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Uber diese Dokumentation

Diese Dokumentation richtet sich an die Benutzerinnen und Benutzer der Anwendung DBLAP?2.
Sie ist sowohl als Arbeitsunterlage fur das Selbststudium als auch als Nachschlagewerk
konzipiert.

An der Abwicklung der durch DBLAP2 abgebildeten Prozesse sind verschiedene
Benutzergruppen beteiligt. Um die Ubersicht fir alle Beteiligten zu gewahrleisten, steht jeweils
ein Kurzbeschrieb dieser Prozesse allen Benutzergruppen zur Verfigung.

Die zu den einzelnen Prozessen gehorigen Funktionsbeschreibungen sind nur in den spezifisch
fur diejenigen Benutzergruppen zusammengestellten Dokumentationen enthalten, welche sie
auch benutzen.

Die Kurzbeschreibungen der Prozesse sind jeweils mit dem nebenstehenden Piktogramm und
den Kirzeln fur die Benutzergruppen (KA = Kantons-Verantwortliche/-Administratoren, BA =
Branchen-Administratoren, BUKA = UK-Administratoren, BUKL = UK-Leiter, LBA = Lehrbetriebs-
Administratoren, LVBB = verantwortliche Berufsbildner, LBB = Praxisbildner, ALLE = alle
Benutzergruppen) gekennzeichnet, welche die damit verbundenen Funktionen verwenden.

Die dazu gehérenden Funktionsbeschreibungen sind jeweils mit dem nebenstehenden
Piktogramm gekennzeichnet und nur bei denjenigen Benutzergruppen in der Dokumentation
enthalten, die sie auch betreffen.

Die mit dem nebenstehenden Piktogramm gekennzeichneten Abschnitte enthalten erganzende
und weiterfiihrende Informationen sowie Tipps.

Die folgende Ubersicht, das Inhaltsverzeichnis und der Index am Schluss der Dokumentation
erleichtern das Auffinden der gewiinschten Informationen.



Ubersicht tiber diese Dokumentation

Der nachfolgenden Tabelle kénnen die einzelnen Benutzergruppen (Kantons-
Verantwortliche/-Administratoren = KA, Branchen-Administratoren = BA, UK-
Administratoren = BUKA, UK-Leiter = BUKL) entnehmen, welche Teile der

Dokumentation fir sie direkt relevant sind, weil sie Prozesse bzw. Funktionen
beschreiben, die ihnen obliegen.
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1 Grundlagen
1.1. Allgemeine Informationen

1.1.1 Helpdesk

Bei Problemen mit der Anwendung, die mit Hilfe dieser Dokumentation nicht gelost werden
kénnen, wenden Sie sich bitte an das Helpdesk.

Online-Portal (empfohlen) http://support.dblap2.ch/adressen/helpline/

Telefon Deutsch: 0848 654 432
Franzosisch:; 0848 632 233
Italienisch: 0848 632 223

Kontaktformular Kontaktformular

Arbeitszeiten 08:00-17:30 Uhr

1.1.2 Systemvoraussetzungen

Zur Arbeit mit DBLAP2 benétigen Sie einen gangigen Webbrowser, z.B. Microsoft Edge,
Mozilla Firefox oder Google Chrome. Je nach Browserwahl und Einstellungen kann die
Bildschirmdarstellung von den in dieser Dokumentation gezeigten Abbildungen abweichen.

Sollten Sie hierzu Probleme feststellen, bitten wir Sie, Ihre Erfahrungen dem Helpdesk zu
melden, damit diese Unterschiede verringert werden kénnen.

1.2. Anmeldung

DBLAP?2 ist eine browsergestutzte Anwendung. Um damit zu arbeiten, melden sich die
Benutzer auf einer Webseite an.

1.2.1 Login

Zur Benutzung von DBLAP2 ist eine Anmeldung mit Benutzername und Passwort
erforderlich.

e Geben Sie in der Adresszeile des Browsers www.dblap2.ch ein.

e Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort (Gross- und Kleinschreibung
beachten!) ein.


http://support.dblap2.ch/adressen/helpline/
http://support.dblap2.ch/adressen/helpline/
http://www.dblap2.ch/

® & B dblap2ch W+

www dblap2.ch

DE
Benutzsrraman [E-Mail Adressel|
Prasswort |

Ich weics mein Pasowort nicht

Ich habe noch keinen Zugang zu DBLAPZ

Weitere Hilfethemen [ Kontakt

o Kilicken Sie auf den Knopf «Loginx»

1.2.2 Passwort andern / vergessen

In der Anmeldemaske kénnen Benutzer ein neues Passwort anfordern, wenn sie dieses
vergessen haben oder andern méchten.

2 ® 1| & dblap2ch S
k — = E) ‘www.dblap2.ch

@ T e '] m - ﬁ L]

DBLAP

DE

Benutzername tE-MaiI'AdresseJ)
= A s m——

Passwort |

LOGIN

—_— Ich weiss mein Passwort nicht
1 habs




e Wenn Sie das Passwort fur Ihr Benutzerkonto andern méchten klicken Sie auf "Ich
weiss mein Passwort nicht". Das Willkommensfenster fir die Beantragung der
Passwortanderung offnet sich.

Passwort vergessen

ABSCHICKEN

Zurtick zum Login

e Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse, mit der das alte Passwort erstellt wurde, zwei Mal ein.

Die Anwendung warnt Sie nicht, wenn Sie lhre E-Mail-Adresse falsch eingeben. So
wird verhindert, dass Angreifer so lange versuchen kénnen, bis sie eine giltige
Adresse finden.

e Kilicken Sie auf ,ABSCHICKEN".

Wenn Sie die E-Mail-Adresse zwei Mal korrekt eingegeben haben, erhalten Sie
spatestens nach 10 Minuten ein E-Mail mit einem Link. Dieser Link ist wahrend zwei
Stunden gultig. Wenn Sie diese Frist verpassen, missen Sie erneut den Vorgang von
vorne beginnen.

¢ Wenn Sie diesen Link anwahlen, wird ein neues Fenster in Ihrem Browser gedffnet.
Hier kbnnen Sie jetzt ein neues Passwort erstellen.

Beachten Sie die angegebenen Regeln, wie das neue Passwort zusammengesetzt sein
muss

Wenn sie den Arbeitgeber wechseln, mussen sie unbedingt beim Kanton einen neues
Login mit der neuen, aktuellen E-Mail Adresse bestellen. Sonst kann es z.B. passieren,
dass das zurticksetzen des Passwortes nicht mehr méglich ist weil sie auf die alte E-Mail
Adesse keinen Zugriff mehr haben.

1.3. Arbeitsoberflache

Die Arbeitsoberflache von DBLAP?2 ist in funktionelle Elemente unterteilt. Dieses Kapitel
gibt einen Uberblick, wie die Arbeitsoberflache aufgebaut ist, und eine Anleitung, wie sie



entsprechend den Voraussetzungen und Bedirfnissen der Benutzer bedient und
angepasst werden kann.

Eine Dienstheistung des SDBE im Aufirag der Kantone
Une prestation du CSFO a0 nom des cantons
Un servizio del CSFD per conto ded contoni

1.3.1 Angemeldet als...

Hier sehen sie, unter welchem Namen sie angemeldet sind. Haben sie mehrere Rollen in
DBLAP2 (zB. Berufbildner und Chefexperte) kann im Dropdown zwischen den Rollen hin-
und hergewechselt werden ohne sich neu anmelden zu miissen.

1.3.2 Weitere Aktionen

Ist im Moment nicht verwendbar.

1.3.3 Logout
Abmelden aus DBLAP2

Wenn Sie wiahrend der Sitzung vorgenommene Anderungen noch nicht gespeichert haben,
wird Ihnen in einem neuen Fenster ein entsprechender Warnhinweis gezeigt. Falls Sie Ihre
Anderungen speichern méchten, brechen Sie den Abmeldevorgang ab.

1.3.4 Hauptmenu

Im Hauptmenu kdnnen Sie die auszufiihrende Funktion auswéahlen. Auf der obersten
Ebene der Menu Hierarchie steht der Eintrag ,Hauptmenu®. Dieser verzweigt auf
verschiedene Funktionsgruppen-Eintrage zB «Stammdaten» oder «Erfahrungsnoten
verwalten»

1.3.5 Navigationsanzeige

Hier sehen Sie jederzeit, wo Sie sich in der Anwendung befinden bzw. tber welche
Eintrdge im Hauptmenu (1.3.4) Sie den aktuellen Inhalt des Arbeitsbereichs (1.3.6)
aufgerufen haben. Dies ist dann hilfreich, wenn Sie nachvollziehen méchten, wie Sie eine
Funktion aufgerufen haben.

Mit einem Klick auf den Eintrag ,Hauptmenu“ gelangen Sie jederzeit zur Liste der
Funktionen im Hauptmenu (1.3.4) zuriick.

1.3.6 Arbeitsbereich

In diesem Bereich wird die aufgerufene Funktion angezeigt und bearbeitet. Je nach
ausgewahlter Funktion missen Teile des Arbeitsbereichs ausgeblendet bzw. bendétigte
Teile eingeblendet werden (Dropdown Erweiterte Suche).



Name: Vorname: Berufsbereich:
"kaufméannische Berufe 3
Beruf: Branche:
" Alle ol (e ™
Lehrbetrieb PLZ/Ort: Lehrjahr:

ﬁ Erweiterte Suche

i e =l

1.3.7 Support

Direkter Link zur Supportseite von DBLAP2. Dort finden sich FAQ's, Anleitungen,
Merkblatter und Listen mit den Kantonsverantwortlichen.

1.4. Suche

Um die zu bearbeitenden Datensétze von Lernenden und Betrieben zu finden, stellt
DBLAP2 eine leistungsfahige Suchfunktion zur Verfligung. Je nach ausgewahlter Funktion
werden im oberen Teil des Arbeitsbereichs unterschiedliche Suchmasken angezeigt.

Vorname:
Berur: Branche:
" le bl e v
Lehrbetrieb PLZ/Ort: Lehrjahr:
=
Lehrbetrieb/Unternehmen: Kanton: Vertragsnummer: Vertragstyp:
= ol i
Mutation ab: - Mutation bis: - Priifungsjahr: W e
g =]
Berufsvariante: Profil/Schwerpunkt: Prifungskandidaten: L nur mit Mahnstopp
s e v
J D nur Repetenten
Wohnort Lernender: Sprache: Priifungswesen:
&l Kl
Attribut 1: Attribut 2:
[] Attribut 1 leer [C] Attribut 2 leer
e e e

1.4.1 Suchkriterien

Durch die Wahl geeigneter Suchkriterien kbnnen Datensatze gesucht werden, welche
anschliessend im unteren Teil des Arbeitsbereichs zur Bearbeitung angezeigt werden. Die
Suchbegriffe kdnnen je nach Suchkriterium als Text eingegeben oder aus vorgegebenen
Listen ausgewahlt werden.



Textfelder (ohne Symbol rechts im Eingabefeld):
Geben Sie den Suchbegriff oder einen Teil davon in das Textfeld ein.

Felder mit vordefinierten Suchbegriffen (mit Symbol rechts im Eingabefeld): Wahlen
Sie das gewinschte Kriterium aus, indem Sie auf das Symbol rechts im
Eingabefeld klicken. In der sich nun 6ffnenden Auswabhl klicken Sie auf das
zutreffende Suchkriterium, welches damit in das Suchfeld ibernommen wird.

Sie kénnen die Auswabhlliste auch 6ffnen, indem Sie den Suchbegriff in das Textfeld
einzugeben beginnen. Wahlen Sie nun den zutreffenden Suchbegriff mittels
Mausklick oder mit der Tastatur (Pfeiltasten + Eingabetaste) in der sich 6ffnenden
Auswahl aus.

In den Dropdown Menus (zB Berufsbereich) kbnnen vordefinierte Suchkriterien
gewahlt werden.

Suchfelder, welche in der linken oberen Ecke eine blaue Markierung aufweisen,
mussen zwingend ausgefillt werden. Wenn Sie eine Suche starten, ohne diese
obligatorischen Suchkriterien definiert zu haben, erhalten Sie rechts von den
betreffenden Feldern einen Warnhinweis durch ein rotes Ausrufzeichen-Symbol.

Kombination von Suchbegriffen:

Durch eine geeignete Kombination von Suchkriterien kdnnen Sie die Suche gezielt
einschranken. Wenn Sie mehrere Suchbegriffe kombinieren, findet die Suche nur
diejenigen Datensatze, welche alle verwendeten Suchkriterien erfillen.

1.4.2 Erweiterte Suche

Die erweiterte Suche stellt zuséatzliche Suchkriterien zur Verfugung.

Die Eingabefelder der erweiterten Suche sind standardmassig ausgeblendet. Sie
konnen bei Bedarf durch einen Klick auf das Pfeil-nach-unten-Symbol links neben
dem Text ,Erweiterte Suche" eingeblendet werden.

1.4.3 Suchen/exakt Suchen

Sobald die Suchkriterien eingegeben sind, kann entweder eine ,grobe* Standardsuche
oder eine exakte Suche gestartet werden.

Klicken Sie auf den Knopf ,Suchen”, um eine Standardsuche nach den zuvor
eingegebenen Suchbegriffen zu starten.

Die Funktion ,Suchen* findet alle Datensétze, die die von Ihnen in Textfeldern
eingegebene Zeichenfolge in den betreffenden Feldern enthalten. (Eine Suche
nach ,berg“ findet z.B. neben ,Berg“ auch ,Berger, ,Baumberger”, ,Guggisberg*
usw.).

Klicken Sie auf den Knopf ,exakt Suchen, um eine exakte Suche nach den zuvor
eingegebenen Suchbegriffen zu starten.

Die Funktion ,Exakt Suchen* findet nur diejenigen Datensétze, deren Feldinhalt im
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betreffenden Textfeld genau der von lhnen eingegebenen Zeichenfolge entspricht.
(Eine exakte Suche nach ,berg” findet z.B. nur ,Berg“, aber nicht Berger”,
.Baumberger, ,Guggisberg“ usw.).

Suchresultat: 517 Treffer (4 Selektionskriterien beriscksichtigt)

Mame. Vorname Wohnort Lemender Lehrbetrieh Lehrbefrisbsort Kanton Priifi jah B Verd

Aberg,

ALBERGATI,
Allenberg,

Allenberg,

Altmannsberger,

Amberg,
Amberg,

Baltisherger,

Baumberger

Baumberger,

Baumberger,_

e Pro Bildschirmseite werden maximal 50 Suchresultate angezeigt. Durch die
Bildschirmseite konnen Sie sich durch Ziehen des Scrollbalkens am rechten Rand
der Ergebnistabelle mit der Maus bewegen. Uberschreitet die Anzahl der
gefundenen Datensétze 50, werden die Suchresultate auf mehrere Bildschirmseiten
verteilt. Sie kénnen sich mittels der Seitennavigation unterhalb der Ergebnistabelle
zur ersten/vorhergehenden/néchsten/letzten Bildschirmseite bewegen.

e Immer dort, wo ein Zellinhalt in der Ergebnistabelle unterstrichen angezeigt wird,
koénnen Sie sich durch einen Mausklick darauf Details dazu anzeigen lassen.

e Wenn in der Tabelle ein Symbol angezeigt wird, kbnnen Sie durch einen Mausklick
darauf eine weiterfuhrende Funktion auslésen.

1.5. Tabellenfunktionen

Innerhalb von Tabellen stehen verschiedene Funktionen zur Verfiugung. Dazu gehdren das
Sortieren nach Spalten, das Ein- und Ausblenden von Spalten sowie fir bestimmte
Funktionen das Bearbeiten von Tabelleninhalten direkt in der Tabelle.

1.5.1 Sortieren nach Spalten

Die Suchergebnisse kdnnen nach einer beliebigen Spalte der Tabelle auf oder absteigend
sortiert werden.

e Klicken Sie im Balken mit den Spaltentiberschriften auf diejenige Spalte, nach
welcher die Suchergebnisse sortiert werden sollen. Mit weiteren Klicks kehren Sie

12



jeweils die Sortierreihenfolge (auf- und absteigend) um. Ein entsprechendes

Symbol (Pfeil nach oben bzw. nach unten neben der Spaltenbezeichnung) zeigt

Ihnen diese Sortierung und deren Richtung an.

R
L |l A e
Suchresultat: 1928 Treffer (ohne Selektionskriterien) L3

Wohnort Lernender  Lehrbetrieb

Name, Vorname Lehrbetriebsort Kanton P Attribut 2

Offener Fall

[ e e ety DBLAP2-101556 Vertragsauflosung =
F R T + sy - 2011 DBLAP2-101556 Vertragsauflosung |E|
Miags NS Fhirsessnassiste s P M b o 2011 DBLAP2-101556 Vertragsaufldsung
T T - . ¢ 2012  DBLAP2-101556

1.5.2 Spalten ein- und ausblenden

In der Tabelle mit den Suchresultaten kdnnen einzelne Spalten ein- und ausgeblendet
werden. Klicken Sie auf den Knopf ,Suchen”, um eine Standardsuche nach den zuvor

eingegebenen Suchbegriffen zu starten.

e Bewegen Sie den Mauszeiger Uber eine Spaltenliberschrift und klicken Sie auf das

Pfeilsymbol, das am rechten Rand im Titelbalken der Spalte erscheint.

¢ In dem sich 6ffnenden Menu, welches Ubrigens auch Eintrdge zum auf- und

absteigenden Sortieren der Spalte enthalt, bewegen Sie den Mauszeiger auf den

Eintrag ,Spalten”.

¢ In dem sich 6ffnenden Untermenu werden Ihnen alle in der Tabelle verfiigbaren
Spalten angezeigt. Mit einem Klick in die entsprechenden Auswabhlfelder setzen sie
ein Hakchen vor diejenigen Spalten, die Sie einblenden méchten bzw. entfernen

das Hakchen vor denjenigen Spalten, die Sie ausblenden méchten.
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||} Name, Vorname ‘
[¥] | Wohnort Lernender =
[¥]] Lehrbetrieb i
Name, Vorname « Wohnort Lernender = Lehrbetrieb ° ehrbetriebsort Kanton H zl Lehrbetriebsort ibut 2 Offener Fall 7
Sl -l RPN ”‘- ety .%1 Aufsteigend sortieren @1| kanton t Zur Abklarung ‘f
p— —— pa— il Absteigend sortieren [¥] | Priifungsjahr t Test2 t
T T T v— ———— [} | Uk-Kommission ler Vertragsaufissung
| [™] | UK-Leiter
esissrine Pt - 4e - - * - * 4 j 506G ler, Meier
[ - - e 4[] profil ler, Meier
- []] Branche
[ ENSTTRSPRN S - o smebls. p :l BRI Zur Abklarung
s e Modsis - - - 4 (Bl Bens t, Tesi2
- — - —_— 4[]} vertragsnummer testd
e S i [T]| Sprache 1 | * 5
[w] ] Attribut 2 i
- ||} Offener Fall —

Standardmassig wird in der Tabelle mit den Suchresultaten eine vorgegebene Auswabhl
von Spalten eingeblendet. Die von Ihnen vorgenommenen Einstellungen gehen bei einem
Neustart der Anwendung verloren und werden auf die Standardvorgabe zurtickgesetzt.

1.5.3 Mutationen in Tabellen

In einigen Funktionen kdnnen Sie Daten direkt in einer Tabelle eintragen bzw. &ndern.
Naheres dazu finden Sie in den entsprechenden Funktionsbeschreibungen.

1.6. Auswerten der Suchresultate

Zur weiteren Verwendung kénnen die Inhalte von Suchresultat-Tabellen aus DBLAP2
exportiert werden.

1.6.1 Export nach Excel

Suchresultat-Tabellen kdnnen ins Excel-Format (CSV) exportiert und in Excel oder einem
Texteditor weiterbearbeitet werden.

o Kilicken Sie auf das Excel-Symbol in der linken oberen Ecke der Suchresultat-
Tabelle. Die Excel-Datei wird je nach Browser und Einstellungen auf Ihren
Computer heruntergeladen und kann dort gespeichert oder mit Excel gedffnet
werden.

14
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Suchresultat: 1928 Treffer (ohne Selektionskriterien)

me, Vorname « Wohnort Lernender  Lehrbetrieb Lehrbetriebsort Kanton Pruf... Aftribut 1 Attribut 2 Offener Fall
Hesaaibes i e i bbbt e * 2015  DBLAP2-101583 Test Zur Abklarung

sosam b - - e # 2012 DBLAP2-101556 Test, Test2
2012 DBLAP2-101556 Miller Vertragsaufldsung

Bei der ersten Verwendung dieser Funktion kann es notwendig sein, in Ihrem Browser
Downloads zu erlauben. Sollten Sie hierzu keine Berechtigung haben, wenden Sie sich an
Ihren IT-Verantwortlichen.

1.7. Attribute

In den Funktionen ,Lernende, ,UK-Organisation zuteilen®, ,UK-Leiter zuteilen“ und ,Offene
Falle* kbnnen den Lernenden-Datenséatzen je zwei vom Anwender frei definierbare
Attribute (Attribut 1, Attribut 2) zugeordnet werden. In den Suchmasken dieser Funktionen
stehen die Attribute als Suchkriterien zur Verfiigung.

Diese Attribute kénnen von einzelnen Organisationen (Kantons-Verantwortliche, Branchen-
Administratoren, Kurskommissions-Administratoren, UK-Leiter) separat vergeben werden
und sind jeweils nur fir die vergebende Organisation sichtbar und verwendbar. Sie stellen
diesen Organisationen ein auf ihre Bedirfnisse zugeschnittenes méachtiges Mittel bei der
Suche nach Lernenden zur Verfligung. Voraussetzung ist, dass sich jede Organisation
Gedanken dartibermacht, wie sie ihre Attribute organisieren mdchte. Die Attribute kénnen
z.B. mit Klassenbezeichnungen, Wochentagen, Lehrernamen usw. belegt werden. Bei der
Wahl der Inhalte sind die einzelnen Organisationen frei. Wichtig ist, dass alle Benutzer
innerhalb der Organisation Uber Zweck, Inhalt und Handhabung der Attribute informiert
sind.

Wird ein Lernender und sein Vertrag (pro Beruf) das erste Mal in DBLAP2 importiert,
enthélt das Feld ,Attribut 1“ den Eintrag "DBLAP2-<nnnnnn>". Dieser Umstand kann
genutzt werden, indem z.B. nach ,DBLAP“ im Feld ,Attribut 1“ gesucht wird, um
diejenigen Lernenden zu finden, welche neu hinzugekommen sind und bei denen
dieses Attribut noch nicht gedndert wurde. Auf diese Weise kénnen Anwender ihre
Attributvergabe konsequent pflegen.

1.7.1 Einzelerfassung von Attributen

Die Attributeintrage einzelner Lernender kénnen direkt in der Suchresultat-Tabelle erfasst,
geéandert oder geldscht werden. Dieses Vorgehen ist dann geeignet, wenn z.B. bei
wenigen Neuzugangen nur einzelne Lernende zu bearbeiten sind.

e Suchen Sie den Lernenden, dessen Attributeintréage Sie bearbeiten mdchten, tGber
die Suchfunktion.
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e Kilicken Sie in der Suchresultat-Tabelle in das Feld, in dem Sie das Attribut
bearbeiten méchten (,Attribut 1* oder ,Attribut 2).

e Geben Sie den neuen Inhalt ein.

e Verlassen Sie das Feld mit der Tabulator-Taste oder mit einem Klick auf ein
anderes Feld.

e Das rote Eckchen im soeben bearbeiteten Feld zeigt an, dass die Anderung noch
nicht gespeichert ist. Speichern Sie die Anderungen, indem Sie auf den Knopf
,Speichern® unterhalb der Tabelle klicken. Sobald die Anderungen gespeichert sind,
verschwinden die roten Eckchen. Wenn Sie die Maske verlassen ohne zu
speichern, gehen die vorgenommenen Anderungen verloren.

1.7.2 Attribute ergénzen

Da die Standard-Suche (,Suchen“-Knopf) die eingegebene Zeichenfolge innerhalb des
gesamten Feldinhalts sucht, kénnen die Attributfelder auch mehrfach verwendet werden,
indem mehrere Eintrage pro Feld erfasst werden.

Beispiel:

Ihre Organisation hat festgelegt, dass das Attributfeld 2 fur die persénliche Kennzeichnung
von Datensatzen mit den Namen der Benutzer zur Verfigung steht. Frau Mller tragt also
inren Namen ,Muller* in das Attributfeld 2 derjenigen Datensétze ein, die sie mit diesem
Suchbegriff schnell wiederfinden méchte. Da auch Herr Meier einige der von Frau Muller
mit ihrem Attributeintrag versehenen Datensétze so markieren mochte, dass er sie mit dem
Suchbegriff ,Meier schnell finden kann, erganzt er den bestehenden Eintrag von Frau
Muller mit seinem Namen, z.B. ,MullerMeier”, ,Muller, Meier* oder ,Muller/Meier”. Auf diese
Weise finden beide die von Ihnen mit ihrem Attributeintrag versehenen Datensatze, wenn
sie ihren Namen in das Suchfeld ,Attribut 2“ eingeben.

N

Suchresultat: 1919 Treffer (1 Selektionskriterium beriicksichtigt)

Name, Vorname = Wohnort Lernender  Lehrbetrieb Lehrbetriebsort Kanton Pruf. Attribut 1 Aftribut 2 Offener Fall
Bbleridgnes  Bhesls cave s e e eesste ¢ 2013 DBLAP2-101556 '(ﬁ[‘lHer, Meier '\ Zur Abklarung

2015  DBLAP2-101556 H
Miller, Meier Il

k. [e—— s -

TablibieHhee okt sy 4 tosbh amciry e L 2013  DBLAP2-101556 Muller
g v— NP — — i 2015  DBLAP2-101583
. o - - " — fniwy b + 2012  DBLAP2-101556
Eaeums s bses by - de * Ll ¢ 2013 DBLAP2-101556 Vertragsauflosung
PP — A R— — ' 2015  DBLAP2-101583
e ~ ¢ 2012 DBLAP2-101556 Vertragsauflosung
14 4 L |
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1.7.3 Massenerfassung von Attributen

Die Attributeintrage mehrerer Lernender kdnnen gleichzeitig erfasst oder geldscht werden,
indem in der Suchresultat-Tabelle die gewiinschten Datensatze ausgewahlt und darauf
gemeinsam bearbeitet werden. Dieses Vorgehen ist dann geeignet, wenn z.B. bei vielen
Neuzugangen bei vielen Lernenden die gleiche Anderung vorzunehmen ist.

: e Suchen Sie die Lernenden, deren Attributeintrage Sie bearbeiten mdchten, tber die
R Suchfunktion.

e Markieren Sie in der Suchresultat-Tabelle diejenigen Datensatze (Zeilen), welche
vor der vorzunehmenden Bearbeitung betroffen sind. Machen Sie dazu von den
bekannten Mehrfachselektionsmoglichkeiten Gebrauch:

Von-bis-Bereich markieren:

Klicken Sie auf die erste gewtinschte Zeile.

Halten Sie dann die Taste ,Shift* gedrtckt.

Klicken Sie anschliessend auf die letzte gewlinschte Zeile.
Lassen Sie die ,Shift“-Taste los.

Mehrere Einzeleintrage markieren:

Klicken Sie auf die erste gewlinschte Zeile.

Halten Sie dann die Taste ,Ctrl“ gedrickt.

Klicken Sie anschliessend bei weiterhin gedrickter ,Ctrl“-Taste auf die weiteren
gewtlnschten Zeilen.

Nachdem Sie auf die letzte gewiinschte Zeile geklickt haben, lassen Sie die ,Ctrl“-
Taste los.

e Die zu bearbeitenden Datensétze sind nun farbig markiert.

ladl Erweiterte Suche

Suchresultat: 1916 Treffer (1 Selektionskriterium beriicksichtigt)

Name, Vorname « Wohnort Lernender  Lehrbetrieb Lehrbetriebsort Kanton Pruf... Aftribut 1 Aftribut 2 Offener Fall
[ CTTTT— e e e 1 2015 DBLAP2-101583 )‘:.
6....-.. i L —— Wb T 0 A B " 2012  DBLAP2-101556 )F
L by Mohisss Btiespprins b Wi 2013  DBLAP2-101556 Vertragsauflosung
e e i e - - L 2015 DBLAP2-101583 )
( A NT—
Tebameibh T e -~ raveasn e . i 2012 DBLAP2-101556 Vertragsaufldsung
p—— - . 2014  DBLAP2-101556
— PP ——
[ SSNTTEITINE | e N Sosn b St rioy N L 2015 DBLAP2-101583
e db e,
v
=

Mit einem Klick auf den Knopf "Daten kopieren" oberhalb der Tabelle 6ffnen Sie nun
folgende Maske:



Daten kopieren

Attribut 1:

estattribut 1 1
Atkribut 2:
KTestaktribut 2 =

e Setzen Sie mit einem Mausklick in das entsprechende Auswahlfeld ein Hakchen vor
die Attributeintrage (Attribut 1, Attribut 2), welche Sie bearbeiten méchten bzw.
entfernen Sie das Hakchen vor dem Attributeintrag, welchen Sie nicht bearbeiten
maochten.

Achtung! Wenn vor einem Attributeintrag das Hakchen gesetzt ist und keine
Eingabe erfolgt, wird der bestehende Eintrag geldscht.

o Geben Sie den gewlinschten Attributeintrag bzw. die gewiinschten Attributeintréage
ein.

o Kilicken Sie auf den Knopf ,OK", um die Eintrége in die Tabelle zu Gbernehmen.

o Die geanderten Felder in der Tabelle sind mit einem roten Eckchen markiert.
Klicken Sie auf den ,Speichern“-Knopf unterhalb der Tabelle, um die Anderungen
Zu speichern.

Dieses Vorgehen kénnen Sie nicht verwenden, wenn Sie einem bereits bestehenden
Attributeintrag einen weiteren Inhalt hinzufigen mochten. Die Massenerfassung ersetzt
den gesamten Attributinhalt in den ausgewahlten Datenséatzen.

1.7.4 Suche mit Attributen

Die Attribute stellen fur die Suche von jeder Organisation frei wahlbare Suchkriterien zur
Verfligung.
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[
Lehrbetrieb PLZ/Ort: Lehrjahr:
‘ =

& Erweiterte Suche

Lehrbetrieb: Kanten: Vertragsnummer: B
-‘\\tu‘
Mutation ab: Mutation bis: Priifungskommission LocCode:
| g
Berufsvariante: Profil:
B4 <7
Priifungsjahr:
Wohnort Lemnender: Sprache:
-Q(-‘
Attribut 1: Attribut 2:
ﬁueller
[] Attribut 1 leer (] Attribut 2 leer

e I

Suchresultat: 3 Treffer (1 Selektionskriterium beriicksichtigt)

Name, Vorname = Wohnort Le...  Lehrbeirieb Lehrbetriebsort Kanton Priifungsjahr  Attribut 1 Attribut 2 Offener Fall
RS S—. T - " : DBLAP2-101598

p— R ——— - ' DBLAP2-101595

o e e . DBLAP2-101607

e Sie konnen die von lhnen bzw. lhrer Organisation vergebenen Attribute in die von
Ihnen benutzten Attributfelder der Suchmaske eingeben und mittels Klick auf den
~Suchen“-Knopf eine Suche nach den damit gekennzeichneten Datensatzen
auslosen. Die Suche findet dabei alle Datensétze, die die eingegebene
Zeichenkette im entsprechenden Attributfeld enthalten.

e Durch Setzen bzw. Entfernen des Hakchens vor den Auswahlfeldern ,Attribut 1
leer* bzw. ,Attribut 2 leer” kénnen Sie diejenigen Datenséatze anzeigen lassen, bei
denen das entsprechende Attributfeld keinen Eintrag enthalt.
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2 Stammdaten

2.1. Meine Meldungen

Mit persdnlichen Meldungen weist DBLAP2 die Benutzer auf Bewegungen innerhalb
des Systems hin, die fir ihre Arbeit relevant sind und ihre Interaktion erfordern, z.B.
dass neue Daten importiert wurden, dass ein Datenimport fehlerhaft war, dass neue
Lernende zugewiesen wurden usw.

Eine Dienstleistung des SDBB im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto dei cantoni

* Haupimend “ Stammdaten

Stammudaten Meine Meld
[ Diatum Eetreff Nachricht Gelesen
Meine Meldungen
15.11.2018 Systemmeldung Meue Lernende (2) wurden Zugewiesen. MNein

Lernende 15.11.2018 Systemmeldung Meue Lernende (1) wurden Zugewiesen. MNein

B EHO)

15.11.2018 Systemmeldung Meue Lernende (4) wurden Zugewiesen. MNein

Offene Flle

2.2. Lernende

Die Funktion ,Lernende* stellt die in DBLAP2 verfligbaren Informationen tber die der
Organisation des Benutzers zugewiesenen Lernenden zur Verfligung. Zudem kénnen
innerhalb dieser Funktion bestimmte Arbeitsschritte erledigt werden.

e Klicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu®, anschliessend im
Funktionsmenu auf ,Stammdaten“ und ,Lernende".

e Suchen Sie mittels geeigneter Suchkriterien die Sie interessierenden
Lernenden. Die Suchergebnisse werden Ihnen in Tabellenform im unteren Teil
des Arbeitsbereichs angezeigt. Wird das Ergebnis mit «Suchen» angezeigt
werden, wie weiter oben beschrieben, alle Namen die den String «hofer»
beinhalten angezeigt. Soll explizit nur nach dem Nachnamen «Hofer» gesucht
werden, muss es mit «Exakt Suchen» anzeigt werden.
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of Avmeidan WEEIR  Zadtifial andem

Vorname:

Lehrbetrieb PLZ/Ort: Lehrjahr:
Betriche ¥y
(e' s ) Attribut 1: Attribut 2:
Offena Falle
) Attribut 1 leer Attribut 2 leer {
UK-Organisation zutellen [l Erweiterte Suche
Monitoring

B ) ) s

Suchresultat: 9 Treffer (1 Selektionskriterium beriicksichtigt)

Name, Vomama Wohnort Lamendar  Lahib Pr...  Adtribut 1 Offanar Fall

ek Avorl. Lohrdauer

UBLAPZ-101556

DELAP2-101556

DBLAP2-101556

DBLAP2-101556

In den Spalten ,Attribut 1 und , Attribut 2“ der Suchresultat-Tabelle kdnnen Sie Attribute
bearbeiten. Diese Funktion wird im Kapitel ,Attribute” beschrieben.

In der Spalte ,Offener Fall* wird die Art des offenen Falls angezeigt, sofern ein
Lernender ein Offener Fall ist und somit keine Noten eingetragen oder finalisiert werden
kénnen. Naheres dazu erfahren Sie im Kapitel ,,Offene Falle“.

2.2.1 Details Lernende/r

Diese Funktion gibt Einsicht in die detaillierten, von DBLAP2 vorgehaltenen Daten
eines Lernenden, welcher der Organisation des Benutzers zugeteilt ist. Ausserdem
kann von hier aus die Funktion ,,Offener Fall melden* verwendet werden.

e Durch einen Klick auf den unterstrichenen Namen eines Lernenden in der
Suchresultat-Tabelle 6ffnen Sie ein neues Fenster, in welchem lhnen die
Detaildaten des Lernenden angezeigt werden.

¢ Innerhalb des Fensters ,Details Lernende/r* kdnnen Sie sich die Sie
interessierenden Informationen durch einen Klick auf die Registerkarten
~Stammdaten®, ,Betrieb”, ,Ausbildungsverantwortliche®, ,Lehrvertrag”,
.Gesetzlicher Vertreter” und «Protokoll» anzeigen lassen.

Die Daten in diesen Registerkarten konnen Sie nicht bearbeiten. Sie
unterliegen der Datenhoheit der Kantone und werden von DBLAP2 aus dieser
Quelle Ubernommen.

Unter der Registermarke ,Protokoll“ werden von DBLAP2 samtliche
Anderungen protokolliert, die den Lernenden betreffen, z.B. der Eintrag und
die Finalisierung von Noten, Vertragsdnderungen usw. Diese Funktion dient
der Nachvollziehbarkeit der Vorgange in DBLAP2, die einen Lernenden
betreffen.
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Details Lernende/r

Betrich || A he || L g || Gesetalicher Vertreter || Protokoll )
Anrede: Titel:
Familienname: Vorname:
Adresse: - Land:
PLZ: Ort:
Geburtsdatum: Geschlecht:
Sprache: Telefon:
Mobil: Email:

Fax: Locationscode:

“Offener Fall melden | Schiiessen | |

Aus dem Fenster ,Details Lernende/r* kénnen Sie durch einen Klick auf den Knopf
,Offener Fall melden” einen Offenen Fall melden. Diese Funktion wird im Kapitel
,Offene Falle, Offenen Fall erzeugen” beschrieben.

2.2.2 Lehrvertrage archivieren / reaktivieren

Betroffene Benutzer und Funktionen:

e System (DBLAP2): Automatische Archivierung / Reaktivierung gemass
Regelwerk beim Import

e Kantons-Verantwortliche: Stammdaten / Lernende

e Alle Benutzer: Suchkriterium ,inkl. archivierte” in Funktionen mit Suche nach
Lernenden

e Alle Benutzer: ,Anzahl Lernende” und ,Anzeige Lernende” in der Funktion
Stammdaten / Betriebe

e Alle Benutzer: Stammdaten / Monitoring

Beim Datenimport archiviert DBLAP2 Lehrvertrage z.B. im Fall einer Vertrags-
auflésung bzw. reaktiviert archivierte Lehrvertrage gemass Import-Regelwerk (s.
DBLAP2 Dokumentation: Import-Regelwerk). DBLAP2 protokolliert automatische
Archivierungs- bzw. Reaktivierungsvorgange im Import-Protokoll, welches Kantons-
Verantwortlichen zur Verfigung steht.

Die Kantons-Verantwortlichen haben zudem neu die Mdglichkeit, Lehrvertrage
manuell zu archivieren bzw. zu reaktivieren.

Fur die Benutzer werden die in DBLAP2 vorgehaltenen Vertragsdaten dadurch von
aktuell nicht mehr gebrauchten Daten entlastet, die aber im Bedarfsfall jederzeit
abrufbar bleiben. So werden Lernende, deren Lehrvertrage archiviert sind,
standardmassig bei der Suche nach Lernenden nicht angezeigt. Durch Auswahl des
Suchkriteriums ,archivierte* kbnnen Lernende mit archivierten Vertragen jedoch
angezeigt werden.
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Bei der Anzeige von Lehrbetriebsdaten werden Lernende mit archivierten
Lehrvertragen weder mitgezahlt ( ,Anzahl Lernende"), noch angezeigt ( ,Anzeige

Lernende").

Fur die Monitoring-Funktion werden Lernende mit archivierten Lehrvertragen nicht

bertcksichtigt.

2.2.3 Manuelles Archivieren / Reaktivieren von Lehrvertrdgen durch
Kantons-Verantwortliche

e Ein Grund fur das Archivieren eines Lehrvertrages kann zB ein neuer
Lehrvertrag sein, beispielsweise weil eine Anderung im Lehrverhéltnis eintritt.
Wenn ein neuer Lehrvertrag importiert wird, wird der alte automatisch

archiviert.

e Navigieren Sie im Funktionsmenu Uber ,Stammdaten® zur Funktion ,Lernende”
und suchen Sie mittels geeigneter Kriterien nach dem betreffenden
Lernenden. Beachten Sie, dass lhnen in der erweiterten Suche das
Auswahlkriterium ,archivierte* zur Verfugung steht, um Lernende zu finden,
deren Lehrvertrage bereits archiviert sind. Dieses Suchkriterium muss
ausgewahlt sein, wenn Sie den archivierten Lehrvertrag eines Lernenden
reaktivieren wollen. Bitte beachten Sie den oben stehenden Hinweis auf die
geplante Anderung dieser Funktion.

e Kilicken Sie in der Suchresultat-Tabelle auf den Namen des Lernenden,
dessen Lehrvertrag Sie archivieren bzw. reaktivieren wollen, um das Fenster
,Details Lernende/r* zu 6ffnen.

Lemnende

[Name:
[Muster

EOT
r
Alle

Lehrbetrieb PLZ/Ort:

E Erweiterte Suche

Lehrbetrieb/Unternehmen:
Mutation ab:

]
Berufsvariante:

Wohnort Lernender:

Attribut 1:

[ attribut 1 leer

Suchresultat: 13 Treffer (5 Selektionskriterien beriicksichtigt)

Vorname:
Branche:

" nlle

Lehrjahr:

Kanton:

Mutation bis:
]

Profil/Schwerpunkt:

Sprache:

Attribut 2:

[ attribut 2 leer

Berufsbereich:
" lle

Vertragsnummer:

Prifungsjahr:

Priifungskandidaten:

Prufungswesen:

&

Sie haben keinen
spezifischen
Berufsbereich
ausgewshlt. Die
Suche kann langer
dauem!

Vertragstyp:

archivierte

] nur mit Mahnstopp

[ nur Repetenten

T afiribute andern | 'Speichem

Hame, Vomame

Muster,

Muster,

Wohnort Lemender

Lehrbetrieb

Lehrbefriebsort

Kanton

o

B Adtribut 1

68605

68200
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e Unten rechts im Fenster ,Details Lernende/r* finden Sie den Knopf ,Vertrag
archivieren®, wenn der Lehrvertrag des Lernenden aktuell aktiv ist, bzw. den
Knopf ,Vertrag reaktivieren®, wenn der Lehrvertrag des Lernenden aktuell
archiviert ist. Klicken Sie auf diesen Knopf und beantworten Sie die Riickfrage
im sich 6ffnenden ,Info“-Fenster mit ,Ja“, um die Archivierung bzw.
Reaktivierung des Lehrvertrags zu Ubernehmen.

Betrieh || Ausbildungsverantwortliche || Lehrvertrag || Gesetrlicher vertreter || Pratokoll

Anrede: Herr Titel:

Familienname: Muster Vorname:

Adresse: Land:

PLZ: Ort:

Geburtsdatum: Geschlecht:

Sprache: Telefon:

Mobil: Email:

Fax: Locationscode:

Offener Fall melden l Verlrag archivieren | Mahnstop setzen

2.3. Offene Falle

Die Funktion ,Offene Falle* ermdglicht es den beteiligten Organisationen (Kantone,
UK-Organisationen und Betriebe), im Fall von Nicht-Standard-Lehrvertragen oder
Vertrags&nderungen Entscheidungen einzufordern und zu treffen.

DBLAP2 erzeugt einen offenen Fall, wenn beim Datenimport von den Kantonen, bei
denen die Datenhoheit liegt, bei einem Lernenden Vertragsdetails festgestellt werden,
welche Einfluss auf zu erbringende Qualifikationsleistungen haben und
Entscheidungen des Kantons-Verantwortlichen, z.B. tGiber ALS-Repetition oder -
Dispens, erfordern.

Folgende Félle werden vom Import-Regelwerk von DBLAP2 erkannt und als offene
Falle erfasst und gemeldet:

Betriebswechsel Erfassung / Freigabe durch KA
Zusatzlehre Entscheid KA Uber Dispensation UK
Vertragsverlangerung | Entscheid KA Uber Entscheid KA Uber
Dispensation UK Dispensation/Wiederholung
ALS/PE/KN
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http://support.dblap2.ch/wp-content/uploads/Benutzeranleitungen/DBLAP2-Import-Regeln-kurz.pdf

Lehrjahrwiederholung = Entscheid KA tber Entscheid KA Uber

Wiederholung GK Dispensation ALS/PE/KN
Prufungswiederholung | Entscheid KA Uber Entscheid KA Uber
(mit Lehrvertrag) Wiederholung UK Dispensation ALS/PE/KN
Prufungswiederholung = Entscheid KA tber Entscheid KA Uber
(ohne Lehrvertrag) Wiederholung UK Wiederholung ALS/PE/KN
Art. 32 werden nicht importiert Entscheid KA tber
Wiederholung ALS/PE/KN
Lehrvertragsauflosung = Lehrvertrage werden Entscheid KA Uber
archiviert Wiederholung ALS/PE/KN

ALS/PE/KN werden als
"nicht relevant" gesetzt

Sobald DBLAP2 einen offenen Fall erzeugt hat, erhalt der zustandige Kantons-
Verantwortliche eine entsprechende Meldung und erféhrt auf diese Weise, dass er
eine Entscheidung treffen muss.

Kantons-Verantwortliche haben die Méglichkeit, selbst offene Félle zu erzeugen,
wenn DBLAP2 auf Grund der gelieferten Vertragsdaten keinen offenen Fall erzeugt,
und kénnen auf diese Weise auch in solchen Fallen Entscheide tiber ALS-Repetition,
-Dispens usw. treffen.

Auch von anderen Benutzergruppen kénnen offene Félle zur Abklarung durch den
Kantons-Verantwortlichen erfasst werden. Dieses Verfahren kommt z.B. dann zum
Zug, wenn diese als erste von relevanten Anderungen im Vertragsverhéltnis von
Lernenden erfahren.

Als offene Félle erfasste Lernende sind bis zum Entscheid des Kantons-
Verantwortlichen fir die Bearbeitung in DBLAP2 gesperrt, d.h. es kénnen keine Noten
erfasst werden.

2.3.1 Offener Fall ,Mahnung nicht zustellbar®

Betroffene Benutzer und Funktionen:
e Kantons-Verantwortliche: Stammdaten / Offene Félle

j DBLAP2 erzeugt einen offenen Fall, wenn eine Mahnung nicht zugestellt werden

kann, weil dem Lernenden kein freigegebener verantw. Berufsbildner zugeteilt ist.
Solche offene Falle tragen die Bezeichnung ,,Mahnung nicht zustellbar* und kénnen
unter dieser gefiltert werden.

ﬁ e Navigieren Sie im Hauptmeni Gber die Funktion ,Stammdaten® zur Funktion
,Offene Falle".



Eine Dienstieistung des SDBB im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto dei cantoni

Haupimeni * Stammdaten * Offene Falle

Berufsbereich:

r Sie haben keinen
e

Alle :l spezifischen

Berufsh h

Beruf: Branche: ener Fall: a:;;a‘v:;ﬁEDiE

r || r oo P Suche kann langer
v e M 2l
Alle ] [ Alle ahnung nicht zustellbar Feea

Name: Vorname:

Lehrbetrieb PL7/Ort: Lehrjzhr: Zuriickgestellte Falle

|3 Erweiterte Suche

[ ||
Suchresultat: 534 Treffer (4 Selektionskriterien beriicksichtigt)

HName. Vorname ‘Wohnort Ler.. Lehrbefrieb Lehrbetri Kan... Prifun._. Berufsnu Vertragsnummer Aftribut 1 Attribut 2 Offener Fall Bearbeiten
[ Mahnung nicht a
zustellbar
Mahnung nicht E
zustellpar

Mahnung nicht E
zustellbar

Wahlen Sie in der Suchmaske unter dem Eintrag ,,Offene Félle* das Kriterium
».Mahnung nicht zustellbar” und klicken Sie auf den ,Suchen“-Knopf, um sich in
der Suchresultat-Tabelle die Lernenden anzeigen zu lassen, fur die in
DBLAP2 ein offener Fall ,Mahnung nicht zustellbar erzeugt wurde. Die
entsprechende Bezeichnung des offenen Falls wird lhnen auch in der Spalte
,Offener Fall* der Suchresultat-Tabelle angezeigt.

2.3.2 Offene Falle bearbeiten

Die Funktion ,Offene Falle* ermdglicht es den Kantons-Verantwortlichem, im Fall von
Anderungen im Vertragsverhaltnis von Lernenden erforderliche Entscheide wie ALS-
Repetition, -Dispens usw. zu treffen.

Klicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu*, anschliessend im
Funktionsmenu auf ,Stammdaten“ und ,Offene Falle".

Suchen Sie mittels geeigneter Suchkriterien die Sie interessierenden offenen
Falle.

Als Suchkriterium steht Ihnen auch das Feld ,Offener Fall* zur Verfligung,
welches Sie die Art der gesuchten offenen Falle auswahlen lasst. Klicken Sie
dazu auf das Pfeil-Symbol am rechten Rand des Eingabefelds und wahlen Sie
anschliessend die gewtiinschte Art der offenen Féalle aus.

Die Suchergebnisse werden Ihnen in Tabellenform im unteren Teil des
Arbeitsbereichs angezeigt.
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y Eine Dienstieistung des SDBB im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto dei cantoni

 Haupimens * Stammdaten * Offene Falle

Offene Falle

Name: Vorname: Berufsbereich:
[ i Sie haben keinen
Alle El <pezifischen
Beruf: Branche: Offener Fall: ausgewahlt, D
T alle ﬂ [ alle ﬂ Repetenten E i:;';fnl“"”” langer
Lehrbslztneb PLZ/Ort: _Lehr]ahr: ) Zunlickgestelite Fale
M

[ Enweiterte Suche

[eowsuam | v
Suchresultat: 408 Treffer (4 Selektionskriterien bericksiciitigt)

T2 Atiibute andem || Speichem

Hame, Vormame Wohnort Ler.. Lehrbelrieb  Lehrbefri.. Kan.. Prifun.. Bemfsnu.. Verfragsnummer Atiribut 1 Attribut 2 Offener Fall Bearbaiten
ACENG, S Repetenten
Acker, Repetenten E
Ademi,_ Repetenten E
Aegerter, Repstenten E

e In der Spalte ,Offener Fall* der Suchresultat-Tabelle ersehen Sie die Art des
jeweiligen offenen Falls.

e Durch einen Klick auf das Stift-Symbol 6ffnen Sie das Fenster ,Bearbeiten
Kursdurchfihrung: <Name des Lernenden>*.

Bearbeiten Kursdurchfiihrung:

Kommentar: |
1

MName Meote Dwrehfilhrungsjahr Entzcheid

IPT- Kompetenznachweis 1 5.000 20132019 E

IPT- Kompetenznachweis 2 5.000 201572018 E

IPT- Kompetenznachweis 3 2015872019 a

IPT- Kompetenznachweis 4 201572019 E

Berufspraxis-schriftlich 201872019 E

Berufspraxis-mindlich 20132019 E

I Fall freigeben I Abbrechen

¢ Bei offenen Fallen zur Abklarung, die Ihnen von anderen Benutzergruppen
eingereicht werden, sehen Sie im Feld ,Kommentar* deren Kommentartext.

e In der Tabelle sind alle zu erbringenden Qualifikationsleistungen des
ausgewahlten Lernenden ersichtlich. Ihren Entscheid treffen Sie, indem Sie in
der Zeile der zu bearbeitenden Qualifikationsleistung auf das Stift-Symbol in
der Spalte ,Entscheid” dieser Tabelle klicken. Sie 6ffnen damit das Fenster
~Entscheid".
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Viederholung/Zuriicksetzen
Dispens
Nicht Relevant

Durchfiihrungsjzhr:
2018/19 Z|

Kommentar:

)

Im ,Entscheid“-Fenster klicken Sie je nach Ihrem Entscheid auf
~Wiederholung“ oder ,Dispens"”.

Im Fall einer Wiederholung wéhlen Sie durch einen Klick auf das Pfeil-Symbol
am rechten Rand des Felds ,,Durchfiihrungsjahr” das Schuljahr aus, in
welchem die Qualifikationsleistung wiederholt werden soll.

Im Feld ,Kommentar“ kdnnen Sie einen erlauternden Text erfassen. Dieser
Kommentar ist anschliessend im Protokoll in den Details des Lernenden
sichtbar.

Um lhre Angaben zu tbernehmen, klicken Sie auf ,OK*“. Wenn Sie lhre
Angaben verwerfen mdchten, klicken Sie auf ,Abbrechen®. Das Fenster
~Entscheid” wird damit geschlossen.

Sobald Sie im Fenster ,Bearbeiten Kursdurchfiihrung® alle zu beurteilenden
Qualifikationsleistungen bearbeitet haben, bestétigen Sie Ihre Entscheide mit
einem Klick auf ,Fall freigeben*.

Sobald Sie einen offenen Fall freigegeben haben, kénnen fur den betreffenden
Lernenden wieder Noten erfasst werden.

Auf neue offene Falle werden Sie jeweils auch durch entsprechende Meldungen in
der Funktion ,Meine Meldungen* hingewiesen.

2.3.3 Offene Falle erzeugen

Neben den von DBLAP2 beim Import von Vertragsdaten generierten offenen Féllen
haben Anwender die Moglichkeit, selbst offene Falle zu erzeugen, wenn Sie Kenntnis
von vertragsrelevanten Anderungen erhalten, die einen Entscheid tiber Dispens oder
Wiederholung von Qualifikationselementen durch den Kantons-Verantwortlichen
erfordern.

Verwenden Sie die Suche in den Funktionen ,Lernende” um den Lernenden
zu finden, den der offene Fall betrifft, und 6ffnen Sie dessen Detaildaten (s.
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Kapitel ,Lernende”

o Kilicken Sie im Fenster ,Details Lernende/r* auf den Knopf ,Offener Fall
melden*, welcher sich unten im Fenster befindet. Damit 6ffnen Sie ein neues
Fenster ,Bestéatigung".

Details Lernende/r
e
BetriebW[ AusbildungsveranhwortlicheW[ Lehrvertragql Gesetzlicher Vertreterql Pmtoknlq

Anrede: - Titel:
Familienname: L Vorname: TP
Adresse: T T — Land:
PLZ: Ll ort: FSrT—
Geburtsdatum: ] Geschlecht: "
Bestdtigun
Sprache: BN cestitgung B
Méachten Sie diesen Fall zur Abklérung an den
Mobil: Kantonsverantwortlichen tibergeben?
Kommentar:
Fax: r \ i

““Offener Fall melden

e Das Texteingabefeld in diesem Fenster kbnnen Sie benutzen, um die
Er6ffnung des offenen Falls zu kommentieren. Ihr Kommentar wird dem
Kantons-Verantwortlichen als Entscheidungstréger angezeigt.

¢ Um die Eréffnung des offenen Falls zu bestétigen, klicken Sie unten im
.Bestatigung“-Fenster auf ,,OK".

Die Eroffnung eines offenen Falls 16st eine Meldung an den Kantons-Verantwortlichen
sowie die Listung des offenen Falls in der Funktion ,Offene Falle®, welche diesem zur
Bearbeitung zur Verfigung steht, aus.

Der Lernende, welchen der erzeugte offene Fall betrifft, ist flr die Notenerfassung
gesperrt, bis der offene Fall durch den Kantons-Verantwortlichen erledigt und wieder
freigegeben ist.

2.4. UK-Organisation zuteilen

Mit dieser Funktion weisen Branchen-Administratoren in kaufmannischen Berufen die
Lernenden ihrer Branche den zustandigen Kurskommissionen zu. Die
Kurskommissions-Administratoren kdnnen die ihnen zugewiesenen Lernenden mittels
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derselben Funktion an andere Kurskommissionen innerhalb der Branche
weiterweisen.

Die Funktion erlaubt sowohl die Zuteilung einzelner als auch mehrerer Lernender zu
einer UK-Organisation

e Kilicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu“ und wahlen Sie
anschliessend in der Funktionsauswahl ,Stammdaten“ und ,UK-Organisation
zuteilen®.

e Benutzen Sie die Suchfunktion, um die Lernenden zu finden, die Sie einer UK-
Organisation zuteilen wollen.

Beachten Sie, dass lhnen in dieser Suchmaske das Suchkriterium ,UK-
Organisation® zur Verfugung steht, wenn Sie nach Lernenden suchen, die
bereits einer UK-Organisation zugeteilt sind.

Um hingegen Lernende zu suchen, die noch keiner UK-Organisation zugeteilt
sind, setzen Sie mit einem Klick ein Hakchen in das Auswabhlfeld ,UK-
Organisation leer*.

Klicken Sie auf den Knopf ,Suchen” unterhalb der Suchmaske. In der nun
angezeigten Suchresultat-Tabelle sehen Sie in der Spalte ,UK-Organisation* fiir jeden
gefundenen Lernenden die UK-Organisation, welcher er aktuell zugeteilt ist bzw. den
Eintrag ,bitte wahlen*, wenn er noch keiner UK-Organisation zugeteilt ist.

2.4.1 Einzelne Lernende einer UK-Organisation zuteilen

Dieses Verfahren eignet sich, um schnell einzelne Lernende einer UK-Organisation
zuzuteilen.

DBLAP" *

Hptmeny  Slaewdaten UK Oigaston 2

el [

[l Erweiterte Suche

el

PR ¥ CIFCGE
e, KV CIRCFR
Huier

K
KV CIFCAD
KV IGKG-BS/BL

o Kilicken Sie in der Suchresultat-Tabelle auf der Zeile des zuzuteilenden
Lernenden auf das Pfeil-Symbol in der Spalte ,UK-Organisation* und wéhlen
Sie die gewiinschte UK-Organisation aus der sich 6ffnenden Liste aus.
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e Die von lhnen ausgewahlte UK-Organisation ist nun in den entsprechenden
Feldern eingetragen. Ein rotes Eckchen markiert diese Felder und weist Sie
darauf hin, dass Ihre Anderungen noch nicht gespeichert sind. Sobald Sie auf
den Knopf ,Speichern” unterhalb der Suchresultat-Tabelle klicken, werden lhre
Anderungen in DBLAP2 iibernommen und die rote Markierung verschwindet.

2.4.2 Mehrere Lernende einer UK-Organisation zuteilen

Dieses Vorgehen ermdglicht es, mehrere Lernende auf einmal der gleichen UK-
Organisation zuzuteilen.

Suchresultat: 8 Treffer (4 Selektionskriterien beriicksichtigt)

1 OKOrganisation zuteilen  Affribute andem  Speichem

Name. Vorname Wohnort Lemender Lehrbetrieb Lehrbetriebsort Kanton Prii it UK-O1 fion

Muster, Zuteilen Organisati bitte wahlen E

Muster Beruf Organisation —i bitte wahlen E

T Kaufmann EFZ Basis-Grundbildung Offentliche | 'BE.Verband Berner Gemeinden BAl O H

TUSLEL Verwaltung (ovap) B

KV BE-Verband Berner Gemeinden BARGmm—

T Kaufmann EFZ Erweiterts Grundbildung KV BE-Verbang Berfier Gemeinden BAKU [

Huster Offentliche Verwaltung (ovap) e E
DHF Uhren-Schmuck-Edelsteine (Beratung) bitte wahlen =

HMuster, tte wahle E
DHF BackereiKonditorei/Confiserie (Beratung) bitt Zl

Muster,_ a

e, “Avbrechen =

e Selektieren Sie in der Suchresultat-Tabelle, zu der Sie wie im vorangehenden
Abschnitt beschrieben gelangt sind, mittels Mehrfachselektion
(<CTRL>+<Klick> bzw. <SHIFT>+<Klick>) diejenigen Lernenden, denen Sie
gleichzeitig dieselbe UK-Organisation zuteilen wollen. Die ausgewahlten
Zeilen in der Suchresultat-Tabelle werden dabei farbig hinterlegt.

e Klicken Sie im Titelbalken der Suchresultat-Tabelle auf ,UK-Organisation
zuteilen“. Das Fenster ,Zuteilen Organisation“ 6ffnet sich.

o Kilicken Sie auf das Pfeil-Symbol rechts im Eingabefeld in der Spalte
,Organisation“ und wahlen Sie die gewiinschte UK-Organisation aus der sich
offnenden Liste aus.

e Klicken Sie auf den Knopf ,Ubernehmen® unten im Fenster ,Zuteilen
Organisation®, welches sich dadurch schliesst. Die Zuteilungen sind nun in der
Suchresultat-Tabelle bei den selektierten Lernenden in die Spalte ,UK-
Organisation“ ibernommen worden. Die erstellten bzw. geanderten Eintrage
sind mit einem roten Eckchen versehen, welches Sie darauf hinweist, dass sie
noch nicht gespeichert sind.

o Kilicken Sie auf den ,Speichern“-Knopf unterhalb der Suchresultat-Tabelle, um
die Zuteilungen zu speichern und in DBLAP2 zu Gbernehmen. Dabei
verschwinden die oben beschriebenen roten Eckchen.
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2.5. UK-Leiter zuteilen

Diese Funktion erméglicht es Kurskommissions-Administratoren, die Lernenden,
welche ihrer Kurskommission zugewiesen wurden, UK-Leitern zuzuteilen.

Die Funktion erlaubt sowohl die Zuteilung einzelner als auch mehrerer Lernender an
einen oder mehrere UK-Leiter.

¢ Kilicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu“ und wahlen Sie
anschliessend in der Funktionsauswahl ,Stammdaten” und ,UK-Leiter
zuteilen®.

e Benutzen Sie die Suchfunktion, um die Lernenden zu finden, welche Sie UK-
Leitern zuteilen wollen.

Beachten Sie, dass lhnen in dieser Suchmaske das Suchkriterium ,UK-Leiter"
zur Verfligung steht, wenn Sie nach Lernenden suchen, die bereits einem
bestimmten UK-Leiter zugeteilt sind.

Um hingegen Lernende zu suchen, die noch keinem UK-Leiter zugeteilt sind,
setzen Sie mit einem Klick ein Hakchen in das Auswahlfeld ,UK-Leiter leer*.

e Klicken Sie auf den Knopf ,Suchen” unter der Suchmaske. In der Spalte
»Zuteilung” der Suchresultat-Tabelle sehen Sie den unterstrichenen Eintrag
,Zuteilen* bei Lernenden, die noch keinem UK-Leiter zugeteilt sind. Bei
Lernenden, die bereits UK-Leitern zugeteilt sind, steht an dieser Stelle der
unterstrichene Eintrag ,andern®.

Eine Dienstleistung des SDBB im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFRO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto del cantonl

Hauptmeny * Stammdalen * UK-Leiter zuteilen 4

o als  Kurskommissions-Administrator - KV CYH

UK-Leiter zuteilen UK-Leiter zuteilen
Name: Vorname: BerufsGereich:
. | :_’kaufrnanmsche Berufe o]
Beruf: Branche: OR-Lelter:
[alle bl e "~ | )
Lehrbetrieh PLZ/Ort: Lehrjahr: : UK-Leiter leer
-’V-!
[ Erweiterte Suche
[~ suehen ]

Suchresultat: 2224 Treffer (3 Selektionskriterien beriicksichtigt)

B Ok-Loiterzutoilen  Attribute andem  Spoichom

Mame, Vomame Wohnort Lemender Lehrbetrieb Kanton Prifungsjahr Zuteilung

OO A

Ackermann,

Ackermann, 2uteilen
Ackermann, Zutellen
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2.5.1 Einzelne Lernende UK-Leitern zuteilen

Klicken Sie in der Suchresultat-Tabelle auf der Zeile des betreffenden
Lernenden in der Spalte ,Zuteilung“ auf den Eintrag ,.zuteilen*, wenn Sie
einen noch nicht zugeteilten Lernenden einem oder mehreren UK-Leitern
zuweisen wollen bzw. auf den Eintrag ,andern“, wenn Sie die bestehende
Zuteilung eines Lernenden andern wollen.

Im Fenster ,Zuteilen UK-Leiter", das sich nun &ffnet, sehen Sie in der linken
Halfte unter dem Titel ,verfiigbar* eine Liste der UK-Leiter, welche lhrer
Kurskommission zugewiesen sind und denen der Lernende zugeteilt werden
kann. Sofern fur den Lernenden bereits Zuteilungen bestehen, sehen Sie in
der rechten Fensterhélfte unter dem Titel ,zugeteilt” eine Liste der bereits
zugeteilten UK-Leiter.

verfiigbar zugeteilt

2]

® Zuteilung auf selektierte (1) Vertrage anwenden

Zuteilung auf gesamtes Suchresultat (2224) anwenden

" Abbrechen

Selektieren Sie in der linken Fensterhalfte durch Anklicken den UK-Leiter, den
Sie dem Lernenden zuteilen wollen. Der Eintrag ist nun farbig hinterlegt.

Mittels Mehrfachselektion (<CTRL>+<Klick> bzw. <SHIFT>+<Klick>) kdnnen
Sie mehrere Eintrage auf einmal auswahlen.

Klicken Sie in der Mitte des Fensters auf den Knopf mit dem einfachen Pfeil
nach rechts, um den bzw. die selektierten UK-Leiter zuzuteilen. Die
entsprechenden Eintrage werden dadurch von der linken in die rechte
Fensterhélfte verschoben.

Wenn Sie alle in der linken Fensterhélfte verfiigbaren UK-Leiter auf einmal
zuteilen mochten, konnen Sie ohne vorherige Selektion auf den Knopf mit dem
doppelten Pfeil nach rechts klicken.



Wenn Sie eine Zuteilung aufheben mochten, selektieren Sie den bzw. die
betreffenden UK-Leiter in der rechten Fensterhalfte und klicken anschliessend
auf den Knopf mit dem einfachen Pfeil nach links. Die entsprechenden
Eintrage werden dadurch von der rechten in die linke Fensterhalfte
verschoben.

Wenn Sie alle bestehenden Zuteilungen auf einmal aufheben méchten,
kénnen Sie ohne vorherige Selektion auf den Knopf mit dem Doppelpfeil hach
links Kklicken.

Optional kénnen Sie auswahlen, ob die vorgenommene(n) Zuteilung(en) nur
auf den selektierten Lernenden (,Zuteilung auf selektierte Vertrage (1)
anwenden®, dies ist die Voreinstellung) oder auf alle Lernenden in der
Suchresultat-Tabelle (,Zuteilung auf gesamtes Suchresultat (n) anwenden®)
angewendet werden sollen.

Um die vorgenommenen Anderungen in DBLAP2 zu (ibernehmen, klicken Sie
abschliessend auf den Knopf ,Speichern® unten im Fenster.

Wenn Sie bestehende Zuteilungen geandert oder geléscht haben, wird lhnen
ein Warnfenster ,Sie Uberschreiben bestehende Zuteilung(en). Wollen Sie
wirklich speichern?* angezeigt. Quittieren Sie diese Warnung mit einem Klick
auf den ,Ja“-Knopf, um den Speichervorgang abzuschliessen.

2.5.2 Mehrere Lernende UK-Leitern zuteilen

Dieses Verfahren ermdglicht es, mehrere Lernende auf einmal den gleichen UK-
Leitern zuzuteilen bzw. bestehende Zuteilungen fir mehrere Lernende gleichzeitig
aufzuheben.

UK-Leiter zuteilen

Name:

Beruf:

r
| Alle

Lehrbetrieb PLZ/Ort:

|

E Erweiterte Suche

Suchresultat: 2218 Treffer (4 Selektionskriterien beriicksic

P Okleiter zutellen 'Attribute andemn 'Speichem

Abiye,

Ackermann,

Ackermann,

|

Name, Vorname Wohnort Lernender Lehrbetrig

Vorname: Berufsbereich:

Zuteilen Uk-Leiter

Branche: verfiigbar zugeteilt
bl (e | I
Lehrjahr: I
I 1 I 1
|

Zuteilung auf gesamtes Suchresultat (2218) anwenden

zuteilen

Ackermann, | zuteilen

Selektieren Sie in der Suchresultat-Tabelle, zu der Sie wie im vorangehenden
Abschnitt beschrieben gelangt sind, mittels Mehrfachselektion

® Zuteilung auf selektierte (4) Vertrdge anwenden i
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(<CTRL>+<Klick> bzw. <SHIFT>+<Klick>) diejenigen Lernenden, denen Sie
gleichzeitig denselben bzw. dieselben UK-Leiter zuteilen wollen. Die
ausgewahlten Zeilen in der Suchresultat-Tabelle werden dabei farbig
hinterlegt.

e Klicken Sie auf ,UK-Leiter zuteilen“ in der Titelleiste der Suchresultat-Tabelle.
Dadurch 6ffnet sich das Fenster ,Zuteilen UK-Leiter".

Weil bei diesem Vorgehen die Zuteilung mehrerer Lernender bearbeitet wird, werden
eventuell bestehende Zuteilungen, die nicht fur alle Lernenden gelten, aufgehoben,
d.h. auch diejenigen UK-Leiter, welche bereits einzelnen, aber nicht allen betroffenen
Lernenden zugeteilt waren, sind wieder in der linken Fensterhélfte unter dem Titel
Lverfugbar" aufgefuhrt.

e Selektieren Sie die den betreffenden Lernenden zuzuteilenden UK-Leiter in
der linken Fensterhalfte und teilen sie diese mit einem Klick auf den Knopf mit
dem einfachen Pfeil nach rechts der ausgewéhlten Lernenden-Gruppe zu. Die
entsprechenden Eintrage werden dadurch in die rechte Fensterhélfte unter
dem Titel ,,zugeteilt” verschoben.

Wenn Sie alle in der linken Fensterhalfte verfiigbaren UK-Leiter auf einmal
zuteilen méchten, kénnen Sie ohne vorherige Selektion auf den Knopf mit dem
doppelten Pfeil nach rechts klicken.

e Optional kbnnen Sie auswahlen, ob die vorgenommene(n) Zuteilung(en) nur
auf die selektierten Lernenden (,,Zuteilung auf selektierte Vertrage (n)
anwenden®, dies ist die Voreinstellung) oder auf alle Lernenden in der
Suchresultat-Tabelle (,Zuteilung auf gesamtes Suchresultat (n) anwenden®)
angewendet werden sollen.

e Um die vorgenommenen Anderungen in DBLAP2 zu iibernehmen, klicken Sie
abschliessend auf den Knopf ,Speichern® unten im Fenster.

Wenn Sie bestehende Zuteilungen geéndert oder geléscht haben, wird Ihnen ein
Warnfenster ,Sie Gberschreiben bestehende Zuteilung(en). Wollen Sie wirklich
speichern?* angezeigt. Quittieren Sie diese Warnung mit einem Klick auf den ,Ja“-
Knopf, um den Speichervorgang abzuschliessen.

2.6. UK-Leiter verwalten

Mit dieser Funktion kénnen Kurskommissions-Administratoren die ihrer
Kurskommission zugeteilten UK-Leiter verwalten, indem sie sich bestehende
DBLAP2-Benutzerkonten von UK-Leitern anzeigen lassen und neue Benutzerkonten
fur UK-Leiter in DBLAP2 erstellen.
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UK-Leiter gehéren im KV immer einer Ausbildungs- und Prifungsbranche an, d.h. rein
technisch konnen einem UK-Leiter in einer bestimmten Branche von jeder
Kurskommission dieser Branche Lernende zugeteilt werden. Dies hat den Vorteil,
dass fiir UK-Leiter, welche tatsachlich in mehreren Kurskommissionen tatig sind, nur
ein Login verwendet werden muss.

2.6.1 UK-Leiter anzeigen

Mit dieser Funktion kbénnen sich Kurskommissions-Administratoren die bestehenden
DBLAP2-Benutzerkonten inrer Kurskommission zugeteilter UK-Leiter anzeigen
lassen.

¢ Kilicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu“ und wahlen Sie
anschliessend in der Funktionsauswahl ,Stammdaten” und ,UK-Leiter
verwalten.

e Benutzen Sie die Suchfunktion, um die gewiinschten UK-Leiter zu finden.
Wenn Sie keine Suchkriterien angeben, werden lhnen alle UK-Leiter
angezeigt, welche Ihrer Kurskommission zugeteilt sind.

Elne Dienstietstung des SDBB Im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto del cantoni

Hauptmeny * Stemmdaten * UK-Ledter verwalten A e gy

Name: Vorname:

UK-Leiter verwalten

E-Mail: Sprache:

Staws Loginname Vomame Name .. Sprache E-Mail

2.6.2 UK-Leiter erfassen

Mit dieser Funktion kénnen Kurskommissions-Administratoren DBLAP2-
Benutzerkonten fiir ihnen zugeteilte UK-Leiter erfassen.

¢ Kilicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu“ und wahlen Sie
anschliessend in der Funktionsauswahl ,Stammdaten” und ,UK-Leiter
verwalten.

e Indem Sie unten in der Suchmaske auf den Knopf ,Benutzer erfassen” klicken,
offnen Sie ein neues Browserfenster ,“UK-Leiter erfassen”.
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Al

Status Loginname  Vorname Name Organisation Sp... E-Mail Telefon letzter Zugriff
Aktiv  ukleiter doku UK-Leiter D) UK-Leiter erfassen 18.04.2012
Aktiv. muhans Miller Hi Brch 012 345 67 89

Vorname:
Akfiv  frmeier Fritz M ch

Gax D)

Name:

v

Guster D

Sprache:

Deuts:h OFranzﬁsisch Oltalienisch

E-Mail:

@x.muster@ uek-center.ch )

Telefon:
098 765 43 21

e Tragen Sie in den entsprechenden Feldern Namen, Vornamen,
Korrespondenzsprache, E-Mail-Adresse (obligatorisch) und Telefonnummer
(fakultativ) des zu erfassenden UK-Leiters ein.

¢ Kilicken Sie auf den Knopf ,Speichern” und schliessen Sie das sich 6ffnende
Meldungsfenster ,Benutzer erfassen: Die Daten wurden gespeichert!” mit
einem Kilick auf den ,,OK“-Knopf.

Der UK-Leiter wird nun per Mail an die angegebene E-Mail-Adresse uber die
Erstellung seines DBLAP2-Benutzerkontos informiert und aufgefordert, fir sein
Benutzerkonto ein Passwort zu setzen.

2.7. Verantwortliche Berufsbildner verwalten

Die Betriebe erfassen die personlichen Daten ihrer verantwortlichen Berufsbildner und
erganzen diese bei Bedarf. Damit kann Anforderungen an die Aktualitat der Daten, an
den Datenschutz und insbesondere an das Ziel entsprochen werden, den Prozess in
DBLAP2 weitgehend zu automatisieren.

Diese Funktion dient dem Kantons-Verantwortlichen dazu, die verantwortlichen
Berufsbildner in den Lehrbetrieben (LVBB, Lehrbetrieb verantwortlicher Berufshildner)
zu verwalten. Je nach Vorgabe des Kantons fallen dabei in DBLAP2 Aufgaben im
Erfassungsprozess und bei der Mutation dieser Benutzer an.

In DBLAP?2 ist ein verantwortlicher Berufsbildner eine durch Namen, Vornamen und
Mailadresse definierte Person, die gemass Bildungsbewilligung(en) des Kantons in
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einem oder mehreren Betrieben fir einen oder mehrere Berufe die
Ausbildungsverantwortung tragt. Zur Wahrnehmung seiner Aufgaben in DBLAP2
(Verwaltung der Praxisbildner in den Betrieben und Berufen, fir die er Gber
Bildungsbewilligung(en) verfiigt sowie deren Zuteilung an Lernende dieser Betrieben
und Berufe, Notenerfassung) verfiigt der verantwortliche Berufsbildner tber ein
Benutzerkonto mit den entsprechenden Berechtigungen. Er sieht in DBLAP2 nur die
Lernenden der in der/den Bildungsbewilligung/en festgehaltenen Betriebe und Berufe.

Pro Betrieb und Beruf gibt es in DBLAP2 genau eine solche Person in der Rolle des
verantwortlichen Berufsbildners. Sobald DBLAP2 im Fall einer Ablésung beim Import
der neuen Bildungsbewilligung oder nach manueller Erfassung zu einer bestehenden
Betrieb / Beruf-Kombination neue oder geanderte Personendaten (Name, Vorname
oder Mailadresse) erkennt, wird ein neuer Benutzer erstellt und der alte Benutzer
derzeit durch DBLAP2 geldscht. Zu einem spéteren Zeitpunkt wird DBLAP2
ausgebaute Mdglichkeiten zur Steuerung des Ubergangs von einem abtretenden zu
einem neuen verantwortlichen Berufsbildner vorsehen. In der Zwischenzeit kann der
neue verantwortliche Berufsbildner fur den Abtretenden ein Praxisbildner-
Benutzerkonto einrichten, um ihm wéhrend einer eventuellen Ubergangszeit noch
Berechtigungen zu erteilen. Dieser Schritt soll in Zukunft automatisiert werden.

2.7.1 Verantwortliche Berufsbildner suchen

Mit der um spezifische Suchkriterien erganzten Suche kann der Kantons-
Verantwortliche die in seinem Kanton registrierten verantwortlichen Berufsbildner
gezielt suchen. Aus der Suchresultat-Tabelle heraus kénnen die bei der Erfassung
und zur Verwaltung der verantwortlichen Berufsbildner notwendigen Aktionen
ausgelost werden.

e Klicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu“ und wahlen Sie
anschliessend in der Funktionsauswahl ,Stammdaten” und ,Verantw.
Berufsbildner verwalten®.

e Benutzen Sie die Suchfunktion, um die gewiinschten verantwortlichen
Berufshildner zu finden. Wenn Sie keine Suchkriterien angeben, werden lhnen
in der Suchresultat-Tabelle alle Benutzer angezeigt, d.h. jede Zeile enthalt die
zu einer Bildungsbewilligung gehérenden Angaben zur Person (Name,
Vorname, Mailadresse), zum Betrieb und zum Beruf. Identische
Personendaten, welche zu mehreren Bildungsbewilligungen mit
unterschiedlichen Betriebs- und/oder Berufsdaten gehdren, werden in der
Suchresultat-Tabelle also mehrfach gelistet. Neben den aktiven Benutzern
sehen Sie auch diejenigen, welche sich im Erfassungsprozess befinden sowie
nicht mehr aktive Benutzer.
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Eine Dienstleistung des SDBB im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFQ per conto dei cantoni

Hauptmenii * Stammdaten * Verantw. Berufsbi...

/ Verantw. Berufsbildner

verantwortliche Berufsbildner verwalten
verwalten

Name: Vorname: E-Mail: Filter:

Name Betrieb/Unternehmen: Betrieb Plz/Ort: Betrieb Mail: Werantwortlichkeit:
Berufsbereich: Branche:
a a Arbeitsliste SDBE
Sperrung von: Sperrung bis:
o =5 Sperrung geplant inkl. inaktive/gesperrte Bewilligungen
Freigabe von: Freigabe bis:
g g
[ |
Suchresultat: 35738 Treffer (ohne Selektionskriterien)
B Alle seleklierlen Berufsbildner freigeben
Aktionen Lehrbetrizh ~ Beruf Name, Vomame (Erfa  E-Mail (Erfassung Betrieh) Status Stand i Anzeige der L
Initialisiert Benachrichtigung Mail l
zugestelit
W Genehmigt Registriert Mail ﬁ
@ Genehmigt Registriert Mail ﬁ
@ Initialisiert Bereit fur Zustellung Post k
W Initialisiert Benachrichtigung Mail l
zugestell
W Initialisiert Bereit fur Zustellung Post [
W Initialisiert Bereit fur Zustellung Post L

e Fur verantwortliche Berufsbildner, welche sich im Erfassungsprozess
befinden, sehen Sie den Stand der Erfassung in der Spalte ,,Stand der
Benutzererfassung" in der Suchresultat-Tabelle. Folgende Zustande sind
moglich:

e Bereit fur Zustellung

e Benachrichtigung zugestellt
e Benutzerinfo erfasst

o Registriert

e Geloscht

Die Bedeutung der verschiedenen Zustande bei der Benutzererstellung erschliesst
sich aus dem folgenden Kapitel.

o Beim Anklicken des Knopfs ,Auswéhlen” in der Spalte ,Aktionen* links in der
Suchresultat-Tabelle 6ffnet sich ein Menu, welches je nach Status bzw. Stand
der Benutzererstellung diejenigen Aktionen zur Auswahl anbietet, welche fir
den Benutzer in der betreffenden Zeile méglich sind. Solche Aktionen sind:

¢ Neuen Benutzer erstellen (nur in Kantonen mit ,Modell 2“, siehe Kapitel 2.9.2)
e Per Post erneut zustellen

e Per Mail erneut zustellen

e Benutzer freigeben

e Admin zustandig

Die Anwendung der einzelnen Aktionsmdglichkeiten wird in den folgenden
Kapiteln beschrieben

Wenn im momentanen Status bzw. Stand der Benutzererstellung keine Aktionen
moglich sind, wird der Knopf ,Auswéahlen“ abgeblendet dargestellt.
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e Mit einem Klick auf den Knopf mit dem Lupensymbol in der Spalte ,Anzeige
der Lernenden” ganz rechts in der Suchresultat-Tabelle wechselt DBLAP2 in
die Funktion ,Lernende” und zeigt Ihnen dort die Lernenden an, die dem
Benutzer auf der betreffenden Zeile geméss Bildungsbewilligung zugewiesen
sind.

Eine Rickkehr von der Funktion ,Lernende“ zur Funktion ,Verantw.
Berufsbildner verwalten” ist nur tGber die Navigation méglich.

e Um sich die Details eines Benutzereintrags in der Suchresultat-Tabelle
ubersichtlich anzeigen zu lassen, klicken Sie auf den als Link dargestellten
Eintrag in der Spalte ,Lehrbetrieb®. Dadurch 6ffnet sich das Fenster ,Detail
Berufsbildner*.

Detail Berufsbildner
‘. A— :i@ewilligu@

Name: Vorname:
E-Mail: Telefon:
Sprache: Mailadresse fiir Versand Link:

<]

st bbb ke

Status:

3

Benachrichtigung zugestellt

Unter dem ersten Reiter ,Benutzererstellung” sehen Sie die im Erfassungsprozess
erhobenen persdnlichen Daten des verantwortlichen Berufsbildners.

Unter dem zweiten Reiter ,Bewilligung” sehen Sie die Daten der Bildungsbewilligung,
auf Grund derer der Benutzereintrag erfasst wurde.

Beachten Sie, dass die angezeigten Daten an dieser Stelle nicht editiert werden
kénnen, dies kann nur via Datenlieferung (Modell 1) oder Erfassung eines neuen
Benutzers (Modell 2) gemacht werden.

Durch einen Klick auf den ,Schliessen“-Knopf kénnen Sie das Fenster schliessen.

2.7.2 Benutzer- und Kontoerstellung fur verantwortliche Berufsbildner

Jeder Import von neuen oder mutierten Bildungsbewilligungen in DBLAP2 erfordert
die Anlage eines neuen bzw. die Zuordnung eines bestehenden Benutzerkontos fur
den verantwortlichen Berufsbildner. Abhangig davon, ob ein Kanton die persénlichen
Daten (Name, Vorname und eventuell Mailadresse) des verantwortlichen
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Berufsbildners im Datenaustausch mitliefert oder nicht, verarbeitet DBLAP2 die Daten
nach einem der beiden folgenden Modelle:

Modell 1 (Standard): Verwaltung der verantwortlichen Berufsbildner auf dem
kantonalen System (Kompass, Escada etc.)

Der Kanton verwaltet die verantwortlichen Berufsbildner auf dem eigenen System und
liefert sie vollstandig (d.h. mindestens inkl. Name und Vorname) und ausschliesslich
per Datenlieferung an DBLAP2. Dieses Modell erlaubt eine weitgehende
Automatisierung des Prozesses zur Erstellung bzw. Zuordnung von Benutzerkonten.

Modell 2 (auf Verlangen): Verwaltung der verantwortlichen Berufshildner auf DBLAP2
In Modell 2 werden von den Kantonen keine Angaben (Name, Vorname) zum
verantwortlichen Berufsbildner an DBLAP2 gesendet. Sendet der Kanton eine neue
Bildungsbewilligung, muss der Lehrbetrieb die Informationen zum verantwortlichen
Berufshildner (Name, Vorname, personliche Mailadresse) selbst erfassen. Der
Kantons-Verantwortliche muss das Login fir den verantwortlichen Berufsbildner bei
diesem Modell in jedem Fall in DBLAP2 freigeben.

Beim Import einer Bildungsbewilligung aus dem Kantonssystem pruft DBLAP2
anhand der gelieferten Daten zu Betrieb und Beruf (Lokationscode Lehrbetrieb,
Berufsnummer, s. Richtlinien fur den elektronischen Datenaustausch im
Bildungswesen), ob es sich um eine neue oder um eine bestehende
Bildungsbewilligung handelt. Erkennt DBLAP2 eine neue Bildungsbewilligung, wird
der Erfassungsprozess fur einen neuen Benutzer initiiert.

Erkennt DBLAP2 hingegen eine bestehende Bildungsbewilligung, wird Gberpruft, ob
darauf bereits mit der Datenlieferung identische persdnliche Daten zum
verantwortlichen Berufsbildner (Adress-Nummer, Name, Vorname, AHV-Nummer, E-
Mailadresse 1, E-Mailadresse 2; s. Richtlinien fir den elektronischen Datenaustausch
im Bildungswesen) erfasst sind. Ist dies der Fall, muss DBLAP2 nichts unternehmen,
da der Benutzer bereits besteht. Weichen die gemeldeten persénlichen Daten zum
verantwortlichen Berufsbildner hingegen von den bestehenden ab, wird der
Erfassungsprozess fur einen neuen Benutzer gestartet und der bestehende Benutzer
geldscht.

Auf DBLAP? ist eingestellt, welche Kantone nach Modell 1 oder 2 die Daten liefern.
Allerdings werden auch bei Kantonen mit Modell 2 die gesamten Datenlieferungen
beim Import auf Mutationen Uberprift. Kantone, welche sich fur das Modell 2
entschieden haben, durfen deshalb keinesfalls Daten zu verantwortlichen
Berufsbildnern mit Bildungsbewilligungen an DBLAP2 liefern, da DBLAP2 sonst prift,
ob es sich um neue Daten handelt und gegebenenfalls eine automatische
Benutzererstellung wie fir Kantone, welche dem Modell 1 folgen, initiiert.

Schritt 1: Benachrichtigung der Betriebe tber die Erstellung eines Logins fur
verantwortliche Berufsbildner fir DBLAP2

Sobald DBLAP2 den Erfassungsprozess fur einen neuen Benutzer startet, erstellt es
einen Link, der dem verantwortlichen Berufsbildner (bzw. dem Lehrbetrieb, falls
dessen personliche Angaben fehlen) zugestellt wird und es ihm ermdglicht, sein
persdnliches Login online zu erstellen. Der Stand der Benutzererstellung wird auf
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.Bereit fur Zustellung“ gesetzt (ersichtlich in der entsprechenden Spalte der
Suchresultat-Tabelle).

Pro Kanton ist in DBLAP2 hinterlegt, ob die Zustellung der Benachrichtigungen per
Mail oder per Post erfolgen soll. Die hinterlegte Zustellvariante (,Mail* oder ,Post”) ist
in der Spalte ,Zustellart” der Suchresultat-Tabelle ersichtlich.

Wird Mailzustellung gewiinscht, miissen die Stammdaten, welche der Kanton an
DBLAP?2 liefert, eine Mailadresse enthalten (1. Prioritat: E-Mailadresse 1 (oder 2)
Berufsbildner, 2. Prioritat; E-Mailadresse Kontaktadresse, 3. Prioritat: E-Mailadresse
Lehrort, s. Richtlinien fir den elektronischen Datenaustausch im Bildungswesen).

Liefert ein Kanton, fur welchen als Zustellart ,Mailzustellung* voreingestellt ist, mit
einer Bildungsbewilligung keine Mailadresse, verwendet DBLAP2 die Zustellart
»Postzustellung®. Fur den Kantons-Verantwortlichen fallen dann die nachfolgend
genannten Aufgaben fur Verantwortliche von Kantonen, fiir welche die Zustellart
.Postzustellung” voreingestellt ist, ebenfalls an.

Bei Kantonen mit Mailzustellung prift DBLAP2 regelmassig, ob neue Benutzer erstellt
wurden und sendet gegebenenfalls die Benachrichtigung ,Login Erstellung
Berufsbildner” (s. Anhang) automatisch an die Mailadresse gemass obenstehender
Prioritatenliste. Der Eintrag ,,Stand Benutzererstellung” wird dabei auf
.Benachrichtigung zugestellt* gesetzt.

Bei Kantonen mit Postzustellung muss der Kantons-Verantwortliche wie folgt
vorgehen:

e Prufen Sie, ob neue ,Benutzer” erstellt wurden, fur welche der Link zur Login-
Erstellung an den Betrieb versandt werden muss, indem Sie eine neue Suche
mit dem auf ,Per Post zu benachrichtigende” gesetzten Suchkriterium ,Filter*
(und anderen Suchkriterien nach Bedarf) starten.

wverantwortliche Berufsbildner verwalten

Name: Vorname: E-Mail:
Betrieb Name: [Betrieb Plz/Ort: Betrieb Mail:
Beruf: Branche:
Sperrung von: Sperrung bis:
13 I Sperrung geplant
Freigabe von: Freigabe bis: FMH
4 3 e i ()

FFEan [ Alle Benachrichtigen
Suchresultat: 17 Treffer (1 Selektionskriterium beriicksichtigt)

Alle registriertan verantw. Berufsbildner
Liefarung ungleich Salbsterfassung
= Par Mall Benachrichtigte

Aitionen  Lehrbetrieb =  Baruf Name, Vorname (.. Stand| Per Post Benachrichtigte at  Anzeige der Lemenden
- - Boraear Post zu benachrichtigende =)
=d freizugebande verantw. Barufsbildner

| aus . Bere gesperrte verantw. Berufsbildner

g, e . Berait fir 7ustefung Post

Barail fur fustelung Post
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e Option nur fur Verantwortliche in Kantonen, welche die persoénlichen Daten der
verantwortlichen Berufsbildner nicht aus dem Kantons-System in DBLAP2
importieren (Modell 2):

e Falls in der Suchresultat-Tabelle Treffer angezeigt werden, kénnen Sie die
fehlenden personlichen-Daten des verantwortlichen Berufsbildners zur
importierten Bildungsbewilligung an dieser Stelle erfassen, falls sie Ihnen
bekannt sind. Klicken Sie dazu links vor dem betreffenden Eintrag in der
Suchresultat-Tabelle auf den ,Auswéhlen“-Knopf und wéhlen Sie aus dem sich
offnenden Menu den Eintrag ,Neuen Benutzer erstellen” aus.

¢ Im sich 6ffnenden Fenster ,Erfassen Berufsbildner* kdnnen Sie Namen,
Vornamen, Mailadresse, Telefonnummer und Sprache des verantwortlichen
Berufshildners angeben.

Erfassen Berufsbildner

Name: Vorname:
.~ |/
C Do C D)
Mailadresse fiir Versand Link: Sprache: P
C > | @
Telefon: Deutsch

Franzdsisch

Italienisch

==

e Klicken Sie auf den ,Speichern“-Knopf, um Ihre Anderungen in DBLAP2 zu
Ubernehmen. Mit Ihren Angaben erstellt DBLAP2 einen neuen ,Benutzer* und
setzt den dazugehérenden ,Stand der Benutzererfassung* auf ,Bereit zur
Zustellung®.

e Fur die in der Suchresultat-Tabelle angezeigten Eintrage konnen Sie eine
CSV-Datei zum Erstellen eines Serienbriefs durch einen Klick auf den Excel-
Knopf oben links im Kopfbereich der Suchresultat-Tabelle auf Ihren PC
herunterladen.

o Kilicken Sie im sich 6ffnenden Fenster ,Statuséanderung” auf ,,Ja“, wenn Sie
wollen, das beim Herunterladen der CSV-Datei der ,Stand Benutzererstellung®
auf ,Zugestellt* geédndert wird. Wenn Sie auf ,Nein“ klicken, bleibt der ,Stand
Benutzererstellung” auf ,Bereit zur Zustellung®. Beachten Sie jedoch, dass die
Angaben der Betriebe durch DBLAP2 nicht tberprift werden kénnen und sich
diese somit nicht einloggen kdnnen, solange der Stand Benutzererstellung auf
.Bereit zur Zustellung* steht.

Eine CSV-Datei mit den zur Erstellung eines Serienbriefs an die Betriebe nétigen

Daten wird nun auf Ihren PC heruntergeladen und kann dort weiterverarbeitet werden.

Schritt 2 (bei Bedarf): Erinnerung der Betriebe an die Benachrichtigung aus
Schritt 1
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Reagiert der Betrieb nicht auf die Benachrichtigung aus Schritt 1, hat der Kantons-
Verantwortliche die Mdglichkeit, eine Erinnerung an den Betrieb per Mail oder per
Post auszuldsen.

e Prufen Sie, ob zugestellte Benachrichtigungen existieren, auf die der Betrieb
ﬂ nicht reagiert hat, indem Sie eine Suche mit dem auf ,Per Mail
Benachrichtigte” (in Kantonen mit Mailzustellung), ,,Per Post Benachrichtigte*
(in Kantonen mit Postzustellung) oder ,Alle Benachrichtigten® (in Kantonen, die
sowohl per Mail als auch per Post zustellen) gesetzten Suchkriterium ,Filter*

starten.

Name: Vorname: E-Mail:

Betrieb Name: Betrieb Plz/Ort: Betrieb Mail:

Beruf: Branche:

B )

Sperung von: — Sperung bis: —

1 E} Sperrung geplant
il =)

Freigabe von: Freigabe bis: Filter: —
& &l Per Post Benachrichtigte @
=l =i

m WM Banachrichtigen D

Alle registrierten verantw, Berufsbildner

s"fw Lieferung ungleich Selbsterfassung
B (Fer Mail Benachrichtigte
Akiongn  Lehrbetrieb ~ Beruf Name, Vorname (... Stand Ger Post Benachrichtige  Dat  Anzeige der Lemenden
1 - — NPT Per Post zu benachrichtigende
o o Umaﬁeizugebenda verantw. Berufsbildner el
| W i — PURT—— Bera gesp verantw. Berufsbild B
ugwahian x| o]

| e e st s Beret for Zustelung Post @ |
sy 0| e

[e— v - Barait fir Fustellung Post



Wenn Sie mit ,,Per Mail benachrichtigte* gefiltert haben, werden lIhnen alle
Benutzer angezeigt, die bereits eine Benachrichtigung per Mail erhalten,
darauf aber noch nicht reagiert haben und deren Stand Benutzererstellung
deshalb immer noch auf ,Benachrichtigung zugestellt* steht.

Bereits per Post benachrichtigte Benutzer auf diesem Stand
Benutzererstellung werden Ihnen angezeigt, wenn Sie mit ,Per Post
Benachrichtigte* gefiltert haben.

Filtern Sie mit ,Alle Benachrichtigten“, werden Ihnen sowohl per Mail als auch
per Post benachrichtigte Benutzer, deren Registration noch nicht erfolgt ist,
angezeigt.

Sofern Sie im Fall der Postzustellung den Serienbrief an die Benutzer jeweils
zeitnah zur Benutzererstellung versandt haben und im Fall der Mailzustellung
kénnen Sie aus der Spalte ,Erstellungsdatum® in der Suchresultat-Tabelle
ersehen, wann die urspriingliche Benachrichtigung versandt wurde. Die Spalte
~Erstellungsdatum“ missen Sie eventuell erst einblenden, um sie sichtbar zu
machen. Sie kdnnen die Suchresultat-Tabelle auch nach dem
Erstellungsdatum aufsteigend sortieren, um die am langsten offenen
Benachrichtigungen an erster Stelle zu finden.

Sie kénnen fir jeden Eintrag in der Suchresultat-Tabelle eine Erinnerung
auslosen, indem Sie links in der betreffenden Zeile auf den ,Auswahlen“-Knopf
klicken und im sich 6ffnenden Menl entweder ,Per Mail erneut zustellen* (wird
nur angeboten, wenn eine Mailadresse erfasst ist) oder ,Per Post erneut
zustellen* auswahlen.
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e Variante 1la: Sie wahlen ,Per Mail erneut zustellen“ in einem Kanton mit Modell
1

DBLAP?2 verschickt die Benachrichtigung ,Login Erstellung Berufsbildner® per
Mail an die Mailadresse des verantwortlichen Berufsbildners bzw. des
Betriebs.

e Variante 1b: Sie wahlen ,Per Mail erneut zustellen“ in einem Kanton mit Modell
2

Damit Sie an dieser Stelle noch personliche Daten eines verantwortlichen
Berufsbildners erfassen oder bereits erfasste Daten korrigieren kdnnen, 6ffnet
sich das bereits aus Schritt 1 bekannte Fenster "Erfassen Berufsbhildner". Um
Ilhre Korrekturen bzw. die unverdnderten Daten zu Gbernehmen und die
Erinnerung auszulésen, klicken Sie in diesem Fenster abschliessend auf den
~Speichern Knopf. DBLAP2 verschickt die Benachrichtigung ,Login Erstellung
Berufsbildner” per Mail an die Mailadresse des verantwortlichen Berufsbildners
bzw. des Betriebs.

e Variante 2: Sie wahlen ,Per Post erneut zustellen*

In einem sich 6ffnenden Fenster ,Information” wird Ihnen bestatigt, dass lhre
Anderungen gespeichert sind, d.h. der ,Stand der Benutzererstellung* fiir den
bearbeiteten Eintrag wurde auf ,Bereit flr Zustellung” zurlickgesetzt. Sie
kénnen entscheiden, ob die Suchresultat-Tabelle aktualisiert werden soll.
Wenn Sie auf ,Ja"“ klicken, wird der soeben bearbeitete Eintrag nach der
Aktualisierung nicht mehr angezeigt, weil der geanderte ,Stand der
Benutzererstellung“ nicht mehr dem gesetzten Filterkriterium entspricht.

Sie konnen nun mit dem in Schritt 1 beschriebenen Verfahren die CSV-Datei
herunterladen und den Serienbrief an den zu erinnernden Betrieb erstellen.

Beachten Sie, dass diese Mdglichkeit zur Postzustellung der Benachrichtigung
im Fall der Erinnerung auch zur Verfigung steht, wenn der Versand in lhrem
Kanton normalerweise per Mail erfolgt.

Schritt 3: Genehmigung / Freigabe der LVBB-Benutzerangaben der Betriebe

Unter dem per Mail oder Post zugestellten Link kann der Ausbildungsbetrieb in einem
Dialog die Daten des verantwortlichen Berufsbildners erfassen bzw. bearbeiten oder
die Benutzerdaten durch Angabe von Benutzername und Passwort dem bereits
bestehenden Benutzerkonto eines verantwortlichen Berufsbildners zuordnen.

Damit der Kantons-Verantwortliche die bei der Online-Registrierung durch die Betrieb
notwendigen Schritte nachvollziehen und ihnen dabei auf Anfrage behilflich sein kann,
ist dieser Prozess im Anhang dokumentiert (s. Anhang Login-Prozess).




Bestatigt der Betrieb die von DBLAPZ2 importierten Daten des verantwortlichen
Berufshildners unverandert, gibt DBLAP2 den Benutzer automatisch frei. Der Status
wird auf ,Freigegeben” und der Stand der Benutzerstellung auf ,Registriert* gesetzt.
DBLAP2 sendet das Mail ,,Passworterstellung” (s. Anhang) an die Mailadresse des
verantwortlichen Berufsbildners. Sobald dieser sein Passwort erstellt hat, erhalt sein
Konto die erforderlichen Berechtigungen (Praxisbildner erfassen und verwalten,
Lernende an Praxisbildner zuteilen, Notenerfassung).

Andert der Betrieb die von DBLAP2 importierten Daten des verantwortlichen
Berufsbildners oder erfasst diese in Kantonen mit Modell 2 selbst, bleibt der Status
Jnitialisiert* und der ,Stand der Erfassung” wird auf ,selbsterfasst” gesetzt. In diesem
Fall missen die Benutzerdaten durch den Kantons-Verantwortlichen genehmigt und
freigegeben werden. Die Freigabe der Anderungen durch den Kanton ist erforderlich,
weil der Kanton gewéhrleisten muss, dass nur berechtigte Personen Zugriff auf die
ihnen zur Verfigung gestellten Personendaten erhalten. Zur Information schickt
DBLAP2 das Mail ,Hinweis auf Freigabe Kanton“ (s. Anhang) an die Mailadresse des
verantwortlichen Berufsbildners.

e Prufen Sie, ob Benutzerangaben der Betriebe auf lhre Genehmigung und
Freigabe warten, indem Sie eine Suche mit dem auf ,Datenlieferung ungl.
Selbsterfassung” gesetzten Filterkriterium starten.

Name; Vorname; E-Mall; Filter:

Lieferung ungleich Selbsterfassung 24 |

Name Betrieh/Unternehmen: Betrieh Plz/Ort: Betrieb Mail: Verantwortlichkeit:
e |
Berufsbereich: Branche:
ae| = Arbeitsliste SDBE

Sperrung von: Sperrung bis:

= - Sperrung geplant inkl. inaktive/gesperrte Bewilligungen
Freigabe von: Frelgabe bis:

] K]

-

Alln seiktiorton Bonfshildnes fresaton

Aldionen Lahrbetriat o Barul Mamea, Vormarms (Erfa E-Mail (Erfassung Betriab) Status Stand Banutzarerstall Zustallungsart
Kauffrau / Kaufmann EFZ I [ | | R | Genshmigt Regisiriert Mail ﬁ
DetailhandsisfachfrauD Initialisiert Benulzerinfo erfasst Past
EFZ

e Falls in der Suchresultat-Tabelle Treffer angezeigt werden, kénnen Sie die
Kontoerstellung fiir jeden Eintrag freigeben, indem Sie in der Tabelle links vor
dem Eintrag auf den Knopf ,Auswéhlen” klicken und im sich 6ffnenden Meni
.Benutzer freigeben“ auswahlen. DBLAP2 setzt den ,Status” auf ,Registriert*
und schickt das Mail ,Passworterstellung” (s. Anhang) an die Mailadresse des
verantwortlichen Berufsbildners. Sobald dieser sein Passwort erstellt hat,
erhalt sein Konto die erforderlichen Berechtigungen (Praxisbildner erfassen
und verwalten, Lernende an Praxisbildner zuteilen, Notenerfassung).

Freigabe mehrerer verantw. Berufshildner auf einmal (KV)

Betroffene Benutzer und Funktionen:
e Kantons-Verantwortliche: Verantw. Berufsbildner verwalten
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Kantons-Verantwortliche haben die Moglichkeit, mehrere verantw. Berufsbildner auf
einmal freizugeben.

e Navigieren Sie im Funktionsmeni Uber ,Stammdaten” zur Funktion ,Verantw.
Berufsbildner verwalten* und suchen sich mittels geeigneter Suchkriterien die
betreffenden verantw. Berufsbildner. Um mehrere verantw. Berufsbildner auf
einmal freigeben zu kdnnen, missen Sie dabei das Suchkriterium ,Filter auf
Jreizugebende verantw. Berufshildner” setzen.

¢ Benutzen Sie die Mdglichkeiten zur Mehrfachselektion (<CTRL> + Mausklick
bzw. <SHIFT> + Mausklick) und selektieren Sie in der Suchresultat-Tabelle die
Zeilen der verantw. Berufsbildner, die Sie freigeben wollen. Die selektierten
Eintrage werden dabei farbig hinterlegt. Zudem wird die Schaltflache ,Alle
selektierten Berufsbildner freigeben” unterhalb der Titelleiste der Suchresultat-
Tabelle aktiviert, sobald Sie den ersten Eintrag selektiert haben.

Wenn die Anzeige der Suchresultate mehrere Seiten umfasst, kbnnen nur Eintrége
auf der aktuellen Seite selektiert und auf einmal freigegeben werden.

Eine Dienstieistuny des S088
Une prestation du CSE0 au
Un servizio del C30 per con

Name: Vomame: E-Mail:

freizugetnende verantw, Berub-diidon g

Hame Betrieb/Unternehmen: Batrigh Plz/Or: Betrig Mall: Verantwortichiet:
P
Berufsbareich: Branche:
=| =) Arbensiste SOBE

Spurung van: Sperrung bis:

D l] Sperrung geplant imid. ingklive/gesperrte Bewilkgunyen
Freigsbe von: Freigabe bis:

o a

¥

W Initialser Registrien Mail ﬁ
Indlaken Regetriet L] u

== = d
TR TR (2] = |

e Sobald Sie alle auf einmal freizugebenden verantw. Berufsbildner selektiert
haben, kbnnen Sie deren Freigabe durch einen Klick auf die Schaltflache ,Alle
selektierten Berufsbildner freigeben” auslosen.

¢ Im sich 6ffnenden Fenster ,Information wird Ihnen die Anzahl der
vorgenommenen Freigaben bestétigt. Um das Suchresultat zu aktualisieren,
klicken Sie auf ,Ja“. Die soeben freigegebenen verantw. Berufsbildner werden
dadurch auf der Liste der noch freizugebenden entfernt.
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Information
< | Es wurden 4 verantwortliche ]
\...‘3/ Berufshildner freigegeben. ]

Die A&enderungen sind gespeichert.
Mdchten Sie das Suchresultat aktualisieren?

2.7.3 Mutationen von verantwortlichen Berufsbildnern

Wenn der Verantwortliche eines Kantons, welcher die persénlichen Daten der
verantwortlichen Berufsbildner nicht aus dem Kantons-System in DBLAP2 importiert
(Modell 2), von einer Mutation des verantwortlichen Berufsbildners in einem Betrieb
Kenntnis erhalt, kann er die persdnlichen Daten des verantwortlichen Berufsbildners
(Name, Vorname, Mailadresse, Telefonnummer und Korrespondenzsprache) direkt in
DBLAP2 andern, indem er einen neuen Benutzer erstellt. Der bestehende Benutzer
wird dabei durch DBLAP2 geltscht.

Diese Funktion ist fur Kantone, welche die Daten der verantwortlichen Berufsbildner
aus dem Kantonssystem in DBLAP2 importieren (Modell 1), nicht verfigbar. Diese
mussen Mutationen via Datenlieferungen aus dem Kantonssystem an DBLAP2
melden.

. Benutzen Sie die Suchfunktion mit dem auf ,Alle registrierten verantw.
Berufsbildner” gesetzten Suchkriterium ,Filter, um den registrierten Benutzer
zu finden, den Sie mutieren wollen.

verantwortliche Berufsbildner verwalten
Name: Vorname:

E-Mail:

Filter:
‘AHE registrierten verantw. Berufsbild z|
ichkeit:

Name Betrieb/Unternehmen: Betrieb Plz/Ort: Betrieb Mail: ‘erantworti it:
b
Berufsbereich: Branche:
= ™ [ Arbeitsliste SDBB

Sperrung von: Sperrung bis:

E' El [] sperrung geplant [[] inkl. inaktivegesperrte Bewilligungen
Freigabe von: Freigabe bis:

=] €]

[2viccer | ottt | —svten

Suchresultat: 22705 Treffer (1 Selektionskriterium beriicksichtigt)

T 'Alle selektierien Berufsbildner freigeben

EROTE ehrbetrieb - Beruf Name, Vomame (Erfassung Betrieb) E-Mail (Erfassung Betrieb)] Status Stand Benutzerersiell... ZJustellungsart zugestelit am Al
h  Genehmigt Registriert il 28.01.2019
auswahien

4 Genehmigt Registriert Mail 29.06.2015

Genehmigt Registriert Mail 27.06.2018

h Genehmigt Registriert Mail 29.06.2015 ﬁ

e Klicken Sie links in der Suchresultat-Tabelle vor der Eintragszeile des
betreffenden ,Benutzers* auf den ,Auswahlen“-Knopf und wahlen Sie im sich
offnenden Menu den Eintrag ,Neuen Benutzer erstellen”. Im sich 6ffnenden
Fenster ,Erfassen Berufsbildner konnen Sie die neuen oder geanderten
personlichen Angaben des verantwortlichen Berufsbildners (Name, Vorname,
Mailadresse, Telefonnummer und Korrespondenzsprache) erfassen.
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LvVBB

e Weiter kdnnen sie wahlen, fur welche(n) Beruf(e) dieses Betriebs der LVBB
eigetragen werden soll.

Erfassen Berufsbildner
Name: Vorname:
Mailadresse fiir Versand Link: Sprache:
Telefon: geplanteZustellung:
(3
Wahlen Sie aus, fiir welche Berufe dieses Betriebes der oben erfasste Berufshildner eingetragen werden soll.
Betrieb Name Befrieb Na...  Beruf Berufsbildner  Berufsnum...
| DHF Sportartikel (Beratung) (001) 71210
DHF Sportartikel (Beratung) 71210

'mmm

e Nachdem Sie die erforderlichen Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie
auf den ,Speichern“-Knopf, um die Daten in DBLAP2 zu Ubernehmen bzw. auf
den ,Abbrechen“-Knopf, um die Anderungen zu verwerfen.

Nach dem Speichern wird der neue Benutzer durch DBLAP2 auf den Status
Jnitialisiert* und den Stand der Benutzerstellung ,Bereit zur Zustellung*
gesetzt und durchlauft den Prozess zur Benutzerstellung (s. Benutzer- und
Kontoerstellung fir verantwortliche Berufsbildner). Der durch ihn ersetzte alte
Benutzer wird geléscht (Stand Benutzererstellung ,Geldscht®).

2.8. Praxisbildner erfassen und zuteilen

Diese Funktion dient dem verantwortlichen Berufsbildner dazu, in DBLAP2
Benutzerkonten fur Praxisbildner zu verwalten

Praxisbildner sind in DBLAP2 Benutzer, die durch einen verantwortlichen
Berufsbildner erfasst werden und von diesen Berechtigungen fir Betriebe und Berufe
zugewiesen erhalten, fur die er tGiber die Bildungsbewilligung verfiigt. Vom
verantwortlichen Berufsbildner werden den Praxisbildnern Lernende der ihnen
zugewiesenen Betriebe und Berufe zugeteilt, fur die sie — wie der verantwortliche
Berufsbildner selbst — Bewertungen (Arbeits- und Lernsituationen ALS und
Prozesseinheiten PE) erfassen kénnen. Praxisbildner sehen in DBLAP2 nur die
Betriebe, Berufe und Lernenden, fir welche sie vom verantwortlichen Berufsbildner
berechtigt worden sind.
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2.8.1 Praxisbildner erfassen und zuteilen

Mit dieser Funktion kdnnen verantwortliche Berufsbildner die ihren Betrieben und
Berufen zugeordneten Lernenden suchen.

¢ Kilicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu“ und wahlen Sie
anschliessend in der Funktionsauswahl ,Stammdaten” und , Praxisbildner
erfassen und zuteilen®.

1 Eirv Dienstieistung des SDBEB im Auftrag des Kantone
¥ Une: prestation du CSFO au nom des cantons:
Un senvizio del CSFO per conto def canton]

Hauptmend * Stammdaton * Preacisbaddoor o A Daniel Rupp als Berufsbildner + & Weitere 4
Praxisbildner erfassen und
NameET W :
sl
Praxisbildner: Lehrbetrieb PLZ{Ort: Lehrjahr:
o e
Praxishildner leer Attribut 1: Attribut 2:
archivierte
Attribut 1 leer Attribut 2 leer

Zurticksetzon m skl Suchen
Suchresultat: 26 Treffer

Marma Vormame Wohnort Lemender Lehrbatriot: Lashribetriet, Karton Prufungsjane
Kolgea

Vieita Andrade

Stuber

Randegger

e Benutzen Sie die Suchfunktion, um den Lernenden zu finden welchem sie
einen Praxisbildner zuteilen wollen.

e In der Spalte ,Aktion“ am rechten Ende der Eintragszeile des Praxisbildners
befindet sich der Link ,erfassen / zuteilen “. Uber diesen Link kénnen Sie ihm
Praxisbildner zuteilen (s. Kapitel ,Betriebe und Berufe an Praxisbildner

zuteilen").
verfiigbar zugeteilt

EEEE

Abbrechen

Fehit ein Praxisbildner? || Speichem

Praxisbildner entfernen ) |

e Fehlt ein Praxisbildner? Hier kann ein Praxisbildner gesucht und bei Bedarf ein
neuer erfasst werden.
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Praxisbildner suchen, bei Bedarf erfassen
E-Mail:

r
test@test.ch

Der Benutzer mit der obenstehenden Email-Adresse ist im System noch nicht
vorhanden. Wir bitten Sie, die Benutzerangaben zu erfassen:

E-Mail:
test@test.ch
Name: Vorname:
n r
Sprache:
Deutsch Franz&sisch Italienisch

) T |

e Mit «Praxisbildner entfernen» kann entsprechend ein Praxisbildner entfernt
werden.

Der Unternehmens Administrator hat in DBLAP2 die Funktion eines Supervisors tber
die Lernenden in den ihm zugeteilten Betrieben und kann ihre Noten einsehen (und
auch erfassen). Im Unterschied zum verantwortlichen Berufsbildner kann er jedoch in
DBLAP2 keine Praxisbildner erfassen und verwalten, und er kann auch keine
Zuteilung von Lernenden an Praxisbildner vornehmen. Ein Unternehmens
Administrator wird i.d.R. auf Antrag eines Betriebs erfasst, der inner- oder
Uberkantonal Niederlassungen besitzt und z.B. im zentralen HR-Management Uber
eine fur die Lernenden zustandige Stelle verfugt.

Unternehmens Administratoren sind bei den Kantonen nicht als verantwortliche
Berufsbildner registriert. Ihre Personendaten sind nicht Bestandteil der Stammdaten,
welche von den Kantonen an DBLAP2 geliefert werden.

Um einen Unternehmens Administrator erstellen zu lassen oder bestehende zu
mutieren, wenden sie sich, wie oben beschrieben, an das Helpdesk.

Offene Bewertungen / Mahnungen

Hier kénnen die noch offenen Bewertungen des jeweiligen Kantons angezeigt
werden.
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http://support.dblap2.ch/adressen/helpline/

Eine Dienstieistung des SDBB im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto dei cantoni

* Haupimenis * Stammdalen  Offene Bewertunge ..

Offene Bewertungen /
[T —

Berufsvariante:
[DH Lehrbeginn ab 2012 (Var. 002) E

Lehrjzhre:
41 W2 @3 a4

|

ohne Mahnstop (Betrieb/Vertrag)

!E ﬂanve Eemanfe: ausgewd| EE Eemanfe:
Beurteilung spez. Branchenkunde Betriebliche Schlussbeurteiiung
praktische Priifung

FERRE

[rosmam ] swoer ]

i Suchresultat: 48 Treffer
Iz
Note 1 Note 2

Hame. Vorname Priifungsjahr Hote 3 Mote 4 Note 5 Note & Note 7 Note &

2019 BSB:* UK1:32.50 UK2: 27,50 OK3: * UK - FRP -
2019 BSB:* (ISR Okz: = UK: = FRP. -

2019 BSB:* UKi1:35.00 UK2: 3400 OK3: * UK - PRP -
2019 BSB:* UKi1:36.00 UK2: 27.00 OK3: * UK - PRP -
2019 BSB:* UK1:34.50 UK2: 3050 UK3: * UK - PRP: -
2019 BSB:* UK1:36.50 UK2: 30.50 UK3: * UK: - PRP: -
2019 BSB:* UK1:37.00 UK2: 2450 OK3: * UK - PRP: -
2019 BSB:* UK1:36.00 UK2: 30.50 UK3: * UK - PRP: -

e Als erstes muss unter «Berufsbereich» diesen gewahlt werden.

e Abhéngig vom gewéahlten Berufbereich kann nun die «Branche» und die
«Berufsvariante» gewahlt werden.

e Je nach dem ob man KV oder DH gewahlt hat, stehen nun die
entsprechenden Qualifikationselemente zur Verfugung.

¢ Nach dem Klick auf «Suchen» stehen nun die Lernenden des eigenen
Kantons mit einer offenen Bewertung zur Verfigung.

e Mit einem Klick auf das Excel Symbol kann die Liste entsprechend exportiert
werden.

e Die Suchresultate werden wie folg interpretiert

Name, Vorname HNote 1

Prifungsjahr Note 2 Note 3 Note & Note 7 Note & Note © Note 10
2019 | Bsb.- JUki- 32 50 UK2: 27 50 UK3:= FRP- -
2019 BSE: - UK1: = UKz * OK: * PRP: -
2019 BSE. * UK1:35.00 UK2 34.00 OK3: * UK - PRP -
2019 BSE: * UK1:36.00 UK2: 27.00 OK3: * UK: - PRP: -
— 2019 BSE. * UK1: 3450 UK2 30.50 OK3: * UK - PRP -

e *(Stern): zB BSB:* oder UK3:* Diese Noten sind noch zu erfassen

e - (Bindestrich): zB PRP:- oder UK:- Das ist eine Teilerfassung

e D (grosses D): Dispension. Der Lernende muss diese Note nicht erfillen
e |Ist eine Note erfasst wird diese entsprechend angezeigt

ﬂ Die Noten werden unter Hauptmenu / Erfahrungsnoten verwalten erfasst.



3 Datenaustausch

Die in DBLAP2 verwendeten Stammdaten von Lernenden, Lehrbetrieben,
Ausbildnern, Lehrvertragen usw. befinden sich in der Datenhoheit der Kantone und
werden von DBLAP2 unverandert Gbernommen.

Wenn das Kantonssystem (Escada, Kompass usw.) an den FTP-Service von Abraxas
angebunden ist, werden die Stammdaten automatisch an DBLAP2 geliefert.

Sie kénnen jedoch auch manuell GUber die Upload-Funktion auf DBLAP2 hochgeladen
werden. Da ein solcher Sofort-Import die Leistungsfahigkeit von DBLAP2 belastet,
sollte er nur benutzt werden, wenn korrigierte Daten sehr schnell ibergeben werden
missen, z.B. damit diese der UK-Organisation sofort zur Verfiigung stehen.

In beiden Fallen erfolgt der Datenimport in zwei Schritten: Zunachst werden die Daten
hochgeladen, dann tiber Nacht nach den Datenaustauschrichtlinien der SBBK auf
Korrektheit und Vollstandigkeit tberprift und bei erfolgreicher Prifung in DBLAP2
importiert.

Je nach Art der gelieferten Daten fiihrt DBLAP2 beim Import folgende Aufgaben aus:

e Berufswechsel:
Wird beim Datenimport ein bereits bestehender Lernenden-Datensatz mit
einem neuen Beruf geliefert, bleiben die alten Vertragsdaten erhalten und fur
den Lernenden sind nun zwei Eintrage in DBLAP2 vorhanden.

e Erzeugung eines offenen Falls:
Aufgrund von Anderungen des Vertragstyps eines Lernenden identifiziert
DBLAP2 einen offenen Fall, wenn diese Anderung einen Einfluss auf die UK-
Teilnahme des Lernenden haben kann. Diese offenen Falle werden dem
Kantons-Verantwortlichen gemeldet, welcher sie anschliessend entscheiden
muss (s. Kapitel ,,Offene Falle").

3.1. Dateien hochladen

e Ein manueller Datentransfer vom Kantonssystem zu DBLAP2 kann wie folgt
durchgefihrt werden:

e Erstellen Sie die Exportdatei (CSV) in lhrer Kantons-Anwendung (Escada,
Kompass usw.).

e Klicken Sie in der Navigationsanzeige von DBLAP2 auf ,Hauptmenu* und
wahlen Sie anschliessend in der Funktionsauswahl ,,Datenaustausch” und
,Dateien hochladen* aus.
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Eine Dienstleistung des SDEB im Auftrag der Kantone
\ Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto dei cantoni

* Hauptmeni “ Datenaustausch ™ Dateien hochiaden

/ Dateien hochladen

o Kilicken Sie auf «Dateien hinzufiigen» um die Datei auszuwahlen.
¢ Maochten sie mehrere Dateien hochladen, wiederholen sie diesen Vorgang

e Wabhlen Sie anschliessend «Hochladen»
e Wenn der Hintergrund auf griin wechselt, ist die Datei hochgeladen.

Die Dateien sind jetzt zwar hochgeladen, aber noch nicht verarbeitet. Die Uberpriifung
und der Import in DBLAP2 kann einige Zeit in Anspruch nehmen. Sobald die
Verarbeitung abgeschlossen ist, erhalten Sie eine Meldung in ,Meine Meldungen*. Mit
der Funktion ,Uploadprotokolle” (s. Kapitel ,Datenaustausch®, ,,Uploadprotokolle*)
kénnen Sie den Erfolg der Verarbeitung tUberprtfen.

3.2. Uploadprotokolle

e Uploadprotokolle geben Aufschluss tber den Erfolg oder Misserfolg des
Imports von Daten, die die Kantone an DBLAP2 geliefert haben und weisen
die Kantons-Verantwortlichen mit Warnungen und Fehlermeldungen darauf
hin, dass Daten entweder im Kantons-System oder in DBLAP2 korrigiert
werden missen.

Um die Uploadprotokolle einzusehen, klicken Sie in der Navigationsanzeige auf
.-Hauptmenu“ und wahlen anschliessend ,Datenaustausch“ und ,Uploadprotokolle®.

Eine Dienstleistung des SDBB im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto dei cantoni

* Haupimendi * Datenaustausch * Uploadprotokolle

Uploadprotokolle

Datum Dateiname Status Fehlerdetails Download
15.11.18 06:30 BE_WEB__ Verarb. mit Fehler 6

14.11.18 14:32 BE_WEB__ Verarb. mit Fehler 6 E
14.11.18 12:43 BE_WEB__ Verarb. mit Fehler E
12.02.18 13:00 KWV_2018_02_12.csv Verarb. mit Fehler &‘
12.02.18 13:00 DH_2013_02_12.csv Verarb. mit Fehler 6 &‘

e Im Arbeitsbereich werden lhnen tabellarisch Ihre letzten Datenuploads mit
einem Statuseintrag in der Spalte ,Status* angezeigt. Es sind drei
Statusmeldungen maoglich:
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.verarbeitet’: Sdmtliche Daten in der hochgeladenen Datei konnten fehlerfrei
in DBLAP2 importiert werden.

.verarb. mit Fehler*: Einzelne Daten in der hochgeladenen Datei konnten nicht
in DBLAPZ2 importiert werden.

.verarb. nicht durchgefiihrt“: Die Daten in der hochgeladenen Datei konnten
nicht verarbeitet werden, weil z.B. die Datenstruktur ungultig war.

Klicken Sie auf das Ausrufzeichen-Symbol in der Spalte ,Fehlerdetails”, um
die detaillierten Fehlerbeschreibungen fir den Uploadvorgang in einem neuen
Browserfenster anzeigen zu lassen.

Der Eintrag ,Fehler” in der Spalte ,Schweregrad” weist Sie darauf hin, dass die
Daten eines Lernenden nicht importiert werden konnten, weil sie nicht korrekt
sind. In diesem Fall mussen die fehlerhaften Daten im Kantons-System
korrigiert und nachher erneut an DBLAP2 tbermittelt werden.

In der Spalte ,Fehlermeldung*” gibt Innen DBLAP2 einen Hinweis auf die
Ursache der Fehler. Wenn Sie Probleme bei der Interpretation von
Fehlermeldungen haben, nehmen Sie bitte mit dem Helpdesk Kontakt auf.

In der Spalte ,Beschreibung® finden Sie die Lehrvertragsnummer sowie den
Namen des Lernenden, dessen Daten nicht in DBLAP2 importiert werden
konnten.

Fehlerfrei importierte Daten werden im Uploadprotokoll von DBLAP2 nicht
rapportiert.

Uploadprotokolle

Schweragrad Fahlermakdung Baschraibung

Fehler angegebene Berufschule existiert nicht

Fahlar Artikal 32 wird ruchl untarstiitz

Fehler Ausbildungsbewiligung fur den Beruf
nicht definiert’Lehrbetrich eventuel
vorhandean

Fehler angegebene Berufschule existiert nicht

Fahiar angegebene Barufschule axistien nicht

Fehler Artikel 32 wird nicht unterstutzt

Fehlar Artikal 32 wird nicht untarstotzt

Fehler Ausbildungsbewilligung fur den Beruf
nicht definiert/Lehrbetrieb eventuell
vorhanden

Fehiler angegebene Berufschule existien nicht

Klicken Sie auf das Excel-Symbol ganz links in der Spalte ,Download®, um die
Fehlerdetails fur einen Uploadvorgang je nach Browsereinstellungen als
Excel-Tabelle herunterzuladen und/oder zu 6ffnen.
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Zusatzlich zu den Fehlermeldungen mit dem Schweregrad ,Fehler”, welche Ihnen
bereits im vorhergehenden Schritt im Browserfenster angezeigt wurden, enthalt die
Excel-Tabelle auch Fehlermeldungen mit dem Schweregrad ,Warnung"“. Diese weisen
Sie darauf hin, dass die Daten eines Lernenden zwar importiert wurden, aber noch
eine Nachbearbeitung in DBLAP2 erforderlich ist (z.B. wenn einem Lernenden kein
UK-Center zugewiesen werden konnte).

] UploadLog_Aute_BE_2012_02_23.csv_1335096372514 o =R |
P c [ D E =
il iFehIermeIdung |Schweregrad Beschreibung F
2 |angegebene Berufschule existiert nicht Fehler |

3 Berufsanderung urspranglicher Vertrag fehlt Warnung Ii
4 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung |
5 Berufsanderung urspriinglicher Vertrag fehlt Warnung =
6 Berufsdnderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

7 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

8 Berufsanderung urspranglicher Vertrag fehlt Warnung

9 Berufsanderung ursprunglicher Vertrag fehlt Warnung

10 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

11 Berufsdnderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

12 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

13 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

14 Berufsanderung ursprunglicher Vertrag fehlt Warnung

15 Artikel 32 wird nicht unterstatzt Fehler

16 Berufsdnderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

17 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

18 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

19 Berufsanderung ursprunglicher Vertrag fehlt Warnung

20 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung -
H 4 + M| UploadLog_Auto_BE_2012_02_23.cs - ¥J [Ta | i | (nE

3.3. Notenexport

Sobald UK-Schlussnoten durch den UK-Organisations-Administrator finalisiert
wurden, sind sie fur den Kantons-Verantwortlichen abholbereit, d.h. er kann Sie
jederzeit fur die Weiterverarbeitung in den kantonalen Systemen exportieren. Die
Erledigung dieser Aufgabe erfolgt in zwei Schritten: In einem ersten Schritt wird
aus den in DBLAP2 bereitstehenden Daten eine Exportdatei im Excel-Format
erstellt, welche anschliessend in einem zweiten Schritt heruntergeladen wird.

3.3.1 Exportdatei aufbereiten

e Klicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu“ und wahlen Sie
anschliessend im Funktionsmenu ,Datenaustausch” und ,Notenexport".

e Wahlen sie anschliessend die Branche.

e Wahlen Sie im Suchfeld ,Prifungsjahr” das gewtinschte Jahr aus und klicken
Sie auf den Knopf ,Anzeigen”.
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Eine Dienstieistung des SDBB im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto dei cantoni

* Hauptmenil * Dalenauslausch * Notenexport

Notenexport

Branche: Berufsvariante: Profil/Schwerpunkt:

kaufm. Berufe

Detailhandelsberufe

- - B
Prijfungsjahr: Durchfiihrungsizhr:
v
Pl =
Benuf Total finalisierte Daei erstellen Datei erstellen Exportiert Download
Lemende Noten (nicht exportierte Noten) (alle Noten)
Berufe des Detailhandels 852 107 E ﬁ 5 ﬁ

Aus der Suchresultat-Tabelle ersehen Sie den Stand der Notenerfassung pro
Branche.

In der Spalte ,,Total Lernende” wird Ihnen die Zahl der Lernenden angezeigt,
welche fur das gesuchte Prufungsjahr in DBLAP2 erfasst sind.

In der Spalte ,finalisierte Noten“ finden Sie die Anzahl der Lernenden, deren
Noten durch den UK-Organisations-Administrator finalisiert, von lhnen aber
noch nicht exportiert wurden.

Die Spalte ,Exportiert” nennt Ihnen die Zahl der Lernenden, deren Noten Sie
bereits exportiert haben.

Um die in der Spalte ,finalisierte Noten" angezeigten Noten zu exportieren,
mussen Sie zunachst eine Exportdatei im Excel-Format aufbereiten. Klicken
Sie dazu auf der gewtinschten Zeile der Suchresultat-Tabelle auf den Knopf
mit dem Disketten-Symbol in der Spalte ,Datei erstellen®. Dieser Knopf ist nur
aktiv, wenn die in der Spalte ,Finalisiert* angezeigte Anzahl der Lernenden
grosser als Null ist.

Exportdatei downloaden

In der Spalte "Exportiert” der Suchresultat-Tabelle sehen Sie, fur wie viele
Lernende pro Beruf bereits eine Exportdatei aufbereitet wurde. Wenn Sie auf
der Zeile des gewlinschten Berufs in der Spalte ,Download” auf das Lupen-
Symbol klicken, wird ein neues Fenster ,Liste der exportierten Dateien”
gedffnet.

In diesem Fenster sehen Sie eine Liste aller bisher aufbereiteten
Exportdateien. Fur jede gelistete Exportdatei ersehen Sie in der Spalte
~,Downloads”, wie oft sie schon heruntergeladen wurde. Die Spalte ,Anzahl
Lernende” gibt Ihnen an, von wie vielen Lernenden die Datei Daten enthalt.
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o Um eine aufbereitete Exportdatei aus der Liste herunterzuladen, klicken Sie
auf der Zeile der betreffenden Datei auf den Knopf in der Spalte ,Download*.
Ist das Fenster leer, ist die Berechnung noch im Gange. Schliessen sie das
Fenster wieder und Offnen sie es eine Minute spater erneut.

Liste der exportierten Dateien

Benutzer Dateiname E gela... D o Anzahl Lornende  Download
" "
Admin BE  Admin_BE_May_ 4 ... 2012-05-04 (1] 0 ﬁ
151950 62
Admin BE Admin_BE_May_5_... 2012-05-05 1] 0 ’ﬁ
21:02:21.197 -

Jeder Lernende erscheint nur einmal in einer Exportdatei. Wenn Sie einen Lernenden,
dessen finalisierte Noten bereits exportiert wurden, wieder entsperren, damit z.B.
durch die UK-Organisation eine Korrektur der Noten vorgenommen werden kann,
erscheinen seine Daten nach der Korrektur und erneuten Finalisierung erst in einer
nachsten Exportdatei wieder. Auf diese Weise werden Inkonsistenzen zwischen
DBLAP2 und kantonalen Systemen vermieden.

Aus den Protokolleintrdgen des Lernenden (s. Kapitel ,Stammdaten®, ,Lernende) des
Lernenden kdnnen Sie entnehmen, in welcher Exportdatei seine exportierten Daten
enthalten sind.
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4 Erfahrungsnoten verwalten

In diesem Kapitel wird beschrieben wie Sie die diversen Erfahrungsnoten der
Lernenden erfassen kénnen.

4.1. Noten erfassen

e Den zu bewertenden Lernenden unter «Lernende» eintragen und mit
«Suchen» anzeigen lassen.

¢ In der Auflistung unten ist ersichtlich welche Noten die Lernenden bereits
erhalten haben und welche nicht. Noten die mit einem * (Stern) versehen
sind, sind noch zu erfassen.

m e ALSH: 400 ALEE 580 ALEY * ALSH: LSS ALSE Pon e PEx - Ert et

m £ 1) BSE " K1 34507 Uz 3350 Ux3 17 oo K 850
m 0 Bl UKy e Uz 2750 (SR UK 507

m 00 A% 800 EF §%0 ALSY 000 LS4 S 80 ALSA 000 s PET S08 PET $50 it Bt

m 2 BSE:* KA 2450 onz w3n o -

e Mit einem Klick auf «Formulare» wir die Erfassungsmaske des Lernenden
gedffnet:

Name: Lehrbeginn: 01.08.2016 Lehrende: 31.07.2019

Prifungsjahr: 2019 Branche:
Lehrjzhr: 05
Betrieb Name: ) Betrieb Ort:

Zuriick zur Suche

Name & letzte Statusanderu. . leizte Statusanderu. Mote Kommentar Formular Status setzen auf Status zuriicksetzen ¢
ALS1 Finalisiert 24.022017 System 4 vereinbart
ALSZ Finalisiert 16.08.2017 System 5 vereinbart
ALS3 eroffnen
ALS4 erbffnen
ALSS enffnen
ALSE erbffnen
PE1 erbffnen
PE2 erbffnen

e Unter «Status» ist zu sehen ob eine Note bereits eingetragen und
abgeschlossen wurde.
¢ Finalisiert: Finalisierte Noten kénnen nicht geandert werden!
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e In Bearbeitung: Noch nicht abgeschlossen, einfach zwischengespeichert
¢ Der Eintrag kann hingegen von Kantonalen Admin oder von Helpdesk

zurlickgesetzt werden.

e Unter «Note» kann die entsprechende Note eingetragen werden. Wichtig

«Speichern» nicht vergessen...!

e Ein «Kommentar» ist nicht zwingend, kann aber in bestimmten Féllen

nitzlich sein.

e Ein «Formular» kann nur in bestimmten Fallen (DH) verwendet werden. Im
KV nur fir bestimmte Branchen zur Verfigung
e Das Formular ist von Branche zu Branche individuell. Dieses mit Punkten
und Begriindung ausftllen und speichern.

Total erreichte Punkte: 0

Eeschreibung

Dig lernende Person verfugt Gber die fur die Erflllung ihrer Aufgaben im
Betrieb notwendigen Fachkompetenzen. Dies zeigt sich beispielsweise in:
- Erfillung Leistungsziele

- Erfullung der getroffenen Zielvereinbarungen

- Lem- und Verbesserungsfahigkeit

Die lernende Person erfiillt ihre Aufgaben selbstandig. zielorientiert und
zeitgerecht. Dies zeigt sich beispielsweise in:

- Selbstandigkeit

- Terminginhaltung

- Effizienz

Die lernende Person keordiniert ihre Tatigkeit mit den ibrigen Akfivitaten im
Betrieb und erkennt die Zusammenhange. Dies zeigt sich beispielsweise in:
-B Absti der Tatigkeiten auf vor- und Arbeiten
- Zuverlassigkeit

Die lernende Person kann die Produkte durch sorgfaltige Bedirfnisabklarung
zum Mutzen der Kundinnen und Kunden einsetzen. Dies zeigt sich
beispielsweise in:

- Fundierten Kenntnissen der Produkie und Diensileistungen

- Einem auf die Kundenbediirfnisse i Angebot

- Zielorientierter und erfolgreicher Kur g

- Erfolg im Verkaufen (Abschluss)

Die lernende Person kann die im Betrieb ver deten Syst der rafi

v 1aftung petent einsetzen. Dies zeigt sich beispielswelse
bei:

- Selbstandiger Bedarfsermittiung der Ware
- Zielorientierter Bewirtschaftung der Lager und der Verkaufslokalitaten
- Effizientem Einsatz der Hilfsmittel und Ir der Warer

Die lernende Person kann mit Belastungen umgehen und bewahri in kritischen
Situationen den Uberblick. Dies zeigt sich beispielsweise in:

- Bewaltigtemn Arbeitsvolumen

- Effizienz bei hoher Qualitat

- Belastbarkeit

- Ausdauer

- Absenzen

Die lernende Person ist offen fiir Verdnderungen und zeigt Flexibilitat bei
veranderien Rahmenbedingungen. Dies zeigt sich beispielsweise in

- Begeisterungsfahigkeit

- Eigeninitiative

- Engagement

- Auffassungsgabe

- Flexible Einsetzbarkeit

Die lernende Person ist kenflikifahig und sucht bei Auseinandersetzungen
nach konstruktiven Losungen. Dies zeigt sich beispielsweise in:

- Einfihlungsvermgen

- Aklivem Zuhoren

- Akzeptieren anderer Standpunkie

3 it oder Begril g des eigenen Standpunkts

Dig lernende Person denkt im Befrieb mit und engagiert sich fur die
erfolgreiche Erfiillung der anfallenden Aufgaben. Dies zeigt sich beispielsweise
in:

- Auffassungsgabe

- Problemidsungsfahigkeit

- Strukturiertem Vorgehen

Punkie

'

=

=

Sehr gut Gut
6 Punkte 5 Punkte

Beurteilung/Begrindung

Geniigend
4 Punkte

Ungeniigend
3 Punkte

=

e Sollten bis zum Stichtag noch nicht alle Noten eingetragen worden sein,
wird an die betroffenen Berufsbildner und UK Leiter ein Mahn Mail

versendet.
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5 Funktionen und Benutzeroberflache fur
Meldungen

Betroffene Benutzer und Funktionen:
e Alle Benutzer: Stammdaten / Meine Meldungen

In der Funktion ,Stammdaten / Meine Meldungen” sind die Meldungen neu in Betreff
und Inhalt aufgeteilt. Ebenfalls neu wird den Meldungen ein Status zugeordnet
(Ungelesen / Gelesen).

¢ Navigieren Sie im Hauptmenu uber die Funktion ,Stammdaten® zur Funktion
ﬂ .Meine Meldungen”.
Neben dem Versanddatum und der Nachricht werden neu der Betreff und der
Status (Gelesen: Ja / Nein) der Meldungen tabellarisch angezeigt. Die
Léschfunktion befindet sich wie bisher ganz rechts in der Tabelle.
e Klicken Sie auf den als Link dargestellten Betreff der Meldung, um deren Inhalt

in einem separaten Fenster anzuzeigen.
Sobald Sie dieses Fenster durch einen Klick auf den ,Schliessen”-Knopf unten
im Fenster wieder schliessen, wird der Status der Meldung in der Spalte
,Gelesen“ von ,Nein* auf ,Ja“ geandert.

Eine Dienstleistung des SDBB im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto dei cantoni

Haupiment ° Stammdaten * Meine Meidungen

+ Meine Meldungen Meine Meldunaen

Datum MNachricht

15.11.2018 Systemmeldung Neue Lemende (2) wurden zugewiesen
15.11.2018 Systemmeldung Neue Lemende (1) wurden zugewiesen Ja
15.11.2018 Systemmeldung Neue Lemende (4) wurden zugewiesen Nein
15.11.2018 Systemmeldung Neue Lemende (1) wurden zugewiesen Nein ]
15.11.2018 Systemmeldung ——
15.11.2018 Systemmeldung Systemmeldung
Nachricht:
15.11.2018 Systemmeldung Neue Lernende (1) wurden zugewiesen.
15.11.2018 Systemmeldung
15.11.2018 Systemmeldung
15.11.2018 Systemmeldung
15.11.2018 Systemmeldung
15.11.2018 Systemmeldung
15.11.2018 Systemmeldung
15.11.2018 Systemmeldung
15.11.2018 Systemmeldung
15.11.2018 Systemmeldung
15.11.2018 Systemmeldung
15.11.2018 Systemmeldung
15.11.2018 Systemmeldung
15.11.2018 systemmeldung
15.11.2018 Systemmeldung
15.11.2018 Systemmeldung
1511 2018 Systemmeldung W
15.11.2018 =

Sie kénnen den Betreff- und Inhalt-Text im Meldungsfenster nicht &ndern (wohl aber
markieren und kopieren).
Ebenso kdnnen Sie den Gelesen-Status (Ja / Nein) nicht &ndern.
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5.1. Wochentliche Info-Mail

Betroffene Benutzer und Funktionen:
e Alle Benutzer: Stammdaten / Personliche Einstellungen / Meldungen

DBLAP2-Benutzer kénnen in der Funktion Stammdaten / Persdnliche Einstellungen /
Meldungen festlegen, ob und wenn ja, an welchem Wochentag, sie wochentlich eine
Mail an die hinterlegte persdnliche Mailadresse mit den sie betreffenden ungelesenen
Meldungen und Reports erhalten wollen.

Im Bereich ,Ungelesene Meldungen* enthélt diese Mail alle an sie gerichteten
ungelesenen und nicht geléschten Meldungen.

Kantons-Verantwortliche und Ausbildungsberater erhalten im Bereich ,Reports” sie
betreffende Informationen zum ,Stand offene Falle* (Anzahl offene Falle und neue
offene Falle in den letzten 7 Tagen) sowie zum ,Stand Berufsbildner-Verwaltung*®
(Anzahl Freizugebende, Anzahl per Post zu Versendende, Anzahl fehlgeschlagene
Mailzustellungen).

Branchen-Administratoren und Kurskommissions-Administratoren in kaufm. Berufen
sowie UK-Organisations-Administratoren in Automobil-Berufen finden im Bereich
.Reports” die Anzahl in den letzten 7 Tagen neu zugewiesener Lernender.

Das untenstehende Beispiel zeigt als Beispiel ein Wochenmail an einen Kantons-
Verantwortlichen.

Von: info.dblap2@abraxas.ch [mailto:info.dblap? @abraxas.ch]
Gesendet: Donnerstag, 17. Oktober 2013 03:19

An:

Betreff: Wichentliches Info-Mail

Sehr geehrte Dame, sehr geehrter Herr

Ungelesene

Meldungen

Nete Lermende Neve Lemends (11) wurden
11.10.2013 :f;:wl_i;ginde Meue Lemende (2) wurden zugewiesen.
10.10.2013 ;f;:wl'i;:ginde MNeue Lemende (5) wurden zugewiesen.
Stand offene Falle

Anzahl offene Falle 2

Stand LVBB-Verwaltung

Anzahl per Post zu versendende 9

Sie erhalten diese Notifikation wiéchentlich am Donnerstag. Falls Sie dies
nicht mehr wiinschen, kénnen Sie diese Einstellung in DBLAP2 unter
Stammdaten/persdnliche Einstellungen/Meldungen d&ndern oder |6schen.

Bemerkung: Dies ist eine automatisch generierte Email, bitten antworten
Sie nicht darauf.
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Erfassen der persdnlichen Meldungs-Einstellungen

Initial werden Sie als DBLAP2-Benutzer bei der Anmeldung einmalig zur
Maske fur die zwingende Erfassung lhrer personlichen Meldungs-
Einstellungen weitergeleitet.

Durch Setzen bzw. Entfernen des Hakchens vor dem Eintrag ,Mailbenachrich-
tigungen aktivieren“ entscheiden Sie, ob Sie das DBLAP2-Wochenmall
erhalten mochten oder nicht.

Falls Sie sich fir den Erhalt des Wochenmails entschieden haben, legen Sie
anschliessend im Auswahlfeld unterhalb des Eintrags ,,Die E-Mails erhalten
Sie jede Woche am“ den Wochentag fest, an dem Sie dieses jeweils erhalten
mochten.

Um lhre Einstellungen zu Gibernehmen, klicken Sie auf den ,Speichern“-Knopf.

Die vorgenommenen Einstellungen betreffen nur den Erhalt des wochentlichen
Info-Mails an die personliche Mailadresse. Die Meldungen in der Funktion
Stammdaten / Meldungen werden Ihnen unabhéangig davon angezeigt.

5.1.2 Andern der persodnlichen Meldungs-Einstellungen

Navigieren Sie im Funktionsmenl Uber Stammdaten / Personliche Einstellungen

zur Funktion ,Meldungen® und andern Sie die initial erfassten Einstellungen
analog zum Vorgehen bei der Ersterfassung gemass lhren Winschen.

64



Index

ANMEldUNG ... 6
Arbeitsoberflache .........ccooooviiiiii 8
AHDULE ..., 15
Einzelerfassung ..........ceeiiiieeiiiiiiiiiiieeeeeee 15
EIJANZEN. ...ttt 16
Massenerfasseung........ccccceeveeeervveviiiinieeeeenn, 17
SUCHE e, 18
Auswerten der Suchresultate.........cc.ccoeeevneenneen. 14
Berufshildner Siehe Verantwortliche Berufsbildner
Bildungsbewilligung..........cccoooviiiiniieiiiieieeen 37
Dateien hochladen ..........cccoooeiiiiiiiiiiiiees 54
Datenaustausch .........ccocceviiiiiiiie 54
DISPENS ... 24
EXPOIT. .. 57
Export nach EXCel ........cccoovviiiiiiiiiiiiiieeeee, 14
Exportdatei
aufbereiten........coovviev i 57
downloaden ........cocouviiiiiiiiiiii e 58
HEIPAESK .....vviiiiiiiiiiiiiiii 6
0] o1o] 5 SRR 54
KUrskOmMmisSIiON .......ccoevnvviviiiieiiieeeeee e 29
LEIMNENAE ..o 20
DEtAlS. ..cuiiieie e 21
oo 11 o [P 6
Meldungen ...........oiviiiiiiiciiee e, 20
NOtENEXPOIT....ceeeieeiiiii e 57
Offene Falle........ccooviiiiiii e 24
bearbeiten.......c..ooviiiiiii e 26
L] 04 10 (o (<] o PP 28
PasSWOIT ... 7
Praxisbildner verwalten
YU (o] a1 o I 50

Protokoll .......couiieiiiiee e, 21
REPELItiON ....oevviiiiieieiieeeeee 24
Seitennavigation ................eeeveeeeieiiieiieiieis 13
StammMAaten .......ccocoeviiiiiii 20
SUCRE e 10
Erweiterte SUChE........ccoooviiiiiiiceeee, 12
exakt Suchen .......o.cccoevviiii 12
SUChKIterieN ....vv v, 11, 13
SysStemvorausSetZUNGEeN ........cvvvvvveeereeenrnnnneeeen 6
Tabellenfunktionen ..........coveeviiiiiiii e 13
Mutationen in Tabellen...........co.cccoevvennnees 14, 15
0] 11 [=T (=] o I 13
Spalten ein- und ausblenden........................ 13
UK-Leiter VErwalten ...........oveeveeeeeeeeeeeeeee e 35
ANZEIGEN .o 36
BITASSEN .. 36
UK-Leiter ZUt N ........coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 31
Einzelne Lernende ........coooeuvvevviiiiiiiiiiiiieennn, 32
Mehrere Lernende............cooeevviviiiiiiiieeiinnnenn, 34
UK-Organisation zuteilen...............cccccceeveennenne. 29
Einzelne Lernende ........coooevvveviiiiiiiiiiiieennn, 30
Mehrere Lernende.........cooveevveeeiiiiiiiiiieieeennn, 31
UPIOAd......ooiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 54
Uploadprotokolle.........ccccceeeiiiiiiiiiiiiiieeeceeeii, 55
Verantwortliche Berufsbildner
Benutzer- und Kontoerstellung...................... 40
Detail....cccuniiieiiie e 40
MULALIONEN ..ceviiee e 49
SUCKHEN et 38
VEIWAILEN ..iveiiiii e 37
Wiederholung ......cooooeeviiiiiiiiiieee e 24

65



Anhang 1: Mail ,Login Erstellung Berufsbildner®

BETREFF:
DBLAPZ: Erstellen Sie Ihr persdnliches Login als Berufsbildnerin/Berufsbildner
TEXT:

An die verantwortliche Berufsbildnerin / den verantwortlichen Berufsbildner fiir die
kaufmdnnische Grundbildung im Betrieb [<Ectricbsname=)

Falls Sie nicht diese Person sind, leiten Sie diese Machricht bitte an die cder den Zustandigen weiter!

Sehr geehrte Dame, sehr geehrter Herr

Willkommen bei DBLAP21

DBLAPZ ist die neus Plattform der Kanfone zur Ubermittiung der betrieblichen und iiberbetrisblichen
Qualifikationen in der beruflichen Grundbildung. Sie ersetzt fir die Lemenden KauffrawHaufmann EFZ
nach der neven Bildungsverocrdnung 2012 die bestehende Amwendung DBELAP. Die ALS und PE von
Lemenden. die ihre Ausbildung 2013 oder 2014 abschliessen. werden nach wie vor Gber die
bestehende Anwendung DBLAP erfasst oder Gbermittelt.

For den Zugriff auf DBLAP2 bendtigen Sie als verantwortlicher Berufshildnerin in Threm Betrieb ein
neues Login. Sie kénnen dieses innert <4nzahl Tage> Tagen selbst erstellen. Klicken Sie zum Offnen
der Registrierungsseite auf den nachstehenden Link:

<Link zur Erfassung>
Wichtige Hinweise:

- Bitte geben Sie wenn immer maglich eine E-Mail-Adresse an, auf die nur Sie als
verantwortlicher Berufsbildner Zugriff haben.

- Falls Sie diese Machricht mehrfach erhalten, sind Sie vom kantonalen Berufsbildungsamt far
mehrere Lehrorte als Berufsbildnerin registriert. Sie missen jede Machricht einzeln
bearbeiten, kinnen aber in diesem Fall ab dem aweiten Mal auf Ihr bestehendes Login
venweisen.

Weitere Informationen zu DBLAPZ, sowie Kontaktangaben bei Fragen und Problemen erhalten Sie
unter =Link zur Supportseite fiir betriebliche Benutzer=

Vielen Dank fir lhre wertvolle Mitarbeit und freundliche Grisse
Ihr kantonales Berufsbildungsant
Bemerkung: Dies ist eine automatisch generierte Email, bitte anbworten Sie nicht darauf. Die

venwendeten Angaben entstammen der Datenlisferung desjenigen kantonalen Berufsbildungsamtes.,
bei dem Sie den Lehrverirag eingersicht haben.
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Anhang 2: Login-Prozess

1

Guten Tag

Sie wurden uns vom kantonalen Berufsbildungsamt als verantwortliche/r Berufsbildner/in fiir die
Betriebe und Berufe in der untenstehenden Tabelle gemeldet. Damit wir lhren Zugang zu DBLAP2
freischalten kinnen, bendtigen wir einige Angaben von lhnen. 5ie haben dabei zwei Moglichkeiten:

1. Falls Sie bereits ein Login als verantwortliche,/r Berufsbildner/in auf DBLAP2 fiir sinen
anderen Betrieb haben, klicken Sie bitte auf ,Bestehender Benutzer”

2. Falls Sie noch kein Login als verantwortliche/r Berufsbildner/in auf DELAP2 haben, klicken Sie
bitte auf Meuer Benutzer”.

2.

Sie haben angegeben, dass Sie bereits iiber ein Login als verantwortfiche/r Berufsbildner/in auf
DBLAP2 fir einen anderen Betrieb verfiigen (falls dies nicht der Fall ist, klicken Sie bitte auf
LAbbrechen”).

Geben Sie nun bitte Benutzername und Passwort von lhrem bestehenden Login auf DELAP2 in die
entsprechenden Felder ein und klicken Sie auf Anmelden®™.

Falls 5ie fir lhr bestehenden Login zwar bereits einen Benutzernamen haben, aber noch kein
Passwort erstellt haben, klicken Sie bitte auf Abbrechen” und erstellen Sie zuerst das Passwort fir
das bestehende Login. Anschliessend kinnen Sie hier den Anmeldeprozess weiterfihren.

3 (bzw.5)

Bitte fiillen Sie die untenstehenden Felder aus. Benitzen Sie dabei aus Datenschutzgriinden eine
persdnliche E-Mail-Adresse auf die nur Sie Zugriff haben.

Falls Name und Vomame in den Feldern bereits vorausgefiillt sind, wurden diese Werte vom
kantonalen Berufsbildungsamt gemeldet. Sie kénnen diese Angaben andern, wenn diese nicht
komrekt sind. Das Amt muss lhre gednderten Angaben im Anschluss bestdtigen. Dies gilt auch, wenn
Sie eine andere E-Mail-Adresse angeben, als der Kanton angegeben hat.

4.

Vielen Dank! lhre Daten wurden erfolgreich gespeichert. Falls Sie Namen undfoder Vormamen
abgedndert haben cder Sie eine andere E-Mail-Adresse angegeben haben, muss lhr Account vom
kantonalen Berufsbildungsamt noch freigegeben werden. Sie werden per Mail informiert, sobald dies
erfolgt ist.

5.
Siehe 3.

6.
Guten Tag

Sie haben von lhrem kantonalen Berufsbildungsamt die Zugangsdaten fiir DBLAP2 erhalten. Bitte
geben Sie in den untenstehenden Feldern den x-stelligen Code ein, den Sie per Brief erhalten haben
und driicken Sie auf Prifen”.
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Anhang 3: Mail ,Hinweis auf Freigabe Kanton*

BETREFF:
DBLAPZ: Ihre Angaben wurden erfasst
TEXT:

An die verantwortliche Berufsbildnerin / den verantwortlichen Berufsbildner fiir die
kaufm@nnische Grundbildung im Betrieb (<Betriebsname=)

Sehr geehrte Dame, sehr geehrter Hemr

Besten Dank fir die Erfazsung lhrer persdnlichen Angaben fir DBELAPZ. Diese Angaben
mizszen nun noch vom zustandigen kantonalen Berufsbildungsamt geprift und freigegeben
werden. Sobald diese Freigabe erfolgt ist, erhalten Sie ein Mail mit Ihrem Benutzemamen
und der Anleitung, wie Sie sich Ihr Passwort 2etzen kbnnen.

Weitere Informationen zu DBLAPZ, sowie Kontaktangaben bei Fragen und Problemen erhalten Sie
unter <Link zur Supportseite fiir betriebliche Benutzer=

Vielen Dank fir lhre wertvolle Mitarbeit und freundliche Grisse
Ihr kantonales Berufsbildungsamt
Bemerkung: Dies ist eine automatisch generierte Email, bitte antworten Sie nicht darauf. Die

verwendeten Angaben entstammen der Datenlieferung desjenigen kantonalen Berufsbildungsamtes,
bei dem Sie den Lehrverirag eingereicht haben.
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Anhang 4: Mail ,Passworterstellung”

BETREFF:
DBLAFZ: Benutzerkonto wurde freigeschaltet
TEXT:

An die verantwortliche Berufsbildnerin ! den verantwortlichen Berufsbildner fur die
kaufmannische Grundbildung im Betrieb (<Betriebsname>)

Sehr geehrte Dame, sehr geehrter Hem

Ihr Zugang auf DBLAP2 wurde vom zustandigen kantonalen Berufsbildungsamt
freigeschaltet. Ihr Benutzemame lautet:

<Benutzemame>

Unter https-fwwew dblap? . ch kdnnen Sie sich nun unter dem Link Passwort dndem® Thr
eigenes Passwort setzen. Eine Kurzanleitung dazu finden Sie unter <Link zu Kurzanleiung=

Wichtiger Hinweis:

Die Funktionalitaten zur Vereinbarung und Bewertung won ALS und PE werden erst ab Ende
Oktober 2012 zur Verfigung stehen. Zurzedt konnen Sie als verantwortlicher Berufsbildner
lediglich kontrollieren, ob Sie die Lemenden Ihres Betriebs in DBLAP2Z sehen und die
Lehrvertragsdaten komekt importiert worden sind. Ausserdemn kénnen Sie Berufsbilder
(,Praxisbildner") erfassen und diesen Berufsbildnermn Lemende zuweisen. Diese
Berufsbildner haben dann, sobald diese Funktionalitdt freigeschaltet wird, for die Ihnen
zugewiesenen Lemenden ebenfalls die Maglichkeit, ALS und PE zu vereinbaren und
bewerten. Das Handbuch zu den Funktionalititen von DBLAP2 finden Sie unter <Link zu
Benutzeranleitungen=>

Weitere Informationen zu DBLAPZ, sowie Kontaktangaben bei Fragen und Problemen erhalten Sie
unter <Link zur Supportseite fiir betriebliche Benutzer>

Vielen Dank fir lhre wertvolle Mitarbeit und freundliche Gnisse
Ihr kantonales Berufsbildungsanmt
Bemerkung: Dies ist eine automatisch genenerte Email, bitte antworten Sie nicht darauf. Die

verwendeten Angaben entstammen der Datenlieferung desjenigen kantonalen Bernufsbildungsamtes,
bei dem Sie den Lehrvertrag eingersicht haben.
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