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1 Einleitung

Der Ausbildungsplaner time2learn richtet sich an alle Unternehmen, welche die kaufméannische
Grundbildung anbieten. Die Anwendung kann von den verantwortlichen Stellen fir die
Ausbildungsplanung und das Ausbildungscontrolling genutzt werden. Die Lernenden kdénnen ihren
eigenen Lernfortschritt nachfiihren und haben immer den Uberblick tiber den aktuellen,
personlichen Lernstatus.

time2learn wurde zusammen mit erfahrenen Fachspezialisten von verschiedenen Unternehmen
und Branchenverb&nden entwickelt. Die praxisnahen und nutzlichen Funktionen sind das Resultat
der engen Zusammenarbeit.

1.1 Weitere Informationen auf www.time2learn.ch

Alles Wissenswerte zu time2learn, wie z. B. die detaillierten technischen Anforderungen, ein
Glossar und weitere Informationen zu den Funktionen bietet die Website zum Ausbildungsplaner:
www.time2learn.ch

1.2 E-Mail

Anfragen und Anregungen zum Ausbildungsplaner time2learn senden Sie bitte an folgende
E-Mail-Adresse:

info@time2learn.ch

1.3 Hotline

Fur telefonische Anfragen steht eine Hotline zur Verfligung, welche Sie von Montag bis Freitag
von 97 12 Uhr erreichen:

0900 02 55 02 (CHF 1.50 pro Minute).

1.4 Hersteller

Crealogix E-Business AG
Baslerstrasse 60
Postfach

8066 Zirich

www.crealogix.com
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2 Allgemeine Hinweise zur Bedienung

2.1 Technische Voraussetzungen

Um timeZ2learn einzusetzen, muss Ihr Browser aus Sicherheitsgriinden die 128 Bit Daten-
Verschlisselung, JavaScript und Cookies unterstiitzen. Falls der Betrieb mit den Browsern
«Internet Explorer» oder «Firefox» nicht funktioniert, kontrollieren und &ndern Sie evtl. folgende
Einstellungen im Menu des Browsers:

CREALOG:X

Internet Explorer

Firefox

Datenver-
schlisselung
SSL 3.0
(Secure Socket
Layer)

Menu:

Extras > Internetoptionen

> Erweitert > «Standard
wiederherstellen» oder unter dem
Punkt «Sicherheit» den Eintrag
«SSL 3.0 verwenden» aktivieren

Menu: "Extras / Einstellungen / Erweitert /
Verschliisselung" unter dem Punkt
"Protokolle” den Eintrag "SSL 3.0
verwenden" aktivieren

Aktivieren von
JavaScript

Menu:

Extras > Internetoptionen

> Sicherheit > Internet > Stufe
auf «Medium» setzen

Menu: "Extras / Einstellungen / Inhalt"
den Eintrag "JavaScript aktivieren"
selektieren

Aktivieren von
Cookies

Menu:

Extras > Internetoptionen

> Datenschutz > Erweitert
>«Automatische
Cookiebehandlung aufheben»
deaktivieren

Menu: "Extras / Einstellungen /
Datenschutz" unter den Punkt "Cookies"
den Eintrag "Cookies akzeptieren”
selektieren

© CREALOGIX AG, 30.11.2011
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2.2 Anmeldung (Login)
Um sich bei time2learn anzumelden, geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein.

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, dann klicken Sie auf «Passwort vergessen». Es
erscheint eine neue Seite mit den Feldern «Benutzername eingeben» und «Sicherheitscode aus
dem unteren Bild eingeben». Geben Sie Ihren Benutzernamen und den Sicherheitscode in das
jeweilige Feld ein. Den Sicherheitscode finden Sie direkt unter dem Feld «Sicherheitscode aus
dem unteren Bild eingeben». Bitte bertcksichtigen Sie die Gross- und Kleinschreibung beider
Eingaben. Wenn Sie beide Felder vollstandig ausgefillt haben klicken Sie auf «Senden».

Bei der ersten Anmeldung sollten Sie Ihr Passwort andern. Unter dem Menulpunkt «Stammdaten /
Mein Profil» kdnnen Sie Ihr Passwort und bei Bedarf auch den Benutzernamen andern und
anschliessend speichern. Verwenden Sie einen eindeutigen Benutzernamen, zum Beispiel lhre
eigene E-Mail-Adresse oder eine Kombination von Firmennamen und personlichem Kurzel, z.B.
«FirmaX_glen».

2.3 Allgemeine Funktionen / Navigation

Der Ausbildungsplaner time2learn verfligt Gber eine einfache Navigation mit einem horizontalen
Hauptmeni (H) und dazugehorigen Untermends (U). Rechts oben stehen Zusatzfunktionen (2)
zur Verflgung.

Wichtig: Es sind jeweils nur diejenigen Menu-Eintrage sichtbar, zu welchen die angemeldete
Person berechtigt ist (abhéngig von Rolle/Funktion der Person).

Stammdaten I Ausbildungsprogramm I ALS/PE I Lernstatus I Informationen
e ®
Mein Cockpit Mein Cockpit
Das Cockpitzeigt Ihre konfigurierten Webparts, welche Sie nach [hren Winschen kénnen. Ihr Benutzerprofil kinnen Sie auf der Seite
aktualisieren.
Vorname: Hans y Bezeichnung D Status Note
Name: Freimoser Werarbeitung von ALS1 Bewertet 5
Zahlungsauftragen
Kundenberatung am ALS 2 Bewertet 55
Schalter
Firma | Niederlassung: Profibank Backoffice Anlagebereich ALS 3 Bewertet 55
Firmenadministration: Hans Freimoser FE 1 FE1 ‘orbereiten
PE 2 PE 2 Bewertet 5
extern Name Status Link
extern Lupo Leonardo —
extern
Meier Hans —
[ Cockpit anpassen ] [ Mein Profil andern ]

Abb. Einstiegsbildschirm (Beispiel mit Rolle «Ausbildungsverantwortlicher/Nachwuchsbetreuer»)
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2.3.1 Hauptmenu (H)

Grundsatzlich bewegt man sich im horizontalen Hauptment immer von links nach rechts. Damit
ist gewahrleistet, dass die richtige Reihenfolge der Arbeitsschritte eingehalten wird und die
notwendigen Funktionen verfiigbar sind.

2.3.2 Untermenu (U)

Grundsatzlich bewegt man sich im vertikalen Untermenu von oben nach unten.
Das Untermenu auf der vorherigen Seite gehért zum Hauptmenu-Eintrag «Stammdaten»
(Rolle «Ausbildungsverantwortlicher»).

2.3.3 Zusétzliche Funktionen (2)
Zusatzlich stehen folgende Funktionen zur Verfligung:

A Drucken der aktuellen Seite
A Hilfe-Funktion (Allgemeine Hilfe)
A Logout-Funktion (Abmelden bei time2learn)

© CREALOGIX AG, 30.11.2011 Seite 10
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3 Rollen und Rechte

Im Ausbildungsplaner time2learn Ubernehmen die Benutzer eine Rolle mit genau festgelegten
Rechten. Je nach Rolle hat man das Recht, bestimmte Daten zu erfassen, zu andern oder nur
anzusehen. Ein Benutzer kann einer oder in gewissen Fallen auch mehreren Rollen zugeordnet

werden.

Rollenbezeichnung Beschreibung

Verbands-/ Ist fir den aktuellen Modelllehrgang des Verbandes oder der Branche
Branchen- verantwortlich und Ansprechperson gegenuiber Crealogix.

administrator (V)

> > > >

Erfasst Firmen
Erfasst fur jede Lehrfirma die Firmenadministration
Verwaltet die Modelllehrgénge der Branche

Erfasst Mitteilungen flr Mitgliederfirmen, (K-Leitende oder
Lernende

Firmenadministrator | Ist gegentiber dem Verband Ansprechperson.

(F) A
A

Bestellt und verwaltet Lizenzen

Bestimmt das Ein- oder Ausblenden von abgeschlossenen ALS / PE
fur Praxisausbildner

Ausbildungs- Ist fir die Ausbildungsorganisation und die Stammdaten innerhalb der
verantwortlicher Firma verantwortlich.

(A) A
A

>

Erfasst Niederlassungen

Erfasst:
Ausbildungsverantwortliche (A)
Nachwuchsbetreuer (N)
Praxisausbildner (P)

Trainer (T)

UK-Leitende (V)

Erfasst Lernende (L)

Bezieht T in Abhéangigkeit der Branche i Teil B der Prozesseinheiten
bei der DBLAP

Hat Notenubersicht der Lernenden und kann «Noten exportieren»
(Excel)

Ubermittelt die Noten an DBLAP
Zeigt die verfugbaren Lerninhalte im Lernkatalog an

Erfasst Mitteilungen fiir Ausbildner oder Lernende der eigenen
Firma

© CREALOGIX AG, 30.11.2011
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Rollenbezeichnung

Beschreibung

Nachwuchsbetreuer/
Berufsbildner

(N)

Ist fUr die praxisnahe Ausbildung der Lernenden zustandig (ehemals
Lehrmeister).

A Verwaltet Arbeitsbereiche (Abteilungen, Kurse, UK)

Ordnet die Leistungsziele den Arbeitsbereichen zu

Erstellt die Einsatzplanung

Kann ALS vorbereiten und einem Praxisausbildner zuweisen

> > > >

Kann PE vorbereiten und einem Praxisausbildner und einer
Drittperson zuweisen

Hat Einsicht in den Lernstatus der ihm zugeteilten Lernenden
Zeigt die verfiigbaren Lerninhalte im Lernkatalog an
Verwaltet E-Dossiers

Sollte der UK-Leiter nicht time2learn-Anwender sein, Ubertragt die
Rolle N die vom UK-Leiter erhaltenen Bewertungen des zweiten
Teiles der PE

A Zeigt Mitteilungen der ausbildungsverwantwortlichen Person (A) an

> > > >

Praxisausbildner

(P)

Ist flr die praxisnahe Ausbildung des Lernenden im Betrieb zustandig.
Uberwacht die Erreichung der Leistungsziele der Lernenden

Gibt Kommentar pro Leistungsziel ein

Stellt die ALS und PE zusammen und beurteilt den Lernenden

Hat Einsicht in alle ALS und PE der ihm zugeteilten Lernenden
Zeigt die verfugbaren Lerninhalte im Lernkatalog an

Verwaltet E-Dossiers

Zeigt Mitteilungen der ausbildungsverwantwortlichen Person (A) an

>y > > D>

UuK-Leiter (U)

Fuhrt die Uberbetrieblichen Kurse (UK) durch.

A Hat Einsicht in den Lernstatus der Lernenden

A Bewertet den zweiten Teil einer PE. Diese kann auch - je nach
Branche - von einer Drittperson durchgefiihrt werden

A Zeigt die verfiigbaren Lerninhalte im Lernkatalog an
A Zeigt Mitteilungen der ausbildungsverwantwortlichen Person (A) an

Trainer (T)

Fuhrt typischerweise interne Kurse durch.

A Hat Einsicht in den Lernstatus der Lernenden

A Zeigt die verfiigbaren Lerninhalte im Lernkatalog an

A Zeigt Mitteilungen der ausbildungsverwantwortlichen Person (A) an

Lernende (L)

Die lernende Person soll praxisnah ausgebildet werden.

A Fuhrt den Lernstatus/Lernfortschritt pro Leistungsziel nach
A Zeigt die verfiigbaren Lerninhalte im Lernkatalog an

A Verwaltet E-Dossiers
A

Zeigt Mitteilungen der ausbildungsverwantwortlichen Person (A) an
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3.1 Hierarchische Datenstruktur und Hierarchie-Prinzip

Kommunikation

Prifungsbranche
® Kommunikation (V)
Firma (Ebene 1) ./ Hochdruck AG
A:rauchiger (F,A)
Ammann (A) Aarau Basel
Nufener (N,P,T)
Linder (L)
Arbeitsbereiche Verka Westn Deb?;’g'fg;‘g
Abteilungen, Kurse o 1 u [
14.1.
. . 1.4.1.
Leistungsziele dedeevee 142
Wichtig:

Die Berechtigung fiur eine Rolle bezieht sich auf die zugeordnete Niederlassung und alle darunter
liegenden Niederlassungen und Arbeitsbereiche.

Sichten der Rollen gemass Hierarchie-Prinzip

Firma

A = Ausbildungsverantwortlicher
N = Nachwuchsbetreuer
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4 Hinweise zur Datenerfassung

4.1 Grundregel und Ubersicht

Bei time2learn sind immer zuerst die Organisationseinheiten zu erfassen (z.B. Firma,
Niederlassung, Arbeitsbereich, etc.) und erst dann die Personen (Ausbildungsrollen, Lernende,
etc.).

4.2 Seitenaufbau
time2learn verwendet grundsatzlich zwei unterschiedliche Seitenarten:

A Listen
A Detailseiten

4.2.1 Listen (Daten suchen und anzeigen)

A Spalten, die sortiert werden kénnen, weisen in der Spalteniiberschrift zwei entgegengesetzte
Pfeilspitzen auf. Es ist ausserdem moglich, Mehrfachsortierungen vorzunehmen. Dabei wird
die Sortierrichtung (auf- oder absteigend) wie auch die Sortierreihenfolge (# 1, # 2 usw.) in der
Spaltentberschrift angezeigt.

A Innerhalb der Listen weisen Zeichen-Symbole auf unterschiedliche Funktionen hin. Um einen
Eintrag (Zeile) zu bearbeiten, missen Sie die entsprechenden Symbole in der Funktionsspalte
anwahlen.

Ausbildungsrollen verwalten
Widhlen Sie eine Aushildungsrolle aus, um deren Daten zu bearbeiten ader erstellen Sie eine neue Aushildungsrolle.
Hame Vorname Firma / Niederlassung Rnllen Status Funkt.
]
Alherto Adamo Profibank 1 AMP Abctiv f ?ﬁf'
Freimaoser Hans Frofibank 1 FAMNPT Aktiv f
Peterhans Karin Frofibank 1 F Aktiv f ?ﬁf'
Pfister Claudia Profibank 1 F Abtiv f ?ﬁf'
Dubais Jean Frofibank 1/ Basel P Aktiv f "Sﬁf'
—
Eager Felix Frofibank 1/ Basel F Aktiv f ?ﬁf'
Rufer Sara Frofibank 1 f Basel F Abtiv f ?ﬁf'
kaoelliker Matthias Frofibank 1/ Bern P Aktiv f "Sﬁf'
Pfister Lara Frofibank 1 [ Bern F Aktiv f ?ﬁf'
Protter Daniel Profibank 1 f Bern F Abtiv f ?ﬁf'
Ackermann Thomas Frofibank 1 [ Zdrich P Aktiv f "Sﬁf'
Hanselmann Petar Frofibank 17 Zdrich F Aktiv f ?ﬁf'
Kramer IE=ES Frofibank 1§ Zarich F Abtiv f ?ﬁf'
Sutter Pia Frofibank 1 TU Aktiv f "Sﬁf'
Aheng Cacile (0K PE) U (Branche) Akdiv .)%J
Tata Interactive Ok-Leiter U (Branche) Akdiv J%j
Zimmermann Silvia {0k PE) LI {Branche) Aldine A
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Nachfolgend die Zeichen-Symbole und ihre Funktionen, die in time2learn vorkommen:

Funktion

Erklarung

Bearbeiten

Eigenschaften bearbeiten

Hinzufligen

Details anzeigen

Protokolleintrage anzeigen

Léschen

Weitere Informationen als Tooltip hinterlegt

Suchen

Filter zurlicksetzen (alle Eintrdge anzeigen)

Auswéahlen

Zuordnungen bearbeiten

Person auswahlen

B (06 S (o [of (o (ol (0 o0 o ok (R

Bericht anzeigen / ausdrucken

Bericht und Bewertungen anzeigen / ausdrucken

Ubernehmen (von Vorlage tbernehmen)

Gultige Lehrvertragsnummer

Ungultige Lehrvertragsnummer

Kalenderfunktion mit Monatsdarstellung

Kommentar Nachwuchsbetreuer oder Praxisausbildner zu Leistungsziel

Kommentar Lernender zu Leistungsziel

Leistungsziele anzeigen

Kompetenzen anzeigen

Lernobjekte starten

Testresultat 6ffnen

S0 0|« VT b

Attachment anzeigen / 6ffnen

© offen |~ | Status Leistungsziel: offen
In Arheit » | | Status Leistungsziel: in Arbeit
v |Erlediat » | | Status Leistungsziel: erledigt
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4.2.2 Filter

Alle Listen bieten die Moglichkeit, die Anzahl der Eintréage einzugrenzen oder nach gewissen
Eintréagen zu suchen. Dazu sind die Eingabefelder oberhalb der Spaltentiberschriften mit den
gewunschten Filter- resp. Suchtexten zu fullen.

Hy Suchen Mit der Funktion «Suchenx» (Feldstecher-Symbol) wird die Liste neu
zusammengestellt. Die Suchfunktion prift dabei nur, ob die Texte
in den Datenfeldern enthalten sind. Die Position der Texte ist dabei
- abgesehen von wenigen Ausnahmen - nicht relevant.

L Filter zurlick- | Alle Werte der Eingabefelder konnen mit der Funktion
setzen «Filter zurlicksetzen» wieder geléscht werden. Anschliessend
werden wieder alle Eintrage angezeigt.

Besonderheiten:
A Die Gross-/Kleinschreibung wird beim Filter NICHT unterschieden.

A Eingegebene Filterwerte werden bis zu deren Anderung gespeichert (auch nach Logout).

A Mehrfache Filtereingaben werden mit «UND» verkniipft, d.h. es werden nur Eintrage
angezeigt, die alle Filterkriterien erfullen.

Ausbildungsrollen verwalten

Wahlen Sie rine Aushildungsrolle aus, um deren Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue Aushildungsrolle.

Achtung: Die Filterfunktion ist aktivier! Um alle Eintrage anzuzeigen, klicken Sie auf dieses Symbnl%

Name Vorname Firma / Niederlassung Raollen Status Funkzt.
Pfister %&é
Ffister Claudia Profibank 1 P Akdiv ? %
Ffister Lara FProfibank 1/ Bern P Ak ? %
Daten exportieren ] [ Meue Aushildungsrolle
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4.2.3 Paging (Anzahl Zeilen pro Auflistungsseite)
Das Paging ermdglicht Ihnen, nur eine bestimmte Anzahl Zeilen pro Auflistungsseite anzuzeigen.

CREALOG:X

Diese Einstellung kdnnen Sie unter «Mein Profil» vornehmen. Zur Auswahl steht folgende
Zeilenanzahl:

A

A
A
A
A

10 Zeilen

20 Zeilen (Standard)
30 Zeilen

40 Zeilen

Kein Paging

Mittels Vorwarts-/Rickwartstaste kann jede Auflistungsseite einzeln aufgerufen werden. Bitte
beachten Sie, dass aus Performancegriinden gesamthaft lediglich 300 Datenséatze angezeigt
werden kénnen. Die restlichen Datensétze kdnnen via Filter angezeigt werden.

1.2.2.2 Produkte und Dienstleistungen vorstellen Branche und Firma k2 gL
1.2.2.3 Verkaufsformen kennen Branche und Firma k3 PCr|
1.2.2.4 Mukzen der Produkte r Dienstleistungen aufzeigen Branche und Firma k2 gL
1.2.25 Kunden Oherzeugen Branche und Firma K3 yl_i]
1.3.1.1 Konkurrenzpradukte kennen *5] Branche und Firma K2 gL
1.3.1.2 Zusatznuizen gegendber Konkurrenzprodukten aufzeigen Branche und Firma K2 ,%]
1 b M
== Zurick ] [ LZ-Report anzeigen ] [ Ahbrechen

© CREALOGIX AG, 30.11.2011
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4.2.4 Detailseiten (Daten erfassen oder andern)

Detailseiten sind als Formulare aufgebaut. Die Funktionen zum Beenden der Datenerfassung sind
immer am Ende der Seite zu finden. Bei langeren Seiten benutzen Sie die vertikale Laufleiste
(Scrollbar), um die Funktionen anzuzeigen.

Wichtige Hinweise

Profil Ausbilder/in neu erstellen
Definieren Sie die Detailangaben zur Person.
Benutzername *
Passwort * {min. § Zeichen)
Passwort bestitigen *
Firma / Miederlassung * Profibank w |
Hinweis: Die Firmenadministration (F) fir ihre Firma gbernimmt
Jean Dubois,
Mame *
WVorname *
Telefon Geschaft
E-Mail Geschaft*
Bemerkungen 2
Rolle
|:|.Ausbildungsveranworﬂicher(.-0«}-
[Inachwuchsbetreuer/Berufsbildner (M)
Praxisausbildner[P}
DTrainer[‘I’}
[T ik-Leiter (L)
Status Aldiv
(* = zZwingende Eingahe)
[ Speichern ] [ Profil senden ] [ Abbrechen ]

Die mit einem Stern* gekennzeichneten Felder sind zwingend auszuftillen.
Das Feld «Bemerkungen» kann fur Zusatzinformationen benutzt werden.

Jede Dateneingabe wird in der Regel mit der Funktion «Speichern» abgeschlossen.

A w0 np e

Beim Erfassen einer Ausbildungsrolle ist die spezielle Funktion «Profil senden» vorhanden. Mit
dieser Funktion werden die Daten via E-Mail an die erfasste Person ubermittelt und gleichzeitig
gespeichert.

5. Mit der Funktion «Abbrechen» kdnnen Sie die Dateneingabe jederzeit abbrechen.
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5 ALS und PE verwalten

Mit time2learn lassen sich die Arbeits- und Lernsituationen (ALS) sowie Prozesseinheiten (PE) auf
einfache und sichere Art verwalten.

5.1 ALS verwalten

Ubersicht tiber die einzelnen Arbeitsschritte bei der Verwaltung von ALS:

Status (Arbeitsschritt) |Zustandige Rolle

Vorbereiten Nachwuchsbetreuer / Praxisausbildner

erstellt neue ALS mit den Grunddaten. Der Report wird ausgedruckt
und unterzeichnet.

Beobachten Praxisausbildner

beobachtet und bewertet die lernende Person.

Bewertet Praxisausbildner

druckt Formular mit den Bewertungen aus. ALS ist abgeschlossen.

Die Gesamtnoten werden mit verschliisseltem Datentransfer von time2learn an die NKG-
Datenbank Ubermittelt.

Hierzu sind die Zugangsdaten erforderlich, welche Sie vom Kanton erhalten (sofern Ihr Kanton die
NKG-Datenbank unterstitzt).

5.2 PE verwalten
Ubersicht tiber die einzelnen Arbeitsschritte bei der Verwaltung von PE:

Status (Arbeitsschritt) |Zustandige Rolle

Vorbereiten Nachwuchsbetreuer / Praxisausbildner

erstellt neue PE mit den Grunddaten und verwaltet diese auch. Der
Report wird ausgedruckt und unterzeichnet.

Beobachten Praxisausbildner

beobachtet und bewertet die lernende Person.

Bewertet Praxisausbildner

druckt Formular mit den Bewertungen aus. PE ist abgeschlossen.

Die Gesamtnoten werden mit verschliisseltem Datentransfer von time2earn an die NKG-
Datenbank Ubermittelt.

Hierzu sind die Zugangsdaten erforderlich, welche Sie vom Kanton erhalten.
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6 Daten erfassen /anzeigen i

Schritt fUr Schritt

CREALOG:X

Was Wie
(Menubefehl)

Erklarung und
Bedienungshinweise

Typischer Bildschirm

1. Mein Cockpit

Login als beliebige Rolle

Stammdaten
Mein Cockpit

Profil bearbeiten

Das Cockpit bietet Ihnen die
Madglichkeit, nebst Inrem eigenen
Profil zusatzlich die wichtigsten
Informationen in Form von
Webparts abzubilden.

1. Zuerst sollten Sie lhren
Benutzernamen und |hr
Passwort &ndern. Wahlen
Sie den Befehl «Eigenes
Profil &ndernx».

2. Als Benutzername empfiehlt
sich die personliche E-Mail-
Adresse.

3.  Um lhr Portrait-Bild
hochzuladen, wahlen Sie den
Befehl «Portrait bearbeiten».

4. Mit dem Befehl «Browse»
wahlen Sie das Bild aus
(Format JPEG, PNG oder
BMP) und kénnen es danach
«Hochladen».

=N

Mein Cockpit Mein Cockpit

Das Cockpitzelgtinre konni@ineren ¥ebparts, welche Sie nach Ihren Wanschen anpassen kinnen, Ihr Benuzerprofil kbnnen Sie auf der Seite
"Elgenes Profil ander” aktllisieren.

Miederlassungen

verwalten
ollen

verwalten
Lemende verwalten
) Vorname: Hans time2leam extern
Lizenzen veryalizn Name: Freimoser time2learn News extern

Firma / Niederlassung: Profibank

Firmenadministration: Hans Freimoser

hans. freimoser@profibank.ch
[ Cockpit anpassen ] Mein Profil dndern
l Stammdaten || Ausbildungsprogramm || ALS(PE || Lemstatus
e ®d

Mein Cockpit Eigenes Profil &ndern

Definieren Sie die Detailangaben zu hrer Person.

Benutzername * hans freimaser@profibank ch

Passwort * LTI

in. 6 Zeichen)

Passwort bestatigen * LTTTTTTTYY

[=NGN <

F T z

Mein Cockpit

1 Atsipe | Lemstatus

Portrait-Bild &ndern

Das Portrait-Bild sollte idealerweise eine Hohe von 120 Pixeln und eine Breite von 90 Pixeln aufweisen. Das Bild kann nur vam Benutzer selber
bearbeitet werden und wird in der Stammdatenverwaltung angezeigt.

Neues Porirait-Bild

Browse .

(Max 150kb. M&gliche Formate: JPEG, PNG, BMP)

I Hochladen

© CREALOGIX AG
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Was Wie Erklarung und Typischer Bildschirm
(Menubefehl) Bedienungshinweise
i i . . N T T asipe T Lemstates
Profil bearbeiten fﬂta‘_mgdi{e_? 5. Die Angaben zu lhrer Nie- 2@ o
emn Cockpl derlassung und lhrer Rolle Mein Cockpit Eigenes Profil ndern
. Definieren Sie die Detailangaben zu Ihrer Person.
werden durch die
Ubergeordnete Benutzername * hans freimoser@profibank ch
Hierarchiestufe festgelegt. . Passwort* (min & zeichen)
Passwort bestatigen *

6. Falls Sie «inaktive» Z
Datensatze ausblenden Firma ffiiedertassng ° I ’?JI
mdochten, dann klicken Sie name?

. ‘Vorname * Hans
auf die entsprechende etoon eschan
CheCkbOX. E-Mail Geschaft* hans freimoser@profibank.ch
Rolle

7. Sie kdnnen ausserdem die
Zeilenanzahl pro
Auflistungsseite festlegen.

Hinweis: Anderungen der Rollen kénnen nur durch den Aushildungsverantwortiichen durchgefiihnt werden
. . . Nenii ‘Stammdaten / Ausbildungsrollen verwalten|
8. Beenden Sie die Datenein-

gabe mit «Speichern».

Anzeige Personendaten

Anzeige Arbeitsbereiche

Zeilen pro Auflistungsseite

(* =zwingende Eingabe)

CREALOGiX

Inaktive Personen und deren Daten ausblenden

Inakiive Arbeitsbereiche ausblenden

Kein Paging

Speichern

J [

Abbrechen
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Seite 21



Bedienungshandbuch Ausbildungsplaner time2learn CREALOG:X

Was Wie Erklarung und Typischer Bildschirm

(Menubefehl) Bedienungshinweise
: : . T T e T e I
Cockpit bearbeiten | Stammdaten 1. Um Ihr Cockpit zu r i
Mein COCkat bearbeiten. wihlen Sie auf Mein Cockpit Mein Cockpit / Cockpit anpassen
. . ’ . ngen Konfigurieren Sie bestehende Webparts oder figen Sie neue Webparis zu Ihrem Cockpit hinzu. Die angezeigten Webparts kinnen zwischen dem
der E|nst|egsse|te den Befehl linken und rechten Bereich verschoben werden, indem ein Webpart im Titelbalken mit der Maus selektiert wird.
«COCkat anpassen» und c e Linker Bereich Rechter Bereich
danach «Webpart Z 4
hInZUfugen» Vorname: Jean 7 ' n extern
Name: Dubois extern
Samtliche Ausbildungsrollen
. Firma / Niederlassung: Profibank
kOI’]I’]en WEbpartS erSte”en' Firmenadministration: JreraprDuhoﬁs_ o
Ausbildungsverantwortlicher
«Links»
«Notenibersicht»
Nachwuchsbetreuer I
«Links»
«Notentibersicht» W S T i T acs v T Lo
«Lernstatus» ERCN

) ] . Mein Cockpit Mein Cockpit / Webpart hinzufligen
«Leistungszielmatrix» ‘

Selektieren Sie das Webpart, welches Sie Ihrem Cockpit hinzufigen machten

PraX 1ISaus b| Id ner @ Moteniibersicht © Meine Links
. In diesem Webpart kinnen Sie die ALS und PE einer lernenden In diesem Webpart kinnen Sie bis zu zehn Links verwalten. Sie
«L'nks» Person anzeigen konnen dabei Links auf Menieintrage vom time2learn erstellen
Lizenzs (interne Links) oder andere Websiten erfassen (externe Links).
«Lernstatus»
«Leistungszielmatrix»
g © Lemnstatus O Leistungszieimatrix
Lernende Personen kdnnen Ihren Lernstatus und Ausbildner den Wit diesem Webpart kann der Status von 5 Leistungszielen fir bis zu
Lernstatus von mehreren lernenden Personen anzeigen. 20 Lernende dargestellt und iiberprift werden.

2. Ein Webpart kbnnen Sie
anzeigen, indem Sie es
markieren, links oder rechts meueWﬂnpammm”mwm"En”
platzieren und auf den Befehl
«Hinzufligen» klicken.

Hinzufligen Abbrechen
| .

© CREALOGIX E-Business AG, 08.12.2011 Seite 22



Bedienungshandbuch Ausbildungsplaner time2learn CREALOGiX
Was Wie Erklarung und Typischer Bildschirm
(Menubefehl) Bedienungshinweise
COCkplt bearbelten Stammdaten 3. Bel den Webparts l Stammdaten I Ausbildungsprogramm I ALS | PE I Lernstatus é @ m‘
Mein Cockpit

«Notenlbersicht» und
«Lernstatus» missen Sie die
lernende/n Person/en, deren
ALS-/PE-Noten resp.
Lernstatus Sie anzeigen
maochten, in einem zweiten
Schritt mit dem Befehl
«Bearbeiten» in der
Titelleiste auswahlen. Bei der
«Notenlbersicht» missen
Sie fur jeden zusétzlichen
Lernenden ein neues
Webpart hinzufigen. Um die
«Leistungszielmatrix»
anzuzeigen, wahlen Sie
sowohl die lernende/n
Person/en als auch die zu
prifenden Leistungsziele.

Jedes Webpart kann im
Bearbeitungsmodus durch
Verschieben umplatziert
werden.

Ihr Cockpit kdnnte danach
wie rechts abgebildet
aussehen.

Linker Bereich

Name:

Firmenadministration:

Vorname:

Firma / Niederlassung:

Hans
Freimoser

Profibank
Hans Freimoser

Mein Cockpit Mein Cockpit / Cockpit anpassen

extern
extern

Rechter Bereich

Bezeichnung D
ALS 3 ALS 3
ALS 4 ALS 4
Hame

Bachmann Bettina
Meier Hans

Muster Max

Hame
Aegerter Andrea
Weier Hans

Muster Max

Konfigurieren Sie bestehende Webparts oder fligen Sie neue Webparts zu lhrem Cockpit hinzu. Die angezeigten Webparts knnen zwischen dem
linken und rechten Bereich verschoben werden, indem ein Webpart im Titelbalken mit der Maus selektiert wird.

G
Status s
Bewertet 45
Vorbereiten
R
= = = Link
X X X9
v X X8
X X x 2

4

Status

o508

‘Webpart hinzufligen

J |

Schliessen
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2. Niederlassungen verwalten

Login als Ausbildungsverantwortliche/r

Niederlassungen
erfassen oder
andern / ALS/PE fir
Praxisausbildner
ein-/ausblenden

Stammdaten
Niederlassungen
verwalten

> Hinzufligen

> Bearbeiten

Es werden nur Niederlassungen
erfasst, welche fur die
Ausbildung relevant sind. Bitte
hier keine Arbeitsbereiche
erfassen!

1. Wahlen Sie in der Spalte
«Funktionen» den Befehl
«Hinzufligen» oder
«Bearbeiten», um eine
bestehende Niederlassung
zu &ndern.

2. Im Feld "Alternativer Name
(Ausbildungsprogramm)"
kdnnen Sie einen Namen
erfassen, der beim Ausdruck
des Ausbildungsprogramms
anstelle des Firmennamens
erscheint.

3. Beenden Sie die Datenein-
gabe mit «Speichern».

Auf Stufe Hauptfirma
(Hierarchiestufe 1) kann der
Firmenadministrator bestimmen,
ob ein Praxisausbildner auch
bereits abgeschlossene ALS und
PE eines ihm zugeordneten
Lernenden einsehen darf.

S T

Mein Profil

Niederlassungen
verwalten

Aushildungsrollen
verwalten

Lernende verwalten

Lizenzen verwalten

TR I (R B ——

Niederlassungen verwalten

Wyahlen Sie eine bestehende MNiederlassung aus, um die Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue Niederlassung.

Firma / Niederlassung Ehene

Frofibank 1
Profibank 1/ Aubonne
Profibank 1/ Basel
Profibank 1/Bem
Profibank 1 / Geneve

Profibank 1/ Locamo

MOORR R R R =

Profibank 1/ Zarich

Funktionen

Mein Profil

Niederlassungen
verwalten

Aushildungsrallen
wverwalen

Lemendg verwalten

Lizenzen varwalten

e ®d

Firma dndern
Andern Sie die Detailangaben zur Firma
MNarme Firma ® Profibank 1
Strasse™ Seestrasse 1
PLZ* 8000
ort*
Alternativer Name %I
(Aushildungsprogramm)
Telefon
Telefax
Internet-Adresse
Bemerkungen
Anzeige ALS I PE I [ Abgeschinssene ALSIPE fir NICHT zustandige Praxisaushilder einblenden I
{*=zwingende Eingabe)

Speichern ] [ Anbrechen
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Was

Wie
(Menubefehl)

Erklarung und
Bedienungshinweise

Typischer Bildschirm

3. Ausbhildungsrollen verwalten

Login als Ausbildungsverantwortliche/r

Ausbildungsrollen
erfassen oder
andern

(Rollen A, N, P, T, U)

Stammdaten
Ausbildungsrollen
verwalten

> Neue
Ausbildungsrolle
> Bearbeiten

Um eine neue Ausbildungsrolle zu
erfassen, klicken Sie auf «Neue
Ausbildungsrolle». Bestehende
Daten kénnen mit der Funktion
«Bearbeiten» geandert werden.

1. Als Benutzernamen empfiehlt
sich die personliche E-Mail-
Adresse.

2. Jede Ausbildungsrolle wird
einer Niederlassung

e

v LS P T Lomstatus [ —|

Mein Profil

Nigderassungen
wenalten

Ausbhildungsrollen
verwalten

Lemende verwalten

Lizenzen verwalten

Ausbildungsrollen verwalten

Wahlen Sie eine Aughildungsrolle aus, um deren Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue Aushildungsrolle.

e@. Achtung: Die Filterfunktion ist aktiviert! Um alle Eintrage anzuzeigen, klicken Sie auf dieses Symhn\‘lg

Name
Ackermann
Hangelmann

Kramer

Vorname

Thomas

Peter

Firma / Niederlassung
Zirich

Profibank 17 Zirich
Profibank 17 Zirich
Frofibank 17 Zirich

Rollen Status

P Akiv
P Akiv

F Aldiv

[ Daten exportieren

I [ Neue Aushildungsrolle ]

T

8 @
Zugeordnet. ein Prodl Profil Ausbilder/in bearbeiten
:Jeiis;'t\::ﬁumen Definieren Sie die Detailangaben zur Person,
3. Einzelnen Personen kdnnen ustAdunosroten R -
aUCh mehrere Lernende werwalten Passwort* sssssns {min. B Zeichen)
Ausbildungsrollen zugeteilt b venaen Pasewon bestitozn
Werden Fitma [ Niedetlassung * I Profibank 1 | A I
MName™* Pfistar
4. Der Status «Aktiv» zeigt, ob vomams * Claudia
eine Person die zugewiese- Telefon Geschat
ne(n) Rolle(n) |m M()ment :—Mawlfeschaﬂ testtime2learn@crealogiv.com
. Ermerkungen
ausfuhren kann.
5. «Profil senden» speichert die Rl
) . [ Aushildungsverantwartiicher
Daten und sendet sie via E- D Nttt
. . Praxigaushildner
Mail an die erfasste Person. [ Trainer
o
(= wingende Eingabe)
P, Speichern ] [ Profil senden ] [ Abbrechen
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4. Lernende verwalten

Login als Ausbildungsverantwortliche/r

Lernende erfassen | Stammdaten Neue Lernende erfassen Sie, :
. . . . 1 ogramm | ALS/PE || Lernstatus
oder dndern Lernende verwalten indem Sie das Feld «Neue a @ o
> Neue Person Person» wéhlen. Bestehende - V'ﬁ“i“““ ‘I’e“";a':e" T i
> Bearbeiten Daten kdnnen mit der Funktion AN;:: ) '
. . ushildungsrollen = .
«BearbEIten» geandert Werden. wenrwalten Name Vorname Firma /Niederlassung Lehrb. Profil Status Funkt.
Lernende verwalten
Das SymbOI neben dem Lizenzen verwalten Aegerter Andreas [P rofibank 1§ Basel 2007 E-Profil
«Vornamen» g|bt an, ob die Beispiel Claudia [P Rrofibank 1 zarich 2008 E-Profil
e - - uster exandra [r rofiban| ern -Frofll
Lehrvertragsnummer giltig ist = = e =
(grun) Oder nICht (rOt) Daten expartisren | I Meue Parson
1. Informationen betreffend
Ausbildung wie z.B. Beruf oder || & Kaurau-menn £ /82nk hd o
Mode"lehrgang ﬁnden S|e |m Ausbildungsmodell * Berufslehre ~ _LJ
Lehrvertrag Faen” TP g
) Zugeordneter Modelllehrgang * LG 2009 Bank (Profil E) (de fr it} v '-EE’J
2. Der Status «Aktiv» kann nur Eintit 01.08.2009 BBlFormat TTm1110)
gespeichert werden, wenn Austit 31.07.2012 BRlFormat TT ML)
aUCh eine LizenZ fur den Ausbildungsbeginn * 2009 -
" Geschlecht* M
Lernenden gelést wurde. Erst e o - =
dann kann ein Ausbildungsplan Geburtsdatum * 01.05.1993 FSl(Farmat: TTMM.J100 / muss mit NKG-DB exakt Gbereinstimmen)
Heimatort
erstellt werden. — :
Land * SchweizlLiechtenstein W
3. «Profil senden» speichert und || ™" eertenmme’ — oy
Vel’SChith d|e Daten Via E'Ma" Lehrvertragsnummer - IP! MKG Datenabfrage ]I
. Stat -
an die erfasste Person. e il
. (* =zwingende Eingabe)
4. Die Lehrvertragsnummer | 1
[ speichen W[ Profisenden | (W Abbrechen

missen Sie online abfragen.
Klicken Sie auf den Button
«NKG Datenabfrage».
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Erklarung und
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Typischer Bildschirm

5. Name, Vorname und
Geburtsdatum missen mit
der NKG-Datenbank
Ubereinstimmen.

a. «Lehrvertragsdaten
abfragen» sendet die
Anfrage an die NKG-
Datenbank.

b. Das Resultat der Abfrage
kann mit «Daten
Ubernehmen» in die Maske
des Lernenden Ubertragen
werden.

Lehrvertragsdaten abfragen

Angaben zu lernender Person

Durch die Angabe von Name, Vorname und Geburtsdatum der lemenden Person kinnen die Lehrvertragsdaten (Lehrverragsnummer, Kantan
der Lehrfirma) aus der NKG-Datenbank hezogen werden. Diese Informationen sind fir einen spateren Motentransfer zwingend erforderlich,

Marme = Beispiel
Yorname * Claudia
Gehurtsdatum = 03.05.1990 ﬁ
Kanton der Lehrfirma
Lehrerragsnummer
[ Lehrvertragsdaten abfragen ] [ Aubrechen
Resultat der NKG-Datenabfrage
Kanton der Lehrfirma Lehrvertragsnummer Auswahl
Ziirich 0603709 O]
[ Daten dbermehmen ] [ Abhrechen
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5. Lizenzen verwalten

Login nur als Firmenadministrator

Lizenzen verwalten

Stammdaten
Lizenzen verwalten
> Weitere Lizenzen
bestellen

Unter diesem Menupunkt finden
Sie T je nach Branche i einen
Uberblick tiber die von Ihnen
gekauften Lizenzen, geordnet nach
Jahr und Lizenzgruppe.

1.

Um neue Lizenzen zu
erwerben, klicken Sie auf
"Weitere Lizenzen bestellen"
Mit dem gleichen Befehl in der
Funktionenspalte kdnnen Sie
fir den ausgewahlten
Lehrbeginn zuséatzliche
Lizenzen bestellen.

Wabhlen Sie das Jahr des
Lehrbeginns, die
Lizenzgruppe, das
Ausbildungsmodell sowie die
Anzahl Lizenzen.

Klicken Sie auf «Lizenzen
bestellen».

I Stammdaten I Ausbildungsprogramm I ALS {PE I Lernstatus I Informationen _

Lizenzen verwalten

hlein Cockpit

Migderlassungen
verwalten

Aushildungsrollen
verwalten

Lernende verwalten

Lizenzen verwatten

Unten sehen Sie eine Auflistung Ihrer akiuellen Lizenzen.

Anbieter

SBYY
SBYY
SBYY
SBVY
SBVY

Lehrh.

2010
2009
2006
2010
2008

Lizenzgruppe

KV [ SBvg (Profil BLE,M)
KV T SBVY (Profil BLE,M)
KV SBVY (Profil BLE,M)
BEM i BF M

KV 8BV (Profil B,E M)

Ausbildungsmodell

Berufslehre
Berufslehre
Berufslehre
Berufsiehre

Berufslehre

Edition

Verfiighar Bemitzt Funkt.

Z
1
1
1
1

Weitere Lizenzen hestellan

R T (T (ETERT Tl |

higin Cockpit

Migderlassungen
verwalten

Ausbildungsrollen
verwalten

Lernende verwalten

Lizenzen verwatten

Lizenzen bestellen

Hier kiinnen Sie Zusatzliche Lizenzen bestellen. Die neu besteliten Lizenzen werden Innen sofort aufgeschaltet und Sie ethalten danach eine
Bestatigung Ihrer Lizenzbestellung per Email. Die zkiuellen Lizenzoreize finden Sie auf dertime2leam-Homepaoge

Anbieter®
Lehrbeginn *

Lizenzgruppe *

Aushildungsmodell *

Edition *

Anzahl *

2011

Ky 5BYy (Profil B,EM)
Berufslehre

Top

3

2
2
2

2 @

[EX

Lizenzen bestellen ][ Abbrechen
Die Lizenzen werden sofort
freigeschaltet und der
Firmenadministrator erhélt eine
Bestatigung per E-Mail.
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Typischer Bildschirm

6. Lizenzierte Lernhinhalte anzeigen

Login nur als Firmenadministrator

Lizenzierte Stammdaten
Lernhinhalte Lizenzierte
anzeigen Lernhinhalte anzeigen

Unter diesem Menupunkt finden
Sie T je nach Branche i einen
Uberblick iiber die von lhnen
lizenzierten Lerninhalte geordnet
nach Anbieter, Lernthema sowie
Anzahl Lizenzen.

1. Um Lerninhalte zu lizenzieren,
klicken Sie auf den Link
«dieser Seite».

2. Eine Email an die angegebene
Adresse durch Angabe der
gewulnschten Lerninhalte,
Anzahl Lizenzen und der
Lernenden wird bearbeitet und
die Lerninhalte werden
aufgeschaltet.

I Stammdaten I Ausbildungsprogramm I ALS {PE I Lernstatus I Informationen _|

2@

Mein Cockpit Lizenzierte Lerninhalte anzeigen
Miedetlassungen Hier sehen Sie die hereits erw@Dene Sy Leminhalte sowie die Lernenden, welche Zugriffzu den Lerninhalten haken.
varwalten Weitere Lerninhalte kiinnen Siflauf dieser Seite effverben
Aushildungsrolien
verwalten A Achtung: Die Filteriunkiion ist aktiviert U alle Eintrage anzuzeigen, klicken Sie auf dieses Symbol L4}
Lemende vensalien Anbieter Lernthema Lehrbeginn Lizenzen Freie Liz. Funkt.
Lizenzen verwalten Crealngh 2010 Kby
Lizenzierte Lerninhalte CREALOGIX E-Business AG  BankingToday 2.0 2010 13 il =)
anzeigen

CREALOGIX E-Business AG  CLX Testpool mit Testplayer 2010 2 1 ‘%‘J

Lizenzierbare Lerninhalte

Aufdieser Seite finden Sie die Lerninhalte, welche fiir Ihre Lernenden lizenziert werden kiinnen
Um Lerninhalte zu lizenzieren, senden sie an folgende Adre ji® " WO in=chten Lerninhalten, Anzahl Lizenzen und die
Letmenden, firwelche die Lerninhalte lizenziert werden soll@h: info@time2learh ch
[
Ll CREAL OGIX E-Business AG CREALOGIX E-Business AG

*I” Haus der Berufshildung AG Hierfinden Sie Lerninhalte des selektierten Anbieters.
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7. Leistungsziele anzeigen

Login als beliebige Rolle

Anzeige des Ausbildungs- Hier werden der Modelllehrgang | T s [ ALS P Lemstatus | ormarionn ||

Modelllehrganges programm und die Firma/Niederlassung Cisnesis waen Lelstungsziele anzeigen / Modelllshrgang auswahlen
LeIStUngSZIe|e angeze'gt, fur Welche d|e Arheitshereiche Wahlen Sie den Modelllehrgang aug, um danach die Leistungsziele singehen zu kinnen.
. . . . werwalten
anzelgen Elnsatzplanung durChgerhrt wi rd' LEISEUHBSZIE‘E Modelllehrgang Fachrichtungen Version Sprachen Funktionen
2uardnen |
1. Inder Funktionenspa|te konnen Lo SRS 9006 Bank (Mitelschulabsohenten) | B 2008 defrit BT
. . . Einsatzalanung RLP 2008 Bank (BEM) BEM, BFM 2008 deirit WY
Sie LelStUngSZlele oder MLG 2008 Bank (Profil By KV-B i Bank 2000 defrit W%
Kom petenzen eines MILG 2006 Bank (Prafil E) K- f Biank, Ky-M { Bank 2006 defrit N Yy
beStImmten MOde|||ehrgangeS MLG 2009 Bank (Profil E) KW-E ¥ Bank, K¥-M ¥ Bank 2009 defr!t wﬁ
i MLG 2006 Bank (Profil By Kv-B i Bank 2006 defrit WY
anzeigen.

2_ D|e Anze|ge der Le|StungSZ|e|e . Stammdaten l Ausbildungsprogramm l ALS /PE I Lernstatus I Informationen _

kann auf bestimmte Leistungsziele anzeigen / Kriterien festlegen 2@
Leistungsziele anzeigen g g 9
Flrmen/NlederlaSSungen und - Sie nun, welche Leistungsziele Sie anzeigen wallen. Sie kannen entweder alle ader nur die 2ugeardneten Leistungsziele eines
verwalten bestimmien Arbeitsbersichs anzeigen
Arbeitsbereiche emgeSChrankt [ Gewahiter Modelllehrgang WLG 2009 Bank (Profil E)
zuordnen
werden.
“arlagen Leistungsziele
varwalten Alle Leistungsziele
Einsatzplanung Alle L des anzeigen
[ Alle Leistungsziele anzeigen ] [ Kompetenzen anzeigen
Leistungsziele eines Arbeitsbereiches
Wahlen Sie ginen Ar ich aus, um die zuﬁewiasanan LEislumﬁSziele anzuza\ﬁeﬂ
Firma/ Miederlassung Profibank f Zirich v A
Arbeitshereich evisenhandeal (11)
Kasse (22)
Kredit (33)
Registratur (11}
Zahlungsverkehr (36)
Zu L anzeigen
Schliessen
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3. Das Symbol zeigt an, dass im

Nr Leistungsziel Thema Tax. Funkt.
betreffenden Leistungsziel ein i Bt
Kommentar eingegeben wurde. 11.1.2 Kundengesprach filhren %) [ Branche und Firmall K3 Sy

1.1.2.1 Worschldge mit Argumenten einbringen Branche und Firmal K3 Ay
4. In der Kolonne «Tax.» steht die 1.1.22  Kundenbediirinisse erfassen und weiterleiten Branche und Firmall 3 A

Bewertung (Taxonomie) des | |
. . == Furick LZ-Repatt anzeigen Abbrechen
Leistungszieles.

5. Es kann ausserdem ein
Leistungsziel-Report

#le Leistungszisle

au Sg eg e be n we rd en Leistungsziele Tipps und Tricks Teilkriterien fiir ALS Status | Kommentar ﬁ:,z,";' !f(‘i',:"'p Tax.
" - 36.21
':"ﬁ:m"" liber Ich informizre mich regelméssig iiber winformiert sich 113 |25 s
achthemen Fachthemen, die meine Branche ragelmassig ber
. verschaffen betreffen. Fachthemen de die
6 Auf der |etzten Se|te des LZ_ Ich fasse die entsprechenden Branche betreffen
. Informationen in sinem Beriche ufagsr anteprechends
. . zusammen und stells dis Konssquenzen Informationen
ReportS |St d|e Legende der fir meinen Lehrbetrish plausibel dar. ‘verszandlich zusammen
ustelit Konsequenzen fiir
. den Lahrbstrish
Sozialkompetenzen und der piausos do
Taxonomie abgebildet ooz
. Sozialkompetenzen Methodenkompetenzen Taxonomien

1.1 Situationsgerachtes Auftreten 2.1 Anzlytisches und geplantes Vorgehen K1 Wizsensau‘gzbe
12 M Belastungen umgshen kannen 2.2 Adetstechniken K2  Verstandnisaufgabe
13 Diskresion 23 Ensscheidungstachriken K3 Anwendungsaufgabe
14 Veranmwortungshereitschaft 2.4 Krestivititstechniken K4  Analysesufgabe
15 Flesdbilicae 25 formationsquellen umgehen KS  Synthessaufgabe
16 Kommunikationsfhigkeic 2.6 Prasencatonstechniken K6  Beurteilungsaufgabe
17 Konflicfihigkst 27  Problemlésungszechniken
18 Leistungsbersitschaft 28 Projektmanagement
19 Lernfshigksit 2.9 verhandlungstechniken
1.10  Okologisches Verhalten 210 Verkaufstechniken
111 Gesundes Selbsthewusstsein 211 vemstzes Denken

112  Teamfzhigkeit 2,12 Zeele und Prioriciten setzen
113 Transfefabigkst

114  Angepassze Umgangsformen

115 Verhandlungsfénigkai

116 Egene Werthalungen kommuniziaran

7. Das Symbol zeigt an, dass in
der betreffenden Kompetenz
ein Kommentar eingegeben testingseleanagen. - Kompetenzen anzeigen
Wurde D|e Beschre|bung emer elene Die Kompetenzen des ausgewahlten Modelllehrganges werden aufgelistet. Klicken Sie auf das Detail-Symbol, um detailliertere Informationen zu

dieser Kompetenz einzusenen

l Stammdaten I Ausbildungsprogramm I ALS!PE I Lemnstatus

= NN

Kompetenz |asst Sich mit der Gewahiter Modelllenrgang MLG 2009 Bank (Profil E}
Funktion «Details» anzeigen. nrom Thoma
11 Situationsgerechtes Auftreten Sozialkompetenz.

12 Mit Belastungen umagehen kénnen Fialkompetenz
1.3 Diskretion zialkompetenz.
14 Verantwortungsbereitschat W-ialkompetenz.
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8. Arbeitsbereiche verwalten
Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner
Arbeitsbereich Ausbildungs- Um Abteilungen oder Kurse zu T T [ T o
erfassen programm erfassen, muss zuerst der
Arbeitsbereiche zustandige Praxisausbildner resp. || . -0 Amelisbereicheverwatien - _
. . verwalten ‘Wahlen Sie einen Einfrag aus, um die Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie einen neuen Eintrag.
verwalten Trainer erfasst sein.
> Neuer ) .& Achtung: Die Filterfunktion ist aktiviert! Um alle Eintrage anzuzeigen, klicken Sie auf dieses Symbol ‘g
Arbeitsbereich 1. Mit «Graf. Belegungsplan e | L e : Sk ;""L
> Bearbelten anzelgen» konnen dle Elnsatze Devisenhandel Abteilung Profibank / Ziirich Peterhans Karin Aktiv k V
der Lernenden in einem Excel- Kasse Abteilung Profibank / Ziirich Krahenbiihl Wax Aktiv re ¥4
. Kredit Abteilung Profibank/ Zurich Ackermann Thomas Aldiv y y
Flle ausgegeben Werden' In Zahlungsverkehr Ausland Abteilung Profibank/ Zarich llic Marina Aldiv / y
d|eser UberS|Cht |St d|e Zahlungsverkehr Inland Abteilung Profibank / Zurich Ackermann Thomas Aktiv / g/
Zuordnung zu |_e|stungsz|e|en Zeiterfassung Kurs Profibank / Ziirich FreimoserHans Aktiv / V
bereItS mOg|ICh (Deta”S Slehe ! Graf. 1 anzeigen ] [ Neuer Arbeitsbereich ]
Kap. 8). m T T e T |
2 ®
2 ir ied beitsb ich wird Leistungsziele arzeien - Arbeitsbereich neu erstellen “
N Fur Je en Ar elts ereicn wir C::‘i;ﬁl:lreiche Wihlen Sie zuerst die Firma f Niedarlassung und dann den Typ aus, die dern Arbeitsbereich Zugeordnet werden sallen
der entsprechende «Typ» S —
H zuordnen irma J Niederlassung * v| A
festgelegt (Abteilung, Kurs : | Frmaniedeteesing M
. Worlagen Leistungsziele Typ * Abteilung v
Oder UK) el Zusténdige Person ™ Feterhans Karin " A
Fren Stellvertreter (kein Stellvertreter) v| A
3. Wahlen Sie die zustandige Bezsichung Deiconandsl
verantwortliche Person und Tasketen (n Stetaten)
deren Stellvertreter aus. o
2
4. Schreiben Sie in das Feld e
«Bezeichnung» einen
mdglichst prazisen und kurzen atse &
Namen flr den Arbeitsbereich. 7= ungend Engave)
Speichemn ] [ Ahbhbrechen
5. Die Téatigkeiten sind im
Ausbildungsprogramm
(Einsatzplanung) sichtbar.
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9. Leistungsziele zuordnen

Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner

Leistungsziele Ausbildungs- 1. Hier wird der Modelllehrgang |[F T i anan | ALS e | tematons |
; ; ; 2 @
zuordnen programm und die Firma/Niederlassung || icuusecsmin  Leistungsziele zuordnen / Wahi Modelllehrgang und Firma
Lelstungsz]ele geWahlt. Dle Le|stungsz|e|e xmﬁgﬁreme ‘wahlen Sie den Modelllenrgang und die Firma f Miederlassung aus, fiir welche die Zuordnung der Leistungsziele zum Arbeitsbereich
(Abteilungiurs/iK) durchgefilhrt werden soll
zuordnen des gewahlten Leistungszile
Zuordnen o
> Weiter Modelllehrganges werden Voragen Leisungszere | o I e R EIEE (e = I
. . wetwalten Firma/ Miederlassung * Profibank 1/ Zarich v J%J
den Arbeitsbereichen s
zugeordnet. (- = 2vingnds Eingabe)
2. Wabhlen Sie anschliessend
«Weiter».
l Stammdaten l Ausbildungsprogramm l ALS /PE I Lernstatus _|
" . . . ENGN
3. Wahlen Sie einen Arbeits- Leistungezizie anzeiven | L eistungsziele zuordnen / Arbeitsbhereich auswihlen
berelch um neue c;f\iglstgﬁrewhe Wahlen Sie nun den Arbeitsbereich (Abteilung/iKursfik), dem die Leistungsziele zugeordnet werden sollen
. ! . B - Gewahlter Modelllehrgang, MLG 2003 Bank (Profil E) (de frify
LeIStungSZIe|e ZUZUOI’dnen. LS Gewdhite Firma / Frofibank 1 f Zdrich
. ) . GIEEL Niederlassung;
Die Anzahl Leistungsziele Varagen Laistungszele
. . . . verwalten Arbeitsbereich Typ Ausbildungsrolle Status Anz.LZ Funktionen
pro Arbeitsbereich ist in Ensatzplanung e
dieser Ansicht bereits Devisenhandel Antellung Petettians Karin ARl 15 4 3
. Kasse Abteilung Krahenbhl Max Abdiv 34 y 1
SIChtbar. Kredit Abteilung Ackerrmann Thomas Abdiv 18 V k
. ) Zahlungswerkehr Abteilung Ackermann Thomas Abdiv B W 3
4. Wahlen Sie «LZ- Zahlungsverkehr Ausland Abteilung Ilic Marina Akdiy 3 b7
Zuordnungen exportleren» Zeiterfassung Kurs Freimoser Hans Akt 10 2l ]
)
|
um alle Leistungsziele mit <z W[ UZvoungenopuieen )
Zuordnungen pro
Arbeitsbereich in einem 5
Excel-File angezeigt zu E EE |,
erhalten. 3| 2 g (2. §
Tl & s |s|f 25
o = =0 =
Leistungsziel (Nr} Leistungsziel < é xg E I N N
1111 Kundengesprach vorbareiten 1 ¥
1.1.1.2 Kundengesprach fiihren 2 X X
1.1.1.3 Kundenbedirfnisse erfragen 1 X
1.1.21 “arschlage mit Argurmenten einbringen 2 0 0
1122 Kundenbedirfrisse erfassen und weitereiten 2 ¥ ¥
11.2.3 Gliederung der Kunden- resp. Anspruchsgruppen 1 ¥
1.1.3.1 Urngangsformen anwenden 1 ®
1.1.32 Beschwerden entgegennehmen 1 X
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5. Wahlen Sie nun die Funktion |[F T o anun [ ALSTPE T Lernstatus | inormationen |

: : 2@
«Neue Lelstun952|ele», Leistungazele anzeigen | b@IStUNGSZiele zuordnen / Zuordnungen auflisten
um neue Le|stungsz|e|e dem Arbeltsbereiche Die zugeordneten Leistungsziele werden aufgelistet und Sie kinnen zusatzliche Leistungsziele dem gewahiten Arbeitsbereich zuordnen
verwalten Zuordnungen kdnnen Sie auch von Vorlagen dbermehmen oder in eine neue Yorlage abspeichem
Arbeltsberelch ZUZUOFdnen . Leistungsziele Gewahiter Modelllehrgany: MLG 20008 Bank (Profil £} (de fr it
zuordnen Gewahlte Firma/ Profibank i Zirich
Miederlassung:
Vorlagen Lelslngszele gaushiter Arbsitsbereich: Devisenhandel
verwalten
Anzahl Zuordnungen: o
Einsatzplanung
Nr Leistungsziel Thema Tax. Zuord. Funkt.
L]
Eswurden keine Eintrige gefunden
L . -
[ !\5 vorlage ] [ Won Yorlage O ]
== Zurick Meue Leistungsziele Alle ldschen ] [ Abbrechen ]

l Stammdaten l Aushildungsprogramm l ALS /PE I Lernstatus I Informationen _|
4 ie di & @ o
6. W?'hlen SI? die i Leistungeziele anzeigen | m€ISTUNgsZiele zuordnen / Neue Zuordnungen

Leistungsziele aus, indem

Arbeitshereiche Suchen Sie lhre Leistungsziele und markieren Sie diejenigen, welche Sie dem gewahlten Arbeitsbereich hinzufilgen wollen. Die bereits
. . . . verwalten zugeordneten Leistungsziele werden hier nicht mehr autgelistet
Sle In dle CheCkbOX kIICken Leistungsziele Gewahlter Modelllehrgang: MLG 2008 Bank (Profil E) {de f ify
und dlese mlt der Funktlon zuordnen Gewihlte Firma / Profibank ! Zirich

Miederlassung.

Vorlagen Leistungsziele Gewshlter Arbeitsberaich: Devisenhandel

«Zuordnungen Ubernehmen» verwalten
Speichern. Einsatzplanung

.@. Achtung: Die Filterfunktion ist aktivierl Um alle Eintrage anzuzeigen, klicken Sie auf dieses Symbol ‘lg

N Leistungsziel Thema Tax. Zuord.
o . 1713
Detailinformationen zu den
17131 Geld- und Kapitalmarkt beschreiben Branche und Firma Kz i}
einzelnen Leistu ngSZ|E|en 17132  Einsatn iten von i autzaigen Branche uni Firma K2 0
f|nden Sle m|t der Funktlon 1.7134 Devisengeschafie erklaren Branche und Firma K2 i
1.7136  wWahrungsentwicklung aufzeigen Branche und Firma Ka i

«Detail».

|
== Zurick I Zuurdnungenuhemehmenl Abhre

7. Nachwuchsbetreuer kénnen

Leistungsziel 1.1.1.1 Kundengesprach vorhereiten
H H A _ Ich bereite ein einfaches Kundengesprach selbststandig vor und =telle die entsprechenden Unterlagen
flrmenspeZIfISChe Bemer vollstandig zusammen. Dabei gehe ich nach einem Plan schrittweise vor. lch habe den Yorgehensplan selber
H schritlich formuliert. Der Plan enthdlt mindestens drei Elemente, die typischerweise in einem Yerkaufs- oder
kungen anbringen, z.B. . die bp
Tat|gke|ten, d|e mit dem Bemerkungen
. . Machwuchshetreuer
Leistungsziel zusammen-
hangen.
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Was Wie Erklarung und Typischer Bildschirm
(Menubefehl) Bedienungshinweise
Leistungsziele als | Ausbildungs- Nachdem Sie die Leistungsziele | [rsmmmaT wmmmom THsme T i T I
. . . . 2 ®d
Vorlage speichern | programm einem Arbeitsbereich zugeordnet || | eistungsziele zuordnen / zuordnungen auflisten
Oder von Vorlage Lelstu ngsz|e|e haben, konnen Sle dle Arbeitsheraiche Die zugeordneten Leistungsaiele werden aufgelistet und Sie kinnen zusdtzliche Leistungsziele dem gewaniten Abeitshereich zuardnen.
. ) . verwalten Zuordnungen kinnen Sie auch von Yorlagen dbermehmen oderin eine neue Vorlage abspeichem.
Ubernehmen zuordnen LEIStungSZIe|e als Vorlage Lelstungsziele Gewahiter hodelllehrgang: MLG 2009 Bank (Profil E) (de T i
. zuordnen Gewdhlte Firma f Frofibank | Zirich
SpelChern varlagen Leistungsziele g:;:xsz:ng Devigenhandel
verwalien Anzahl Zuordnungen: 3
1. Wahlen Sie «Als Vorlage FreaEn
SpeIChern>>. Nr Leistungsziel Thema Tax. Zuord. ;n‘l;
. . . 3 1.7131 Geld- und Kapitalmarkt beschreiben ‘-EE] Branche und Firma K2 1 Fx) %
In gIeICher Weise kdonnen Sie 17122 Einsatzmaglichkeiten von Geldmarktinstrumenten =) Branche und Firma K2 1 ]
. . . . aukzeigen
einem Arbeitsbereich die 17134 Devisengeschétte erkidren = Branche und Fima K2 1 =]
LeIStUI’]gSZIE|e VOI’] elner Vorlage 17138 Wiahrungsentwicklung aufzeigen % Branche und Firma K& 1 E) %
d 17141 E;gsecnhﬁrg::)a\et}:an und Risiken von Edelmetallanlagen LEE] Branche und Firma K2 1 El) %
Zuor nen 17131 Lage an Finanzmarkien beurteilen ‘-EE] Branche und Firma K& 1 El) %
2. Wahlen Sle ((Von Vorlage Als Vorlage speichern Won Yorlage dbernehmen
ubernehmen». == Zurick MNewe L e loschen rechen
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Was Wie
(Menubefehl)

Erklarung und
Bedienungshinweise

Typischer Bildschirm

10. Vorlagen Leistungsziele verwalten

Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner

Neue Vorlage der Ausbildungs-

Leistungsziele programm

erstellen Vorlagen
Leistungsziele
verwalten

Sie konnen auch direkt eine
Vorlage der Leistungsziele
erstellen.

1. Wabhlen Sie «Neue Vorlage».

2. Geben Sie der Vorlage einen
Namen und wahlen Sie den
betreffenden «Typ» aus der
Liste aus.

3. Wahlen Sie zwischen
«Privat» und «Firma».

«Privat»:
Nur fur den Autor verfligbar.

«Firma»:

Fur die ganze Firma verfugbar
aber nur durch den Autor
editierbar. Der Firmen-
administrator kann in der
Vorlagenibersicht jederzeit den
Autor (Ersteller) andern.

F T o s ee T tormstatns T wtormationen

2 ®d

Leistungazele anzeien Y OFIagen Leistungsziele verwalten
Arbeitsbereiche Wahlen Sie eine Yorlage aus, urn die Details zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue Yorlage.
verwalten Hirmweis: Der Yorlagenbesitzer kann durch Ihren Firmenadministratar (Freimoser, Hans) geandert werden.
Leistungsziele
Zuordnen Vorlagenname Typ Vorlage MLG Ersteller Status Zuord. Funkt.
Vorlagen Leistungsziele ‘a%
verwalten =

Kasse | Calsse Apteilung  Firma MLG 2008 Bank (ProfilE)  FreimoserHans — Aktiv 7 Wi eD
Einsatzplanung g i =

Kredit/ Crédit Abteilung Persdnlich MLG 2008 Bank (Profil E} ~ FreimoserHans  Aldiv 28 y/ =

I MNeue Worlage I

I Stammdaten I Aushildungsprogramm I ALS /PE I Lernstatus I Informationen _
g@d
Leistungsziele anzeioen. | VOTIAge Lelstungsziele neu erstellen

Atheitshersiche Bestimmen Sie die Detailangaben der Vorlage.

werwalten
Leistungsziele Ersteller Freimoser Hans
2uordnen
. . vorlagennarre = Kasse
Vorlagen Leistungsziele
verwalten Tyn = Abteilung v
Elnsazplanung Modeliehrgang WLG 2008 Bank (Prafi £ (de fr 1 [ | v
vorlage * Personlich
Firma
Bemerkungen
Status Aktiv

== zwingende Eingabe)

Adprechen
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Was

Wie
(Menubefehl)

Erklarung und
Bedienungshinweise

Typischer Bildschirm

Bestehende
Vorlagen verwalten

1. Kilicken Sie auf
«Zuordnungen bearbeiten»,
um neue Leistungsziele
hinzuzufligen oder
bestehende zu I6schen.

2. Wabhlen Sie «Neue
Leistungsziele», um die
Vorlage mit neuen
Leistungszielen zu ergénzen
oder I6schen Sie einzelne
Leistungsziele mit der
Funktion «Papierkorb».

3. Markieren Sie die
gewtnschten Leistungsziele
und beenden Sie mit
«Zuordnung Ubernehmeny.

g @

Leistungesiele anzeien. | VOFlagen Leistungsziele verwalten
Arbeitshereiche Wyahlen Sie eine Yorlage aus, urn die Details zu bearkeiten oder erstellen Sie eine neue Vorlage.
verwaltan Hirweis: Der Vorlagenhesitzer kann durch Ihren Firmenadrministratar (Freimoser, Hans) geandert werden,
Leistungszielz
zuordnen Vorlagenname Typ Vorlage MLG Ersteller Status Zuord.
Vorlagen Leistungsziele
verwalten

Kassel Caisse Abteilung Firma MLG 2009 Bank (Profil E) ~ FreimoserHans  Aktiv 7
Einsatzplanung .

Kredit/ Credit Ahteilung Persanlich MLG 2009 Bank (Profil E} ~ FreimoserHans  Aktiv 28

heue Vorlage

Stammdaten l Ausbildungsprogramm l ALS /PE I Lernstatus I Informationen _

2 ®d
Lestungence anzeen | -@istungsziele zuordnen / Zuordnungen auflisten
Arbeitshereiche Die zugeordneten Leistungsziele werden aufgelistet und Sie kinnen zusatzliche Leistungsziele der Vorlage zuordnen.
verwalien Gewahlter Modelliehrgang MLG 2008 Bank (Profil E} (de Tr if
Leistungsziele Gewahlte Vorlage, Kredit/ Grédit
2uordnen Anzahl Zuordnungen 28

Vorlagen Leistungsziele
verwalten

N .’i\ Achtung: Die Filterfunktion ist akliviert! Um alle Eintrage anzuzeigen, klicken Sie auf dieses Symhol %
Einsatzplanung

Nr Leistungsziel Thema Tax.

177

1071 Kreditpolitik der eigenen Bank erklaren % Branche und Firma K2 %

1.7.7.2 Produkte im Grundpfand- sowie Faustpfandgeschaft % Branche und Firma Kz %
unterscheiden (Privatkunden)

1073 Finanzierung einer Liegenschaft anhieten (Privatkunden) Branche und Firma K3 %

1.7.7.4 Finanzielle Auswirkungen von Grundpfandkrediten berechnen % Branche und Firma K3 %
(Privatkunden)

1.7.7.5 Lombardkredit berechnen S Branche und Firma K3 Z

1776 Ko it und Kor d Sl Branche und Firma K El

== Zurick Meue Leistungsziele Alle [dschen

2 ®d
Leistungesiele anzeien. | L@IStungsziele zuordnen / Neue Zuordnungen
Arbeitshereiche Suchen Sie lhre Leistungsziele und markieren Sie diejenigen, welche Sie der gewahlien Vorlage hinzufilgen wollen. Die bereits zugeordneten
verwalten Leistungsziele werden hier nicht mehr aufgelistet.
Leistungsziels Gewahlter Modelllehrgang: MLG 2003 Bank (Profil E) (de frit)
zuordnen Gewahlte Varlage: Krediti Crédit

Vorlagen Leistungsziele
verwalten

& Achtung: Die Filterfunkdion ist aktiviert! LUm alle Eintrage anzuzeigen, Kicken Sie sufdieses Symbaol ‘é
Einsatzplanung

Nr Leistungsziel Thema Tax.
111
1101 Kundengesprach vorhereiten E Branche und Firma K3
1112 Kundengesprach filhren ’S Branche und Firma K3
1413 Kundenbedirfnisse erfragen Branche und Firma K3
[ == Zurick ] [ Zuordnungen dbemehmen ]
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Was

Wie
(Menubefehl)

Erklarung und
Bedienungshinweise

Typischer Bildschirm

11. Einsatzplanung

Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner

Einsatzplanung
erstellen

Ausbildungs-
programm
Einsatzplanung

Nachwuchsbetreuer planen wie
lange und in welchen
Arbeitsbereichen die Lernenden
eingesetzt werden.

1.

Mit der Funktion «Lernende
Person auswéhlen» erstellen
Sie die Einsatzplanung.

Um Einsatze zu erstellen,
wahlen Sie «Neue
Lerneinheit».

«Nicht abgedeckte LZ

F |

Leistunasziele anzeigen

Arheitshereiche

2@

Einsatzplanung / Lernende Person auswéhlen

Wyahlen Sie die lernende Person aus, filr welche die Einsatzplanung erstellt werden soll

Leistungsziele anzeigen

Arbeitshereiche
werwalten

Leistungsziele
zuordnen

Warlagen Leistungsziele
werwalten

werwalten

Leistungsziels Name Vorname Firma / Nk euer Lehrb.

zuardnen

Worlagen Leistungsziele =

verwalten Meier Hans Profibank [ Zrich Freimoser Hans 2000

Einsatzplanung

[ Sammelplanung ][ Graf. Einsatzplanung anzeigen ]

m T s Trisree T o T o I

e ®d
Einsatzplanung / Lerneinheiten anzeigen
YWiahlen Sie die gewlnschte Lemneinheit aus, um diese zu hearbeiten oder fgen Sie eine neue Lerneinheit hinzu. Zudermn kinnen Sie all

diejenigen Leistungsziele anzeigen lassen, welche durch die akiuelle Lern- und Einsatzplanung der ausgewsahlten lernenden Persan noch nicht
abgedeckt sind

Gewahlte lernende Person; Hans Meier, Kv-E / Bank

anzeigen» listet alle e Lerneinheit Tvp Von Bis t;z. Status Funktionen
. . mnsatzplanung

Leistungsziele auf, welche iy
Kasse Abteilung 17.08.2009 29.01.2010 10 — 2 A g

von der lernenden Person LS AL 01412008 31012010 P

aufgrund der aktuellen PE1 FE 01023010 31052010 — 2

Einsatzplanung nOCh niCht Devigenhands! Apteilung 01.02.2010 13.08.2010 [ g
Ferien Diverses 02.02.2010 19.02.2010 / %

abQEdeth Werden. ALS 2 ALS 01.04.2010 15.06.2010 —

. I Meue Lerneinheit Gral. Einsatzplanung anzeigen
4' «AUSbIIdungSprogramm == Zurlick ] i Nicht ahgedeckte L7 anzeigen } [Aush\mungapmgramm anzeigen ]

anzeigen» zeigt die e

Einsatzplanung der

lernenden Person im PDF-

Format. Alle Arbeitsbereiche

werden zeitlich sortiert

aufgelistet und die

zugeordneten Leistungsziele

sowie die vorgesehenen

Tatigkeiten Ubersichtlich

dargestellt.
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Was Wie Erklarung und Typischer Bildschirm
(Menubefehl) Bedienungshinweise
5. Beieiner neuen Lerneinheit | T st | ALS (PE_ | Lemstarus ||
e @

ist der «Typ», der
«Arbeitsbereich» und «Start»
sowie «Ende» des Einsatzes
zu definieren

Unter «Diverses» kann z.B.
ein Lehrlingslager erfasst

Arbeitshereiche

Einsatzplanung

verwalten Enddatum definieren
Leistungzziels Gewshlte lernende Persan:
zuordnen

vorlagen Lelstungszele | gy

werwalten

Claudia Beispiel

Lelstungsziele anzeigen - Einsatzplanung / Lerneinheit hinzufiigen

I @® Apteilung
[iTS

OaLs
OPE

Sie erfassen neue Lemeinheiten, indem Sie zuerst den Typ bestimmen, dann aus der Liste sinen Arbeitsbereich auswahlen und Start- sowie

werden. Flmaftiederassina® Frefhene? e ®

Atbeitshereich * Zahlungsverkehr () e

Erst mit der Einsatzplanung kann sart? 1402000 =

der Lernende den Lernstatus e R =

bearbeiten. Die Einsatzplanung e

ist Ubrigens auch fir

Praxisausbildner, Trainer und (- = 2vingends Eingabe)

Lernende sichtbar. Snchen | [ Aburedhen
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Was

Wie
(Menubefehl)

Erklarung und
Bedienungshinweise

Typischer Bildschirm

12. ALS verwalten

Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner oder Praxisausbildner

ALS erstellen oder
andern

ALS / PE
ALS verwalten
> Neue ALS

> ALS bearbeiten

Hier definieren Sie die ALS fir
eine lernende Person.

1. Wabhlen Sie «Neue ALS» oder

«ALS bearbeiten».

2. Geben Sie die Bezeichnung
der ALS ein und wahlen Sie
eine lernende Person aus.

3. Legen Sie die ALS-ID
(= Semester) fest. Mit
«intern» kdnnen Sie eine
Ubungs-ALS erfassen.
Achtung: Es ist kein
Notentransfer moglich!

4. Wahlen Sie den
Praxisausbildner aus.

5. Legen Sie das Vorbereitungs-

und Beurteilungsgesprach
fest.

F

T

ALS verwalten

TTAESEmEeTS
e @
ALS verwalten

‘Wahlen Sie die gewunschte ALS aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS. Eine ALS istimmer einer lemenden Person
zugeordnet

ALS-Bezeichnung ] Lernende Person Firma | Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
ALS1 ALS1 Meier Hans Profibank / Ziirich 2009 Beobachten 3 & %

ALS1 ALS 1  Aegerter Andrea Profibank 2006 Vorbereiten ] §

ALS 2 ALS2 Meier Hans Frofibank / Zurich 2009 Beobachte: b %

ALS3 AL 3 Meier Hans Profibank i Zirich 2009 Beobachtel

Sammelplanung [ MNeue ALS ]

ALS verwalten
ALS hewerten
ALS-Varlagen verwalten

ALS-Werhaltenskriterien
anzeigen

PE verwalten
PE beweren
PE-vorlagen verwalten

PE-Auswertungshogen
anzeigen

Motenibersicht

MNoten senden

2 e

ALS verwalten / Grundinfermationen und Zuordnungen bearbeiten

Legen Sie die ALS Grundinformationen fiir die lernende Person fest und bestimmen Sie den Praxisausbilder. Dieser ist dann filr die Auswahl der
Leistungsziele und die Festlegung der Beurteilungskriterien zustandig.

Grundinfor
Bezeichnung * ALS 3
Lerende Person *
ALS-ID (Semester) ™ ALS3 £
Zustandiger Praxisausbilder*

Stellvertrater ikein Stellverireter) (v

Lehrbetrieh Mame/on %

Tatigkeiten {in Stichworten)

Start Beohachtungsperiode * I 15.09.2007

€l (€l
—

Beurteilungsgesprach * 1512.2007

© CREALOGIX E-Business AG, 08.12.2011

Seite 40




Bedienungshandbuch Ausbildungsplaner time2learn CREALOG:iX
Was Wie Erklarung und Typischer Bildschirm
(Menubefehl) Bedienungshinweise
6' NaChWUCthetreuer und Leistungsziele aus nﬂodelllehrgang
Praxisausbildner kbnnen
. . Nr Leistungsziel Thema Status Tax. Zuord. Funktionen
Leistungsziele / Verhaltens- .
] . s wurden keine Eintrage gefunden.
kriterien zuordnen. Um
. . . Alle laschen ] [ Auswahlen
Leistungsziele zuzuweisen,
klicken Sie auf «Auswahlen». Ausgewihite Verhaltenskriterien
7‘ Um dle LelStUﬂgSZlele Nr Verhaltenskriterium Zuord. Funktionen
einZUSChrénken Wéhlen Sle Es wurden keine Eintrage gefunden.
einen Arbeitsbereich aus. Mtetoschen  J[  Auswanien ]
8. Wabhlen Sie die Leistungs- ALS-Status
ziele mittels Checkbox aus Akiueller Status Vorbereiten
und speichern Sie die Status andern [ ALS-Vorbereitung abgeschlossen
Zuordnungen. Es mussen
genau 8 Leistungsziele aus
2 VerSChiedenen [ Von Vorlage dbernehmen ] [ Als Vorlage speichem ]
. E-Mail an Praxisausbilder Speichern Abbrechen
Themenbereichen [ ) { ) ]

Ubernommen werden
(Ausnahme Bank). Auf die
gleiche Weise verfahren Sie
mit den Verhaltenskriterien.

9. Detailinformationen zu den
einzelnen Leistungszielen
finden Sie mit der Funktion
«Details».

. | | 1 asipe | Lemstatus _
8 @
ALS verwalten ALS definieren / Leistungsziele auswihlen

Markieren Sie diejenigen Leistungsziele, welche Sie mit dieser ALS prifen wollen. Es sind 8 resp. 2x6 Leistungsziele auszuwahlen, welche aus
mindestens zwei unterschiedlichen Themenbereichen stammen missen

Lernende Person: Muster Wax
Gewahlte ALS: ALS 6

Hur L zl u L
Zahlungsverkehr (Profibank / Zarich) v

& Achtung: Die Filterfunition ist aktiviert! Um alle Eintrage anzuzeigen, kKlicken Sie auf dieses Symbol ‘é

Nr Leistungsziel Thema Status Tax. Zuord.

1.7,

1.7.51 Zahlungsarten erlautern Branche und Firma ® K2 0

1752 Zahlungsmittel und Ablauf einer Zahlung Branche und Firma ® K2 0
erklaren
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Was Wie Erklarung und Typischer Bildschirm
(Menubefehl) Bedienungshinweise
ALS ALS /PE Als Nachwuchsbetreuer/in haben | [ T austi T asree T iemstets I —
. . s . . 2 ®d
Sammelplanung ALS verwalten Sie die Mdglichkeit, ALS fir AL verwatten ALS verwalten =
erstel Ien mehrere |ernende Personen ZU ALE hewerten W:h\er:jswi die gewingchie ALS aus, um diese zu hearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS. Eine ALS istimmer einer lemenden Person
. ALS-Yorlagen verwalten zHgeordnet
erstellen. Es werden dabei nur R
H H H &% H anzeigen & Achtung: Die Filterfunktion ist aktivied! U alle Eintrage anzuzeigen, Klicken Sie auf dieses Symbol ‘g
die Grundinformationen fir die ’ : SRR ’
ALS- = ALS i (] Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrh. Status Funktionen
ausgewahlten Personen erstellt. e ‘ Huber i
E:wa:gn ALS 1 ALE 1 Huber Alexandra Profibank 2003 Beahachten 3 3 &
1. Klicken Sie auf FE_V?::’;::VE“NE“EH ALS 2 ALS2  Huber Alsxandra Profibank 2003 Beobachten W5 B
«Sammelplanung» um T ALS 3 ALS3  Huber Alexandra Profibank 2003 vorbereiten 37 8 &
’ anzeigen
danach mehrere Lernende ——
auszuwahlen. Sie kénnen Hoten senden
danach z.B. nur noch den
Praxisausbildner anpassen.
Ausgewahite Lernende
Lernende Firma [ Niederlassung Lehrbeginn Beruf Funktionen
Meier Hans Profibank / Zlrich 2009 KV-E/ F| %
Bank
Muster Max Profibank 2009 KV-Mi m g
Bank
Allg laschen I Lemende auswahlen I
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Was Wie Erklarung und Typischer Bildschirm
(Menubefehl) Bedienungshinweise
ALS-Status ALS /PE Nachdem alle Vorbereitungen fiir
«Vorbereiten» / ALS verwalten die ALS erledigt sind, muss der  |JF T I v e IS _@J@J
«Beobachten» Status gewechselt werden, um ALS verwaiten ALS verwalten .

die ALS bewerten zu kénnen.

1. Als Nachwuchsbetreuer
kdnnen Sie mit der Funktion
«E-Mail an Praxisausbildner»
diesen Uber die ALS
informieren.

2. Im unteren Teil finden Sie
den ALS-Status. Indem Sie
die Checkbox «ALS-
Vorbereitung
abgeschlossen» wahlen,
verandern Sie den Status auf
«Beobachten».

3. Nun ist der neue Status

ersichtlich.

‘Wahlen Sie die gewlinschie ALS aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS. Eine ALS istimmer einer lernenden Person
zugeordnet.

& Achtung: Die Filterfunktion ist aktiviert! Um alle Eintrage anzuzeigen, Klicken Sie auf dieses Symbol ‘g

ALS-Bezeichnung D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
Aegerter i }g
ALS1 ALS1  Aegerter Andrea Profibank 2006 Vo @
Sammelplanung ] [ MNeue ALS ]
ALS-Status
Aktueller Status WVorhereiten
Status dndern ALS-Vorbereitung abgeschlossen
& von vorlage Ubemehmen | [ Als Vorlage speichern |
I [ E-Mail an Praxisaushilder ] I Speichermn ] [ Abbrechen ]
|

F T

ALS verwalten

T ausiee | temstatus

2 ®d

ALS verwalten

Wahlen Sie die gewlnschie ALS aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS. Eine ALS istimmer einer lernenden Person
zugeordnet.

A Achtunag: Die Filterfunktion ist aktiviert! U alle Eintrage anzuzeiaen, klicken Sie auf dieses Symbol ]

ALS-Bezeichnung D Lernende Person Firma / Hiederlassung Lehrb. Status Funktionen

| Aegerter bt

ALS 1 ALS 1 Aegerter Andrea Profibank 2006 Beobachten Ml 3 &
Sammelplanung ] [ MNeue ALS ]
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Was Wie Erklarung und Typischer Bildschirm

(Menubefehl) Bedienungshinweise
ALS-Report ALS/PE Der ALS-Report gibt die ALS- | T T asee T Lemstas —|
drucken ALS verwalten Daten wieder. So kénnen Sie die || asveaten 8@

ALS mit der lernenden Person
besprechen und unterschreiben.

1. Wahlen Sie das Symbol
«ALS-Report anzeigen /
ausdrucken».

2. Ein PDF-Dokument wird
geoffnet, welches Sie
ausdrucken kénnen. Dieses
Formular enthélt alle
notwendigen Informationen
zur ALS.

ALS verwalten
ALS hewerten

ALS-Varlagen werwalten zugeardnet

ALE-Leistungsziele

PE-Vorlagen venwalten

ALE3 ALE 3 Huber Alexandra
PE-Auswertungshogen
anzeigen

Motenibersicht

Moten senden

Profibank

Wahlen Sie die gewinschte ALS aus, um diese zu hearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS. Eine ALS istimmer einer lernenden Person

anzeigen .@. Achtung: Die Filterfunktion ist aktiviert! Um alle Eintrdge anzuzeigen, Klicken Sie auf dieses Symbol ﬁg
ALE'_ iterien ALS] i D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrh.
anzeigen

| Huher
FE verwalten

ALS1 ALS 1 Huber Alexandra Profibank 2003
FE bewerten

ALS 2 ALS 2 Huber Alexandra Profibank 2003

2003

Status Funktionen

Sammelplanung ] [

Neue ALS |

Bericht Gber die Arbeits- und Lernsituation

Ausgewiihlte Arbeits- und ALS 3
Lernsituation(en)

(Tatigkeiten)

Lernendelr

Name/Vorname Beispiel Claudia

Geburtsdatum 03.05.1990

Lehrbetrieb

Zirich

Name/Ort Profibank 1/ Zrich
Vorgesetzte Person

Name/Vorname Kramer Max

Termine Beobachtungsperiode

Beurteilungsgesprach

und Verhaltenskriterien vereinbart.

Unterschrift vorgesetzte Person/en

15.09.2007 - 15.12.2007

15.12.2007

Es wurden die obenerwahnte(n) Arbeits- und Lemnsituation(en) sowie die nachstehend aufgefiihrten Leistungsziele

Datum

Unterschrift lerende Person
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Was Wie Erklarung und Typischer Bildschirm
(Menubefehl) Bedienungshinweise
13. ALS bewerten
Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner oder Praxisausbildner
ALS bewertenund |ALS/PE Als Nachwuchsbetreuer oder F JIECT granm | aLs pE | Lemstatus
. . .. . . gy
ALS-Report ALS bewerten Praxisausbildner kénnen Sie die ALS bewerten e @d
anzeigen der ALS zugeordneten QG Wahlan Sis dle gewtinsshte ALS aus, um darach e Bewerlung durshzufihren
LeIStungSZIeIe und VerhaltenS' ALS-Bezeichnung D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status
kriterien bewerten.
ALS1 ALS 1 Muster Alexandra Profibank 1 [ Bern 2005 Bewrertet
1 Wahlen Sle dle Funktlon ALS1 ALS 1 Beispiel Claudia Profibank 1 [ Zirich 2006 Bewertat
' . . ALS 2 ALS 2 Muster Alexandra Profibank 1/ Bern 2005 Bewertat
«Bearbeiten». Noten in AL 2 ALS 2 Belspisl Claudia Frafibank 1 1 Zirich 2006 Beabachtey
K|ammern (1) bedeuten, ALE 3 ALE3  Beispiel Claudia Profibank 1 f Zirich 2006 Beobachte
d d h ALE3 ALS 3 Muster Alexandra Profibank 1 [ Bern 2008 Bewertet
ass aie Bewertung noc AL 4 ALS 4 Muster Alexandra Frafibank 1 ] Bern 2005 Bewertet
nicht abgeSCh|Ossen ist. ALES ALES  Muster Alexandra Profibank 1 / Bern 2005 Beohachte
2. Mit der Funktion «Bewerten»
k(‘jnnen Sle d|e Leistungs_ B Présentationstechnik R
ziele und Verhaltenskriterien ||’ RIAneILgE e wSstseln e
8 Fuverldssigkeit/ Termineinhaltung FAufiragserfilllung -

bewerten.

3. Hier kénnen Sie den
Teilkriterien die Punkte 0 bis
3 vergeben und ausserdem
einen Kommentar erfassen,
welcher auf dem ALS-Report
ersichtlich ist. Bei
Bewertungen von 0 oder 1,
wird ein Kommentar
empfohlen.

4. Mit «Vorherige Beurteilung»
und «N&chste Beurteilung»
kénnen Sie jeweils zwischen
den einzelnen Teilkriterien
navigieren.

Bewertungen ldschen

1.1.1.2 Kundenhgesprach fuhren

Beurteilungskommentar (max. 220 Zeichen)

Teilkriterium Erreichte Punkte
= geht auf Kundenbedirnisse gin - -
= hirt ruhig zu R -
= greift vorstellungen und Fragen auf und fragt hach R -

I [ Yorherige Beurteilung ] [ Machste Beurtsilung

] [i Speichern ] [

Abbrechen
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Was Wie Erklarung und Typischer Bildschirm
(Menubefehl) Bedienungshinweise

5. Unter ALS Status werden
nach jeder gespeicherten
Bewertung die Punkte und
die Gesamtnote angepasst.

ALS Status

Aktueller Status Beohachten

Status andern
Dig Statusanderung ist nicht méglich, da nicht alle Bewertungen vorhanden sind.

Solange die Bewertung nicht || seurziung der Leistung 2
abgeSChlossen iSt, bleibt der Beurteilung des varhaltens (55)
Status inaktiv und kann nicht || cesamtponktzani (1an
geandert werden. Gesamtnote “.5)

6. Andern Sle den ALS-StatUS. l I il agramm I ALS /PE I Lernstatus
indem Sie die Checkbox AL seraen ALS bewerten
((ALS—BeWertung ALS bewerten

. X ALS-Yarlagen verwalten
abgeSCthSSGn» Wahlen . S'e ALS-Yerhaltenskriterien ALS-Bezeichnung D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Note Funkt.

anzeigen

Wahlen Sie die gewinschte ALS aus, um danach die Bewertung durchzufihren.

haben den Status somit auf — ]
v ALSH ALS 1 Muster Alexandra Frofinank 1/ Bern 2005 Bewertet 4 fﬁ
«Bewertet» geandert' fEpeveren ALS 1 ALS 1 Beispiel Claudia Profibank 17 Zirich 2008 Bewertet 4.5 f ﬂ

PE-Vorlagen verwalten

ALS 2 ALS 2 Muster Alexandra Profihank 1 ¥ Bern 2005 Bewertat 5 & &
7. Mit «<ALS-Report anzeigen / PP M52 Eospelhutia  Profoanc) fZuch 2008 £

H ALS 3 ALE 3 Beispiel Claudia Profibank 11 Zirich 2006
r k n» er ” n Si Notenibersicht =
aUSd uc e e Ste e S e Waten sanden ALS 3 ALE 3 Muster Alexandra Frofihank 1§ Bern 2009 Bewertet 45 dﬁ
ein PDF-Dokument mit ALS 4 ALS 4 Muster Alexandra Profizank 1/ Bern 2005 Bewertet 55 78
Samt“chen BeWertungen und ALS S ALE S Muster Alexandra Frofihank 1§ Bern 2008 Beobachten (1) fj
Kommentaren.
Notenskala

Beweriung 137 - 144 Punkte

123 - 136 Punkts
A) Beurteilung der Leigiung 72 58 108 - 122 Punkte
94 - 107 Punkte
80 - 93 Punkte
65 - 79 Punkte
51- 64 Punktz
Gesamitotal der Punkie A) und B) 144 125 36 - 50 Punkte
22- 35 Punkte

8- 21 Punkte

Q- 7 Punkte

B} Beurteilung des Verhaltens 72 &7

[ T I T I U N Y T -
@ oin @ oD@ oin @ oth @@

tn
n

Mote
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Was Wie

(Menubefehl)

Erklarung und
Bedienungshinweise

Typischer Bildschirm

14. ALS-Vorlagen verwalten

Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner oder Praxisausbildner

ALS-Vorlagen
verwalten

ALS / PE
ALS-Vorlage
verwalten

1. Waéhlen Sie «Neue Vorlage».

2. Geben Sie der Vorlage einen
Namen und wéhlen Sie den
Modelllehrgang.

3. Geben Sie der Vorlage die
Eigenschaft «Privat» oder
«Firma.

«Privat»:
Nur fur den Autor verfligbar.

«Firma»:

Fur die ganze Firma verfugbar,
aber nur durch den Autor
editierbar. Der Firmen-
administrator kann in der
Vorlagenibersicht jederzeit den
Autor (Ersteller) andern.

4. Wahlen Sie nun 8
Leistungsziele und 8
Verhaltenskriterien aus.

F T

ALS werwalten

ALS-Vorlagen verwalten
ALS bewerten

ALS Vorlagen verwalten Vorlage

ALE-Leistungsziele
anzeigen

) ALS- Firma/ Vorlage MLG

ALs-Verhaltenskriterien Vorlagenname Niederlassung
anzeigen ‘
PE werwalten

Kasse Praofibank 1 Firma MLG 2003 Bank (Profil E)
PE bewerten

Kasse 2 Profibank 1 Privat RLP 2008 Bank (BEM)
PE-Vorlagen verwalten

Kredit Profibank 1 Firma MLG 2003 Bank (Profil E)
PE-Auswertungshogen
anzeigen MNotenan-Merkauf Profibank 1 Privat MLG 2003 Bank (Profil E)

Motendbersicht

Moten senden

e ®d

Wahlen Sie die gewiinschte ALS-Varlage aus, urn die Eigenschaften sowie die Zuordnungen zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS-

Hirmweis: Der Yorlagenbesitzer kann durch Ihren Firmenadministratar (Freimoser, Hans) geandert werden.

Ersteller Status Funktionen
. o =
Freimoser Hans Aktiv g

=

Freimoser Hans Aliv y =
Freimoser Hans ARty g

. " =z

Freimoser Hans Al V =5

I
Meue Vorlage
e —

ALS verwalten ALS-Vorlage neu erstellen

ALS bewerten

1 Sie die Grundil
ALS-Vorlagen verwalten

ALS-Werhaltenskritarian Grundinformationen

anzeigen Ersteller Hans Freimoser (Profinank 1)

2 ®d

ionen der ALS-Varlage und wihlen Sie die gewlnschten Leistungsziele und Verhaltenskriterien aus.

FE verwalten

Yorlagennarme * Devisenhande|

PE bewerten

Modelllehrgang * MLG 2006 Bank (Profil E) (de fr it
FE-Vorlagen verwalten

Yorlage * O Privat
PE-Auswerungshogen N

anzeigen

Notenibersicht Btatus Akdiv

Noten senden Tatigkeiten {in Stichwarten)

Leistungsziele aus Modelllehrgang

Nr Leistungsziel Thema

Es wurden keine Eintrage gefunden.

=

Tax. Funktionen

Ll

Alle ldschen Auswihlen
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Was Wie Erklarung und Typischer Bildschirm

(Menubefehl) Bedienungshinweise
Daten von ALS- ALS / PE Solange eine ALS im Status F T Ausbamosprogamm | As P | Lermstors ||
. . . -2
Vorlage ALS-Vorlagen «Vorbereiten» ist und die ALS verwaten ALS verwalten & @
ubern ehmen VerWaIten Grundlnformatlonen Vorhanden ALE hewierten Wah\er‘;su‘a die gewlnschte ALS aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS. Eine ALS ist immer einer lernenden Person
- e - -Yorlagen verwalten zugeardne!
sind, kénnen Daten von einer :i: -
-Verhaltenskriterien
ALS-VOI’|age u be rno m m en anzeigen ALS-Bezeichnung {11 Lernende Person Firma /Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
PE werwalten
Werden . FE hewerten ALS 3 ALS 3 Beispiel Claudia Profibank 1 f Zorich 2008 %
PE-Yorlagen verwalten ALS & ALS S Muster Alexandra Profibank 1 i Bern 2005 %
1‘ Wahlen S'e «ALS PE-Auswertungshogen ALS Biromaterial intern  Aegerter Andreas Profibank 1§ Bern 2007 %
anzeigen
bearbeiten». Notenibersicht
Moten senden
2. Wabhlen Sie «Von Vorlage
Ubernehmen» (am ALS-Status
Seitenende). .
Aldueller Status WVorhereiten
Status andern [ aLs-vorbersitung abgeschiossen

Yon Vorlage Gbermehmen Als Vorlage speichern
E-Mail an Praxisaushilder Speichern Abbrechen
3. Klicken Sie auf das Symbol

«Ubernehmens und i stannmaten " avstitungsprogramn [ ars e T tomstas R —

ae@d
H H H ALS verwalten ! a
speichern Sie die ALS. ALS-Vorlage auswdhlen

ALS beveren Wahlen Sie dis ALS-Vorlane aus, deren Leistungsziele und Verhaltenskiterien dbernommen werden sollen.
ALS-Varlagen verwalten
ALS-Verhalter ALS Vol Vorlage Zuordnungen Funktionen
anzeigen ‘
FEvenwalten B

HR Firma ‘-;g‘J
PE bewerten -

Kasse Firma ‘-:E‘J
PE-Vorlagen werwalten
PE-Auswerungshogen Abbrechen

anzeigen

MNotenibersicht

MNoten senden
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Was Wie

(Menubefehl)

Erklarung und
Bedienungshinweise

Typischer Bildschirm

ALS / PE
ALS-Vorlage
verwalten

ALS als Vorlage
abspeichern

Eine erstellte ALS kann als
Vorlage fur andere ALS dienen.

1. Wabhlen Sie «ALS
bearbeiten».

2. Wabhlen Sie «Als Vorlage

3. Geben Sie der Vorlage ALS
einen Namen.

4. Geben Sie der Vorlage die
Eigenschaft «Privat» oder
«Firma».

«Privat»:
Nur fur den Autor verfligbar.

«Firma»:

Fir die ganze Firma verfiigbar
aber nur durch den Autor
editierbar.

5. Die ALS-Vorlage ist nun
unter dem Menupunkt «ALS-
Vorlagen verwalten» zu
finden.

speichern» (am Seitenende).

F T

ALS verwalten

2 @
ALS verwalten

ALE bewerten WWahlen Sie die gewlnschte ALS aus, um diese zu hearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS. Eine ALS istimmer einer lernenden Person

ALS-Vorlagen verwalten zugenrdnet

ALE-Verhaltenskriterien

anzeigen ALS-Bezeichnung {11 Lernende Person Firma /Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
PE werwalten

FE hewerten ALS 3 ALS 3 Beispiel Claudia Profibank 1 f Zorich 2008

PE-Yorlagen verwalten ALS & ALS S Muster Alexandra Profibank 1 i Bern 2005

PE-Auswertungshogen ALS Buromaterial intern  Aegerter Andreas Profibank 1 f Bern 2007

anzeigen

Motenlbersicht

Moten senden

ALS-Status

Aldueller Status Worhereiten

Status andern [ aLs-vorbersitung abgeschiossen

von Vorlage Okemehmen Als Vorlage speichern

E-Mail an Praxisaushilder

Speichetn Abbrechen

2 ®d
ALS verwalten ALS als Vorlage speichern
ALS beveren Bestimmen Sie die Detallangahen der ALS-Vorlage:
ALS-Varlagen verwalten
ALS-Verhaltenskriterien Ersteller
anzeigen
worlagenname * Zahlungsverkehr
FEvenwalten
Varlage * Privat
PE bewerten E o .
@ Fimma
PE-Vorlagen werwalten
Status i
PE-Auswerungshogen
anzeigen Tatigkeiten {in Stichwarten)
MNotenibersicht
=)
MNoten senden £
[ Speichearn ] [ Abbrechen
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Was

Wie
(Menubefehl)

Erklarung und
Bedienungshinweise

Typischer Bildschirm

15. ALS-Leistungsziele anzeigen

Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner oder Praxisausbildner

Ubersicht ALS-
Leistungsziele

ALS/PE
ALS-Leistungsziele
anzeigen

Unter diesem Menupunkt sind
samtliche zugeordneten ALS-
Leistungsziele der Ihnen
zugeordneten Lernenden
aufgelistet.

Die einer ALS zugeordneten
Leistungsziele sind mit einem x
markiert. Leistungsziele einer
noch nicht abgeschlossenen ALS
stehen in Klammern (x).

In der Spalte «Zuord.» ist
sichtbar, wie viele Male ein
Leistungsziel zugeordnet ist.

PR e

T asipe [ Lemstatus

e ®d
ALS verwalten Leistungsziele anzeigen / Lernende Person auswéhlen
ALS bewerten Firjede lernende Person kinnen Sie die zugewiesenen Leistungsziele pro ALS anzeigen. Wahlen Sie eine lernende Persan, um weitere Details
ALS-Vorlagen verwalten zur Ahdeckung der Leistungsziele zu erhalten.
ALS-Leistungsziele
anzeigen Lernende Person Firma / Niederlassung Nachwuchsbetreuer Lehrbeginn Funkt.
ALS-Verhaltenskriterien o g
anzeigen
Aegerer Andrea Profibank 1/ Bern Alberto Adamo 2003 5@‘
PE It
e Huber Alexandra Profibank 1 Freimoser Hans 2003 “@‘
FEbeweten Linner Claudia Profibank 1/ Zrich Freimoser Hans 2003 ij
PE-Vorlagen verwalten
PE-Auswertungshogen
anzeigen
MotenObersicht
Moten senden
l Stammdaten I Ausbildungsprogramm l ALS /PE l Lernstatus
eed
ALS verwalten Leistungsziele anzeigen
ALE hewerten Es werden alle Leistungsziele (LZ) und deren Zuordnungen zu den einzelnen ALS aufgelistet Klicken Sie auf das Detail-Symbol, urn weitere
ALSVorlagen verwallen Infarmationen Zurm Lelstungsziel anzuzeigen
~ N Legende: - LZ nicht zugeordnet
ALSVPBIS‘lIIIQSZIele (5 LZ prov. zugeordnet
CLEEEED 0 LZ def. Zugeordnet
ALS-Verhaltenskriterien Gewidhite lemende Person: Huber Alexandra
anzeigen
PE werwalten Nr Leistungsziel ALS 1 ALS 2 ALS 3 - ALS 4 ALS 5 ALS 6 Zuord. Funkt.
PE hewsrten | — — Hig
FE-varlagen verwalten 1114 Kundengesprach o Pl
vorbergiten
PE-Auzweriungshogen 11.1.2  Kundengesprachfinren i x 1 ;
anzeigen : gesi ]
1113 Kundenbedirnisse X 1 A
Motendbersicht arfragen
Moten senden 11.21 Yorschlage mit Argumentgih  x 1 E-l)
einbringen
11.22 Kundenbedirnisse X 1 Fx)
erfagsen und weiterleiten| — —
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Was Wie Erklarung und
(Menubefehl) Bedienungshinweise

Typischer Bildschirm

16. ALS-Verhaltenskriterien anzeigen

Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner oder Praxisausbildner

Ubersicht ALS- ALS/PE Unter diesem Menupunkt kdnnen

Verhaltenskriterien |ALS- Sie die (noch nicht)
Verhaltenskriterien zugeordneten ALS-Verhaltens-
anzeigen kriterien der Lernenden

einsehen. Gemass den ALS-
Ausflhrungsbestimmungen
mussen Ende Lehre mind. 12
Verhaltenskriterien Gberpruft
worden sein.

1. Kilicken Sie auf die
Funktion «Auswéahlens.

Die einer ALS zugeordneten
Verhaltenskriterien sind mit
einem x markiert.

Verhaltenskriterien einer noch
nicht abgeschlossenen ALS
stehen in Klammern (x).

ALE verwalten
ALS hewerten
ALS-Yarlagen verwalten

ALS-Verhaltenskriterien
anzeigen

PEverwalten
PE bewerten
PE-Yorlagen verwalten

PE-Auswertungshogen
anzeigen

MNotenibersicht

Moten senden

2@

Verhaltenskriterien anzeigen / Lernende Person auswihlen

Fir jede lernende Person sehen Sie die Yerhaltenskriterien, welche noch in keiner ALS verwendet wurden. Am Ende der Lehrzeit missen
mindestens 12 Verhaltenkriterien durch die 8 ALS gepriftworden sein. YWahlen Sie eine lernende Person aus, um weitere Details zur Abdeckung
derVerhaltenskriterien zu erhalten

Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrh. Nicht abgedeckte VK Status
810111213 141516171818

2021

Muster Alexandra Profibank 1 Bem 2005 21 W Erfillit

Beispiel Claudia Profibank 1§ Zirich 2006 * In Arbe

ALS verwalten
ALE bewerten
ALS-Varlagen verwalten

ALS-Verhaltenskriterien
anzeigen

PE verwalten
FE bewerten
PE-Vorlagen verwalten

PE-Auswertungshogen
anzeigen

Motenlbersicht

Moten senden

8@
Verhaltenskriterien anzeigen

Es werden alle Yerhaltenskriterien (¥K) und deren Zuordnungen zu den einzelnen ALS aufgelistet. Klicken Sie auf das Detail-Symbaol, um weitere

1en zum Yer n 1.
Legende: - WK nichtzugeardnet
() WK prov. zZugeaordnet
*® Wi def. zugeordnet
Gewahlte lernende Person Muster Alexandra
Nr Verhaltenskriterium ALS 1 ALs 2 ALS 3 ALS 4 ALS 5 ALS 6 Funkt.
Arbeitsmethodik f mit o
1 Informationsguellen umgehen i & o |
Problemldsungs- und .
2 Entscheidungstechnik * * o ’%J
3 Transferfahigkeit E - X - [+ - e
4 Selbstandigkeit ! Initiative X X - - [+ - E:|
5 Kreativitat / Einbringen und umsetzen van m % 50 %J
Ideen
B Prasentationstechnik E - X - [+l - E:|
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Erklarung und
Bedienungshinweise

Typischer Bildschirm

17. PE verwalten

Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner oder Praxisausbildner

PE erstellen oder
andern

ALS / PE

PE verwalten
> Neue PE

> Bearbeiten

Hier definieren Sie die PE flr
eine lernende Person.

1. Wahlen Sie «Neue PE» oder
die Funktion «PE
bearbeiten», um eine
bestehende PE zu
bearbeiten.

2. Geben Sie die Bezeichnung
fir die PE ein und wéhlen
Sie eine lernende Person
aus.

3. Legen Sie die PE-ID fest.
Einem Lernenden darf nur 1
PE pro Jahr zugewiesen
werden.

4. Wahlen Sie den zustandigen
Praxisausbildner aus.

PE verwalten

PE-Bezeichnung

PE verwalten

Wahlen Sie die aewlnschte PE (Prozesseinheit) aus, um diese zu hearbeiten ader erstellen Sie eine neue PE. Eine Prozesseinheit istimmer
elner lermenden Person zugewiesen, Falls bel der Ausgabe des PE-Reponts lediglich eine leere Seite angezeigt wird, dricken Sie die F5-Taste,
um die Seite zu aktualisieren

D Lernende Person Firma / Niederlassung

FE1 Muster Alexandra Profibank 1/ Bem

2ed

Lehrb. Status Funktionen

2005 Beobachi

Grundinformationen
Bezeichnung *

Lernende Person ™

PE-ID (Lehtjahr) *
Zustandiger Praxisausbilder®
Stellvertreter

Ok-Leiter
(wvor PE Bewertung festzulegen)

PE 3
Meier Hans
PE 2

Ackermann Thomas

(kein Stellvertreter)

Person isttime2learn-Anwender

L' Person ist NICHT time2learn-Anwendar
Galland David

PE-Version; 2009_PE3

. T . Lehrhetrieh M [0t LET!’J
5. Sie haben 2 Maglichkeiten FrheE T ~
den (iK-Leiter festzulegen: Beginn der PE 14.11.2010 i
Abgabe an Praxisaushilder® 14.01.2011 E
Person ist time2learn- Beurteilungsaesprach mit 18.01.2011 =
Anwender Praxisaushilder*
NUI‘ diese Person kann ﬁ%}féanee?n Drittperson 1 28.01.2011 F
anSCh“.essenq dle Bewertung Prasentation an Drittpersan (&l
von Teil B (Kriterien 5-8) k- Leiter
vornehmen_ Beurteilungsgesprach mit E
Drittperson § dk-Leiter
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Erklarung und
Bedienungshinweise

Typischer Bildschirm

Person ist NICHT
time2learn-Anwender
Geben Sie den Namen ins
Eingabefeld ein. Bei der
spateren Bewertung kann -
je nach Branche - das
Gesamttotal des Teiles B
von der DBLAP bezogen
oder die Bewertung
nachgefuhrt werden.

Hinweis:
Der UK-Leiter kann auch spater
noch definiert werden.

6. Definieren Sie den Prozess
und die Ausgangslage und
speichern Sie die PE.

7. Sowohl Nachwuchsbetreuer
als auch Praxisausbildner
kénnen Prozess und
Ausgangslage der PE
definieren. Als
Nachwuchsbetreuer kénnen
Sie mit der Funktion «E-Mail
an Praxisausbildner» den
Praxisausbildner tber die PE
in Kenntnis setzen. Diese
Funktion speichert gleichzeitig
auch Ihre Eingaben.

Prozess und Ausgangslage

Prozess* Bitte definieren

Ausgangslage * Bitte definieren

PE-Status

Aktueller Status orbereiten

Status &ndern [ PE-vorbersitung abgeschlossen

“¥on Yorlage dhernehmen ] [ Als Vorlage speichern ]

E-Mail an Praxisaushilder

Speichetn ] [ Abbrechen )
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Erklarung und
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PE Sammelplanung
erstellen

ALS / PE
PE verwalten

Als Nachwuchsbetreuer/in haben
Sie die Mdglichkeit, PE fir
mehrere lernende Personen zu
erstellen. Es werden dabei nur
die Grundinformationen fir die
ausgewahlten Personen erstellt.

1. Klicken Sie auf
«Sammelplanung», um
danach mehrere Lernende
auszuwahlen. Sie kénnen
danach z.B. nur noch den
Praxisausbildner anpassen.

ALS werwalten
ALS hewerten
ALS-Vorlagen verwalten

ALS-Leistungsziels
anzeigen

ALS-Verhaltenskriterien
anzeigen

PE verwalten
PE bewerten

PE-Yorlagen verwalten

2 @

PE verwalten
Wahlen Sie die gewinschte PE (Prozesseinheit] aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue PE. Eine Prozesseinheit ist immer

einer lernenden Person zugewiesen. Falls bei der Ausoabe des PE-Reports lediglich eine leere Seite anoezeigtwird, dricken Sie die F5-Taste,
urr die Seite 2 aktualisieren.

.’i\ Achtung: Die Filterfunktion ist aktivier! Um alle Eintrage anzuzeigen, klicken Sie auf dieses Symbol ‘3

PE-Bezeichnung D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrh. Status Funktionen
| Meier by
PE2 PE 2 Meier Hans Profibank / Zirich 2008 vorbereiten Gl &

Sammelplanung Meue PE

Lernende
Bachmann Bettina

Meier Hans

huster Max

Ausgewahlte Lernende

Firma / Niederlassung Lehrbeginn Beruf Funktionen
Profibank s Crissier 2009 KMW-E 2 %
Bank
Profibank f Zorich 2009 K-E | k-]
Bank
i =
Prafibank 2009 KMy
Bank

Alle ldschen I Lernende auswihlen
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(Menubefehl) Bedienungshinweise
PE-Status ALS /PE Nachdem alle Vorbereitungen fiir | [ Stmmisen | Ausbidmospeoenn | asre | ions . D —
. . - . gl
«Vorbereiten» / PE verwalten die PE erledigt sind, muss der ALS verwatien PE verwalten @
((Beobachten » StatUS geWGChSE't Werden, um ALS hewerten Wihlen Sie die newiinschte PE (Prozesseinheit) aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue PE. Eine Prozesseinheit istimmer

riner lernenden Person zugewiesen. Falls bei der Ausgabe des PE-Reports lediglich eine leere Seite angezeigt wird, dricken Sie die F5-Taste,

ALS-vorlagen verwallen urn die Seite zu akiualizieren.

die PE bewerten zu kdnnen.

ALS-verhaltenskriterien

anzeigen
PE-Bezeichnung [[1] Lernende Person Firma /Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
PE verwalten ‘ %‘g
PE hewerten =
FE1 FE1  MusterAlexandra Frofibank 1 /Bemn 2005 7 5 &
PE-varlagen verwalten
PE-Auswertunashogen
anzeigen

MNotenidbersicht

Moten senden

1. Im unteren Teil finden Sie
den PE-Status. Indem Sie PE-Status
die Checkbox «PE- aktueller Status
Vorbereitung Status andemn I [l PE-vorhereitung abgeschiossen I
abgeschlossen» wahlen,
verandern Sie den Status auf

«Beobachten». [_von vorlage ibemehmen | [ Als Vorlage speichern |
[ E-Mail an Praxisaushilder ] [ Speichern ] [ Abbrechen ]

2. Nun ist der neue Status

ersichtlich. | T auswi T asipe | Lemstatus
2@
H FP. ALS verwalten PE verwalten
Hinweis:
. = . . ALS hewerten Wihlen Sie die gewinschte PE (Prozesseinheity aus, urm diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue PE. Eine Prozesseinheit ist immer
D|e Festlegung der u K-Le|ters |St ALS-Varlagen verwalten einer lernenden Person zugewiesen. Falls bei der Ausgabe des PE-Reports lediglich eine leere Seite angezeigt wird, dricken Sie die F5-Taste,
um die Seite zu akiualisieren
auch im Status «Beobachten» AL st
I . PE-Bezeichnung D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
noch maoglich. PEverwalten o
PE bewerten ¥ =
PE1 PE1  Muster Alsxandra Profibank 1 f Bemn 2005 Y & 5
PE-vorlagen verwalten
PE-Auswertungshogen
anzeigen

Motenibersicht

Moten senden
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PE-Report drucken |ALS/PE Der PE-Report gibt die F T v T s e et I

PE verwalten

Aufgabenstellung der PE wieder.

So kdnnen Sie die PE mit der
lernenden Person besprechen
und unterschreiben.

1. Wahlen Sie das Symbol
«PE-Aufgabenstellung
anzeigen / ausdrucken».

2. Ein PDF-Dokument wird
geodffnet, welches Sie
ausdrucken kénnen. Dieses
Formular enthalt alle
notwendigen Informationen
zur PE.

Hinweis:

Aus technischen Griinden kann
es geschehen, dass nur ein
leeres Fenster erscheint.
Driicken Sie in diesem Fall die
F5-Taste lhrer Tastatur, um die
Seite zu aktualisieren und den
Report anzuzeigen.

ALS verwalten PE verwalten

ALS hewerten
ALS-vorlagen verwaiten um die Seite zu akiualisieren
ALS-Werhaltenskriterien

anzeigen

Wihlen Sie die gewinschte PE (Prozesseinheity aus, urm diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue PE. Eine Prozesseinheit ist immer
einer lernenden Person zugewiesen. Falls bei der Ausgabe des PE-Reports lediglich eine leere Seite angezeigt wird, driicken Sie die F5-Taste,

2@

PE-Bezeichmmg D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
PE verwalten
PE beweren
PE1 FE1 Muster Alexandra Profibank 1 f Bern 1005 Beobachten
PE-vorlagen verwalten
PE-Auswertungshogen
anzeigen
Notenibersicht
Moten senden
Prozesseinheit 1. Lehrjahr PE-Version: 2000_PE?
Name/Vorname Meier Hans
Geburtsdatum 01.01.1893
Lehrbetrieb
MamelOrt Profibank / Zirich Zirich

Vorgesetzte Person

Name/Vorname Ackermann Thomas

und festhalten kénnen. Die Arbeitswelt verlangt von allen ein verstérkies prozessorientieries und

JProzesszeinheiten” eingesetzt. Diese sind nach einer einheitlichen, verbindlichen Struktur aufgebaut.

1. Prozess und Ausgangslage

11 Prozess

Nachttresareingange verarbeiten

Die kaufménnizche Grundbildung zielt darauf, dass die Lernenden befriebliche Ablufe verstehen, erkennsn

bereichslbergreifendes Denken und Handeln. Deshally sollen u.a. Selbstandigkeit, analytisches Vorgehen,
vernetztes Denken und Prasentationstechnik wéhrend der Ausbildung gefrdert werden. Dafiir werden die

Ein Berufsbildner und der Lemende bestimmen, dass folgender Prozess (Arbeitzablauf) bearbeitet wird:
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18. PE bewerten
Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner oder Praxisausbildner
PE bewerten und ALS/PE Als Nachwuchsbetreuer oder
ausdrucken PE bewerten Praxisausbildner kénnen Sie die | T aushicengeprogramm T ats e T omstatus o
der PE zugeordneten PE bewerten

Bewertungskriterien bewerten.

1. Waéhlen Sie die Funktion
«Bearbeiten». Noten in
Klammern (1) bedeuten,
dass die Bewertung noch
nicht abgeschlossen ist.

2. Mit der Funktion «Bewerten»
kdnnen Sie die einzelnen
Bewertungskriterien
bewerten.

Hinweis:

Person ist time2learn-
Anwender

Die Bewertung von Teil B muss
zwingend durch diese Person
vorgenommen werden.

Person ist NICHT timeZ2learn-
Anwender

Je nach Branche kann das
Gesamttotal des Teiles B von der
DBLAP bezogen werden, indem
Sie als Ausbildungs-
verantwortliche/r (Rolle A) auf
der Folgeseite Benutzername

PE bewerten

‘Wihlen Sie die gewinschte PE (Prozesseinheity aus, um danach die Bewertung durchzufilhren. Falls bei der Ausgahe des PE-Reporis lediglich

eine leere Seite angezeigt wird, dricken Sie die F5-Taste, um die Seite zu aktualisieren.

PE-Bezeichnung D
PE1 PE1
PE1 PE1

Lernende Person

Muster Alexandra

Beispiel Claudia

Firma / Niederlassung Lehrb.
Profibank 1/ Bem 2005
Profibank 17 Z0rich 2008

Status Note Funkt.

Becbachten (1) | 5
Bewerlst 4.5 ey Fl

Teil A: Bewertungskriterien 1 - 4 {Bewertung durch Praxisaushilder)

o

Bewertungskriterien

1. Prozessdokumentation igrafische Darstellung)

2. Fachliche Richtigkeit des Kurzberichts
3. Anwendung der Fachsprache

4. Fiele und Prioritaten setzen und einhalten

Bewertung
14303
321
2422
32

Teil B: Bewertungskriterien 5 - 8 (Bewertung durch tkK-Leiter / Drittperson)

Sie kinnen die Kriterien einzeln bewerten oder das Gesarnttotal vorm Teil B von der DBLAP (ehemals NKG-DB) beziehen. Dazu missen Sie sich

auf der nachsten Seite hei der DELAP anmelden. Mit Bewertungen [dschen wird die Bewertung zurickgesetzt

Nr

@ ~ m o

Bewertungskriterien

8. Einhalten von Terminen und Yorgaben
6. Prasentation

7. verstandlichkeit der Ausfihrungen

8. Medien, eingesetzte Hilfsmittel

Bewertung
i
N
i
i

Funktionen
-
4
4
d

Bewetungen I§schen

ionen

ALY

I [ Gesarnttotal Teil B von DELAF bezizhen ]] Beswertungen lischen
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Erklarung und
Bedienungshinweise

Typischer Bildschirm

und Passwort der DBLAP
eingeben oder die Bewertung
nachtragen.

3. Hier kénnen Sie den
Teilkriterien die Punkte O bis
3 vergeben und ausserdem
einen Kommentar erfassen,
welcher auf dem PE-Report
ersichtlich ist. Bei
Bewertungen von 0 oder 1,
wird ein Kommentar
empfohlen.

4. Mit «Vorherige Beurteilung»
und «Nachste Beurteilung»
kénnen Sie jeweils zwischen
den einzelnen Teilkriterien
navigieren.

5. Unter PE-Status werden
nach jeder gespeicherten
Bewertung die Punkte und
die Gesamtnote angepasst.
Solange die Bewertung nicht
abgeschlossen ist, bleibt der
Status inaktiv und kann nicht
geandert werden.

6. Andern Sie den PE-Status.
indem Sie die Checkbox

F T

ALE verwalten
ALS bewerten
ALS-Vorlagen verwalten

ALS-verhaltenskriterien
anzeigen

PE venwalten
PE bewerten
PE-Vorlagen verwalten

PE-Auswerungshogen
anzeigen

MNotenilbersicht

Moten senden

PE bewerten / Kriterien beurteilen

Beurteilen Sie dieses Kriterium. Meben der Bewertung mit Punkten (0..3) kann pro Teilkriterium auch ein Beurteilunaskammentar aboeaehen

werden

Bewertungsskala 3 Punkte gut erfilit
2 Punkte erfilit

Lemende Person: Alexandra Muster

Gewdhlte PE: UF1

1 Prozessdokumentation (grafische Darstellung)
Teilkriterium

= fachlich korrekier Ablaur

= Teilschritte karrekt hezeichnet

= verlangte Anzahl Teilschritte

1 Punkt
0 Punke:

teilweise erfillt
nicht erfullt

Erreichte Punkte

Beurteilungskommentar (max. 90-120 Zeichen)

e ®d

2

v

PE Status

Aktueller Status

Status andern

Gessamttotal Teil A
Gessamttotal Teil B
Gesamtpunkizahl

Gesamtnote

! Worherige Beurteilung Machste Beurteilung I Speichern Schliessen

Beobachten

(28]
o
(28]
@

Die Statusanderung st nicht maglich, da nicht alle Bewertungen vorhanden sind.

Schliessen

ALS werwalten
ALS hewerten
ALS-Vaorlagen verwalten

ALS-Verhaltenskriterien

l Stammdaten I Ausbildungsprogramm l ALS /PE l Lernstatus

PE bewerten

Yuahlen Sie die gewinschte PE (Prozesseinheify aus, um danach die Bewertung durchzufilhren. Falls bei der Ausgabe des PE-Reporis lediglich
eine |eere Seite angezeigt wird, dricken Sie die F5-Taste, um die Seite zu aktualizieren.

e @

anzeigen PE-Bezeichnung D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Note Funkt.
«PE'BeWGrtung PE verwalten
abgeschk)ssen» wahlen. Sie PE bewerten PE1 PE1 Muster Alexandra Profibank 1 { Bern 2005 m

. PE-Varlagen verwalten FE1 PE1 Beispiel Claudia Profibank 1/ Zirich 2008 Bewertet 4.5

haben den Staft.us somit auf R =
«Bewertet» geéndert. e

Motendbersicht

MNoten senden
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7. Mit «<PE-Bewertung anzeigen
/ ausdrucken» erstellen Sie
ein PDF-Dokument mit
samtlichen Bewertungen und
Kommentaren.

Rechts ist die 1. Seite des PE-
Reports ersichtlich.

A_ Beurteilung durch vorgesetzte Person

Bewertungsblatt 1. Prozesseinheit PE-Version: 2003 PET
MameMVamame Beispiel Claudia

Geburtsdatum 03.05.1980

Lehrbetrieb

Name/Ort Profibank 1/ Zirich Ziirich

Vorgesetzte Person - .

MName/Vorname ratter Danisl

Profil [B [IE [M Bewertungsskala 3 Punkte: gut eriillt 1 Punki: teilweise erfiillt

2 Punkte: erfillz

0 Punkte: nicht erfilit

Prozessdokumentation [grafsche Darstelung)

Punice

fachilch korrekter Ablauf

Telischritts karnekt bazekchned

veriangte Anzanl Tellschrite

Total

@

Begrindung

Maximaler Kommientar von 120 Zelchen.
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19. PE-Vorlagen verwalten

Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner oder Praxisausbildner

PE-Vorlage
erstellen

ALS/PE
PE-Vorlage verwalten

1. Wabhlen Sie
«Neue Vorlage».

2. Legen Sie die PE-ID fest.

3. Geben Sie der Vorlage die
Eigenschaft «Privat» oder
«Firma.

«Privat»:
Nur fur den Autor verfligbar.

ALS verwalten
ALE bewerten
ALS-Warlagen verwalten

ALS-Leistungsziele
anzelgen

ALS-Werhaltenskriterien
anzeigen

PE verwalten
PE hewsrten
PE-Vorlagen verwalten

PE-AUSwWERINOShODEn
anzeigen

Motendbersicht

Moten senden

PE-Vorlagen verwalten

YWahlen Sie die gewinschte PE-Vorlage aus, um die Eigenschaften zu bearheiten oder erstellen Sie eine neue PE-Vorlage.
Hirmweis: Der Vorlagenbesitzer kann durch Ihren Firmenadministrator (Freimoser, Hans) gedndertwerden

PE-Vorlagenname Firma /

Vorlage

Niederlassung

Mietvertrage erstellen Profibal

nk1 Firma

(1]

PE2

Ersteller Status

Hans

Meue Yorlage

8 e@d

Funktionen

Hik

«Firma»:
Fur die ganze Firma verfiigbar | s = T
2@
aber nur durch den Autor AL verwaten PE-Vorlage neu erstellen -
ed'tlerbar. Der Flrmen— ALS bewerten Bestimrnen Sie dis Grundinformationen der PE-Varlage inklusive Pr eibung und
d . k - d ALE-Vorlagen verwalten
administrator kann in der ALS-erhaltenskriterien Grundinformationen
Vorlagenibersicht jederzeit den e Ersteler
= FEverwalien arlagenname * evisenhandel
Autor (Ersteller) andern. . vorta —
PE-Vorlagen verwalten :E}‘D (L:.‘hnahr) G:E: . =
4. Definieren Sie anschliessend || ==« o " c
den Prozess und die Natenizersont stats 12
Ausganglage und SpeiChern o e Prozess und Ausgangsla
Sle a”es' Prozess ™ Definition durch Praxisausbildner
Ausgangslage* Definition durch Praxisaushildner
Speichern ] [ Abbrechen
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(Menubefehl) Bedienungshinweise
Daten von PE- ALS/PE Solange eine PE im Status
Vorlage PE verwalten «Vorbereiten» ist und die
Ubernehmen Grundinformationen vorhanden

sind, kbnnen Daten von einer
PE-Vorlage Glbernommen
werden.

1. Wahlen Sie «PE
bearbeiten».

2. Wahlen Sie «Von Vorlage
Ubernehmen» (am
Seitenende).

3. Wabhlen Sie die Funktion
«Ubernehmen» und
speichern Sie anschliessend
die PE.

l Stammdaten I Ausbildungsprogramm I ALS /PE I Lernstatus

ALS verwalten
ALS hewerten
ALS-Varlagen verwalten

ALS-Verhaltenskriterien
anzeigen

PE verwalten
FE hewerten
PE-varlagen verwalten

PE-AuSweRUNgShogen
anzeigen

MNotenidbersicht

Moten senden

2 ®@d
PE verwalten
Ywahlen Sie die gewlnschte PE (Prozesseinheit] aus, um diese zu hearbeiten oder erstellen Sie eine neue PE. Eine Prozesseinheit istimmer

riner lernenden Person zugewiesen. Falls bei der Ausgabe des PE-Reports lediglich eine leere Seite angezeigt wird, dricken Sie die F5-Taste,
urn die Seite zu akiualisieren

PE-Bezeichnung [[1] Lernende Person Firma /Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
‘ i
FE1 PE1 Muster Alexandra Frafibank 1/ Bern 2005 vorbereten ¥ & &

PE-Status

Aktueller Status

Status dndem

Yorbereiten

[l PE-vorbereitung abgeschlossen

| | |
“¥on Worlage dhernehmen Als Worlage speichern
E-Mail an Praxisaushilder peichern Abbrechen

F T

ALS verwalten
ALS hewerten
ALS-Varlagen verwalten

ALS-Werhaltenskriterien
anzeigen

PE verwalten
PE beweren
FE-vorlagen verwalten

PE-Auswertungshogen
anzeigen

MNotenibersicht

oten senden

1 asiee | Lemstats

PE-Vorlage auswahlen

Wihlen Sie die PE-Worlage aus, deren Prozessheschreibung und Eckdaten Sie Ghernehmen wollen
PE-Vorlagenname Vorlage 1) Aufgabe Funktionen

E-Banking Yertrag Firma PE1 %

Abbrechen
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PE als Vorlage ALS/PE Eine erstellte PE kann als T ausbi T asipe T temstans
abspeichern PE verwalten Vorlage fur andere PE dienen. ALS vevalien PE verwalten

ALS bewerten

e ®a

Wihlen Sie die gewinschte PE (Prozesseinheity aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue PE. Eine Prozesseinheit ist immer

. . . x einer lernenden Person zugewiesen. Falls bei der Ausgabe des PE-Reports lediglich eine leere Seite angezeigt wird, dricken Sie die F5-Taste,
1. Wahlen Sie «PE bearbeiten». || #owemeneeien ml e 2 amaisieren
ALS-Verhaltenskriterien
anzeigen
PE-Bezeichming D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
PE verwalten
| IWE
PE bewerten | =
[ | PE1 FE1 Muster Alexandra Profibank 1/ Bern 2004 Beobachid |f 7 w
-yarlagen verwalten
PE-Auswertungshogen
anzeigen

Notenibersicht

Moten senden

2. Wabhlen Sie «Als Vorlage
speichern» (am Seitenende).

PE-Status
Aktueller Status Beobachten
Status andem PE-Vorbereitung abgeschlossen

3. Geben Sie der Vorlage einen
Namen

E-Mail an Praxisaushilder | | Speichetn

4. Geben Sie der Vorlage die

Eigenschaft «Privat» oder ,
_ m T T s e e |
«Firma». eaaea
ALS verwalten PE als Vorlage speichern
. . ALS bewerten Bestimrmen Sie die Detallangaber der PE-vorlage
«Prlvat»' ALS-Varlagen verwalten
Nur fur den AUtOf Verfugbar ALS-Yerhaltenskriterien Ersteller
anzeigen

Warlagennarme * Zahlungsverkehr

PE verwalten

«Firma»: E beweron Vorlage = O Privat

Fur die ganze Firma verfugbar PEvoragenverwalten | = st

aber nur durch den Autor T

edltlel’bal’ Hetenupereeht Speichern | [ Abbrechen

Moten senden

5. Geben Sie der Vorlage eine
Bezeichnung. Die PE-Vorlage
ist nun unter dem Menupunkt
«PE-Vorlagen verwalten» zu
finden.
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20. PE-Auswertungsbogen anzeigen

Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner oder Praxisausbildner

ALS/PE

PE-
Auswertungsbogen
anzeigen

Auswertungsbogen
anzeigen

Unter diesem Menupunkt sind
alle Auswertungsbogen der
zugeteilten Lernenden
aufgelistet.

1. Der Status der
Auswertungsbogen zeigt an,
ob er vom Lernenden schon
bearbeitet wurde.

2. Die Details eines PE-
Auswertungsbogens sind erst
dann sichtbar, wenn der
Lernende den Status des
Dokumentes auf «Erledigt»
gesetzt hat.

ALS verwalten
ALS bewerten
ALS-Yarlagen verwalten

ALS-Werhaltenskriterien
anzeigen

FEvenwalten
PE hewerten
PE-Vorlagen werwalten

PE-Auswertungshogen
anzeigen

Motendbersicht

MNoten senden

8 ®
PE-Auswertungshogen anzeigen

Wihlen Sie den gewinschten PE-Auswertungshogen aus, um den Bericht anzuzeigen. Beachten Sie, dass der Bericht nurvon PE-
Auswerungshogen mit Status Erledigt angezeigtwerden kann.

Lehrb. Status Funkt.

L]

« Erledigt 5

Bezeichnung 1)) Lernende Person Firma / Niederlassung

PE 3 FEZ Beizpiel Claudia Profibank 1/ Zirich 2006
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21. Notenubersicht

Login als Ausbildungsverantwortlicher

Notenlbersicht

ALS / PE
Notenubersicht

Hier haben Sie als
Ausbildungsverantwortlicher
(Rolle A) eine ganzheitliche
Ubersicht der Lernenden und

ALS verwalten
ALS hewerten

ALS-Varlagen verwalten

Noteniibersicht / Notenexport

Eswird eine Motenibersicht aller lernenden Personen angezeigt. Zudem haben Sie die Moglichkeit, die Noten inklusive zusatzlicher

Informationen im Excel-Format zu exportieren und abzuspeichern. Diese Daten kannen Sie dann beliebig weiterbearbeiten.

2 ®@d

Legende: leer Moch nicht erstellt ) In Beabachtung
d N D T b ” 2:3;;?;3“”*"‘%9” * In Varbereltungy % Bewertet undfoder Gesendet
eren Noten. Diese Tabelle
.. . . PEversalien Name Lehrh. Ms AMS  AMS  AMS MS AS  PE  PE PE Funkt.
kénnen Sie mit dem Button r— 1 > s 4 5 12 3
«Noten exportieren» ins Excel PEVorzgen verwten ik
exportieren PE Auswerungsiogen e 2005 5 5 45 55 0 )
. anzeigen
Noteniibersicht E\Ealipul\z‘ 2008 45 55 M 45
hoten senden :ﬁgf;esr 2007
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22. Noten senden

Login als Ausbildungsverantwortlicher

Noten an die NKG-
Datenbank senden

ALS / PE
Noten senden

Als Ausbildungsverantwortlicher
(Rolle A) kdnnen Sie die Noten
der ALS und der PE online an die
NKG-Datenbank senden, sofern
lhr Kanton die NKG-Datenbank
unterstitzt. Dabei kbnnen nur
Noten tUbermittelt werden, welche
den Status «Bewertet» haben.
Ausserdem muss die
Lehrvertragsnummer giiltig sein
(griines Symbol).

1. Wabhlen Sie die Noten der
Lernenden aus, welche Sie
der NKG-Datenbank senden
wollen und klicken Sie auf
«Weiter».

2. Geben Sie Benutzernamen
und Passwort flir die NKG-
Datenbank ein, welche Sie
vom Berufsbildungsamt Ihres
Kantons erhalten.

3. Wenn Sie sicher sind, dass
Sie diese Noten Ubermitteln
wollen, dann wahlen Sie OK.

4. Sie erhalten danach ein
Ubertragungsprotokoll,
welches genau uber die
Ubertragung informiert.

ALS verwalten
ALS hewerten
ALS-Varlagen verwalten

ALE-Verhaltenskriterien
anzeigen

PE verwalten
FE hewerten
PE-varlagen verwalten

FE-Auswertunashogen
anzeigen

MNotenidhersicht

Noten senden

2 ®@d
Noten senden
Ywahlen Sie alle zu Obertragenden Bewertungen aus. Noten, die bereits gesendetwurden, kinnen nicht nachmals angewahltwerden. Klicken Sie
anschliessend auf YWeiter', um sich bei der NKG-Datenbank anzumelden und die Ubertragung der Moten an die NKG-Datenbank auszufihren.
Falls bei der Ausgabe des PE-Reports [ediglich eine leere Seite angezeiot wird, dricken Sie die F5-Taste, um die Seite zu aktualisieren,
Bezeichnung (1} Lernende Person Lehrb. Kt. Status Note Info Funkt.
| p— ks
ALS 1 ALS1 MusterAlexandra > Boos BE Bewerst & Ay ST A
ALS 1 ALS 1 Beispiel Claudia P Roos H Bewerst 45 Ay ]
ALG 2 ALS 2 MusterAlexandra ™ Boos BE Bewerst % Ay S
ALS 2 ALS 2 Beispiel Claudia P Roos H Bewerst 5.5 Ay ]
ALS 3 ALS 3 MusterAlexandra ™ Boos BE Bewerst 45 Ay S
ALG 4 ALS 4 MusterAlexandra ™ Boos BE Bewerst 5.5 Ay ]
FE1 FE1  Beispiel Claudia ™ Roos IH Bewerst 45 Ay S

—

gorRg—

Hoten senden

e ®A
Noten senden / Anmeldung NKG-Datenbank
Aus Sicherheitsgriinden ist es erforderlich, dass Sie sich vor dem Notentransfer zusatzlich bei der NKG-Datenbank anmelden. Dazu milssen Sie

den Benutzernamen und das Passwort fiir den Zugang zur NKG-Datenbank eingeben. Diese Zugangsir 1 missen Sie von
Ihrem Kanton erhalten haben. Nach erfolgreicher Anmeldung werden die Noten Gbermittelt

Benutzername NKG-Datenbank *

Passwort NKG-Datenbank *

[ Passwort speichemn

=< Zuriick ] [ Weiter ==
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23. Leistungsziele iberwachen

Login als Nachwuchsbetreuer / Berufsbildner oder Praxisausbildner

Leistungsziele
Uberwachen

Lernstatus
Leistungsziele
Uberwachen

Mit dem Lernstatus Gberwachen
Sie die Erflllung der Leistungs-
zZiele der lhnen zugeteilten
Lernenden.

1. Wabhlen Sie die Funktion
«Auswahlen», um die
Leistungszeile eines
Lernenden zu Gberwachen.

2. Mit der Funktion
«Auswahlen» konnen Sie
den Status der einzelnen
Leistungsziele einer
Lerneinheit Uberprtfen.

3. Es werden alle einem

Arbeitsbereich
zugeordneten Leistungsziele
aufgelistet. Pro Leistungsziel
wird der Status «Offen», «In
Arbeit» oder «Erledigt»
angezeigt. Ausserdem kann
der Praxisausbildner via
Details pro Leistungsziel
einen Kommentar fur die
lernende Person eingeben.

r T Tasree T o T marenes I
2 ®d
Leistungsziele Leistungsziele iiberwachen / Lernende Person auswahlen
liberwachen
Wahlen Sie die lemende Person aus, um den Status der Leistungsziele zu kontrollieren
L & Achtung: Die Filterfunidion ist aktiviert! Um alle Eintrage anzuzeigen, klicken Sie auf dieses Symbol ‘ﬁ
Lernende Person Firma | Ni Lehrb. Status Funkt.
N Zirich =
Lupo Leonardo Profibank/ Zirich Freimoser Hans 2010
Meier Hans Prafibank / Zirich Pfister Claudia 2009 i
m T T T T o I
2 ®d
Leistungsziele Leistungsziele iiberwachen / Lerneinheit auswéahlen
iiberwachen
‘Wahlen Sie eine Lerneinheit aus, damit Sie den Status der zugeordneten Leistungsziele ansehen kinnen
i Lernende Person: Hans Meier, KV-E / Bank
Lerneinheit Typ von “  Bis Anz. Status Funktionen
Lz
- |
Ganze Lehrdaver (alle LZ) - 174 —
Reagistratur Abteilung 10.08.2009 02.10.2009 11
Zahlungsverkehr Abteilung 28.09.2009 29.01.2010 36 L]
Kasse Abteilung 01.02.2010 13.08.2010 22 =
Devisenhandel Abteilung 16.08.2010 28.01.2011 11 —
Kredit Abteilung 31.01.2011 12.08.2011 33 I

<< Zuriick
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