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1. Ubersicht

ALS planen

- L
Arbeits- + Lernsituationen (ALS) erstellen Planung der ALS bearbeiten

ALS definieren

ALS bewerten

ALS drucken
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2. Informationen

2.1. Allgemein

Bei technischen Fragen, die mit Hilfe dieser Dokumentation nicht gelést werden kénnen,
wenden Sie sich bitte an folgende Adresse:

root-service ag
Weinfelderstrasse 32
Postfach 227

8575 Biurglen

Telefon 071 634 80 43
Email info@rals.ch
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Fehlen Ihnen die Zugangsdaten?

unter 071 / 634 80 43 oder info@rals.ch

2.2. Login

Melden Sie sich bei der Firma root-service ag

Zur Benutzung von rALS Web ist eine Anmeldung mit Benutzername und Passwort

erforderlich.

e Geben Sie in der Adresszeile des Browsers www.rals.ch

e Wahlen Sie Ihre Branche

e Geben Sie Ihren Mandant, Benutzer und lhr Kennwort ein (Gross- und
Kleinschreibung beachten!)

¢ Kilicken Sie auf ,Login“

e e
Sysiem

service ag

Home Ausbildungsprogramm

‘ “1 Aldar Maiania - Mamaindavanwaltung

Unternehmen Spitex-Software Gartnerei-Software Netzwerke

raLs Web Bildungsverordnung (BivVo) 2012: Umstieg rALS Web

m Es ist soweit! Ab sofort steht das neue rALS Web zur Verfiigung. Darin finden Sie die

Meurungen gemass BiVo 2012,

Branche

Preise
Mandant
Demoversion Wir empfehlen Thnen cine méglichst rasche Umstellung. Thre bestehenden Daten
{ALS, PE, Ausbildungspregramm etc.] werden komplett ins rALS Web dbarnommen.
Bestellung Benutzer
Mit der bestehanden rALS Version kann noch bis Ende August gearbeitet werden. Die
Kontakt Neuerungen gemdss Bivo 2012 werden im alten rALS nicht abgebildet.
Wie erkenne ich, welche Version von rALS ich habe? Kennwort

weinfalderstrasse 32

ch-8575 birglen = Starten Sie rALS und melden Sie sich an
s In der Programmilziste links oben erkennan Sie, welche Version Sie haban

©2012 rost-service ag s Wihlen Sie diz entsprechende Anlsitung fir diz Umstellung auf rAlLS Web

All rights ressrvad Lokale Version Online Client
r root ALS 3.00.08 | Benutzer: system [ root ALS 3.00.08 | OnlineClient | Server-Ve
};‘z Startsaite —!‘L Adressen {, .‘{ Startzeite '_4 Adressen ‘6;
Ky Zurack IJ Worwarts Wy Zurick u‘) Womuats
I
Anleitung Umstellung lokale Version Anleitung Umstellung Online Client

Lagin rALS Web

Bitte wahlen Sie...

Login

=]

Passwort vergessen?
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¢ Sie befinden sich in der Rubrik ,Home*
¢ Klicken Sie ,Hinzufligen“ auf der rechten, oberen Seite
e Wabhlen Sie ,Ausbildner*

rA Web

Home Ausbildungsprogramm

System ~
System
Erweiterte
Al Suche Sortierung: Nachname Hinzufiigen
< Ausbildner D>
— ey
Lernende(r)

e Fillen Sie die gewlnschten Angaben aus
e Speichern Sie lhre Eintrage

Ausbildner

Adressnummer:
Nachname:
Vorname:

Strasse [ Nummer:
PLZ | Ort:

Geburtzdatum:

Berufsbezeichnung:

Ausbildner-Typ:

146

Mustermiiller

Musterhans

Musterstrasse

Eschlikon

Geschlecht: | mannlich

8360

08.11.1983

kaufm. Angestellter

Praxisbildner
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e Wahlen Sie den gewiinschten Ausbildner an
e Nach der Bearbeitung klicken Sie ,Speichern®
e Um einen Ausbildner zu l6schen, klicken Sie auf ,Loschen®

Ausbildner

Adressnummer: 146 Status: aktiv ﬂ \‘"

MNachname: Mustermiller

Vormame: Musterhans e

Strazse [ Nummer: | Musterstrasse | - —
-~ —
—
-

PLZ [ Ort: 8360 Eschlikon —

Geburtsdatum: 08111953 Geschlecht: mannlich u

Berufsbezeichnung:  kaufm. Angesteliter

Ausbildner-Typ: Praxisbildner u
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e Sie befinden sich in der Rubrik ,Home*
¢ Kilicken Sie ,Hinzufligen® auf der rechten, oberen Seite
e Wahlen Sie ,Lernende(r)*

rA Web System ~
Home Ausbildungsprogramm System

Emweiterte
b Suche Sortierung: Nachname Hinzufiigen

Ausbildner
| —

< Lernende(r) >
e~

e Fillen Sie die gewlnschten Angaben aus
e Speichern Sie lhre Eintrage

Lernende(r)

Adressnummer: 147 Status:  aktiv n \‘—

Machname: Mustermeier

Vorname: Musterernst

Strasse | Nummer: Musterstrasse ) f
PLZ / Ort: | 3355 Aadorf ’/

Geburtsdatum: 24,12,19495 Geschlecht: | mannlich n

LLD / Modelllehrgang: Bivo 2012 OVAP n

Lehrvertragsnummer: abrufen
Heimatort: Frauenfeld Lehrbeginn: 06082012
Kantonsabkirzung: TG Lehrende: 07.08.2015

@ Loschen
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¢ Wahlen Sie den gewiinschten Lernenden an
e Kilicken Sie auf ,Bearbeiten”

Mustermeier Musterernst Bearbeiten

Gemeindevenyaltung

\\ e Geboren 24.12.1995
: =~ ]
\

1. Lehrjahr / BivVo 2012 OVAP

Hinzufiigen Drucken E

¢ Nach der Bearbeitung klicken Sie ,Speichern®
e Um einen Lernenden zu l6schen, klicken Sie auf ,Loschen®

Lernende(r)

Adrezsnummer: 147 Status:  aktiv n “
Machname: Mustermeier
Vorname: Musterernst \ e

Stragsse | Nummer: Musterstrasse A = -
A
—
PLZ | Ort: 8355 Aadorf a—

Geburtsdatum: 24,12,19495 Geschlecht: mannlich ﬂ

LLD f Modelllehrgang: Eivo 2012 OVAP n

Lehrvertragsnummer: 123456 abrufen
Heimatort:  Frauenfeld Lehrbeginn: 06082012
Kantonsabkirzung: TG Lehrende: 07.08.2015

© Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica 7



Sie erfassen fur das Ausbildungsprogramm die Abteilungen / Einsatzbereiche

Sie befinden sich in der Rubrik ,Ausbildungsprogramm®

e Wahlen Sie ,Abteilungen und Arbeitsbereiche*

rALS Web System -

Home Ausbildungsprogramm System
e

Home = Ausbildungsprogramm

Abteilungen und Leistungsziele Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm
Arbeitsbereiche Zuordnen BiVo 2012 E Profil
Erfassen SIE ne T ADtelungen Verknipfen Sie die Leistungsziele Hier konnen Sie das betriebliche Hier kinnen Sie das betriebliche
und die dazugehdrigen {LLD §f MLG) mit den Ausbildungspregramm Bivo 2012 Ausbildungsprogramm E Profil
Arbeiisbereiche. Arbeitsbereichen. ausdrucken. ausdrucken.

Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm
B Profil von E nach B Profil von B nach E Profil
Hier konnen Sie das betriebliche Sie haben Ihr Sie haben Ihr
Ausbildungsprogramm B Profil Ausbildungsprogramm im E Profil Ausbildungsprogramm im B Profil
ausdrucken. erfasst und wollen dieses in das B erfasst und wollen dieses in das E
Profil kopieren. Profil kopigren.

e Kilicken Sie nun auf “Hinzufugen® auf der rechten Seite
e Anschliessend wahlen Sie ,Abteilung” aus

rALS Web System ~

Home Ausbildungsprogramm System

Home > Ausbildungsprogramm = Abteilung ! Arbeitsbereiche

Abteilung / Arbeitsbereiche Filter R Hinzufiigen n

Abteilung
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e Fullen Sie die gewiinschten Angaben aus
e Speichern Sie Ihre Eintrage

Abteilung

Abteilung / Einsatzbereich: Einwochneramt

Status:  aktiv u

Platz fur individuelle, interne
Beschreibung, welche nicht im
Ausbildungsprogramm gedruckt wird

Beschreibung:

Kommentar:

Platz fur individuellen, internen
Kommentar, welcher nicht im
Ausbildungsprogramm gedruckt wird

( Speichern ) Abbrechen Laschen Kopieren

e Wiederholen Sie den obenerwahnten Ablauf 5.1 Abteilungen / Einsatzbereiche
erfassen bis Sie alle Abteilungen / Einsatzbereiche erfasst haben
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e Bitte beachten Sie Ablauf 5.1 Abteilungen / Einsatzbereiche erfassen

e Anschliessend wahlen Sie die gewilinschte Abteilung aus, die Sie bearbeiten
maochten

¢ Kilicken Sie im obersten Teil des Feldes auf den Abteilungsnamen

e Nun konnen Sie die Abteilung bearbeiten, I6schen oder kopieren

Abteilung

Abteilung / Einsatzbereich: Einwohneramt

Status:  zktiv =

Beschreibung: | piatz fiir individuelle, interne
Beschreibung, welche nicht im
Ausbildungsprogramm gedruckt wird

Kommentar:

Platz fur individuellen, internen
Kommentar, welcher nicht im
Ausbildungsprogramm gedruckt wird

< Speichern > Abbrechen ( Lii-schen
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Sie erfassen fur das Ausbildungsprogramm die Sachgebiete / Arbeitsbereiche

e Sie befinden sich in der Rubrik ,,Ausbildungsprogramm®
e Wahlen Sie ,Abteilungen und Arbeitsbereiche*
e Kilicken Sie auf die gewlinschte Abteilung

rALS Web

Home Ausbildungsprogramm System
~—

System ~

Home = Ausbildungsprogramm

Abteilungen und
Arbeitsbereiche

Leistungsziele Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm

zuordnen BiVo 2012 E Profil

Erfassen Sie hier Ihre Abteilungen Verknipfen Sie die Leistungsziels Hier konnen Sie das betriebliche Hier kinnen Sie das betriebliche

und die dazugehdrigen {LLD f MLG) mit den Ausbildungsprogramm Bivo 2012

Ausbildungsprogramm E Profil
Arbeitsbereiche. Arbeitzbereichen. ausdrucken.

ausdrucken.

Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm
B Profil von E nach B Profil von B nach E Profil
Hier kinnen Sie das betriebliche Sie haben lhr Sie haben Ihr
Ausbildungsprogramm B Profil Ausbildungsprogramm im E Prodil Ausbildungspregramm im B Profil
ausdrucken. erfasst und wollen dieses in das B erfasst und wollen dieses in das E
Profil kopieren. Profil kopieren.

¢ Klicken Sie nun auf “Hinzufigen* auf der rechten Seite
e Anschliessend wahlen Sie ,Arbeitsbereiche“ aus

Einwohneramt

Hinzufiigen

Arbeitsbereiche
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e Fullen Sie die gewiinschten Angaben aus
e Speichern Sie Ihre Eintrage

Arbeitsbereich

Sachgebiet [ Arbeitsbersich:  An- und Abmelden/Adressinderung

Konkrete Tatigkeit: - Kunden am Schalter bedienen
- Abmeldungen vornehmen
- Anmeldungen vernehmen
- Adressanderungen vormehmen
- Ausweise und Dokumente ausstellen
- Ablage Personenkarte/Heimatschein, etc.

Berufs-, Firmen- und - Gesetz liber Aufenthalt & Misderlassung CH Blrger
Branchenkenntnisse: _ Gasetz diber Aufenthalt & Miederlassung von Ausldnder
- Ablagesystem

Abbrechen Laschen

e Wiederholen Sie den obenerwahnten Ablauf 5.3 Sachgebiete / Arbeitsbereiche

erfassen bis Sie alle Sachgebiete / Arbeitsbereiche erfasst haben
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Bitte beachten Sie Ablauf 5.3. Sachgebiete / Arbeitsbereiche erfassen
Klicken Sie die gewlnschte Abteilung an, welche Sie bearbeiten méchten
Anschliessend klicken Sie auf das gewiinschte Sachgebiet / Arbeitsbereich
Sie kbnnen nun das Sachgebiet / Arbeitsbereich bearbeiten oder |6schen

Arbeitsbereich

Sachgebiet [ Arbeitsbereich:  An- und Abmelden/Adressanderung

Konkrete Tatigkeit: | - Kunden am Schalter bedienen
- Abmeldungen vormehmen
- Anmeldungen vornehmen
- Adressanderungen vormehmen
- Ausweise und Dokumente ausstellen
- Ablage Personenkarte/Heimatschein, etc.

Berufs-, Firmen- und - Gesetz Gber Aufenthalt & MNiederlassung CH Blrger
Branchenkenntnisse: _ Gasetz diber Aufenthalt & Miederlassung von Ausldnder
- Ablagesystem

© Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica 13



Sie ordnen die gewtlinschten Leistungsziele den Sachgebieten / Arbeitsbereichen zu

e Sie befinden sich in der Rubrik ,Ausbildungsprogramm®
e Wahlen Sie ,Leistungsziele zuordnen®

rALS Web— —— iy

Home Ausbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm

Abteilungen und

Leistungsziele
zuordnen

Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm

Arbeitsbereiche BiVo 2012 E Profil

Erfassen Sie hier Ihre Abteilungen Verknilpfen STE O Lois i Hier konnen Sie das betriebliche Hier kinnen Sie das betriebliche
und die dazugehdrigen {LLD / MLG) mit den Ausbildungsprogramm BiVio 2012 Ausbildungsprogramm E Profil
Arbeitsbereiche. Arbeitsbereichen. ausdrucken. ausdrucken.

Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm
B Profil von E nach B Profil von B nach E Profil
Hier konnen Sie das betriebliche Sie haben Ihr Sie haben Ihr
Ausbildungsprogramm B Profil Ausbildungsprogramm im E Profil Ausbildungsprogramm im B Profil
ausdrucken. erfasst und wollen dieses in das B erfasst und wollen dieses in das E
Profil kopieren. Profil kopieren.

e Wahlen Sie die LLD, BiVo 2012, oder den Modellehrgang, nach Reglement 2003,
aus. (Die Leistungsziele sind entsprechend hinterlegt)

rALS Web System -

Home Ausbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm = Leistungsziele zuordnen

LLD / Modellleh

Bivo 2012 OVAP
Modelllehrgang 2003 6V B

Modelllehrgang 2003 6V E
MLG 2006 OV B

MLG 2006 GV E LLD f Modelllzhrgang auswahlen

© Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica 14




Sie ordnen die gewtinschten Leistungsziele den Sachgebieten / Arbeitsbereichen zu

e Wahlen Sie das Leistungsziel aus in dem Sie eine Leistungszielnummer anklicken

rALS Web System -

Home Ausbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm = Leistungsziele zuordnen

LLD / Modelllehrgang: givo 2012 OVAP u
Abteilung | _ Ed Fiter 4

Leistungsziel Thema Arbeitzbereiche zugeordnet

1111 Material/\Waren beschaffen ohne Submission
1112 Material/Waren lagern

< 11241 ) Kenntnisse dber die Produkie und Dienstleistungen einseizen

1122 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen
bedienen

1123 Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache filhren und abschliessen

e Klicken Sie das gewunschte Sachgebiet / Arbeitsbereich an

1.1.2.2 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen bedienen

Einwohneramt

| # | An- und Abmelden/Adressanderung___—
[ ] arbeitsplatz

'j_I Auslandische Staatsangehirige

|+ | Ausweise
|| materiallager
| | Mutationen verarbeiten

e Wiederholen Sie den obenerwahnten Ablauf 5.5 Leistungsziele den Sachgebieten /
Arbeitsbereichen zuordnen um weitere Leistungsziele zuzuordnen
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Sie erstellen die Ubersicht, welche Leistungsziele Sie bereits dem einzelnen
Sachgebiet / Arbeitsbereich zugewiesen haben

e Sie befinden sich in der Rubrik ,,Ausbildungsprogramm®
e \Wahlen Sie ,Leistungsziele zuordnen®

FALS Wb~

Home Ausbildungsprogramm System
~——

Home = Ausbildungsprogramm

Abteilungen und Leistungsziele Ausbildungsprogramm

Ausbildungsprogramm

Arbeitsbereiche zuordnen BiVo 2012 E Profil

Erfassen Sie hier lhre Abieilungen
und die dazugehdrigen
Arbeitsbereiche.

Ausbildungsprogramm

B Profil

Hier kbnnen Sie das betriebliche
Ausbildungsprogramm B Profil
ausdrucken.

Verkniipfen St o
(LLD / MLG) mit den
Arbeitsbereichen.

Ausbildungsprogramm
von E nach B Profil

Sie haben lhr
Ausbildungsprogramm im E Profil
erfasst und wollen dieses in das B
Profil kopieren.

Hier konnen Sie das betriebliche
Ausbildungspregramm Bivo 2012
ausdrucken.

Ausbildungsprogramm
von B nach E Profil

Sie haben Ihr
Ausbildungspregramm im B Profil
erfasst und wollen dieses in das E
Profil kopieren.

Hier kbnnen Sie das betriebliche
Ausbildungsprogramm E Profil
ausdrucken.

System -

e Wahlen Sie die LLD, BiVo 2012, oder den Modellehrgang, nach Reglement 2003,
aus. (Die Leistungsziele sind entsprechend hinterlegt)

rALS Web System ~
Home Ausbildungsprogramm System

Home > Ausbildungsprogramm > Leistungsziele zuordnen

LLD / Modellleh
Bivo 2012 OVAP
Modelllehrgang 2003 6V B
Modelllehrgang 2003 6V E
MLG 2006 OV &
MLG 2006 OV E LLD / Modelllehrgang auswahlen
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e Kilicken Sie auf ,Abteilung“ um dort die gewlinschte Abteilung anzuklicken

rALS Web

Home

Leistungsziel

111441

Augbildungsprogramm

LLD / Modelllehrgang: givo 2012 OVAP

System

Home = Ausbildungsprogramm > Leistungsziele zuordnen

Thema

Material/Waren beschaffen ohne Submission

Material/\Waren lagern

Kenninisse iiber die Produkie und Dienstleistungen einsetzen

Inteme und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen
bedienen

Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache fiihren und abschliessen

Kundenreklamationen bearbeiten (im Sinne von negativen
Feedbacks)

Auftrag des Lehrbetriebes aufzeigen

Kundenanfragen unter Berlicksichtigung der
WVerwaltungsgrundsaize bearbeiten

Rechtliche Grundlagen aufzeigen

Vollzugsarbeiten ausfihren

Gebilhrenordnung anwenden

Register filhren

Bei Publikationen mitwirken

System =

Abteilung kinwohneramt

Arbeitsbereiche zugeo

AHV/TV-Gemeindszweigstelle
Materiallager Arbeitsamt

Materiallager Bauverwaltung

An- und Abmeld@elamt

Fimanzverwaltung
An- und Abmelden/Adre
Flirsocrge

—
annis...
—1

te, Post/._.

Gemeinderatskanzlei

m

ol

An- und Abmelden/Adre Sreusramt

Test-Service

alterdienst

[iled
Auslandische Staatsang e
GK3

K4

iKs =

An- und Abmelden/Adressanuenunyg, AUsENUSCTE Sadsangenomge, Stimmregi...
An- und Abmelden/Adressanderung, Ausweise, Telefon- und Schalierdienst
Ausweise, Pass- und ldentitatskarte

An- und Abmelden/Adressanderung, Mutationen verarbeiten, Stimmregister

An- und Abmelden/Adressanderung, Ausweise

e Nun haben Sie die Moglichkeit die gewtinschten Leistungsziele auszuwahlen
e Wabhlen Sie das Leistungsziel aus in dem Sie eine Leistungszielnummer anklicken

rALS Web

Home

Leistungsziel

1112
1.1.21

1122

1123

1124

11341

Ausbildungsprogramm

LLD / Modelllehrgang: givg 2012 OVAP

System

Home > Ausbildungsprogramm > Leistungsziele zuordnen

Material/Waren beschaffen ohne SulTms&ign

Material\Waren lagern

Kenninisse dber die Produkie und Dienstleistungen einsetze

Interme und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen
bedienen

Beratungs- und/eder Verkaufsgesprache fiihren und abschligfsen

System ~

Abteilung  Einwohneramt

Ed Fiter 4

Arbeitsbereiche zugeordnet

Materiallager
Materiallager
An- und Abmelden/Adressanderung, Ausweise, Mutationen verarbeiten, Organis...

An- und Abmelden/Adressanderung, Ausweise, Pass- und ldentitaizkarte, Post/ ..

An- und Abmelden/Adressanderung, PostFax/Email, Telefon- und Schalterdienst

Auszlandizche Staatsangehorige
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e Kilicken Sie das gewiinschte Sachgebiet / Arbeitsbereich an

1.1.2.2 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen bedienen

'-f. An- und A
[ | Arbeitsplatz
'-f‘. Ausweise

| Material lager

iten

e Wiederholen Sie den obenerwahnten Ablauf 5.6 Leistungsziele auf ein bestimmtes
Sachgebiet / Arbeitsbereich zuweisen um weitere Leistungsziele zuzuordnen
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Liste der noch nicht zugeteilten Leistungsziele erstellen

e Sie befinden sich in der Rubrik ,,Ausbildungsprogramm®
e \Wahlen Sie ,Leistungsziele zuordnen®

e Wahlen Sie die LLD, BiVo 2012, oder den Modellehrgang, nach Reglement 2003,
aus

e Kilicken Sie auf der rechten Seite auf ,Filter*
e Kilicken Sie auf ,Ohne Zuweisung*

rALS Web Systemn -

Home Ausbildungsprogramm System

Home > Ausbildungsprogramm = Leistungsziele zuordnen

LLD / Modelllehrgang® BiVo 2012 QVAP D
Abteilung | Filter u)
Leistungsziel Thema Arbeitzsbereiche zugeordnet

f

1.1.1.1 Materal/Waren beschaffen ohne Submission Arbeitslogenanmeldungen, Materiallager, Reservation Alle

1.1.1.2 Material/WWaren lagern Materiallager

1.1.2.1 Kenntnisse dber die Produkie und Dienstleistungen einsetzen An- und Abmelden/Adressanderung, Arbeitslozenanmewunysn, Auswoiss, Aus. ..

1.1.2.2 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen Administration, Alimente, An- und AbmeldenfAdressanderung, Arbeitslosenanm...
bedienen

1123 Eeratungs- undfoder Verkaufsgesprache filhren und abschliessen  Arbeitslosenanmeldungen, Einbidrgerungen, Einbiirgerungen

e Um den Filter auszuschalten, klicken Sie unter ,Filter” auf ,Alle”

rALS Web System ~

Home Ausbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm = Leistungsziele zuordnen

LLD / Modelllehrgang: BivVo 2012 OVAP n

Abteilung Al Filter u)

Leistungsziel Thema Arbeitshereiche zugeordnet »
1111

Material/Waren beschaffen ohne Submission Arbeitslosenanmeldungen, Materiallager, Reservation H
1112 Material/WWaren lagern Materiallager Ohne Zuweisung
1.1.2.1 Kenntnisze dber die Produkte und Dienstleistungen einsetzen An- und Abmelden/Adressanderung, Arbeitslosenanmeldungen, Ausweise, Aus. .
1122 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemeassen Administration, Alimente, An- und AbmeldenfAdressanderung, Arbeitslosenanm...
bedienen
1.1.2.3 Beratungs- undioder Verkaufsgesprache filhren und abschliessen  Arbeitslosenanmeldungen, Einburgerungen, Einblrgerungen
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Sie beschréanken die Ansicht auf eine bestimmte Abteilung / Einsatzbereich

e Sie befinden sich in der Rubrik ,Ausbildungsprogramm®
e Wahlen Sie ,Leistungsziele zuordnen®

e Wahlen Sie die LLD, BiVo 2012, oder den Modellehrgang, nach Reglement 2003,
aus

e Kilicken Sie auf ,Abteilung*
e Wabhlen Sie die gewiinschte Abteilung / Einsatzbereich aus

rALS Web System ~

Home Ausbildungsprogramm System

Home > Ausbildungsprogramm > Leistungsziele zuordnen

LLD/ Modelllehrgar@ T E

Abteilung | u Fila u

Leistungsziel Arbeitsberziche zugeor| It
1.1.1.1 Material/\Waren beschaffen ohne Submission
1112 Materal/WWaren lagern
1.1.2.1 Kenntnisse dber die Produkie und Dienstleistungen einsetzen
1122 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen
bedienen
1123 Eeratungs- undfoder Verkaufsgesprache fithren und abschliessen

e Klicken Sie auf ,Abteilung ...“ um alle Abteilungen zu sehen

rALS Web Systemn ~

Home Ausbildunggprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm = Leistungsziele zuordnen

LLD / Modelllehrgang: BivVo 2012 OVAP n
Abteilung | b iter

Leistungsziel Thema Arbeitzbereiche zugeordnet

1111 Material/Waren beschaffen ohne Submission

1112 Material/VWaren lagern

1121 Kenntnisse uber die Produkie und Dienstleistungen einsetzen

1122 Interne und externe Kunden fAnspruchsgruppen angemessen

bedienen
1123 Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache filhren und abschlizssen
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Sie drucken das Ausbildungsprogramm zur besseren Ubersicht aus

e Sie befinden sich in der Rubrik ,Ausbildungsprogramm®
e Wabhlen Sie das entsprechende Ausbildungsprogramm (BiVo 2012 oder E-Profil bzw.

B-Profil)
rALS Web System ~
Home Ausbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm

Abteilungen und Leistungsziele Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm
Arbeitsbereiche Zuordnen Bivo 2012 E Profil
—_— — —
Erfazsen Sie hier lhre Abteilungen Verknipfen Sie die Leistungsziels Hier konnen Sie das betriebliche Hier kinnen Sie das betriebliche
und die dazugehorigen {LLD / MLG) mit den Ausbildungsprogramm BiVo 2012 Ausbildungsprogramm E Profil
Arbeitsbereiche. Arbeitsbereichen. ausdrucken. ausdrucken.

Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm
B Profil von E nach B Profil von B nach E Profil
—
Hier konnen Sie das betriebliche Sie haben Ihr Sie haben Ihr
Ausbildungsprogramm B Profil Ausbildungsprogramm im E Profil Ausbildungsprogramm im B Profil
ausdrucken. erfasst und wollen dieses in das B erfasst und wollen dieses in das E
Profil kopieren. Profil kopieren.

e Wahlen Sie das weitere Vorgehen aus indem Sie das Dokument ,6ffnen®, ,speichern®
oder ,abbrechen®

e Wahlen Sie ,6ffnen” oder ,speichern®, anschliessend 6ffnet sich das
Ausbildungsprogramm im pdf Format

e \Wahlen Sie unter ,Datei” die Funktion ,Drucken“ um das Ausbildungsprogramm zu
drucken
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Vordefinierte Abteilungen kdnnen kopiert werden und im Anschluss fur einzelne
Lernenden individuell angepasst werden.

e Sie befinden sich in der Rubrik ,,Ausbildungsprogramm®

e Wahlen Sie ,Abteilungen und Arbeitsbereiche*

e Klicken Sie auf die gewiinschte Abteilung, es erscheint nun die Ubersicht der
Abteilung mit den zugehorigen Arbeitsbereichen

¢ Kilicken Sie oben erneut auf die Abteilung

o Klicken Sie auf ,Kopieren®

e Nun wird eine Kopie der Abteilung mit der Bezeichnung ,Kopie von Abteilung XYZ*
erstellt

e Vergeben Sie nun einen eindeutigen Namen fir diese Abteilung z.B. ,Abteilung XYZ
fur Hans Muster®

e Nun kénnen Sie diese Abteilung lUberarbeiten, ohne dass an der ursprtinglichen
Abteilung etwas verandert wird

e VerkniUpfen Sie im Anschluss diese neue Abteilung mit dem gewlnschten Lernenden
in der Planung/ALS

e Wiederholen Sie diese Schritte fiir jede Abteilung, die Sie individuell fir einzelne
Lernende bendtigen
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6. Arbeits- und Lernsituationen (ALS)
6.1. ALS planen
Sie definieren die terminliche Planung der ALS

e Wahlen Sie den gewtiinschten Lernenden an
e Klicken Sie unter ,Hinzufligen “ die Auswahl ,Planung / ALS* an

Mustermeier Musterernst

‘“ Bearbeiten
\ . Gemeindevenvaltung
=" Geboren 24.12.1935
::*/‘,”/ 1. Lehrjahr / Bivo 2012 OVAP
Hinzufiigen Drucken
Comragen BB O

]

< Planung [ ALS >
\—/

Prozesseinheit PE

e Fillen Sie die gewlnschten Angaben aus
e Speichern Sie lhre Eintrage

rALS Web System ~

Home Ausbildungsprogramm System

- ALS [in Bearbeitung
,~"f Einwohneramt

\S“ Mustermeier Musterernst

anung
Abteilung:  Einwohneramt n

Abteilungsperiode: 01102012 31.01.2013

Ausbildner:  pystermiiller Mus:erharﬂ

/
( Speichern Abbrechen
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6.2. Planung der ALS bearbeiten

Sie bearbeiten die Planung der ALS nach Bedarf

Wahlen Sie den gewinschten Lernenden an

Fahren Sie mit dem Cursor uber die Abteilung

Weitere Funktionen erscheinen

Klicken Sie ,Bearbeiten um diese bearbeiten zu kénnen

‘t" Mustermeier Musteremst S
\ J Gemeindeverwaltung
_ Geboren 24.12.1995
a/*,,’f“ 1. Lehrjahr { BiVio 2012 OWAP

Hinzufiigen n Drucken E

Einwohneramt
Ausbildner: Mustermuller Musterhans Periode: 01.10.2012 bis 31.01.2013

Mote: Status: in Bearbeitung

ALS definieren Drucken

e Bearbeiten Sie die gewiinschten Angaben
e Klicken Sie auf ,Speichern“ um Ihre Bearbeitung zu speichern

© Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica 24



6.3. ALS definieren

Inhaltliche Planung: Definition der Arbeits- und Lernsituation (ALS) und Zuweisung
der Leistungsziele sowie der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

e Wahlen Sie den gewtiinschten Lernenden an
e Fahren Sie mit dem Cursor tber die Abteilung
e Weitere Funktionen erscheinen

Mustermeier Musterernst

e Kilicken Sie ,ALS definieren®
Bearbeiten
Gemeindevenyaltung

\\ ) Geboren 24.12.1995

J"/;.:/_ 1. Lehrjahr / Bivo 2012 OVAP
Hinzufigen [ Drucken |EJ

Einwohneramt
Ausbildner: Mustermuller Musterhans Periode: 01.10.2012 bis 31.01.2013

Mote: Siatus: in Bearbeitung

Bearbeiten ALS definieren Drucken
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e Fullen Sie die gewiinschten Angaben aus
e Speichern Sie Ihre Eintrage oder gehen Sie direkt weiter indem Sie ,Weiter*

anklicken
rALS Web System -
Home Ausbildungsprogramm System

X\“ Mustermeier Musterernst
\\ ALS 1/in Bearbeitung

Einwohneramt

ALS

ALS-Nummer: 1 ﬂ

Ausgewihlte Arbeits- und Telefon bedienen und Auskunft geben. Ich habe
Lernsituation(en): Telefondienst bei POE/ZPD und nehme die
unterschiedlichsten Anliegen entgegen. Es sind nicht
immer alle Mitarbeitenden anwesend bzw. erreichbar. Ich
bearbeite auch Anfragen/Anmeldungen im
Zusammenhang mit unserem Seminarprogramm. Falls die -

m

Verginbarungsdatum:  28.09.2012
Bewertungsphase: 01.10.2012 . 31.01.2013 .
Beurteilungsgesprach: 04022013

Abbrechen Loschen

e Wabhlen Sie zwei passende Leistungsziele Betrieb aus indem Sie diese anklicken
e Speichern Sie lhre Eintrage oder gehen Sie direkt weiter indem Sie ,Weiter*
anklicken

Themenbereich _
Auswahl der ALS-Leistungsziele fir BiVo 2012 OVAP Fiter [
"

= 1 Leistungsziele Betrieb =l

=i 1.1 Leitziel ¥ Branche & Betrieb {bzw. betriebswirtschaftliche Prozesse und/oder Dienstleistungsprozesse gestalten)
=" 1.1.1 Richtziel 7 Material/Waren cder Dienstleistungen bewirtschaften
|:| 1.1.1.1 Material/Waren beschaffen ohne Submission

[ 1.1.1.2 Material/Waren agem

m

:J 1.1.2 Richtziel ¥ Kunden beraten
1.1.2.1 Kenntnisse dber die Produkte und Dienstleistungen einsetzen
1.1.2.2 Interne und externe Kund nspruchsgruppen angemessen bedienen

[ 1.1.2.4 Kundenreklamationen bearbeiten {im Sinne von negativen Feedbacks)

1.1.3 Richtziel 7 Auftrige abwickeln

[ 1.1.3.1 Auftrag des Lenrbetriebes aizeigen
= [ 1.1.3.3 Rechtliche Grundlagen aufzeigen
[ 1.1.3.4 Vol zugsarbeiten ausfihren
[ 1.1.3.5 Gebihrenordnung anwenden
[F] 1.1.3.6 Register fiihren
_—,] 1.1.6 Richtziel ¥ Unterstitzende Arbeiten im Finanzbereich ausfiihren

[F1 1.4.6.1 Ein- und ausaehende Rechnunaen bearbeiten

2 von 2 ausgewdhit

< Speichem > Abbrechen < Weiter >
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e Wahlen Sie eine passende Methodenkompetenz (BiVo 2012) aus indem Sie diese
anklicken

e Wahlen Sie eine passende Sozial- und Selbstkompetenz (BiVo 2012) aus indem Sie
diese anklicken

e Speichern Sie Ihre Eintrage

rALS Web System ~

Home Ausbildungsprogramm System
W Mustermeier Musterernst

\\ ; ALS 1/ in Bearbeitung
e Einwohneramt

Beurtei
Methodenkompetenzen fiir Bivo 2012 OVAP Soziak und Selbstkompetenzen fiir Bivo 2012 o@

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten [] 3.1 Leistungsberetschatt

[C] 2.2 vernetztes Denken und Handeln 3.2 Kommunikationsfahighkeit
F 23 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln 33 Teamfahigkeit

[F] 2.4 Wirksames Prisentieren 34 Umgangsformen

[F] 3.5 Lernfinigkeit
[T 3.6 Okologisches Bewusstsein

1 von 1 ausgewshlt 1 von 1 ausgewdhit

I Klicken Sie auf ,Weiter*, gelangen Sie zum Bereich fiir die Beurteilung des
Ausbildungsberichts. Dieser ist zum jetzigen Zeitpunkt nicht relevant, Sie kénnen aber
die erstellte ALS drucken indem Sie auf ,Drucken® klicken.
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Sie drucken den Ausbildungsbericht (Unterschrift)

rALS Web System -

Home Ausbildungsprogramm System

°  ALS 1/in Bearbeitung

e )
Einwohneramt

\'\\\“ Mustermeier Musterernst

Ausbildungsbericht

Beurteilung der Fachkompetenzen |

Fachkompetenz 1

1.1.2.1 Kenntnisse iiber die Produkte und Dienstleistungen einsetzen

Ich erkldre mit aussagekraftigen Unterlagen ader Mustern die Merkmale, Besonderheiten wund Stirken der Produkte und Dienstleistungen meines Lehrbetricbes.

Ich setze diese Kenntnisse in der Arbeit mit verschiedenen Anspruchsgruppen, in den Arbeitsprozessen und bei den administrativen Aufgaben gezielt und berzeugend ein.

m

Punkte pro Teilkriterium Punkte Begrindung

Stellt Unterlagen und Muster selbststandig, auf die

Anspruchsgruppe ausgerichtet zusammen,

Uberzeugt mit den Unterlagen und den entsprechenden

Aussagen die Anspruchsgruppen.

Fachkompetenz 2

1.1.2.2 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen bedienen

Irh hin fihin maina Cacarfichonadnar in ibrar Dolla =) arlanran Irh uadhalta mich anfrararhand 1nd handla adraccatan  und citoatinncnaracht

Zwischentotal Punkte Fachkompetenzen w12
Beurteilung der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen {hd|
Bewertung {hd|
Speichern Abbrechen Signieren @

e Wahlen Sie das weitere Vorgehen aus indem Sie das Dokument ,6ffnen®, ,speichern®
oder ,abbrechen”

e Wabhlen Sie ,6ffnen” oder ,speichern®, anschliessend 6ffnet sich die ALS im pdf
Format

e Wahlen Sie unter ,Datei“ die Funktion ,,Drucken” um die ALS zu drucken
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6.4. ALS bewerten

Sie bewerten die Leistungsziele anhand der Teilkriterien, Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen

Wahlen Sie den gewinschten Lernenden an

Fahren Sie mit dem Cursor tber die Abteilung

Weitere Funktionen erscheinen

Klicken Sie ,Bewerten®

FUhren Sie die Bewertung durch indem Sie ,Punkte pro Teilkriterium® anwahlen
Erganzen Sie die Bewertung mit einer Begrindung, die Sie unter ,Begrindung®
auffihren

e Speichern Sie lhre Eintrage

rALS Web System ~

Home Ausbildungsprogramm System

‘“ Mustermeier Musterernst
\\ = ALS 1/in Bearbeitung

/ Einwohneramt

Ausbildungsbericht

Beurteilung der Fachkompetenzen

|y 2

Fachkompetenz 1

1.1.2.1 Kenntnisse ilber die Produkte und Dienstleistungen einsetzen

Ich erkldre mit aussagekraftigen Unterlagen eder Mustern die Merkmale, Besonderheiten und Starken der Predukte und Dienstleistungen meines Lehrbetriebes.

s Ty

e diiberzeugend eim,

Ich setze diese Kenntnisse in der Arbeit mit verschiedenen Anspruchsgrups il'i.ﬂlllll eifsprozessen und bei den administgzti

m

Teilkriterien Punkte pro Teilkriterium Punkte Zegrindung

Kundenbeddrfnisse sind nicht immer bekannt

Stellt Unterlagen und Muster selbststandig, auf die

Anspruchsgruppe ausgerichtet zusammen.

e

v
Mehr Sorgfalt mit dem Umgang der Unterlagen|

Uberzeugt mit den Unterlagen und den entsprechenden

Aussagen die Anspruchsgruppen.,

Fachkompetenz 2

1.1.2.2 Interne und externe Kunden fAnspruchsgruppen angemessen bedienen

1 arkannan Irh uadhalta mich anfrnrarhand und bandle adraccatan  ond cifsstinncnaracht

Ich hin fihin maina Gacnri

Zwischentotal Punkte Fachkompetenzen w12

hemartnar in ihrar Bal

Beurteilung der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

K[

Bewertung

Drucken

———

Die ALS wird zur Synchronisation freigegeben.
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6.5. ALS drucken

Sie drucken die ALS aus (Unterschrift)

Wabhlen Sie den gewtinschten Lernenden an
Fahren Sie mit dem Cursor uber die Abteilung
Weitere Funktionen erscheinen

Klicken Sie ,Drucken®

Gemeindeverwaltung
Geboren 24.12.1985
1. Lehrjahr f BiVo 2012 OVAP

\&“ Mustermeier Musterernst Bearbeiten
.-.J-"-'_P:_:_::":-

Hinzufiigen n Drucken u

ALS 1 Einwohneramt
Ausbildner: Mustermuller Musterhans Periode: 01.10.2012 bis 31.01.2013
Mote: Status: in Bearbeitung

Bearbeiten ALS definieren Bewerten

e Wahlen Sie das weitere Vorgehen aus indem Sie das Dokument ,6ffnen®, ,,speichern®
oder ,abbrechen”

e \Wahlen Sie ,06ffnen” oder ,speichern®, anschliessend 6ffnet sich die ALS im pdf
Format

e Wahlen Sie unter ,Datei“ die Funktion ,,Drucken” um die ALS zu drucken
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Sie erfassen die PE

e Wahlen Sie den gewtiinschten Lernenden an
e Kiicken Sie unter ,Hinzufiigen® die Auswahl ,Prozesseinheit PE®

Mustermeier Musterernst )
Bearbeiten

Gemeindeverwaltung
Geboren 24.12.1995
1. Lehrjahr f BivVo 2012 OVAP

Cnautigen [ Prucren [

Planung / ALS

< Prozesseinheit PE >

I —— ]

e Fullen Sie die gewiinschten Angaben aus
e Anschliessend klicken Sie auf ,Speichern und Schliessen”

rALS Web System =

Home Ausbildungsprogramm System

\\‘“ Mustermeier Musterernst
\\:/ PE 2

Lehrjahr:

Titel der Prozesseinheit

Erster Prozessschritt

Letzer Prozesschritt:

Wichtige Informationen:

Ausbildner: Amt/Abteilung:

iik-Leiter: iik-Leiter Wohnort:

Abgabetermin:

Bewertungsgesprach mit ik
Leiter/in:

Speichern und Abbrechen Weiter
Schliessen

Vereinbarungs-/ Start-Datum:

B8

Beurteilungsgesprach:
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Sie bearbeiten die PE nach Bedarf

Wabhlen Sie den gewtinschten Lernenden an

Wahlen Sie mit dem Cursor die gewinschte PE

Weitere Funktionen erscheinen

Klicken Sie ,PE definieren“ um diese bearbeiten zu kbnnen

Mustermeier Musterernst Bearbeiten

Gemeindevernwaliung
Geboren 24.12.1995
1. Lehrjahr f Bivio 2012 OVAP

Hinzufiigen n Drucken E

PE 1 xxx
Ausbildner: Mustermdller Musterhans Periode: 01.11.2012 bis 14.12.2012
MNote: Status: in Bearbeitung

(F*E defi niereD Bewerten Drucken

e Bearbeiten Sie die gewiinschten Angaben
e Anschliessend klicken Sie auf ,Speichern®

PE

Lehrjahr: u

Titel der Prozesseinheit
Erster Prozessschritt
Letzer Prozesschritt:

Wichtige Informationen:

Ausbildner: u Amt/Abteilung:

iik-Leiter: iik-Leiter Wohnort:
Vereinbarungs-/Start-Datum: Abgabetermin:
Beurteilungsgesprach: Bewertungsgesprécr m“:.‘-'K

eiterfin:

< Speichem D Abbrechen Loschen Weiter
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Sie bewerten die PE anhand der Beurteilungskriterien

Wahlen Sie den gewiinschten Lernenden an
Wahlen Sie mit dem Cursor die PE

Weitere Funktionen erscheinen

Klicken Sie ,Bewerten®

Mustermeier Musterernst

\" N Bearbeiten
\\ T Gemeindeverwaliung

Geboren 24.12.1995
1. Lehrjahr f Bivio 2012 OWVAP

Hinzufiigen n Drucken E

PE 1 xxx
Auszbildner: Mustermiller Musterhans Periode: 01.11.2012 bis 14.12.2012
Mote: Status: in Bearbeitung

PE definieren @ Drucken
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e Unter ,Punkte“ kbnnen Sie die Punktevergabe machen

e Erganzen Sie die Bewertung mit einer Begrindung, die Sie unter ,Begrindung®
auffihren

e Speichern Sie lhre Eintrage

rALS Web System ~
Home Ausbildungsprogramm System

\‘\"- Mustermeier Musterernst

\ ===, PE 1] Status: in Bearbeitung
= o

Prozesseinheit Vereinbarung

Bewertung Lehrbetrieb TS /\ A

—
Beurteilungskriterium Punkte \ﬁﬁ ndung \
Auf dem Planungsblatt ist der Soll-Ist-Vergleich vorhanden, Abweichungen sind begrindet un . \/

nachvollziehbar.

Der im Kurzbericht beschriebene Arbeitsprozess ist fachlich richtig und verstandlich LT ST

. 1 teilweize erfillt
beschrieben.

2 erfillt
Der Kurzbericht ist gemdss den Vorgaben gegliedert. Auf Musterdokumente ist verwiesen,

m

3 gut erfiillt -

In der gesamten Dokumentation (ochne Anhang) ist die Rechtschreibung korrekt angewandt.

Die Musterdokumente sind sinnvoll ausgewahlit

Die Quellenangaben sind korrekt vorhanden.

Total Punkte im Lehrbetrieb

/24
Bewertung Uberbetrieblicher Kurs [
Total

[<

Abbrechen C Signieren D Drucken

———

Die PE wird zur Synchronisation freigegeben.
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Sie drucken die PE aus (Unterschrift)

e Wabhlen Sie den gewtinschten Lernenden an
e Wahlen Sie mit dem Cursor die PE

e Weitere Funktionen erscheinen
¢ Klicken Sie ,Drucken®

Mustermeier Musterernst
Gemeindeverwaltung

Geboren 24.12.1995

1. Lehrjahr / Bivo 2012 OWVAP

Bearbeiten

Hinzufiigen n Drucken EI

PE 1 xxx
Ausbildner: Mustermuller Musterhans Periode: 01.11.2012 bis 14.12.2012

Mote: Status: in Bearbeilung

PE definieren Bewerten @

e Wahlen Sie das weitere Vorgehen aus indem Sie das Dokument ,6ffnen®, ,speichern®
oder ,abbrechen®

e Wahlen Sie ,6ffnen” oder ,speichern®, anschliessend 6ffnet sich die Prozesseinheit
PE im pdf Format

e Wahlen Sie unter ,Datei“ die Funktion ,Drucken” um die Prozesseinheit PE zu
drucken
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