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Ubersicht

LLD fiihren

Arbeits- + Lernsituationen (ALS) erstellen
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ALS definieren

ALS bewerten

ALS drucken




Synchronisation mit DBLAP2
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1.1. 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 Biirglen

Telefon 071634 8043
Email info@rals.ch

1.2. 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 Fillen Sie das Bestellformular aus.

[Status wisecious O
Unternehmen Spitex-Software Gértnerei-Software Netzwerke 0 service ag
& _ywr data comparsy |

i v LS Web
. \ —’J Preise

Ve 7~ uvemoversion
= ! \ { sesteuung

1.0 “

/
Q)
\
i

rALS Web Ausbildungsplaner bestellen

PLZ/Ort™

Telefon®

Welcher Branche gehdren Sie an?* Bitte wahlen Sie.
Bemerkung
Bestatigung® [sa, wir bestellen die Software "rALS Web".

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

1.3. 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 lhre Branche aus.

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

e Klicken Sie auf «Login».

Unternehmen Spitex-Software rAL: service ag

i 7 1
g 2 : Your Rata company
T . B v 4

Demoversion
Bestellung

A Kontakt
A

1.9
. |

N

RALS

g 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

ey
Gr

Login rALS Web Login Lerndoku

fur Praxisbildner, lok/reg Organisationen, Experten, GiK-Leiter fur Auszubildende und Praktikanten
Branche Offentliche Verwaltung v Branche Offentliche Verwaltung v
Mandant E-Mail

Benutzer system Kennwort

e
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Sie befinden sich in der Rubrik «Home».

[
e Fahren Sie auf «Hinzufligen» auf der rechten, oberen Seite.
e Klicken Sie auf «Ausbildner».
A Web System ~
Home Ausbildungsprogramm System
Erweiterie
- Suche Sortierung: Nachname n Hinzufiigen
T
< Ausbildner D>
Ty
Lernendeir)
o Flllen Sie die gewiinschten Angaben aus.
e Speichern Sie den Eintrag mit «Speichern».
Ausbildner

Status:  agktiv u

Adressnummer. 344
Machname: Mustermiiller
Vorname: Musterhans
Strasse / Musterstrasse

MNummer:
Eschlikon

Geschlecht: mannlich u

PLZIOrt: | 3360

Geburtsdatum: 08.11.1933

Berufsbezeichnung: = kaufm. Angestellter

Ausbildner-Typ: | Praxiskildner ﬂ

Photo
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e Sie befinden sich in der Rubrik «Homen».

e Klicken Sie auf den gewlinschten Ausbildner.

e Bearbeiten Sie die Ausbildnerin/den Ausbildner und klicken Sie auf «Speichern».
e Um eine Ausbildnerin/einen Ausbildner zu 16schen, klicken Sie auf «Ldschen».

Ausbildner

Adressnummer: 11661 Status:  ajciy n
Nachname: Mustermdller

Vorname:  Musterhans

Strasse /

Nummer: Musterstrasse
PLZ/Ort: | 8380 Eschlikon
E3 Photo
Geburtsdatum: 08211.1983 Geschlecht: | mannlich n

Berufshezeichnung: = kaugm. Angestellter

Ausbildner-Typ: | Praxisbildner n
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e Sie befinden sich in der Rubrik «Home».

e Fahren Sie auf «Hinzufligen» auf der rechten, oberen Seite.
e Klicken Sie auf «Lernende(r)».

rAlLS Web

< Home

Ausbildungsprogramm

System

O Erweiterte
~ Suche

Sortierung: Nachname

System -

Ausbildner

—Ternende(r] ——

C

o Flllen Sie die gewiinschten Angaben aus.
e Speichern Sie den Eintrag mit «Speichern».

Lernende(r)

Adressnummer:
Nachname:

Vorname:

Strasse |
Nummer:

PLZ/Ort:

Geburtsdatum:

345

Mustermeier

Musterernst

Musterstrasze

8355

24121995

LLD /
Modelllehrgang:

Lehrvertragsnummer:
Lehrbeginn:

Kantonsabkiirzung:

BiVio 2012 OVAP

06.08.2012

TG ﬂ

Status: gty

Aadorf

Geschlecht: mannlich ﬂ

Was ist SOG/BOG?

abrufen

Photo

Lehrende: (07.08.2015 Heimatort: Frauenfeld
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e Sie befinden sich in der Rubrik «Home».
e Klicken Sie auf die gewiinschte Lernende/den gewiinschten Lernenden.

e Klicken Sie auf «Bearbeiten».

Mustermeier Musterernst

Gemeindeverwaltung

\\ = Geboren 24.12.1995

\ |

j/ 1. Lehrjahr / BiVe 2012 OVAR
\

Hinzufiigen Drucken [E]

e Bearbeiten Sie die Lernende/den Lernenden und klicken Sie auf «Speichern».
e Um einen Lernenden zu léschen, klicken Sie auf «Loschen».

LLD/ | )
Modelllehrgang: | B1Vo 2012 OVAP ﬂ Was ist SOG/BOG?
Lehrvertragsnummer: abrufen
Lehrbeginn: 06.08.2012 Lehrende: 07.08.2015 Heimatort: Frauenfeld

Kantonsabkirzung: TG ﬂ

© Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica




3.3. Lernende(r) Lerndokumentation aufschalten

e Sie befinden sich in der Rubrik «Home».
e Klicken Sie auf die gewiinschte Lernende/den gewiinschten Lernenden.
e Klicken Sie auf «Bearbeiten».

Lernende(r)

Adressnummer: 147 Status: | aktiv u
Nachname: Mustermeier

Vorname: Musterernst

Strasse |
Nummer: Musterstrasse
PLZIOrt: 6600 Lacarno
Ed Photo
Geburtsdatum: 24,12.1995 Geschlecht: mannlich u
Email:  mustermeier@muster.ch
Zugriff “
ernkontrolle: =naubt 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

e Tragen Sie die Mailadresse der/des Lernenden in das Feld «Email» ein.

e Waibhlen Sie unter «Zugriff Lernkontrolle/Praxisbericht» «erlaubt» aus.

e Speichern Sie den Eintrag mit «Speichern».

e Nun erhalt die/der Lernende eine E-Mail mit ihren/seinen persdnlichen Zugangsdaten.
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Sie erfassen die Abteilungen/Einsatzbereiche fiir das Ausbildungsprogramm

e Sie befinden sich in der Rubrik «Ausbildungsprogrammn».
e Klicken Sie auf «Abteilungen und Arbeitsbereiche».

rALS Web System ~
Home Augbildungsprogramm System
S ——

Home = Ausbildungsprogramm

Abteilungen und Leistungsziele
Arbeitsbereiche Zuordnen

Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm

Bivo 2012 E Profil

Erfassen Sie Rier hre A Verkniipfen Sie die Leistungsziele Hier konnen Sie das betriebliche Hier konnen Sie das betriebliche
und die dazugehdrigen (LLD f MLG) mit den Ausbildungsprogramm Bivo 2012 Ausbildungsprogramm E Profil
Arbeitzbereiche. 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 lhr Sie haben lhr
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 Fahren Sie auf «Hinzufligen» auf der rechten Seite.
e Klicken Sie auf «Abteilung».

rAlLS Web System -

Home Auzbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm = Abteilung ! Arbeitsbereiche

Abteilung / Arbeitsbereiche Filter g8 Hinzufiigen n

Abteilung
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e Flllen Sie die gewlinschten Angaben aus.
e Speichern Sie den Eintrag mit «Speichern».

Abteilung

Abteilung / Einsatzbereich: Einwochneramt

Status: | aktiv u

Beschreibung: b fijr individuelle, interne

Beschreibung, welche nicht im
Ausbildungsprogramm gedruckt wird

Kommentar: Platz fur individuellen, internen

Kommentar, welcher nicht im
Ausbildungsprogramm gedruckt wird

e Wiederholen Sie den obenerwédhnten Ablauf 4.1 Abteilungen/Einsatzbereiche erfassen bis
Sie alle Abteilungen/Einsatzbereiche erfasst haben.

e Bitte beachten Sie Ablauf 4.1 Abteilungen/Einsatzbereiche erfassen.
e Klicken Sie auf die Abteilung, die Sie bearbeiten mdéchten.

e Klicken Sie im obersten Teil des Feldes auf den Abteilungsnamen.

e Sie konnen die Abteilung bearbeiten, |I6schen oder kopieren.

© Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica 12



Sie erfassen die Sachgebiete/Arbeitsbereiche fiir das Ausbildungsprogramm

e Sie befinden sich in der Rubrik «Ausbildungsprogrammn».
e Klicken Sie auf «Abteilungen und Arbeitsbereiche».
e Klicken Sie auf die gewiinschte Abteilung.

rALS Web System -
Home Ausbildungsprogramm System
—~—

Home = Ausbildungsprogramm

Abteilungen und Leistungsziele Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm

Arbeitsbereiche zuordnen BivVo 2012 E Profil

Erfazzen Sie hier lhre Abteilungen Werkniipfen Sie die Leistungsziele Hier konnen Sie das betriebliche Hier kinnen Sie das betriebliche
und die dazugehbrigen {LLD / MLG) mit den Ausbildungspregramm Bivio 2012 Ausbildungspregramm 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 E 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 Fahren Sie auf «Hinzufligen» auf der rechten Seite.
e Klicken Sie auf «Arbeitsbereiche».

Einwohneramt

Hinzufigen

Arbeitsbereiche
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e Flllen Sie die gewlinschten Angaben aus.
e Speichern Sie den Eintrag mit «Speichern».

Arbeitsbereich

Sachpebiet | Arbeitsbereich:  An- und Abmelden/Adressdnderung

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

Berufs-, Firmen-_und - Gesetz dber Aufenthalt & Niederlassung CH Blrger
Branchenkenntnisse: _ Gesetr {iber Aufenthalt & Miederlassung von Ausldnder
- Ablagesystem

@ Abbrechen Laschen

e Wiederholen Sie den obenerwahnten Ablauf 4.3 Sachgebiete/Arbeitsbereiche erfassen bis
Sie alle Sachgebiete/Arbeitsbereiche erfasst haben.

e Bitte beachten Sie Ablauf 4.3. Sachgebiete/Arbeitsbereiche erfassen.
e Klicken Sie auf die Abteilung, welche Sie bearbeiten mdchten.

e Klicken Sie auf das gewtinschte Sachgebiet/Arbeitsbereich.

e Sie kbnnen das Sachgebiet/Arbeitsbereich bearbeiten oder I6schen.
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Sie ordnen die gewiinschten Leistungsziele den Sachgebieten/Arbeitsbereichen zu

e Sie befinden sich in der Rubrik «Ausbildungsprogrammn».
e Klicken Sie auf «Leistungsziele zuordnen».

rALS Wob——————— 2

Home Auszbildungsprogramm System
~——

Home = Ausbildungsprogramm

Abteilungen und Leistungsziele Ausbildungsprogramm Ausbildungsprogramm

Arbeitsbereiche zuordnen BiVo 2012 E Profil

Erfassen Sie hier Ihre Abteilungen Verknilpfen Sic O Lols Hier konnen Sie das betriebliche Hier kinnen Sie das betriebliche
und die dazugehirigen {LLD { MLG) mit den Ausbildungsprogramm BivVio 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 Waibhlen Sie unter «LLD / Modelllehrgang» «BiVo 2012 OVAP BOG» oder «BiVo 2012 OVAP
SOG» aus (die Leistungsziele sind entsprechend hinterlegt).

rALS Web system
Home Ausbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm = Leistungsziele zuordnen

BiVio 2012 VAP BOG
BiVo 2012 OVAP 500G

LLD / Modelllehrgang auswahlen
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< 1122 ) Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen
bedienen

Sie ordnen die gewiinschten Leistungsziele den Sachgebieten/Arbeitsbereichen zu

e Wahlen Sie das Leistungsziel aus, in dem Sie es anklicken.

rALS Web System -

Home Ausbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm > Leistungsziele zuordnen

LLD / Modelllehrgang: givo 2012 OvVAP u
Abteilung | Ed rFier 4
Leistungsziel Thema Arbeitsbereiche zugeordnet
1.1.1.1 Material/VWaren beschaffen ohne Submission
1.11.2 Material/¥Waren lagern
1.1.21 Kenntnisse dber die Produkie und Dienstleistungen einseizen

1123 Beratungs- undfoder Verkaufsgesprache filhren und abschliessen

e Klicken Sie das bzw. die gewiinschten Sachgebiete/Arbeitsbereiche an.
e Klicken Sie auf den blauen Pfeil rechts oben im Fenster, um die Erganzungen zu
ubernehmen.

1.1.2.2 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen bedienen
Einwohneramt

| #| An- und Abmelden/Adressanderung___——>

[ ] Arbeitsplatz
'__. Auslandische Staatsangehbrige

|+ | Ausweise
| | Materiallager

'__. Mutationen verarbeiten

e Wiederholen Sie den obenerwédhnten Ablauf 4.5 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 «Ausbildungsprogrammn».

e Klicken Sie auf «Leistungsziele zuordnen».

rALS Web

Home Ausbildungsprogramm

Homef Ausbildungsprogramm

Abteilungen und

Arbeitsbereiche

Erfassen Sie hier lhre Abfeilungen
und die dazugehdrigen
Arbertsbereiche.

Ausbildungsprogramm

B Profil

Hier kdnnen Sie das betriebliche
Ausbildungsprogramm B Profil
ausdrucken.

System

Leistungsziele

Zuordnen

~—  —
Verknipfen Sie die Leistungsziele
(LLD / MLG) mit den
Arbeitsbereichen.

Ausbildungsprogramm
von E nach B Profil

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

Ausbildungsprogramm

BiVo 2012

Hier konnen Sie das betriebliche
Ausbildungsprogramm Bivo 2012
ausdrucken.

Ausbildungsprogramm
von B nach E Profil

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

System -

Ausbildungsprogramm
E Profil

Hier konnen Sie das betriebliche
Ausbildungsprogramm E Profil
ausdrucken.

e Waibhlen Sie unter «LLD / Modelllehrgang» «BiVo 2012 BOG» oder «BiVo 2012 SOG» aus (die
Leistungsziele sind entsprechend hinterlegt).

rALS Web

LLD / Modelllehrg ([

Home Ausbildungsprogramm

System

Home = Ausbildungsprogramm > Leistungsziele zuordnen

BivVo 2012 OVAR BOG
BiVio 2012 VAP SOG

system

L

~ ——

LLD / Modelllehrgang auswahlen
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e Klicken Sie auf den Pfeil neben «Abteilung», um dort die gewlinschte Abteilung anzuklicken.

rALS Web System -
Home Augbildungsprogramm System
Home = Ausbildungsprogramm > Leistungsziele zuordnen
LLD / Modelllehrgang: givg 2012 OVAP u
Abteilung  Einwohneramt iter u
Leistungsziel Thema Arbeitsbereiche zugeorjis e
AHV/TV-Gemeindezweigstelle
1.1.11 Material/Waren beschaffen ohne Submission Materiallager .
Arbeitzamt
11142 Material/Waren lagem Materiallager Bauverwaltung
Beciaiy
—
1.1.21 Kenninizse iiber die Produkte und Dienstlieistungen einsetzen An- und Abmeld Einwohneramt )qanis...
g
Finanzverwamng
1.1.22 Inteme und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen An- und Abmelden/Adre fe, Post/ ..
bedienen Firsorge
Gemeinderatzkanzlsi E
1.1.23 Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache fiihren und abschliessen jang
. ; . . - Steusramt N
1.1.24 Kundenreklamationen bearbeiten (im Sinne von negativen An- und Abmelden/Adre alterdienst
Feedbacks) Test-Service
4Kl
1.1.31 Auftrag des Lehrbetriebes aufzeigen Auslandische Staatsang K2
1.1.32 Kundenanfragen unter Berlcksichtigung der k2
WVerwaltungsgrundsaize bearbeiten K4
GKS -~
1.1.33 Rechtliche Grundlagen aufzeigen An- und Abmelden/Adressanuenuny, AUSENUISCIE S@dsangenomge, Stimmregi...
1.1.3.4 Vollzugsarbeiten ausfiilhren An- und Abmelden/Adressanderung, Ausweise, Telefon- und Schalterdienst
1.1.35 Gebilhrenordnung anwenden Ausweise, Pass- und ldenfitatskarie
1.1.386 Register fiihren An- und Abmelden/Adressanderung, Mutaticnen verarbeiten, Stimmregister
1.1.37 Bei Publikationen mitwirken An- und Abmelden/Adressanderung, Ausweise

e Nun haben Sie die Moéglichkeit die gewlinschten Leistungsziele auszuwahlen.

e Wahlen Sie das Leistungsziel aus, in dem Sie es anklicken.
e Klicken Sie das bzw. die gewuinschten Sachgebiete/Arbeitsbereiche an.

1.1.2.2 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen bedienen

Ein

mit

< |_a_’1| An- und Abmelden(ﬂ«dlessénd@
I

ArDenspTa

|:| Auslandische Staatsangehirige
G

Ausweise

|| Materiallager
|:| Mutationen verarbeiten

Ij_l Organisation eines Anlasses
[#] Pass- und Identitatskarte

-f__: PostiFax/Email

Ij_l Sekretariat Einwohneramt

[] stimmregister

!J__: Telefon- und Schalterdienszt

e Wiederholen Sie den obenerwdhnten Ablauf 4.6 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 «Ausbildungsprogrammn».

e Klicken Sie auf «Leistungsziele zuordnen».

e Waibhlen Sie unter «LLD / Modelllehrgang» «BiVo 2012 OVAP BOG» oder «BiVo 2012 OVAP
SOG» aus.

e Fahren Sie auf der rechten Seite auf «Filter».

e Klicken Sie auf «Ohne Zuweisung».

rALS Web System -

Home Ausbildungsprogramm System

Home > Ausbildungsprogramm = Leistungsziele zuordnen

LLD / Modelllehrgang: giva 2012 OVAP u
Abteilung | Filter u)
Thema Arbeitzbereiche zugeordnet
Alle
Material/WWaren beschaffen ohne Submission Arbeitslosenanmeldungen, Materiallager, Reservali
—
1112 Material/Waren lagem Materiallager Gﬁ ne fuweisung >
—
1121 Kenntnisse dber die Produkie und Dienstleistungen einsetzen An- und Abmelden/Adressanderung, Arbeitslosenanmeldungen, Ausweise, Aus._.
1122 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen Administration, Alimente, An- und AbmeldenfAdressanderung, Arbeitslosenanm...
bedienen
1123 Eeratungs- undfoder Verkaufsgesprache fihren und abschliessen  Arbeitslosenanmeldungen, Einburgerungen, Einbiirgerungen
e Um den Filter auszuschalten, fahren Sie auf «Filter» und klicken Sie auf «Alle».
rALS Web System ~

Home Ausbildungsprogramm System

Home = Ausbildungsprogramm = Leistungsziele zuordnen

LLD / Modelllehrgang: BivVo 2012 OVAP n

Abteilung | Y Filter I])

Leistungsziel Thema Arbeitshereiche zugeordnet »
1111

Material/VWWaren beschaffen ohne Submission Arbeitslosenanmeldungen, Materiallager, Reservation H
1112 Material/Waren lagern Materiallager Ohne Zuweisung
1121 Kenntnisse uber die Produkte und Dienstleistungen einsetzen An- und Abmelden/Adressanderung, Arbeitslosenanmeldungen, Ausweise, Aus._.
1122 Interne und externe Kunden fAnspruchsgruppen angemessen Administration, Alimentz, An- und AbmeldenfAdressanderung, Arbeitslosenanm...
bedienen
1.1.2.3 Beratungs- undioder Verkaufsgesprache filhren und abschliessen  Arbeitslosenanmeldungen, Einburgerungen, Einblrgerungen
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Sie beschranken die Ansicht auf eine bestimmte Abteilung/Einsatzbereich

e Sie befinden sich in der Rubrik «Ausbildungsprogrammn».
e Klicken Sie auf «Leistungsziele zuordnen».

e Waibhlen Sie unter «LLD / Modelllehrgang» «BiVo 2012 OVAP BOG» oder «BiVo 2012 OVAP
SOG» aus.

e Klicken Sie auf den Pfeil neben «Abteilung».
e Wahlen Sie die gewlinschte Abteilung aus.

rALS Web System ~

Home Ausbildunggprogramm System

Home > Ausbildungsprogramm = Leistungsziele zuordnen

LLD IModeIIIehrga@ = j>

Abteilung | _ E3 rivyy

Leistungsziel Thema Arbeitsbeicicha zugeon Cnnohnerot
1111 Material/\Waren beschaffen ohne Submission
1112 Material/Waren lagern
1121 Kenntnisse dber die Produkie und Dienstleistungen einsetzen
1122 Interne und externe Kunden /Anspruchsgruppen angemessen
bedienen
1123 Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache filhren und abschlizssen

e Klicken Sie unter «Abteilung» auf «...» um alle Abteilungen zu sehen.

rALS Web System ~

Home Ausbildungsprogramm System

Home > Ausbildungsprogramm > Leistungsziele zuordnen

LLD / Modelllehrgang: Bivo 2012 OVAP n
Abteilung | b Viter

Leistungsziel Thema Arbeitsbereiche zugeordnet

1.1.1.1 Material/\Waren beschaffen ohne Submission

1.1.1.2 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
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Sie drucken das Ausbildungsprogramm zur besseren Ubersicht aus

e Sie befinden sich in der Rubrik «Ausbildungsprogrammn».
e Waibhlen Sie das entsprechende Ausbildungsprogramm (BiVo 2012 oder E-Profil bzw.

B-Profil).

rALS Webh——————_

Home Ausbildungsprogramm

Home = Ausbildungsprogramm

Abteilungen und

Arbeitsbereiche

Erfassen Sie hier lhre Abteilungen
und die dazugehorigen
Arbertsberziche.

B Profil

‘ Ausbildungsprogramm

~—
Hier kbnnen Sie das betriebliche
Ausbildungsprogramm B Profil
ausdrucken.

System

Leistungsziele
Zuordnen

Verknipfen Sie die Leistungsziele
(LLD f MLG) mit den
Arbeitsberzichen.

Ausbildungsprogramm
von E nach B Proiil

)

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

BiVo 2012

‘ Ausbildungsprogramm

Hier konnen Sie das betriebliche
Ausbildungsprogramm Bivo 2012
ausdrucken.

Ausbildungsprogramm
von B nach E Profil

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

System ~

Ausbildungsprogramm
E Profil

e ——
Hier konnen Sie das betriebliche
Ausbildungsprogramm E Profil
ausdrucken.

)

e Wahlen Sie das weitere Vorgehen aus, indem Sie das Dokument «6ffnen», «speichern» oder

«abbrechen».

e Waihlen Sie «6ffnen» oder «speichern», anschliessend 6ffnet sich das Ausbildungsprogramm

im PDF-Format.

e Waibhlen Sie unter «Datei» die Funktion «Drucken», um das Ausbildungsprogramm zu

drucken.
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Vordefinierte Abteilungen kdnnen kopiert werden und im Anschluss fiir einzelne Lernenden
individuell angepasst werden

e Sie befinden sich in der Rubrik «Ausbildungsprogrammny».

e Klicken Sie auf «Abteilungen und Arbeitsbereiche».

e Klicken Sie auf die gewiinschte Abteilung. Es erscheint die Ubersicht der Abteilung mit den
zugehorigen Arbeitsbereichen.

e Klicken Sie oben erneut auf die Abteilung (oben).

e Klicken Sie auf «Kopieren».

e Es wird eine Kopie der Abteilung mit der Bezeichnung «Kopie von Abteilung XYZ» erstellt.

e Vergeben Sie einen eindeutigen Namen fir diese Abteilung z.B. «Abteilung XYZ fiir Hans
Muster».

e Sie konnen diese Abteilung Gberarbeiten, ohne dass an der urspriinglichen Abteilung etwas
verandert wird.

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

e Wiederholen Sie diese Schritte fir jede Abteilung, die Sie individuell fiir einzelne Lernende
bendtigen.
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5. LLD fiihren

5.1. Konkret bearbeitete Tatigkeiten dokumentieren und reflektieren
(Lernende)

Sie dokumentieren/reflektieren eine Tatigkeit

e Die Dokumentation kann durch den Lernenden in der LLD er&ffnet werden.

e Sollten Sie als Lernende/Lernender noch keinen Zugang besitzen, siehe Kapitel 3.1.

e Nachdem Sie sich in die Lerndokumentation eingeloggt haben, klicken Sie auf «LLD fiihren».
e Fahren Sie mit der Maus liber das gewlinschte Leistungsziel.

1.1.21 Kenntnisse iiber die Produkte und Dienstleistungen einsetzen
Konkret bearbeitete Verbindung zu den
X Konkret bearbeitete . Verbindung zur
Tatigkeiten : e tiberbetrieblichen - -

Tatigkeiten reflektieren Berufsfachschule

dokumentieren Kursen

e Wahlen Sie die zu erfassende Dokumentation aus.

e Verfassen Sie den Text.

e Sie kdnnen unter dem Status wahlen, ob die Dokumentation «in Bearbeitung» oder
«Ausgefullt» ist.

e Sie kbnnen die Dokumentation speichern und/oder Drucken.

e Sobald alle Dokumentationen von einem Leistungsziel den Status «Ausgefillt» haben, kann
der Berufsbildner die Wiirdigung erfassen (Kapitel 5.4).

e Ein Leistungsziel kann mehrmals bearbeitet werden indem Sie im Leistungsziel auf das «+»
Icon klicken.

1.1.21 Kenntnisse Uber die Produkte und Dienstleistungen einsetzen

Konkret bearbeitete Verbindung zu den .
N 5 Konkret bearbeitete ng Verbindung zur
Tatigkeiten uberbetrieblichen e
- - Tatigkeiten reflektieren Berufsfachschule
dokumentierer Kursen
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5.2. Zusatzliche Dokumente hochladen
e Klicken Sie auf die gewiinschte Dokumentation z.B. «Konkret bearbeitete Tatigkeit
dokumentieren».
e Klicken Sie auf das Feld «Attachments».
Status:  in Bearbeitung ﬂ
Speichem Schliessen Drucken ﬁ)
\_/l
e Hier konnen Sie beliebige Dokumente wie z.B. Bilddateien, PDF-Dokumente, Word-
Dokumente etc. hochladen und abspeichern.
e Um ein Dokument hochzuladen, fahren Sie auf «Hinzufligen» und klicken Sie auf
«Attachments».
e Klicken Sie auf «Datei auswahlen» und wahlen Sie die Datei, die Sie hochladen mdéchten.
e Klicken Sie auf «Offnen».
e Speichern Sie den Eintrag mit «Speichern».
rALS Web evi@rals.ch ~ Deutsch ~

S“. Eleve (BOG) Vanessa

\ —

Hinzufiigen
Tastpdf Liaschen
Zuriick
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5.3. Dokumentationen drucken (Lernende/Berufsbildner)

Sie drucken die Dokumente einzeln aus

e Unter Menilipunkt «LLD fihren» konnen die Dokumentationen einzeln gedruckt werden.

e Fahren Sie dazu mit der Maus Uber das gewtlinschte Leistungsziel und wahlen die
entsprechende Dokumentation aus.

e Klicken Sie auf den Button «Drucken».

Sie drucken die gesamte Dokumentation aus
e Klicken Sie in der Ubersicht des Lernenden auf den Button «Drucken».

e Waihlen Sie die Dokumentation aus.
e Eserscheinen alle bereits erfassten Dokumentationen.

Mken E
F

Ausbildungsprogramm

Praxisbericht
Ausbildner: Chapws Marc Status: SIgnIE!I'I

Note Abteilung/Amt: Gemeinde Musterhausen,
Einsatzplan

PE 1 Biiromaterial bestellen
Ausbildner: Chapuis Marc Periode: 30.05.2017 bis 22.09.2017
Note: Status: in Bearbeitung

Konkret bearbeitete Tatigkeiten
dokumentieren

Konkret bearbeitete Tatigkeiten

Telefon- und Schalterdienst fiir Vanessa Eleve .
reflektieren

Ausbildner: Chapuis Marc Periode: 21.08.2017 bis 31.01.2018
Note: Status: in Bearbeitung
Verbindung zu den iiberbetrieblichen
) Kursen
Sekretariat
Ausbildner: Sieiner Lea Periode: 01.02.2018 bis 30.03.2018 .
Note Status: in Bearbeitung Verbindung zur Berufsfachschule

Kontrolle und Wiirdigung der
rufsbildnerin/des Berufsbildne
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5.4. Wiirdigung erfassen (Berufsbildner)

Sie moéchten ein Leistungsziel wiirdigen

e Klicken Sie auf die/den entsprechende/n Lernende/n.

e Offnen Sie das Menii «LLD fithren» in der Ubersicht des Lernenden.

e Fahren Sie mit der Maus Uiber das Leistungsziel, welches Sie wiirdigen mochten.

e Klicken Sie auf den Button «Kontrolle und Wiirdigung der Berufsbildnerin/des
Berufsbildners».

e WICHTIG: Sollte der Button grau erscheinen und nicht ausgewahlt werden kdnnen, hat der
Lernende noch nicht bei allen Berichten den Status «Ausgefillt» gesetzt.

e Flllen Sie die Wirdigung aus.

e Wahlen Sie den Status «in Bearbeitung», wenn Sie mit der Wiirdigung noch nicht fertig sind.

e Wahlen Sie den Status «Ausgefillt», wenn Sie die komplette Kontrolle und Wirdigung
ausgefullt haben und die/der Lernende die Wiirdigung ansehen darf.

5.5. Wiirdigung drucken (Berufsbildner/Lernende)

Sie mochten eine Wiirdigung einzeln ausdrucken

e Unter Menipunkt «LLD fihren» kdnnen die Wiirdigungen einzeln gedruckt werden.

e Fahren Sie dazu mit der Maus Uber das gewlinschte Leistungsziel und wahlen den Button
«Kontrolle und Wiirdigung der Berufsbildnerin/des Berufsbildners» aus.

e Klicken Sie auf den Button «Drucken».

Sie mochten die Wiirdigungen gesammelt ausdrucken

e Klicken Sie in der Ubersicht der/des Lernenden auf den Button «Drucken».
e Wahlen Sie «Kontrolle und Wirdigung der Berufsbildnerin/des Berufsbildners» aus.
e Eserscheinen alle bereits erfassten Wiirdigungen.
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6. Arbeits- und Lernsituationen (ALS)
6.1. ALS planen

Sie definieren die terminliche Planung der ALS

e Klicken Sie auf die/den gewtinschte/n Lernende/n.
e Klicken Sie unter «Hinzufligen» auf «Planung / ALS».

Mustermeier Musterernst )
Bearbeiten

Gemeindeverwaltung
Geboren 24.12.1995

1. Lehrjahr { Bivo 2012 OWVAP

Conzugen BB orucken [
< Planung / ALS >

By

Prozesseinheit PE

o Flllen Sie die gewiinschten Angaben aus.
e Speichern Sie den Eintrag mit «Speichern».

rALS Web System -

Home Ausbildungsprogramm System

‘\“ Mustermeier Musterernst
\\ == ALS [ in Bearbeitung
Einwohneramt

anung

Abteilung: Einwohneramt n

Abteilungsperiode: 01.10.2012 31.01.2013

Ausbildner:  pustermiiller Mus:erharn
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6.2. Planung der ALS bearbeiten

Sie bearbeiten die Planung der ALS nach Bedarf

e Klicken Sie auf die/den gewiinschte/n Lernende/n.
e Fahren Sie mit dem Cursor Uber die Abteilung.

e Weitere Funktionen erscheinen.
e Klicken Sie «Bearbeiten» um diese bearbeiten zu konnen.

s

e

Einwohneramt

Mote:

Mustermeier Musterernst
Gemeindevenwaltung

Geboren 24.12.1995

1. Lehrjahr / BiVo 2012 OWVAP

Aushildner: Mustermiller Musterhans

Bearbeiten

Hinzufiigen n Drucken E

Periode: 01.10.2012 bis 31.01.2013
Status: in Bearbeitung

Drucken

e Bearbeiten Sie die gewlinschten Angaben.

e Klicken Sie auf «Speichern», um lhre 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

e Klicken Sie auf die/den gewtinschte/n Lernende/n.
e Fahren Sie mit dem Cursor Uber die Abteilung.

e Weitere Funktionen erscheinen.

e Klicken Sie auf «ALS definieren».

Mustermeier Musterernst )
Bearbeiten
Gemeindeverwaltung

Geboren 24 12 19395
1. Lehrjahr / Bivo 2012 OWVAP

Hinzufiigen n Drucken E

Einwohneramt
Auszbildner: Mustermiller Musterhans Periode: 01.10.2012 bis 31.01.2013

Mote: Siatus: in Bearbeitung

Bearbeiten ALS definieren Drucken

e Fillen Sie die gewlinschten Angaben aus.
e Speichern Sie den Eintrag 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 n

Ausgewihlte Arbeits- und Telefon bedienen und Auskunft geben. Ich habe
Lernsituation(en): Telefondienst bef 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
Eeurteilungsgesprach: 04022013

Abbrechen Laschen
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e Waihlen Sie zwei passende Leistungsziele Betrieb aus, indem Sie diese anklicken.
e Speichern Sie den Eintrag oder gehen Sie direkt weiter, indem Sie « Weiter» anklicken.

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

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

=" 1.1.1 Richtziel T Material/Waren cder Dienstleistungen bewirtschaften
[T 1.1.1.1 Material/Waren beschaffen ohne Submission

[ 1.1.1.7 Material/Waren agem

m

=1 11.2 Richtziel ? Kun
1.1.2.1 Kenntnisse Ober die Produkte und Dienstleistungen einsetzen

- [#] 1.1.2.2 Interne und externe Kunden fAnspruchsgruppen angemessen bedienen

[[] 1.1.2.4 Kundenreklam stiomer DEaTOEErT [T STRE Vo negativen reedbacks)

:J 1.1.3 Richtziel T Auftrdge abwickeln
[ 1.1.3.1 Auftrag des Lehrbetriebes aufzeigen
L. [ 1.1.3.3 Rechtliche Grundlagen aufzeigen
[ 1.1.3.4 Volizugsarbeiten ausfihren
[[] 1.1.3.5 Gebiihrenordnung anwenden
[C] 1.1.3.6 Register fihren

_—;] 1.1.6 Richtziel ¥ Unterstiitzende Arbeiten im Finanzbereich ausflihren

[7] 1.1.6.1 Ein- und ausoehende Rechnunoen bearbeiten

2 von 2 ausgewihit

< Speichem > Abbrechen < Weiter >
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e Wahlen Sie eine passende Methodenkompetenz (BiVo 2012 OVAP BOG oder BiVo 2012
OVAP SOG) aus, indem Sie diese anklicken.

e Waihlen Sie eine passende Sozial- und Selbstkompetenz (BiVo 2012 OVAP BOG oder BiVo
2012 OVAP SOG) aus, indem Sie diese anklicken.

e Speichern Sie den Eintrag mit «Speichern».

rALS Web System ~

Home Ausbildungsprogramm System

N Mustermeier Musteremst
\\ “===  ALS1/in Bearbeitung
- Einwohneramt

Beurteilung des Verhaltens

Methodenkompetenzen fiir Bivo 2012 OWVAP BOG Sozial- und Selbstkompetenzen fur BiVo 2012 OVAF BOG
<~ 2.1 Effizientes und systematisches Arbe@ [T 3.1 Leistungsbereitschaft

=

[T] 2.2 Vernetztes Denken und Handeln < 3.2 Kemmunikationsfahigkeit
—_

[C] 2.3 Erfolgreiches Beraten und Vernandeln [T 3.3 Teamfahigkeit

£ 2.4 Wirksames Prisentieren 34 Umgangsfoermen

[F] 3.5 Lernfihigkeit

[] 3.6 Okologisches Bawusstsein

1 von 1 ausgewihit 1 von 1 ausgewahit

I Klicken Sie auf «Weiter», gelangen Sie zum Bereich fir die Beurteilung des Ausbildungsberichts.

Dieser ist zum jetzigen Zeitpunkt nicht relevant, Sie kdnnen 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 Waihlen 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

e Klicken Sie auf die/den gewiinschte/n Lernende/n.

e Fahren Sie mit dem Cursor Uber die Abteilung.

e \Weitere Funktionen erscheinen.

e Klicken Sie «Bewerten».

e Fihren Sie die Bewertung durch, indem Sie «Punkte pro Teilkriterium» auswahlen.

e Ergdnzen Sie die Bewertung mit einer Begriindung, die Sie unter «Begriindung» abfillen.
e Speichern Sie den Eintrag mit «Speichern».

rALS Web System ~

Home Ausbildungsprogramm System

ALS 1/ in Bearbeitung

~———"  Einwohnaramt

\S“ Mustermeier Musterernst

Ausbildungsbericht

Beurteilung der Fachkompetenzen

[ 2

Fachkompetenz 1

1.1.2.1 Kenntnisse iber die Produkte und Dienstleistungen einsetzen

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

Ich setze diese Kenntnisse in der Arbeit mit verschiedenen Anspruchsgrg |i|l|.|i|.i| edgprozessen und bei den adminjsizad illl“lil i .ill seldiliorzeugend eim

Teilkriterien Punkte pro Teilkriterium Punkte Zegrindung

m

Kundenbedirfnisse sind nicht immer bekannt

Stellt Unterlagen und Muster selbststandig, auf die

Anspruchsgruppe ausgerichtet zusammen,

Uberzeugt mit den Unterlagen und den entsprechenden Mehr Sorgfalt mit dem Umgang der Unterlagen|

Aussagen die Anspruchsgruppen.

Fachkompetenz 2

1.1.2.2 Interne und externe Kunden fAnspruchsgruppen angemessen bedienen

Trin bnim Filmim eesimae (2 Sl rtoar in ibese Dl Ieh arhalta meick

2 mard ime bemels el

Zwischentotal Punkte Fachkompetenzen 12
Beurteilung der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen (|
Bewertung 4|

Drucken

Abbrechen

Die ALS wird zur Synchronisation freigegeben. (Siehe 8.)
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6.5. ALS drucken

Sie drucken die ALS aus (Unterschrift)

e Klicken Sie auf die/den gewiinschte/n Lernende/n.
e Fahren Sie mit dem Cursor Uber die Abteilung.

e \Weitere Funktionen erscheinen.

e Klicken Sie «Drucken».

Gemeindeverwaltung
Geboren 24.12.1995
1. Lehrjahr f BiVo 2012 OVAP

\S“ Mustermeier Musterernst Bearbeiten
>~

Hinzufiigen n Drucken u

ALS 1 Einwohneramt
Auszbildner: Mustermiller Musterhans Periode: 01.10.2012 bis 31.01.2013
Mote: Status: in Bearbeilung

Bearbeiten ALS definieren Bewerten

e Wahlen Sie das weitere Vorgehen aus, indem Sie das Dokument «6ffnen», «speichern» oder
«abbrechen».

e Waihlen Sie «6ffnen» oder «speicherny», anschliessend 6ffnet sich die ALS im PDF Format.

e Waihlen Sie unter «Datei» die Funktion «Drucken» um die ALS zu drucken.
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Sie erfassen die PE

e Klicken Sie auf die/den gewtinschte/n Lernende/n.
e Klicken Sie unter «Hinzufligen» auf «Prozesseinheit PE».

Mustermeier Musterernst )
Bearbeiten

Gemeindeverwaltung
Geboren 24.12.1995
1. Lehrjahr f BiVo 2012 OVAP

inautigen [ Drucken [E]

Planung / ALS

fmm— I,
 prozesseinneit pE | |
T —— "

e Fillen Sie die gewlinschten Angaben aus.
e Speichern Sie den Eintrag mit «Speichern».

PE 1 |5tatus: in Bearbeitung
XXX

\!_ Mustermeier Musterernst
\ —

PE

PENr: 1 n

Titel der Prozesseinheit |
Erster Prozessschritt | xx
Letzter Prozessschritt: | xx

Wichtige Informationen: xx

Ausbildner: MustermﬁllerMusherhan Amt/Abteilung: | oo

iik-Leiter: iik-Leiter Wohnort:
‘ereinbarungs-/Start-Datum:  01.11.2012
Abgabetermin:  14.12.2012 UK-Leiter Abgabetermin: 14122012

sgesprach: 19122012 Bewertungsgesprach mit ik

Leiter/in:

< Speichern ) Abbrechen Loschen Weiter
—
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Sie bearbeiten die PE nach Bedarf

e Klicken Sie auf die/den gewiinschte/n Lernende/n.

e Wahlen Sie mit dem Cursor die gewlinschte PE.

e Weitere Funktionen erscheinen.

e Klicken Sie auf «PE definieren», um diese bearbeiten zu kénnen.

\“ Mustermeier Musterernst E——

Gemeindevenyaliung
Geboren 24.12.1995

i

"' 1. Lehrjahr f Bivo 2012 OVAP
Hinzufiigen n Drucken E
PE 1 xxx
Ausbildner: Mustermiller Musterhans Periode: 01.11.2012 bis 14.12.2012
MNote: Status: in Bearbeitung

( PE definieren ) Bewerten Drucken

e Bearbeiten Sie die gewlinschten Angaben.
e Speichern Sie den Eintrag mit «Speichern».
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Sie bewerten die PE anhand der Beurteilungskriterien

e Klicken Sie auf die/den gewiinschte/n Lernende/n.
e Wahlen Sie mit dem Cursor die PE.

e Weitere Funktionen erscheinen.

e Klicken Sie auf «Bewerten».

Mustermeier Musterernst
Gemeindeverwaliung

Geboren 24.12.1995

1. Lehrjahr / Bivo 2012 OWVAP

Bearbeiten

Hinzufiigen n Drucken E
PE 1 xxx

Ausbildner: Mustermuller Musterhans Periode: 01.11.2012 bis 14.12.2012
Mote:

Status: in Bearbeilung

PE definieren @ Drucken
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e Unter «Punkte» kdnnen Sie die Punktevergabe machen.
e Erginzen Sie die Bewertung mit einer Begriindung, die Sie unter «Begriindung» eingeben.
e Speichern Sie den Eintrag mit «Speichern».

rALS Web System -~

Home Ausbildungsprogramm System

PE 1| Status: in Bearbeitung
000

\¥\"- Mustermeier Musterernst

Prozesseinheit Vereinbarung

|

Bewertung Lehrbetrieb /\ A

Beurteilungskriterium & Punkte egrindung \

Auf dem Planungsblatt ist der Soll-Ist-Vergleich vorhanden, Abweichungen sind begrindet und \/

nachvollziehbar.

JX

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, w

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

m

m

Die Musterdokumente sind sinnveoll ausgewahlt

Die Quellenangaben sind korrekt vorhanden.

Total Punkte im Lehrbetrieb

f24
Bewertung Uberbetrieblicher Kurs [
Total (|

Abbrechen C Signieren > Drucken

Die PE wird zur Synchronisation freigegeben. (Siehe 8.)
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Sie drucken die PE aus (Unterschrift)

e Klicken Sie auf die/den gewiinschte/n Lernende/n.
e Wahlen Sie mit dem Cursor die PE.

e Weitere Funktionen erscheinen.

e Klicken Sie auf «Drucken».

Mustermeier Musterernst

\\' a Bearbeiten
\\ - Gemeindeverwaltung

Geboren 24.12.1995
1. Lehrjahr f Bivo 20112 OWVAP

Hinzufiigen n Drucken E

PE 1 xxx
Ausbildner: Mustermuller Musterhans Periode: 01.11.2012 bis 14.12.2012
Mote: Status: in Bearbeilung

PE definieren EBewerten @

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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8. Synchronisation mit DBLAP 2 (Berufsbildner)
Bewertung/Noten ALS und PE mit der DBLAP2 synchronisieren

e Sie befinden sich in der Rubrik «System».
e Klicken Sie auf «Synchronisation».

Home = System

‘ Synchronisation )

ALS und PE mit DBLAI

Benutzerverwaltung

Hier konnen Sie Ihre rALS-Benutzer Tragen Sie hier die E-Mail Adressen
verwalten. fur den Newsletter ein

Starten Sie das

Handbuch.

Starten Sie das Handbuch

rALS Web e~ system - Deutsch ~
Home Ausbildungsprogramm System
N ———

e Selektieren Sie, ob Sie die ALS und/oder die PE synchronisieren méchten und klicken auf

«Synchronisieren».
rALS Web system - Deutsch -
Home Ausbildungsprogramm System

Home > System > Synchronisation
[«]ALS [/|PE [ |Synchronisiert Datum Lehrbeginn | ajle n

Sortierung: Nachname

Eleve (80G) Vanessa Gemeinde Musterhausen 2016 PE 1 Offen

Synchronisieren

Lemende(r) Lehrbetrieb Lehrstart Typ N. Note Status Synchronisiert am
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e Melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten fiir die DBLAP2 an.
e Klicken Sie auf «Weiter».
e Die Synchronisation wird automatisch gestartet.

Dblap Login

DBLAP2

Betrieb
DBELAPZ Loginname:

DELAP2 Passwort:

© Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica 40



Sie erfassen den Praxisbericht

e Der Praxisbericht kann durch die/den Lernenden in der Lerndokumentation eréffnet werden.

e Sollte die/der Lernende noch keinen Zugang besitzen, siehe Kapitel 3.3.

e Nachdem Sie sich in die Lerndokumentation eingeloggt haben, klicken Sie unter
«Hinzufligen» auf «Praxisbericht».

e Bearbeiten Sie die gewlinschten Angaben.

e Speichern Sie den Eintrag mit «Speichern».

Sie bearbeiten den Praxisbericht nach Bedarf

e Der Praxisbericht kann durch den Lernenden in der Lerndokumentation bearbeitet werden.

‘“ Mustermiiller Musterhans
\\ Gemeinde Muster

Geboren 08.11.1983

' 7 2. Lehrjahr / BiVo 2012 OVAP BOG

Praxisbericht

Ausbildner: Miller Peter Status: in Bearbeitung
MNote: Abteilung/Amt: Kanton Basel-Stadt
Definieren Ausfillen Attachments Drucken

e Waihlen Sie «Definieren», um die Grunddaten zu andern.

e Waihlen Sie «Ausfillen», um den Praxisbericht zu bearbeiten.

e Unter «Attachments» konnen bei Bedarf Dateien dem Praxisbericht angehdngt werden.
e Waihlen Sie «Drucken», um den Praxisbericht auszudrucken.
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Sie signieren den Praxisbericht

e Loggen Sie sich ins rALS in der Rolle als Ausbildungsbetrieb ein, siehe Kapitel 1.3.
e Klicken Sie auf die/den gewiinschte/n Lernende/n.

e Wahlen Sie mit dem Cursor den Praxisbericht aus.

e Klicken Sie auf «Signieren».

‘“ Mustermiiller Musterhans Eoanaden
\ (e . Gemeinde Muster
\ — il Geboren 08.11.1983

-// 2. Lehrjahr / BiVo 2012 OVAP BOG

Hinzufigen Drucken E

Praxisbericht
Ausbildner: Miller Peter Status: in Bearbeitung
Mote: Abteilung/Amt Kanton Basel-Stadt

Drucken Ansehen Attachments

e Der Praxisbericht wird nun fir den zustandigen Prifungsexperten 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 Meni auf «System».
e Klicken Sie auf «Experten».

rALS Web ovbs ~Deutsc

Home Ausbildungsprogramm System
S~——

Home = System

Newsletter

Synchronisation Benutzerverwaltung

Uebersicht der Synchronisation der Hier kbnnen Sie lhre 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

e Klicken Sie auf «Praxisberichtverwaltung».
e Sie konnen die Lernenden nach Prifungsjahr filtern, in dem Sie den Filter «Lehrende»
benutzen.

rALS Web ovdemo - Deutsch ~
Home Ausbildungsprogramm System

€ > System > Experten = PraxisDeRghtverwaltung

b Al Zugewiesen: | Alle n Export Excel

Lemneundar Status

Gemeinde Demohausen, 9999

Demo Lernender in Bearbeitung

Demohausen
Eleve (BOG) Gemeinde Musterhausen, - .
Vanessa 5555 Musterhausen Signiert Experte2 Bea Experte2 Bea Experte zuteilen
Pauker (SOG) Gemeinde Musterhausen, . .
Christian 5555 Musterhausen in Bearbeitung

Zurtick
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e Nun konnen Sie die Praxisberichte je zwei Experten zuteilen.
e Klicken Sie dazu auf «Experte zuteilen».

e Erscheint der Button «Experten zuteilen» noch nicht, wurde der Praxisbericht vom

zustandigen Berufsbildner noch nicht signiert.

Gemeinde Demohausen, 9999

emo Le
Damo Lermender Demohausen

in Bearbeitung

Fauker (S0G) Gemeinde Musterhausen,

Christian 5555 Musterhausen in Bearbeitung

Eleve (BOG) Gemeinde Musterhausen, Sinmiar Experte2 Bea Experte2 Bea
“anessa 5555 Musterhausen slgniert P P

e Sollte der zustandige Experte im System noch nicht erfasst sein, gehen Sie zuriick bis zur

Ansicht «Experten» und klicken auf «Hinzufligen» «Expert».
e Erfassen Sie den gewiinschten Experten inkl. der E-Mailadresse.

e Optional kénnen Sie noch angeben, ob es sich um einen Chefexperten handelt.

e Klicken Sie auf «Speichern».
e Der erfasste Experte erhalt nun ein Email mit seinem personlichen Login.
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Sie erstellen die Fallvorlage

e Sobald lhnen ein Praxisbericht zugeteilt wurde, erhalten Sie eine E-Mail.

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 mit der Rolle als Experte oder Chefexperte ein, siehe Kapitel 1.3.
e Sie konnen die Lernenden nach Prifungsjahr filtern, in dem Sie den Filter «Lehrende»

benutzen.

rALS Web e2@rals.ch -

Praxisbericht Meine Gebiete

Praxisbericht Lernemnde(r) Lehrende  Ajle w ’

Lehrbetrieb Praxisbericht Fallvoriage Status
Wi e (BOG 3emeil il 5585
anessa Eleve (BOG) ai;;nﬂié‘gﬁs erhausen, 555 Praxisbericht drucken Gespraech 1
Attachments Praxisbericht Gespraech 2 in Bearbeitung

Fallvorlage drucken

e Nun konnen Sie den Praxisbericht und die Beilagen 6ffnen bzw. drucken.
e Klicken Sie auf «Gespraech 1» und geben Sie alle nétigen Informationen und Texte ein.
e Klicken Sie auf «Gespraech 2» und definieren Sie ebenfalls einen Fall fir das

2. Gesprach.
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e Nun kdnnen Sie die Fallvorlage drucken.
e Nach der Eingabe aller Texte und Noten sieht die Fallvorlage wie folgt aus.

Earialiche Giund bildusyg EaulTrau/Faulmasn

Baru fappranis mindich B arctm C¥eet bche Yerwalbong

Kandidatin/Kandidat

kandidatennummer

Ausbildungsbetrieb

Priufungskreis

Lernende BIVO TEST

33333

Kantan Basel-stadt

Basel

Experte 1:

Datumn, Mame, Vorname

lHmsnrrembeif Cuommrsm 4

18.02.2015, Kaeser (FDO), Regula

Punkta FK MK 55K Total
Gesprachssituation 1 5 1 B
Gesprachssituation 2 4 2 B
Gesprich1  wvon  [10:19 bis 10619 Total 1 und 2 15
Gesprich2  wvon |1-Cl:58 bis  |10:58 LIE= a5
Notenskala
Note & 55 5 45 4 35 3 25 F 15 1
Punicte 22-14 H0-21 15-19 16-17 14-15 11-13 9-10 ] a5 -3 1
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ExroBiche I bilel vy B P s i i Berufsprasis milndich Brasche Dfestliche Versaltung

Gesprachssituation 1: Ausgangslage

schilderung der Ausgangslage

XX

Zur Verflgung stehende Hilfsmittel
[werden durch Expertinnen und Experten zur Verfiigung gestellt)

X

Aufgabenstellung
Das Gesprach findet statt zwischen

Expertin, Experte Claudiz Yogt | in der Rolle als Jlourmnalist |

Kandidatin, Kandidat

Lernende BIVID TEST | in der Rolle als Sachbearbeiterin Steveramt |

Fiihren Sie das Gesprach so, dass

XX

Sie bewerten die Fallvorlage

e Loggen Sie sich ins rALS in der Rolle als Experte oder Chefexperte ein, siehe Kapitel 1.3.

e Wahlen Sie «Gespraech 1» oder «Gespraech 2». Je nachdem, welches Gesprach Sie
beurteilen moéchten.

e Tragen Sie die einzelnen Beurteilungen ein.

e Nach Abschluss werden die Fallvorlagen durch einen Chefexperten signiert.

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