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Diese Dokumentation richtet sich an die Benutzerinnen und Benutzer der Anwendung rALS
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werk konzipiert.
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1. Ubersicht

Arbeits- + Lernsituationen (ALS) erstellen

ALS planen

Planung der ALS bearbeiten

ALS definieren

ALS bewerten

ALS drucken
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LLD fUhren

Bericht erfassen

Bericht drucken
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Wirdigung erfassen

Wirdigung drucken




2. Informationen

2.1. Allgemein
Bei technischen Fragen, die mit Hilfe dieser Dokumentation nicht gelést werden kdnnen,

wenden Sie sich bitte an folgende Adresse:

root-service ag
Weinfelderstrasse 32
Postfach 227

8575 Blrglen

Telefon 071 634 80 43
Email info@rals.ch

2.2. rALS Web/Zugangsdaten bestellen
Mochten Sie rALS Web bestellen?

e Geben Sie in der Adresszeile des Browsers http://web.root.ch/rALS/Bestellung ein
e Fdllen Sie das Bestellformular aus

status Swiss Cloud @ il Fernwartung |

[ —— " | rais . | service ag
] et i g §

Strosse®

Bme wanen Sie 1~

e Sie erhalten die Zugangsdaten direkt von der root-service ag
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http://web.root.ch/rALS/Bestellung

Fehlen lhnen die Zugangsdaten?
Melden Sie sich bei der Firma root-service ag
unter 071 / 634 80 43 oder info@rals.ch

2.3. Login

Zur Benutzung von rALS Web ist eine Anmeldung mit Benutzername und Passwort
erforderlich. Login Lerndokumentation auf der rechten Seite via Email-Adresse.

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

e Wahlen Sie Ihre Branche

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

¢ Kilicken Sie auf ,Login®

Status Swiss Cloud @ [l Fernwartung | NEWS root
Unternehmen Spitex-Software Netzwerke i service ag
A 5 g S—

s 'y
el - “ FALS Web
- 1 Y ¥ Preise
] \ v / " Demoversion
A /N /
(]

Bestellung
Kontakt

4 \'_ !
2

RALS

Kaufmannische Grundbildung per Web._

rALS ist eine Webapplikation, die fiir die betrieblich organisierte Grundbildung [BOG) in Unternehmen sowie fiir die schulisch organisierte
Grundbildung [SOG) eingesetzt werden kann. rALS kann in der Schule, im Biiro zu Hause oder auch unterwegs genutzt werden. Einzige
Voraussetzung: ein Internetzugang.

B Produktebeschreibung rALS Web
Erfahren Sie mehr tiber rALS Web

Login rALS Web Login Lerndoku
fiir Praxisbildner, lok/reg Organisationen, Experten, GK-Leiter fir Auszubildende und Praktikanten
Branche Offentliche Verwaltung w Branche Offentliche Verwaltung v
Mandant E-Mail
Benutzer system Kennwort

o
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e Sie befinden sich in der Rubrik ,Home*
e Kilicken Sie ,Hinzuftuigen* auf der rechten, oberen Seite

e Wahlen Sie ,Ausbildner”

ALS Web

Home Ausbildungsprogramm System

O Erweiterte
h Suche

Sortierung: Nachname u

System -

Ausbildner

Lernende(r)

Hinzufiigen £

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

Ausbildner

Adressnummer: 344 Status:  aktiv u

Nachname:

Vorname:

Strasse |
Mummer:

PLZiOrt:

Geburtsdatum:

Mustermiiller

Musterhans
Musterstrasse

8360 Eschlikon
08.11.1983 Geschlecht: manniich [l

Berufsbezeichnung: = kaufm. Angestellter

Ausbildner-Typ:  Praxisbildner u

Photo
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e Wahlen Sie den gewiinschten Ausbildner an
e Nach der Bearbeitung klicken Sie ,Speichern*
e Um einen Ausbildner zu I6schen, klicken Sie auf ,L6schen®
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e Sie befinden sich in der Rubrik ,Home*
¢ Kilicken Sie ,Hinzufiigen* auf der rechten, oberen Seite

e Wabhlen Sie ,Lernende(r)"

A Web

Home Ausbildungsprogramm

System

System -

Erweiterte
A Suche Sortierung: Nachname Hinzufiigen

d

—

Ausbildner

Lernende(r) >

e Fillen Sie die gewlnschten Angaben aus

e Speichern Sie lhre Eintrage

Lernende(r)

Adressnummer: 345

Strasse |
Nummer:

PLZ/Ort: | 8355

LLD f
Modelllehrgang:

Lehrvertragsnummer:
Lehrbeginn:

Kantonsabkiirzung:

Geburtsdatum: 24,12.1995

Nachname: Mustermeier

Vorname: Musterernst

Musterstrasse

Bivio 2012 OVAP

06.08.2012

TG

Status:  gktiy u

Aadorf -
bl Photo
Geschlecht: m3nnlich u
(v | Was ist SOG/IBOG?
abrufen

Lehrende: (07.08.2015 Heimatort: Frauenfeld
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¢ Wahlen Sie den gewiinschten Lernenden an
o Kilicken Sie auf ,Bearbeiten*

Mustermeier Musterernst

\\l b Gemeindeverwaliung
: = Geboren 24.12.1995
—

" |

1. Lehrjahr f BivVo 2012 OVAP

Hinzufiigen Drucken |E]

¢ Nach der Bearbeitung klicken Sie ,Speichern”
e Um einen Lernenden zu I6schen, klicken Sie auf ,L6schen®
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4.3. Lernende(r) Lerndokumentation aufschalten

¢ Wahlen Sie den gewiinschten Lernenden an
e Kiicken Sie auf ,Bearbeiten*

Lernende(r)

Adressnummer: 147 Status: | aktiv u
Nachname: Mustermeier

Vorname: Musterernst

Strasse |

Nummer: Musterstrasse
PLZiOrt: 6600 Locarno
Ed Photo
Geburtsdatum: 24,12.1993 Geschlecht: mannlich u
Email:  mustermeier@muster.ch
Zugriff n
ernkontrolle: Sraubt ﬂ
LLD/ . i 2
Modelllehrgany:  BIVo 2012 OVAP Rd  wesistsosmos?
Lehrvertragsnummer: 123456 abrufen
Lehrbeginn: 06.08.2012 Lehrende: 07.08.2015 Heimatort: Locarno

Kantonsabkiirzung: T u

Speichern Laschen

Tragen Sie die Mailadresse des Lernenden ein

Wahlen Sie unter ,Zugriff Lernkontrolle* ,erlaubt” aus

Nach der Bearbeitung klicken Sie ,Speichern®

Nun erhélt der Lernende ein Mail mit seinen persoénlichen Zugangsdaten
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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

Abteilungen und Leistungsziele
Arbeitsbereiche Zuordnen

Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm

BiVo 2012 E Profil

Erfassen Si1ETHE T Abtei Verknipfen Sie die Leistungsziels Hier konnen Sie das betriebliche Hier kinnen Sie das betriebliche
und die dazugehbrigen {LLD / MLG) mit den Ausbildungsprogramm BiVio 2012 Ausbildungsprogramm E Profil
Arbeitsbereiche. Arbeilsbereichen. ausdrucken. ausdrucken.

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

e Klicken Sie nun auf “Hinzufigen* auf der rechten Seite
e Anschliessend wahlen Sie ,,Abteilung” aus

rALS Web System ~

Home Ausbildungsprogramm System

Home » Ausbildungsprogramm = Abteilung / Arbeitsbereiche

Abteilung / Arbeitsbereiche Filter g8 Hinzufiigen n

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

Abteilung

Abteilung / Einsatzbereich: Einwchneramt

Status: aktiv u

Beschrelbung: | p|at7 fiir individuelle, interne
Beschreibung, welche nicht im
Ausbildungsprogramm gedruckt wird

Kommentar: | b\, tir individuellen, internen

Kommentar, welcher nicht im
Ausbildungsprogramm gedruckt wird

@ Abbrechen

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

e Bitte beachten Sie Ablauf 5.1 Abteilungen/Einsatzbereiche erfassen
Anschliessend wahlen Sie die gewiinschte Abteilung aus, die Sie bearbeiten
maochten
Klicken Sie im obersten Teil des Feldes auf den Abteilungsnamen
Nun kénnen Sie die Abteilung bearbeiten, I6schen oder kopieren
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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”
¢ Kilicken Sie auf die gewiinschte Abteilung

rALS Web System -

Home Ausbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm

Abteilungen und
Arbeitsbereiche

~— —

Leistungsziele Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm

zuordnen BivVo 2012 E Profil

Erfassen Sie hier lhre Abteilungen Verknipfen Sie die Leistungsziele Hier konnen Sie das betriebliche Hier kbnnen Sie das betriebliche
und die dazugehorigen {LLD { MLG) mit den Ausbildungsprogramm Bivo 2012 Ausbildungsprogramm E Profil
Arbeitsbersiche. Arbeitsbersichen. 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.

¢ Klicken Sie nun auf “Hinzuflgen“ auf der rechten Seite
¢ Anschliessend wahlen Sie ,Arbeitsbereiche” aus

Einwohneramt

Hinzufigen

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

Arbeitsbereich

Sachgebiet [ Arbeitsbereich:  An- und Abmelden/Adressanderung

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

Berufs-, Firmen- und - Gesetz (ber Aufenthalt & Miederlassung CH Blrger
Branchenkenntnisse: _ Gesetz Gber Aufenthalt & Niederlassung von Auslander
- Ablagesystem

Abbrechen Loschen

¢ Wiederholen Sie den obenerwahnten Ablauf 5.3 Sachgebiete/Arbeitsbereiche
erfassen bis Sie alle Sachgebiete/Arbeitsbereiche erfasst haben

Bitte beachten Sie Ablauf 5.3. Sachgebiete/Arbeitsbereiche erfassen
Klicken Sie die gewiinschte Abteilung an, welche Sie bearbeiten mdchten
Anschliessend klicken Sie auf das gewiinschte Sachgebiet/Arbeitsbereich
Sie kbnnen nun das Sachgebiet/Arbeitsbereich bearbeiten oder I6schen
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Sie ordnen die gewtinschten Leistungsziele den Sachgebieten/Arbeitsbereichen zu

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

FALS Wob————— System -

Home Ausbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm

Abteillungen und Leistungsziele Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm

Arbeitsbereiche zuordnen BiVo 2012 E Profil

Erfassen Sie hier lhre Abteilungen Verkniipfen S8 Ol Lerstungsziele Hier konnen Sie das betriebliche Hier kinnen Sie das betriebliche
und die dazugehdrigen {LLD / MLG) mit den Ausbildungspregramm 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 Ausbildungspregramm im E Profil Ausbildungspregramm im B Profil
ausdrucken. erfasst und wollen dieses in das B erfasst und wollen dieses in das E
Prafil kopieren. Profil kopisren.

e Wahlen Sie die LLD, BiVo 2012 aus. (Die Leistungsziele sind entsprechend
hinterlegt)

rALS Web System ~
Home Ausbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm = Leistungsziele zuordnen

BiVio 2012 OVAP 4

LLD / Modelliehrgang auswahlen
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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 riter 4

Leistungsziel Thema Arbeitzbereiche zugeordnet

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

< 1121 ) Kenntnisse dber die Produkie und Dienstleistungen einsetzen

1122 Interne und externe Kunden fAnspruchsgruppen angemessen
bedienen

1123 Eeratungs- undfoder Verkaufsgesprache filhren und abschliessen

o Kilicken Sie das gewtnschte Sachgebiet/Arbeitsbereich an

1.1.2.2 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen bedienen|
Einwohneramt

|+ ] An- und Abmeld enfAdressanderung

[ | Arbeitsplatz
'j_I Auslandische Staatsangehorige
[+] Ausweise

E _I Materiallager

'j_I Mutationen verarbeiten

¢ 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 Web— System ~

Home Ausbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm

Abteilungen und

Leistungsziele
zuordnen

Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm

Arbeitsbereiche BiVo 2012 E Profil

Erfassen Sie hier Ihre Abteilungen Verknipfen SIE a1 Leistungsziele Hier konnen Sie das betriebliche
und die dazugehorigen {LLD { MLG) mit den Ausbildungsprogramm Bivio 2012
Arbeitsbereiche. Arbeitsbereichen. ausdrucken.

Hier kbnnen Sie das betriebliche
Ausbildungsprogramm E Profil
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 Ausbildungsproegramm 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 aus. (Die Leistungsziele sind entsprechend
hinterlegt)

rALS Web

Home Ausbildungsprogramm System

System ~

Home = Aushildungsprogramm = Leistungsziele zuordnen

LLD / Modelllehrgpa@ | n

BiVo 2012 OVAP 7

LLD / Modelllehrgang auswahlen
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¢ Kilicken Sie auf ,Abteilung” um dort die gewiinschte Abteilung anzuklicken
rALS Web System ~
Home Augbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm > Leistungsziele zuordnen

LLD / Modelllehrgang: gjyg 2012 OVAP

Leistungsziel

Thema

Arbeitsbereiche zugeo

Abteilung Jrinwohneramt

AHV/TV-Gemeindezweigstelle
1111 Material’Waren beschaffen ochne Submizsion Materiallager
Arbeitsamt
1112 Material/\Waren lagem Materiallager Bauverwsitung
T —
1.1.21 Kenninisse iiber die Produkie und Dienstleistungen einsetzen An- und Abmeld@nglamt )ganis...
—l
Finanzverwaltung
1122 Interme und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen An-und Abmelden/Adre te, Posti ..
bedienen Fursorge
Gemeinderatskanzlsi =
1.1.2.3 Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache fiihren und abschliessen =0
1124 Kundenreklamationen bearbeiten {im Sinne von negativen An- und Abmelden/Adre Steusramt alterdienst
Feedbacks) Test-Service
GKL
1.1.31 Auftrag des Lehrbetriebes aufzeigen Auslandische Staatsang Kz
1132 Kundenanfragen unter Berlicksichtigung der ks
Werwalt undsaize bearbeiten K4
K =
1.1.33 Rechiliche Grundlagen aufzeigen An- und Abmelden/Adressanuenuny, BUSENUISCTe SEdsangenonge, Stimmregi...
1.1.3.4 Vollzugsarbeiten ausfihren An- und Abmelden/Adressanderung, Ausweise, Telefon- und Schalierdienst
1.1.3.5 Gebiihrenordnung anwenden Ausweise, Pass- und Idenfitatskarie
1.1.36 Register fihren An- und Abmelden/Adressanderung, Mutationen verarbeiten, Stimmregister
1137 Bei Publikationen mitwirken An- und Abmelden/Ad anderung, A ize
e Nun haben Sie die Mdglichkeit die gewiinschten Leistungsziele auszuwéhlen
e Wahlen Sie das Leistungsziel aus in dem Sie eine Leistungszielnummer anklicken
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¢ Kilicken Sie das gewtinschte Sachgebiet/Arbeitsbereich an

1.1.2.2 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen bedienen

¢ 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

Sie befinden sich in der Rubrik ,Ausbildungsprogramm®
Wabhlen Sie ,Leistungsziele zuordnen®

Wabhlen Sie die LLD, BiVo 2012 aus

Klicken Sie auf der rechten Seite auf ,Filter”

Klicken Sie auf ,Ohne Zuweisung*

rALS Web System -

Home Ausbildungsprogramm System

Home > Ausbildungsprogramm = Leistungsziele zuordnen

LLD/ Modeluehrga@ — D
Abteilung | _ — @'

Leistungsziel Thema Arbeitzbereiche zugeordnet
Alle
1.1.1.1 MaterialWaren beschaffen ohne Submission Arbeitslozenanmeldungen, Materiallager, Reservatior
1112 Material/\Waren lagemn Materiallager Ohne ZUWEiSIJI'Iﬂ
1.1.21 Kenntnisse uber die Produkie und Dienstleistungen einsefzen An- und Abmelden/Adressanderung, Arbeitslosenanmewunygen, Ausworse, Aus. ..
1122 Interne und externe Kunden fAnspruchsgruppen angemessen Administration, Alimente, An- und AbmeldenfAdressanderung, Arbeitslosenanm...
bedienen
1123 Beratungs- undloder Verkaufsgesprache filhren und abschliezssen  Arbeitslosenanmeldungen, Einburgerungen, Einblrgerungen
H H H H 111 113
e Um den Filter auszuschalten, klicken Sie unter ,Filter" auf ,Alle
rALS Web System -

Home Ausbildungsprogramm System

Home > Ausbildungsprogramm > Leistungsziele zuordnen
LLD / Modelllehrgang: giyvo 2012 OvAP n
Abteilung

Leistungsziel Arbeitzsbereiche zugeordnet

1.1.1.1 Material/WWaren beschaffen ohne Submission Arbeitslozenanmeldungen, Materiallager, Reservation H

1.1.1.2 Material/Waren lagem Materiallager Ohne fuweisung

1.1.2.1 Kenntnisse tber die Produkie und Dienstleistungen einseizen An- und Abmelden/Adressanderung, Arbeitslosenanmeldungen, Ausweise, Aus...

1122 Interne und externe Kunden fAnspruchsgruppen angemessen Administration, Alimente, An- und Abmelden/Adressanderung, Arbeitslosenanm...
bedienen

1123 Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache fihren und abschliessen  Arbeitslosenanmeldungen, Einburgerungen, Einbirgerungen
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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 Klicken Sie auf ,Abteilung”
e Wahlen Sie die gewlinschte Abteilung / Einsatzbereich aus

rALS Web System ~

Home Ausbildungsprogramm System

Home > Ausbildungsprogramm > Leistungsziele zuordnen

LLD/ Modelllehrgal@ VAR )

Abteilung | E3 ry 3

Leistungsziel Thema Arbeitsbeiciche zugeoriialbai
1.1.1.1 Material/\Waren beschaffen ohne Submission
1112 Material/\Waren lagern
1.1.21 Kenntnisse tiber die Produkie und Dienstleistungen einseizen
1122 Interne und externe Kunden fAnspruchsgruppen angemessen
bedienen
1123 Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache fihren und abschliessen

¢ Kilicken Sie auf ,Abteilung ...“ um alle Abteilungen zu sehen

rALS Web Systemn ~

Home Ausbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm = Leistungsziele zuordnen

LLD / Modelllehrgang: Bivo 2012 OVAP n
Abteilung 3 ilter u

Leistungsziel Thema Arbeitsbereiche zugeordnet

1.1.1.1 Material/\Waren beschaffen ohne Submission

1112 Material/Waren lagern

1121 Kenntnisse uber die Produkie und Dienstlzistungen sinsetzen

1122 Interne und externe Kunden FAnspruchsgruppen angemessen

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

e Sie befinden sich in der Rubrik ,Ausbildungsprogramm®
¢ Wahlen 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
e —
Erfassen Sie hier Ihre Abteilungen Verknipfen Sie die Leistungsziels Hier konnen Sie das betriebliche Hier kinnen Sie das betriebliche
und die dazugehbrigen {LLD / MLG) mit den Ausbildungsprogramm BiVio 2012 Ausbildungsprogramm E Profil
Arbeitsbereiche. Arbeilsbereichen. ausdrucken. ausdrucken.

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

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

¢ 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 fir einzelne
Lernenden individuell angepasst werden.

e Sie befinden sich in der Rubrik ,Ausbildungsprogramm®
Wabhlen Sie ,Abteilungen und Arbeitsbereiche*”

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

¢ Kilicken Sie oben erneut auf die Abteilung
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 fur diese Abteilung z.B. ,Abteilung XYZ
fur Hans Muster*

e Nun kdnnen Sie diese Abteilung Uberarbeiten, ohne dass an der ursprunglichen
Abteilung etwas verandert wird

e Verknupfen Sie im Anschluss diese neue Abteilung mit dem gewtinschten Lernenden
in der Planung/ALS

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

¢ Wahlen Sie den gewiinschten Lernenden an
e Kilicken Sie unter ,Hinzuftigen “ die Auswahl ,Planung/ALS" an

““ Mustermeier Musterernst Bearbeilen
\ . Gemeindeverwaltung
= Geboren 24.12.1995

i 1. Lehrjahr f Bivio 2012 OVAP

Chmnngen BB orcren [E]
< Planung / ALS >
\_/

Prozesseinheit PE

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

rALS Web System -

Home Ausbildungsprogramm System

(IR Mustermeier Musterernst
\ == ALS/in Bearbeitung
=

’ Einwohneramt

—

anung

Abteilung:  Einwohneramt ﬂ

Abteilungsperiode: |01.10.2012 31.01.2013

Ausbildner:  pMustermiiller Mus:erherﬂ

/
( Speichern Abbrechen
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6.2. Planung der ALS bearbeiten

Sie bearbeiten die Planung der ALS nach Bedarf

Wahlen Sie den gewtinschten Lernenden an

Fahren Sie mit dem Cursor tber die Abteilung

Weitere Funktionen erscheinen

Klicken Sie ,Bearbeiten” um diese bearbeiten zu kbnnen

Gemeindeverwaliung
Geboren 24.12.1985
1. Lehrjahr f BiVo 2012 OVAP

\S“ Mustermeier Musterernst e ——
,—-"’f

Hinzufiigen n Drucken ﬂ

Einwohneramt
Ausbildner: Mustermiller Musterhans Periode: 01.10.2012 bis 31.01.2013
MNote: Siatus: in Bearbeitung

@ ALS definieren Drucken

e Bearbeiten Sie die gewtinschten Angaben
e Kilicken Sie auf ,Speichern“ um Ihre Bearbeitung zu speichern
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6.3. ALS definieren

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

Wahlen Sie den gewiinschten Lernenden an
Fahren Sie mit dem Cursor tUber die Abteilung
Weitere Funktionen erscheinen

Klicken Sie ,ALS definieren”

Mustermeier Musterernst :
Bearbeiten

Gemeindeverwaltung

\\ Gebaren 24 12 1995

.--.'-'-'.'f':-
:/',7 1. Lehrjahr / BiVo 2012 OVAP
Hinzufiigen n Drucken E

Einwohneramt
Ausbildner: Mustermdller Musterhans Periode: 01.10.2012 bis 31.01.2013
Mote: Siatus: in Bearbeitung

Bearbeiten ALS definieren Drucken

¢ Fillen Sie die gewlnschten Angaben aus
e Speichern Sie lhre Eintrage oder gehen Sie direkt weiter indem Sie ,Weiter"

anklicken
rALS Web System ~
Home Ausbildungsprogramm System

\'\\‘\“ Mustermeier Musterernst

. ALS 1/in Bearbeilung
Einwohneramt

ALS

ALS-Nummer: 1 n

Ausgewsdhlte 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 =

-~

Vereinbarungsdatum:  28.09.2012
5] 31012013

Bewertungsphase: 01.10.2012
Beurteilungsgesprach: 04,02.2013
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¢ Wahlen 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
Filter [

Auswahl der ALS-Leistungsziele fir Bivo 2012 OVAP

= 1 Leistungsziele Betrieb
=" 1.1 Leitziel ¥ Branche & Betrieb (bzw. betriebswirtschaftliche Prozesse undfoder Dienstleistungsprozesse gestalten)

=i 1.1.1 Richtziel 7 Material/Waren cder Dienstleistungen bewirtschaften
[T 1.1.1.1 Material/Waren beschaffen ohne Submission
[ 1.1.1.2 Material/Waren agem

=l 1.1.2 Richtziel ¥ Kunden beraten

i iccet-

7] 1,121 Keocinisse-tiversie-rethmiterd

1.2.2 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen bedienen

\

1.1.2.4 Kundenreklamationen bearbeiten (im Sinne von negativen Fe

—J 1.1.3 Richtziel 7 Auftrige abwickeln
[] 1.1.3.1 Auftrag des Lehrbetriebes aufzeigen
[ 1.1.3.3 Rechtliche Grundlagen aufzeigen
[ 1.4
[ 1135 Gebihrenordnung anwendan

A Vollzugsarbeiten ausfuhren

[C] 1.1.3.6 Register fiihren

;j 1.1.6 Richtziel 7 Unterstiitzende Arbeiten im Finanzbereich ausfiinren

[l 1,161 Ein- und ausoehende Rechnunoen bearbeiten

m

2 von 2 ausgewihlt

< Speichem > Abbrechen < Weiter >
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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

Home Ausbildungsprogramm System

N Mustermeier Musterernst
\\ === ALS 1/in Bearbeitung

Einwohneramt

Methodenkompetenzen fiir Bivio 2012 OVAP

System ~

Sozial- und Selbstkompetenzen fir Bivo 2012 C@

—
2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
[F] 2.2 vernetztes Denken und Handeln
[T] 2.3 Erfolgreiches Beraten und Vernandeln

[7] 2.4 wirksames Prasentieren

31 Leistungsbereitschaft

3.2 Kommunikationsfahigkeit
[ 3.3 Teamfahigkeit

34 Umgangsformen

[ 3.5 Lernfihigkeit

[] 3.5 Okologisches Bewusstsein

1 von 1 ausgewihit

Abbrechen

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 kbnnen aber
die erstellte ALS drucken indem Sie auf ,Drucken* klicken.

Sie drucken den Ausbildungsbericht (Unterschrift)

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 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 gewiinschten 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 ,Begriindung*
auffihren

e Speichern Sie lhre Eintrage

rALS Web System -

Home Ausbildungsprogramm System

.'\\!_ Mustermeier Musterernst
\\ === ALS 1/in Bearbsitung

Einwohneramt

Ausbildungsbericht

Beurteilung der Fachkompetenzen

Fachkompetenz 1

| » [>

1.1.2.1 Kenntnisse iiber die Produkte und Dienstleistungen einsetzen

Ich erkldre mit aussagekraftigen Unterlagen oder Mustern die Merkmale, Besonderheiten und Stérken der Produkte und Dienstleistungen meines Lehrbetriebes.

Ich setze diese Kenntnisse in der Arbeit mit verschiedenen Anspruchsgruig Iill.|l|i|.il- prozessen und bei den adminisizats illl“lll illii-ill adllberzeugend ein,
Punkte pro Teilkriterium Punkte Zegrindung

Stellt Unterlagen und Muster selbststandig, auf die Kundenbeddrfnisse sind nicht immer bekannt

Anspruchsgruppe ausgerichtet zusammen.

Uberzeugt mit den Unterlagen und den entsprechenden Mehr Sargfalt mit dem Umagang der Unterlagen|

Aussagen die Anspruchsgruppen.

Fachkompetenz 2

1.1.2.2 Interne und externe Kunden fAnspruchsgruppen angemessen bedienen

Teb bnin £Eknim resims (2

Sk + im ileme Dolls = selanmam Dok sackalbs enisk sntemesshame e bamels e

Zwischentotal Punkte Fachkompetenzen w12

Beurteilung der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

[<]|[<

Bewertung

Drucken

Die ALS wird zur Synchronisation freigegeben.
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6.5. ALS drucken

Sie drucken die ALS aus (Unterschrift)

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

Klicken Sie ,Drucken®

Gemeindeverwaltung
Geboren 24.12.1995

1. Lehrjahr f BiVo 2012 OVAP

\S“ Mustermeier Musterernst Hoarhcion
—

Hinzufiigen [{l] Drucken [E]

ALS 1 Einwohneramt
Ausbildner: Mustermilier Musterhans Periode: 01.10.2012 bis 31.01.2013

Mote: Status: in Bearbeitlung

Bearbeiten ALS 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 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

¢ Wahlen Sie den gewiinschten Lernenden an

e Kilicken Sie unter ,Hinzufligen* die Auswahl ,Prozesseinheit PE*

Mustermeier Musterernst

Gemeindeverwaltung

\\ s Geboren 24.12.1995

o
:;';7 1. Lehrjahr / BiVio 2012 OVAP

< Prozesseinheit PE | | D

Bearbeiten

Chnautigen g rucken [

Planung / ALS

T —— e —

¢ Fillen Sie die gewlnschten Angaben aus

e Anschliessend klicken Sie auf ,Speichern und Schliessen*

“!_ Mustermeier Musterernst
\\ = PE 1 |Status: in Bearbeitung

-

PE

PENr: 1 n

Titel der Prozesseinheit |

Erster Prozessschritt | xx
Letzter Prozessschritt: | xx
Wichtige Informationen: xx

Ausbildner: | Mustermller Musterha n

Amt/Abteilung: oo

iik-Leiter:
Vereinbarungs-/Start-Datum:
Abgabetermin:

Beurteilungsgesprach:

Speichern

iik-Leiter Wohnort:

01112012
14.12.2012 {iK-Leiter Abgabetermin: | 14.12.2012
19.12.2012 Bewertungsgesprach mit GK
Leiterfin:
Abbrechen Léschen

Weiter
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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 kénnen

Mustermeier Musterernst

% =t Gemeindeverwaltung
= Gebaoren 24.12.1995

Bearbeiten

1. Lehrjahr f BiVo 2012 OVAP

Hinzufiigen [ Drucken E]

PE 1 xxx
Auszbildner: Mustermidller Musterhans Periode: 01.11.2012 bis 14.12.2012
Hote: Siatus: in Bearbeitung

PE definieren Bewerten Drucken

e Bearbeiten Sie die gewiinschten Angaben
e Anschliessend klicken Sie auf ,Speichern*
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Sie bewerten die PE anhand der Beurteilungskriterien

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

Weitere Funktionen erscheinen

Klicken Sie ,Bewerten*

Mustermeier Musterernst

% 2 Gemeindeverwaliung
== Geboren 24.12.1995

Bearbeiten

1. Lehrjahr f Bivo 2012 OWVAP

Hinzufiigen n Drucken E

PE 1 xxx
Ausbildner: Mustermaller Musterhans Periode: 01.11.2012 bis 14.12.2012
Mote: Status: in Bearbeitung

PE definieren @ Drucken
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Unter ,Punkte” kbnnen Sie die Punktevergabe machen
Erganzen Sie die Bewertung mit einer Begrindung, die Sie unter ,Begriindung*
auffihren

e Speichern Sie lhre Eintrage

FALS Web System -

Home Ausbildungsprogramm System

\'\S\"‘- Mustermeier Musterernst

PE 1| Status: in Bearbeitung
KX

Prozesseinheit Vereinbarung

Bewertung Lehrbetrieh e /\ [
>
Beurteilungskriterium < Punkte \re(_qr[indung \
Auf dem Planungsblatt ist der Soll-Ist-Vergleich verhanden, Abweichungen sind begrindet uni . ':
nachwvollziehbar.
Derim Kurzbericht beschriebene Arbeitsprozess ist fachlich richtig und verstandlich 0= REEE
. 1 teilweize arfllt
beschrieben.
2 arfillit

Der Kurzbericht ist geméiss den Vorgaben gegliedert. Auf Musterdokumente ist verwiesen. 3 gut erfiillt - E
In der gesamten Dokumentation (ohne Anhang) ist die Rechtschreibung korrekt angewandt.
Die Musterdokumente sind sinnvoll ausgewahlt u
Die Quellenangaben sind korrekt vorhanden. u

. R e &
Total Punkte im Lehrbetrieb /24

Bewertung lberbetrieblicher Kurs {hd |

Taotal [l |

Abbrechen [« Signieren D> Drucken

———

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

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

e Weitere Funktionen erscheinen

¢ Klicken Sie ,Drucken”

Mustermeier Musterernst

\t' - Bearbeiten
\\ Gemeindeverwaliung

Geboren 24.12.1995
1. Lehrjahr f Bivio 2012 OWVAP

Hinzufiigen n Drucken E

PE 1 xxx

Ausbildner: Mustermaller Musterhans Periode: 01.11.2012 bis 14.12.2012

MNote: Status: in Bearbeitung

PE definieren Eewerten @

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

¢ 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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Sie erfassen den Praxisbericht

e Der Praxisbericht kann durch den Lernenden in der Lerndokumentation eroffnet
werden

e Sollte der Lernende noch keinen Zugang besitzen, siehe Kapitel 4.3

¢ Nachdem sich der Lernende in die Lerndokumentation eingeloggt hat, klicken unter
»-Hinzufigen* auf die Auswahl ,Praxisbericht"

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

Sie bearbeiten den Praxisbericht nach Bedarf

e Der Praxisbericht kann durch den Lernenden in der Lerndokumentation bearbeitet

werden
‘“ Mustermiiller Musterhans
\ Gemeinde Muster
; e 1 Geboren 08.11.1983
:::/—./ 2. Lehrjahr / BiVo 2012 OVAP BOG
Praxisbericht
Ausbildner: Miller Peter Status: in Bearbeitung
Note: Abteilung/Amt: Kanton Basel-Stadt
Definieren Ausfillen Attachments Drucken

Wahlen Sie ,Definieren* um die Grunddaten zu andern
Wahlen Sie ,Ausfillen* um den Praxisbericht zu bearbeiten

Unter ,Attachments* kdnnen bei Bedarf Dateien dem Praxisbericht angehangt
werden

e Wahlen Sie ,Drucken” um den Praxisbericht auszudrucken
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Sie signieren den Praxisbericht

Loggen Sie sich ins rALS in der Rolle als Ausbildungsbetrieb ein. Siehe Kapitel 2.2
Wahlen Sie den gewiinschten Lernenden an

Wabhlen Sie mit dem Cursor den Praxisbericht

Klicken Sie auf ,Signieren*”

“ Mustermiiller Musterhans Bearbeiten

\& Gemeinde Muster

Geboren 08.11.1983
, 2. Lehrjahr / BiVo 2012 OVAF BOG

Hinzufiigen Drucken E

Praxisbericht
Ausbildner: Miller Peter Status: in Bearbeitung
Note: Abtellung/Amt Kanton Basel-Stadt

Drucken Ansehen Attachments

e Der Praxisbericht wird nun fur den zustandigen Prufungsexperten freigegeben. Der
Praxisbericht kann nun nicht mehr verandert werden
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Sie teilen den Praxisbericht den Experten zu

e Loggen Sie sich ins rALS in der Rolle als lokale/regionale Organisation ein
e Klicken Sie im Menu auf ,System*
o Kilicken Sie auf ,Experten®

rALS Web ovbs ~ Deutscl

Home Ausbildungsprogramm System
S ——™

Home = System

Synchronisation

Benutzerverwaltung Newsletter

Uebersicht der Synchronisation der Hier kdnnen Sie |hre rALS-Benuizer Tragen Sie hier die E-Mail Adressen
ALS und PE mit DELAP verwalten. fiir den Newsletter ein.

Starten Sie das

Handbuch.

Starten Sie das Handbuch. Experten

Wahlen Sie den Menipunkt ,Praxisberichtverwaltung*
Nun koénnen Sie die Praxisberichte je zwei Experten zuteilen
Klicken Sie dazu auf ,Experte zuteilen®

Erscheint der Button ,Experten zuteilen* noch nicht, wurde der Praxisbericht vom
zustandigen Berufsbildner noch nicht signiert

Lernende BIVO -
TEST Kanton Basel-Stadi Signiert Kaeser (FD) Regula n Vogt (FD) Claudia n Experte zuteilen

. . Erziehungsdepartement in e ﬂ e n
Nuria Gautschi Basel-Stadt Bearbeitung Bitte auswihlen Bitte auswidhlen

Sollte der zustandige Experte im System noch nicht erfasst sein, gehen Sie zurtick
bis zur Ansicht ,Experten“ und klicken auf ,Hinzufligen* ,Experte*

Erfassen Sie den gewiinschten Experten inkl. der Emailadresse

Optional kdnnen Sie noch angeben, ob es sich um einen Chefexperten handelt
Klicken Sie auf ,Speichern®

Der erfasste Experte erhalt nun ein Email mit seinem persoénlichem Login
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Sie erstellen die Fallvorlage

e Sobald lhnen ein Praxisbericht zugeteilt wurde, erhalten Sie ein Mall

rALS Web - Zuweisung Experte

Sehr geehrte(r) Priifungsexperte/Priifungsexpertin

Ihnen wurde der Praxisbericht vom Lernenden Lernende BIVO TEST zugewiesen. Melden Sie sich mit lhrem personlichen rALS-
Zugang unter www.rals.ch an. Sie kbnnen diesen Praxisbericht ab sofort einsehen und die Fallvorlage erstellen.
Ihr rAL 5-Team

root service ag - rALS - Weinfelderstrasse 32 - 8575 Burglen - Tel. 071 634 80 40 - www.rals ch - info@@rals.ch

e Loggen Sie sich ins rALS in der Rolle als Experte oder Chefexperte ein. Siehe
Kapitel 2.2

¢ Nun kénnen Sie den Praxisbericht und die Beilagen 6ffnen bzw. drucken
Klicken Sie auf ,Gespraech 1“ und geben Sie alle nétigen Informationen und Texte

ein
¢ Kilicken Sie auf ,Gespraech 2“ und definieren Sie ebenfalls einen Fall fir das
2. Gesprach
rALS Web -

Praxisbericht Meine Gebiete

Praxisbericht

Lemender Lehrbetrieb Praxisbericht Fallvorlage
Lemende BIVO TEST Kanton Basel-Stadt Signiert -

Praxisbericht drucken Gespraech 1

Attachments Praxisbericht Gespraech 2

Fallvorlage drucken

¢ Nun kénnen Sie die Fallvorlage drucken
e Nach der Eingaben aller Texte und Noten sieht die Fallvorlage wie folgt aus
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Baiilliche Giundbildieg el Kailmasnh Barufsprints milndich & arcke Sfertbche Yermaling

kandidatin/Kandidat Lernende BIVO TEST

kandidatennummer 33333

Aushildungsbetrieb Kanton Basel-stadt

Prifungskreis Basel

Punkte FK MK s Tatal

Gesprachssituation 1

i
[
(]
L=

Gesprachssituation 2 a 2 2 B
Gesprach 1 won  |10:19 bis 10:19 Total 1 und 2 16
Gesprichz  wvon |1-:J:58 bis  |10:58 LTz as
Notenskala
Nate & 55 5 45 4 35 3 25 FJ 15 1
Punfcte 22-24 20-21 15-19 16-17 1415 11-13 o-10 ] £-5 2-3 1
Experte 1:

Datum, Mame, Vorname 31302 2015, Kaeser (FO), Regula

IHnsnrrebheif Cuommnrss 4
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Baiilliche ikl g i 1T s il

Berufsprasis midndich Beamche Sfesrbche Yermaltung

Gesprachssituation 1: Ausgangslage

schilderung der Ausgangslage

XK

Zur Verfligung stehende Hilfsmittel

[werden durch Expertinnen und Exparten zur Verfiigung gestellt)

x

sufgabenstellung
Das Gesprach findet statt zwischen

Expertin, Experte Claudia Yogt

| in der Rolle als

KEandidatin, Kandidat Lernende BIVO TEST

| in der Rolle als

Fihren Sie das Gesprach so, dass

Jloumnalist |

Sachbearbeiterin Steveramt |

e

Sie bewerten die Fallvorlage

e Loggen Sie sich ins rALS in der Rolle als Experte oder Chefexperte ein. Siehe

Kapitel 2.2

e Wahlen Sie ,Gesprach 1 oder ,Gesprach 2“. Je nachdem, welches Gesprach Sie

beurteilen mochten

Tragen Sie die einzelnen Beurteilungen ein
¢ Nach Abschluss werden die Fallvorlagen durch einen Chefexperten signiert

e Die Fallvorlagen resp. die dadurch entstandene mundlichen Noten werden dann
gesammelt von der lokalen/regionalen Organisation mit DBLAP2 synchronisiert

© Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica 41



9. LLD fuhren

9.1. Bericht erfassen (Lernende)

Sie erfassen einen Bericht

e Der Bericht kann durch den Lernenden in der Lerndokumentation eréffnet werden

e Sollten Sie als Lernender noch keinen Zugang besitzen, siehe Kapitel 4.3

e Nachdem Sie sich in die Lerndokumentation eingeloggt haben, klicken Sie auf ,LLD
fuhren”

e Fahren Sie mit der Maus Uber das gewlnschte Leistungsziel

1.1.2.1 Kenntnisse iiber die Produkte und Dienstieistungen einsetzen

eitete Verbindung zu den
Konkret bearbeitete fiboibelnebichan
iiber blic

Tatigkeiten reflektieren
= Kursen

Konkret b AT
g Verbindung zur

Berufsfachschule

e Wabhlen Sie den zu erfassenden Bericht aus

e Fllen Sie den Text ab

e Sie kdnnen unter dem Status wahlen, ob der Bericht ,in Bearbeitung“ oder
»Ausgefullt” ist.

¢ Mit dem Feld ,Attachments” kbnnen Sie beliebige Dokumente hochladen und
abspeichern.

e Sie kdnnen den Bericht nun speichern und/oder Drucken

e Sobald alle Berichte von einem Leistungsziel den Status ,Ausgefullt* haben, kann der
Berufsbildner die Wirdigung erfassen (Kapitel 9.3)

e Ein Leistungsziel kann mehrmals bearbeitet werden indem Sie im Leistungsziel auf
das ,+“Icon klicken

s Kenntnisse tber die Produkte und Dienstieistungen einsetzen

nk eite Vi i I i
eitet Verbindung zu den pron
g Konkret bearbeitete : i Verbindung zur
Tatigkeiten ! 5 uberbetrieblichen i
DN Tatigkeiten reflektieren R Berufsfachschule
dokumentieren Kursen

9.2. Bericht drucken (Lernende/Berufsbildner)

Sie modchten den Bericht einzeln ausdrucken

e Unter Menupunkt LLD fuhren kdnnen die Berichte einzeln gedruckt werden

e Fahren Sie dazu mit der Maus Uber das gewinschte Leistungsziel und wahlen den
entsprechenden Bericht aus

e Kilicken Sie auf den Button ,Drucken*®
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Sie mdchten die Berichte gesammelt ausdrucken
e In der Ubersicht des Lernenden auf den Button ,Drucken* klicken
e Wahlen Sie den Bericht aus
e Es erscheinen alles bereits erfassten Berichte

?rax.lsber!cht Ausbildungsprogramn
Ausbildner Chapuis Marc Status: Signicer

Einsatzplan

PE 1 Bilromaterial bastellen . z i
5 e e Honkret bearbeltete Tatigkelten
dokumentieren

Konkret bearbeitete Titigkeiten
reflektieren

Telefon- und Schalterdienst filr Vanessa Eleve

zu den dber
Kursen

Sekretariat

Verbindung zur Berufsfachschule

Keontrolle und Wirdigung der
erufsbildnerin/des Berufsbildner:

9.3. Wirdigung erfassen (Berufsbhildner)

Sie mochten ein Leistungsziel wirdigen

o Offnen Sie das Men ,LLD fiihren® in der Ubersicht des Lernenden

e Fahren Sie mit der Maus Uber das Leistungsziel, welches Sie wirdigen méchten

e Kilicken Sie auf den Button ,Kontrolle und Wirdigung der Berufsbildnerin/des
Berufsbildners*

e WICHTIG: Sollte der Button grau erscheinen und nicht ausgewahlt werden kénnen,
hat der Lernende noch nicht bei allen Berichten den Status ,Ausgeflllt* gesetzt

e Fullen Sie die Wirdigung aus

e Wahlen Sie den Status ,in Bearbeitung®, wenn Sie noch nicht mochten, dass der
Lernende die Wirdigung sieht

e Wahlen Sie den Status ,Ausgefullt‘, wenn der Lernende die Wirdigung ansehen darf

9.4. Wirdigung drucken (Berufsbildner/Lernende)

Sie méchten eine Wirdigung einzeln ausdrucken

e Unter Menupunkt LLD fuhren kénnen die Wirdigungen einzeln gedruckt werden

e Fahren Sie dazu mit der Maus Uber das gewinschte Leistungsziel und wahlen den
Button ,Kontrolle und Wirdigung der Berufsbildnerin/des Berufsbildners* aus

e Klicken Sie auf den Button ,Drucken*

Sie mdchten die Wirdigungen gesammelt ausdrucken

e In der Ubersicht des Lernenden auf den Button ,Drucken* klicken
e Wahlen Sie ,Kontrolle und Wirdigung der Berufsbildnerin/des Berufsbildners* aus
e Es erscheinen alle bereits erfassten Wirdigungen
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