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1.  Deutsch 
 

Ihre persönlichen Logindaten haben Sie per E-Mail erhalten. Username ist immer die E-Mail-Adresse (entweder 

privat oder Business. Wenn beides vorhanden ist, wird die Business Adresse bevorzugt). Wenn keine E-Mail-Ad-

resse hinterlegt ist, wird kein Login versendet. Das Login findet via SAQ Webseite statt. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

Aktuell gültiges Zertifikat mit Laufzeit.  
 

Zukünftiges Zertifikat. Für dieses Zertifi-
kat müssen Rezertifizierungsmassnah-
men eingereicht werden. 
In diesem Fall wurden bereits 0.75 von 24 
Lernstunden absolviert. Diese sind unten 
aufgeführt. 

https://portal.saq.ch/de/serviceorder
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1.1 Kontaktangaben anpassen 
 

 
 
Über «Adresse/Kontaktangaben einsehen/aktualisieren» können Sie Ihre persönlichen Daten anpassen (Adresse, 

E-Mail, Arbeitgeber etc.): 
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1.2 Rezertifizierungsmassnahmen einreichen 
 
Über den Button «Massnahme erfassen» können einzelne Rezertifizierungsmassnahmen hochgeladen werden. 

 

 
 
Sie benötigen dazu eine Bestätigung der absolvierten Massnahme und den dazugehörigen SAQ-Code: 

 

 
 

In diesem Beispiel werden ausschliesslich IK- 
Massnahmen vorgeschlagen, d.h. Massnah-
men passend zum Zertifizierungsprogramm 
des Kandidaten.  
Über die Filteroption können die Massnahmen 
mit dem SAQ-Code gesucht werden. 
 
Nachfolgendes Beispiel mit: IK-AZEK-21-3031 
(bewilligtes Training der AZEK für das Pro-
gramm IK). 
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Die neu eingelesene Massnahme erscheint am nächsten Tag in der Übersicht (IK-AZEK-21-3031). Der neue Stun-
densaldo wurde auf 29 Lernstunden aktualisiert (24 Lernstunden sind erforderlich). 

 
 

  

 
Zum Auffinden der Massnahme wird der SAQ-
Code benötigt.  
Eingabe: IK-AZEK-21-3031 bei Filter Options und 
die Massnahme wird ersichtlich. 
Abschlussdatum der Massnahme eingeben (bei 
mehreren Tagen bitte letztes Datum). 
Abschlussbestätigung hochladen und 
Massnahme einreichen. 
Sie erhalten anschliessend ein Bestätigungsmail. 
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1.3 Rezertifizierungsantrag erfassen 
 
Der Rezertifizierungsantrag kann direkt über das Self-Service-Portal eingereicht werden. Dies ist frühstens 3 Mo-

nate vor Ablauf des Zertifikates und mit 24 absolvierten Lernstunden möglich. 

 

 
 

Wenn 24 Lernstunden eingegeben und die 3 Monate 
vor Zertifikatsverfall erreicht sind, wechselt der Button 
von «Massnahme einreichen» auf « Antrag Rezertifizie-
rung erfassen». 
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Sie können nun den Antrag ausfüllen. Alle Pflichtfelder 
sind mit einem * markiert. 
 
In der Funktionsbezeichnung sind alle Rollen gemäss 
den von Ihrer Bank bei uns hinterlegten Rollenschlüssel 
aufgeführt. 
 
Zusätzlich muss eine Arbeitgeberbestätigung hochgela-
den werden. In dieser bestätigt Ihr Arbeitgeber, dass 
Sie in dieser für das Zertifizierungsprogramm anerkann-
ten Rolle sind. 
 
Die Arbeitgeberbestätigung kann direkt im Self-Service-
Portal heruntergeladen werden. 
 
Anschliessend kann der Antrag digital eingereicht wer-
den. 
 
SAQ prüft den Antrag und stellt das Zertifikat aus. 
 
Das Zertifikat wird direkt an Ihre private Adresse ver-
sendet. Ebenfalls die Rechnung, wenn keine andere 
Rechnungsadresse eingegeben wurde. 
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2. Français 
 
Vous avez reçu vos données du log-in personnelles par e-mail. Le username est toujours l'adresse e-mail (soit pri-

vée, soit professionnelle. Si les deux sont disponibles, l'adresse professionnelle est favorisée). Si aucune adresse 

e-mail n'est enregistrée chez SAQ, aucun login n'est envoyé. Le login sur le Self-Service-Portal est fait par le site 

web de la SAQ. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Certificat actuellement valable avec durée 
de validité. 

Certificat prochain. Pour ce certificat, des 
mesures de recertification doivent être 
soumises. 
Dans ce cas, 4 heures de formation sur 
24 a déjà été effectuée. Celles-ci sont in-
diquées ci-dessous. 

https://portal.saq.ch/fr/serviceorder
https://portal.saq.ch/fr/serviceorder
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2.1 Changer les coordonnées 
 

 
 
Vous pouvez adapter vos données personnelles (adresse, e-mail, employeur, etc.) en cliquant sur " Consulter/Ac-

tualiser l'adresse/les données de contact " : 
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2.2 Soumettre des mesures de recertification 
 
Le bouton " Soumettre une mesure " permet de soumettre des mesures de recertification individuelles. 

 

 
 
Vous avez besoin pour cela d'une confirmation de la mesure suivie et du code SAQ correspondant : 

 

 
 

Dans cet exemple, seules des mesures CI sont 
proposées, c'est-à-dire des mesures corres-
pondant au programme de certification du can-
didat.  
L'option de filtre permet de chercher les me-
sures avec le code SAQ. 
 
Exemple ci-dessous avec : IK-AZEK-21-3031 
(formation autorisée par l'AZEK pour le pro-
gramme CI). 
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La nouvelle mesure soumise apparaît le lendemain dans l'aperçu (IK-AZEK-21-3031). Le nouveau solde d'heures 
d'apprentissage a été mis à jour à 12 heures (24 heures de formation sont nécessaires). 
 

 
  

Le code SAQ est nécessaire pour trouver la me-
sure.  
Saisir : IK-AZEK-21-3031 dans le filtre Options et 
la mesure apparaît. 
Saisir la date de terminaison de la mesure (si plu-
sieurs jours, veuillez indiquer la dernière date). 
Télécharger l'attestation de la measure et 
Soumettre la mesure. 
Vous recevrez ensuite un e-mail de confirmation. 
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2.3 Soumettre la demande de recertification 
 
La demande de recertification peut être soumise directement dans le Self-Service-Portal. Cela est possible au plus 

tôt 3 mois avant l'expiration du certificat et avec 24 heures de formation complétée. 

 

 
 Lorsque 24 heures de formation sont saisies et que les 

3 mois avant l'échéance du certificat sont atteints, le 
bouton passe de "Soumettre une mesure" à "Remplir la 

demande de recertification". 
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Vous pouvez maintenant remplir la demande. Tous les 
champs obligatoires sont marqués avec un *. 
 
Chez "Description de la fonction", tous les rôles sont 
mentionnés conformément à la clé de rôle que votre 
banque a déposée chez nous. 
 
En outre, une confirmation du l'employeur doit être télé-
chargée. Dans celle-ci, votre employeur confirme que 
vous êtes dans ce rôle reconnu pour le programme de 
certification. 
 
La confirmation du l'employeur peut être téléchargée di-
rectement sur le Self-Service-Portal. 
 
La demande peut ensuite être soumise online. 
 
SAQ vérifie la demande et délivrera le certificat. 
 
Le certificat est envoyé directement à votre adresse pri-
vée. La même chose pour la facture, si aucune autre 
adresse de facturation n'a été saisie. 
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3. English 
 
You have received your personal login data by e-mail. The username is always the e-mail address (either private or 

business. If both were available, the business address was preferred). If we have no e-mail address, then no login 

will be sent. The login takes place on the SAQ website. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Current valid certificate with validity  
period. 

Future certificate. Recertification 
measures must be submitted for this cer-
tificate. In this case, 4 out of 24 learning 
hours have already been completed. The 
measures are listed below. 

https://portal.saq.ch/en/serviceorder
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3.1 Change contact details 
 

 
 
You can update your personal data (address, e-mail, employer, etc.) via "View/update address/contact details": 
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3.2 Submit recertification measures 
 
Individual recertification measures can be uploaded with the button "Upload measure". 

 

 
 
You will need a confirmation of the completed measure and the corresponding SAQ code: 

 

 
 

In this example, only IK measures are sug-
gested, that match with the candidate's certifi-
cation programme.  
The filter option can be used to search for 
measures with the SAQ code. 
 
The following example with: IK-AZEK-21-3031 
(approved training of AZEK for the programme 
IK). 
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The newly submitted measure appears in the overview the next day (IK-AZEK-21-3031). The new balance of the 
learning hours has been updated to 12 (24 learning hours are required for recertification). 

 
 

  

The SAQ code is needed to find the measure.  
Enter: IK-AZEK-21-3031 in Filter Options and the 
measure will be shown. 
Enter the completion date of the measure (if sev-
eral days, please enter the last date). 
Upload the proof of completion and 
submit the measure. 
You will then receive a confirmation e-mail. 
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3.3 Submit recertification application 
 
The recertification application can be submitted directly on the self-service portal. This is possible at the earliest 3 

months before the certificate expires and with 24 completed learning hours. 

 

 
 

When 24 learning hours have been completed and 3 
months before certificate expiration have been reached, 
the button changes from "Submit measure" to "Submit 
recertification application". 
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You can now fill out the application. All mandatory fields 
are marked with an *. 
 
At Function/Role, all roles are listed according to the 
role key defined by your bank. 
 
In addition, an employer confirmation must be up-
loaded. In this, your employer confirms that you are in 
this role which is recognised for the certification pro-
gramme. 
 
The employer confirmation can be downloaded directly 
from the self-service portal. 
 
The application can then be submitted online. 
 
SAQ checks the application and issues the certificate. 
 
The certificate is sent directly to your private address.  
Just as the invoice, if no other billing address has been 
provided. 


