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Uber diese Dokumentation

Diese Anleitung richtet sich an Benutzerinnen und Benutzer, welche die Formular-
erfassungs-L6sung von DBLAP?2 fiir die Erfahrungsnote betrieblicher Teil fir KV-
Berufe anwenden.

Die Beschreibungen der Prozesse sind jeweils mit dem nebenstehenden
Piktogramm gekennzeichnet.

Die dazu gehérenden Funktionsbeschreibungen sind jeweils mit dem neben-
stehenden Piktogramm gekennzeichnet.

Die mit dem nebenstehenden Piktogramm gekennzeichneten Abschnitte enthalten
erganzende und weiterfihrende Informationen sowie Tipps.
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1 ALS-Formulare

In dieser Anleitung wird beschrieben, welche Schritte bei der Formularerfassung in DBLAP2
notwendig sind, um mit Lernenden ALS zu vereinbaren und die darin erbrachten Leistungen
zu bewerten.

Je nach Ausbildungs- und Prifungsbranche kénnen die Formularinhalte und deren Darstellung
von den in dieser Anleitung gezeigten Bildschirmabbildungen abweichen.

1.1 ALS-Formular eréffnen

e Um ein Formular fur die Planung, Vereinbarung und Bewertung einer ALS / PE fur
einen Lernenden zu eréffnen, wahlen Sie im Hauptmen( von DBLAP2 die Funktion
~Erfahrungsnoten verwalten®.

e Verwenden Sie die Suche im oberen Teil des Arbeitsbereichs, um den betreffenden
Lernenden zu finden, indem Sie entsprechende Suchkriterien eintragen und
abschliessend auf den Knopf ,Suchen” bzw. ,Exakt Suchen“ klicken. Beachten Sie,
dass lhnen durch einen Klick auf das Pfeilsymbol neben dem Eintrag ,Erweiterte
Suche” eine gréssere Auswahl von Suchkriterien zur Verfligung steht.

¢ Klicken Sie auf der Zeile des betreffenden Lernenden in der Suchresultat-Tabelle im
unteren Teil des Arbeitsbereichs auf den Knopf ,Formulare®.

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

* Haupimenii * Erfahrungsnoten v

/ Erfahrungsnoten verwalten
(Formulare vereinb. [ bewert.)
Vorname: Berufsbereich:

r Sie haben keinen
v
Alle ] S
Berufsbereich
Beruf: Branche: ausgewahlt. Die
r r Suche kann langer
- -
Alle :l Alle :| dauem!
Lehrbetrieb PLZ/Ort: Lehrjahr:
=
[& Erweiterte Suche
rcoin |t | swen
Suchresultat: 78 Treffer (3 Selektionskriterien bericksichtigt)
B = sichlLemende
Hame, Varname Lehrbetrish Lehrbetrishsort Letrbeginn  Lehrende Kanton Berufsnummer  Vertragsnummer Offener Fall
- Sursee 01082018 31072021 LU 88606
Wettingen 01082015 31072018 AG BE506
Weinfelden 01082018 31072021 TG 88606
Formulare Zirich 10082015 09.082013  ZH 68619
W Hochdor? 02.082015 02082018 LU 68608
W Givisiez 01.082016  M.072019  FR 68606
e

e Im oberen Teil des Arbeitsbereichs werden Ihnen nun die Daten des ausgewahlten
Lernenden angezeigt. Mit einem Klick auf den Knopf ,,Zuriick zur Suche* kénnen Sie
zur Suchmaske zurtickkehren.

Im unteren Teil des Arbeitsbereichs werden Ihnen die fur die vom Lernenden zu



absolvierenden Qualifikationselemente angezeigt (ALS1-6, PE/KN1-2). In den Zeilen
der einzelnen Qualifikationselemente sehen Sie jeweils Informationen zum Stand der
Formularerfassung sowie Links bzw. Knopfe zum Auslésen der jeweils vom Stand der
Erfassung und von Ihren Berechtigungen her mdglichen Aktionen:

LStatus”: In dieser Spalte wird der Stand der Formularerfassung angezeigt. Folgende
Status sind méglich: ,In Bearbeitung®, ,Vollstandig*, ,Vereinbart®, ,Teilbewertet",
LFinalisiert".

.Letze Statusanderung am* / Letzte Statusanderung durch”: An dieser Stelle ersehen
Sie Datum und Urheberschaft der letzten Statusanderung

.Note": Sobald die Beurteilung einer ALS/PE abgeschlossen ist, wird die Note in
dieser Spalte angezeigt.

«Kommentar»: Muss etwas zu dieser Note speziell erwahnt werden, kann dies hier
eingetragen werden.

~Formular“; Dieser Link zeigt den Eintrag ,Eroffnen“ an, wenn fur das betreffende
Qualifikationselement noch kein Formular besteht und Sie ein solches mit lhren
Berechtigungen erdffnen kdnnen. Sobald das Formular er6ffnet wurde, zeigt dieser
Link den Eintrag ,Offnen* an, sofern Sie die Berechtigung besitzen, das Formular
einzusehen oder zu bearbeiten.

LStatus setzen auf*/,Status zurlicksetzen auf*: In diesen Spalten werden lhnen die
abhangig vom Stand der Erfassung und Ihren Berechtigungen moglichen
Statusanderungen angezeigt.

~Drucken®, ,Drucken in einer anderen Sprache*, ,L6schen”: Diese Funktionen sind
nur aktiv, wenn der Status der Erfassung und Ihre Berechtigung dies zulassen.

Bei einem Klick auf den ,Drucken“-Knopf erstellt DBLAP2 ein PDF-Dokument in lhrer
Benutzersprache, welches je nach Browser und Einstellungen direkt gedffnet oder
gespeichert wird. Dieses PDF-Dokument kénnen Sie auf Papier ausdrucken, um es
z.B. im Fall einer Vereinbarung zu unterschreiben.

Mit der Funktion ,, Drucken in einer anderen Sprache “ haben Sie die Moglichkeit, das
PDF-Dokument in einer von ihrer Benutzersprache abweichenden Sprache
(deutsch/franzésisch/italienisch) zu erstellen. Mit einem Klick auf den ,Léschen®-
Knopf und der Bestatigung des folgenden Warnhinweises lIéschen Sie das Formular
und die erfassten Daten unwiederbringlich. Nach dem Léschen steht Ihnen wiederum
die Aktion ,Formular erdffnen® zur Verfiigung, und Sie missen mit der Erfassung der
Daten von vorne beginnen.



Hame: Letwbeginn: 01.08.2018

Lehjahe:

Betreh Mame:

Pl Slalus
a8 Finabsrsd 02 112012

aLs2 Finabsan

Priifungeiahr: 2021

Betrieb Ort:

Imlte Slausaneia ., etile Slalusanden. Ficte

Syalem

Lehrende: 31.07.2021

Branche: KV Handel

Kommentar
5

Fuamuls

“Zunuck zur Sche |

Slalus setzen auf Slalus 2urecksetsen auf Drecken | Urucken m andeces Sprache  Loschen

e Systam offnes = o B i

L sfinen

LS4 grsffagn

LSS oifinen

4158 eréfinen

FE1 Teiloemeital  J8.03.2018 A SCEE s ] = oe =] 18
tur U od
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e Um das Formular fir eine ALS anzulegen, klicken Sie auf der entsprechenden Zeile
auf den Link «eroffnen»-unter «Formular». Das Fenster zur Erfassung der
Formulardaten o6ffnet sich.

- Fachkompetenzen ] MS5-Kompetenzen
rEormular rBetrieb rFormular Info
Name: Betrieb Name: Vereinbarungsdatum:
= oo - r E
N&here Bezeichnung: Betrieb Ort: geplantes Beurteilungsdatum:
Arbeits- und Lernsituation 3 ( i El
Abteilung/amt: Zusatzlich Dokumente:
BerufsbildnerIn Vormame:
rLernende/r r
Vorname: BerufshildnerIn Name:
r rBecbachtungspericd
Name: PraxishildnerIn Vorname: von:
[ ]|
Geburtsdatum: Praxishildnerln Name: bis:
( ] [ ]
Heimatort:
r

e Unter der Registermarke ,Allg. Infos“ sehen Sie zunachst Daten zum Formular, zum
Lernenden, zum Betrieb sowie unter ,Formular Info* und ,Beobachtungsperiode“ zum
zeitlichen Ablauf des Qualifikationselements. Einige Felder dieser Erfassungsmaske
sind mit den in DBLAP2 verfligbaren Daten bereits ausgefillt. Das Feld ,Name" im
Abschnitt ,Formular* gehért zur Formulardefinition und kann nicht gedndert werden.
Ebenso kdnnen die Felder ,Vorname* und ,Name" im Abschnitt ,Lernende/r* nicht
geéndert werden, weil sie Bestandteil der in DBLAP2 festgehaltenen Stammdaten
sind. Die Ubrigen Felder kdnnen geandert bzw. erfasst werden. Felder, welche mit
einem blauen Dreieck in der linken oberen Ecke gekennzeichnet sind, miissen zum
Abschliessen des Formulars zwingend ausgefillt sein.

e Die Felder ,Praxisbildnerin Vorname:“ und ,Praxisbildnerin Name:* werden nicht
automatisch mit eventuell in DBLAP2 vorhandenen Daten vorausgefillt und missen
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bei Bedarf an dieser Stelle manuell ausgefullt werden.

Durch einen Klick auf den Knopf ,Info zur Formularerfassung“ unten in der
Erfassungsmaske erhalten Sie in einem neuen Fenster spezifisch auf die
Erfassungspraxis Ihrer Branche bezogene Hinweise.

Wenn Sie die Formularerfassung abbrechen und vorgenommene Anderungen
verwerfen mdchten, klicken Sie auf den ,,Abbrechen“-Knopf unten in der
Erfassungsmaske.

Sie kénnen das Formular jederzeit durch einen Klick auf den ,Speichern“-Knopf unten
in der Erfassungsmaske speichern und damit er6ffnen, gleichgiiltig, ob Sie bereits
Eintrage erfasst haben oder nicht und ob erfasste Eintrage korrekt sind oder nicht.
Solange Sie die zum Abschluss der Vereinbarung mit dem Lernenden erforderlichen
Angaben nicht vollstandig und korrekt erfasst haben, weist Sie DBLAP2 mit dem
Dialogfenster ,Bestatigung” darauf hin und kennzeichnet fehlende oder ungultige
Eintrage in der Erfassungsmaske mit einem roten Ausrufzeichen-Symbol.

[ s [T
Formular- 1 | Betrieb [ Formular Info-
Name: | Betrieb Name; Verelnbarungsdatum:
ALS1 Mabraxaso1 "5.10.2012 |
Nahere Bazeichnung: Betrieb Ort: Beurteilungsdatum:
Arbeits- und Lemsituation 1 MLiestal M4.102012 =@}
Abteilung/Amt: O
Bestitigung
" | Berufsbildnering ? Das Formular kst qlcht vollstindig oder
“Lernende/r 1 fen 2 fehlerhaft ausgefiilt.
Vorname: Berufchildnerlnl  Diese Meldung kann folgande Ursachen haben:
(T— [ - Ungiiltige Angaben in den Eingabefeldern.
= Bildner - Anzahl gewshite Leistungsziele undfoder MSS-
Name: Praxishildnerinl] Kompetenzen ausserhalb des gliitigen Bereichs
"Lemer-68506-2 = (min, max). @
Em“mm"‘: PraxisbildnerIn | Solange das Formular unvollstindig oder fehlerhaft
| efillit ist, kann es zwar gespeichert, aber noch r
27.05.1956 | A Y 9c3pe T
q' SEE S nicht als "versinbart” abgelegt und bewertet E
Heimatort: werden.
THeimatort
B Waollen Sie tratzdemn speichern?

s )

Wenn Sie zur Erfassung zuriickkehren und Ihre Angaben vervollstandigen bzw.
korrigieren mochten, klicken Sie im Dialogfenster ,Bestatigung” als Antwort auf die
Frage ,Wollen Sie trotzdem speichern?“ auf den Knopf ,Nein“.

Wenn Sie das unvollstdndig oder fehlerhaft ausgefillte Formular zur spateren
Weiterbearbeitung speichern und damit eréffnen mochten, klicken Sie an dieser Stelle
auf den ,Ja“-Knopf. In der Formulartbersicht wird das Formular nun im Status «in
Bearbeitung» angezeigt, und als Aktionsmoglichkeiten stehen Ihnen der Link ,Offnen”



zur Weiterbearbeitung und der Knopf ,Léschen“ zum Léschen des Formulars zur

Verfligung.

Formulare

Name Status
ALS1 In Bearbeitung

ALS-Termine erfassen

letzte Stat. .. letzie Stat...  Nofe

Status sefzen auf

Status zurlickse.

Drucken = Drucke.

8 8 @

Klicken Sie in der Formularerfassungsmaske auf die Registermarke ,Allg. Infos“, um die
Termine flr eine ALS festzulegen.

Formular

Name:

Nihere Bazeichnung:
Arbeits- und Lemsituation 1

Lernende/r
‘Vomame:
r
ReisebliroBasis
Name:
Geburtsdatum:
r

27.05.1956
Heimatort:
'Heimatort

&

Betrieb
| Betrieb Name:
| "braxaso1
Betrieb Ort:
Liestal
Abteflung/Amt:

| "5H

BerufehildnerIn Name:
"Bildner

| PramisbildnesIn Vormame:
te

PraxisbildnerIn Name:
| st-58517

Berufsbildnerin Vorname:

C

Formular Info

Vereinbarungsdatum:

-

Beurteilungsdatum:

(@

Zusétzlich Dokumente:

(

/D O

Beobachtungsperiode -

von:

L &)
bis:

en | @ Info zur Formubirerfassung

P,

e Legen Sie den zeitlichen Ablauf der ALS fest, indem Sie die Felder
Lvereinbarungsdatum* und ,Beurteilungsdatum® im Abschnitt ,,Formular Info" sowie
die Felder ,Von* und ,Bis" im Abschnitt ,Beobachtungsperiode” ausfillen. Im Feld
»Zusatzliche Dokumente" haben Sie die Mdglichkeit, eventuell zur ALS-Vereinbarung
gehorende weitere Dokumente zu referenzieren.

ALS-Leistungsziele / Teilfahigkeiten erfassen

¢ Kilicken Sie in der Formularerfassungsmaske auf die Registermarke
.Fachkompetenzen“, um die fir das ausgewahlte Qualifikationselement fur Beruf und
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Berufsvariante des Lernenden in lhrer Branche zur Auswahl stehenden
Leistungsziele und Teilfahigkeiten anzuzeigen.

Allg. Infos _ 155-Kompetenzen

Min Max Ausgewahlt Status

Leistungsziele 2 8 0 1]

LsZ TF Beschreibung Wahlpflicht Taxenomie  mehrfach TipiHinweis

1.111 Material, Waren oder Dienstieistungen beschaffen Mein K5 Ja 'é"

Ich beschaffe Material, Waren oder Dienstleistungen gemass betrieblichen und
rechilichen Vorgaben. Dabei erledige ich die folgenden Arbeiten fachgerecht:

- Offerten einholen und vergleichen

- Konditionen und Lisfertermine abklaren

- Material, Waren oder Dienstleistungen bestellen

- Kontrelle der Lieferungen dibenwachen

- Fehlerhafte Lieferungen oder Dienstleistungen beanstanden, korrigieren

- Rechnungen kontrollieren/kontieren.

1112 Material'\Waren lagern Ja K5 Ja

Ich betreue die Lagerung von Material und Waren fachgerecht. Dabei begleite
und lberwache ich die Ausfihrung der folgenden Proz i

- Lieferungen kontrollieren und nachfordern

- Lieferungen einlagern

- Lieferungen auslagem

- Lagerbestande nachfiihren

- Lager bewirtschaften

- Inventar erstellen

e Im oberen Teil der Maske sehen Sie die minimale und maximale Zahl von
Leistungszielen und gegebenenfalls Teilfahigkeiten, die Sie gemass Vorgabe Ihrer
Branche auswahlen mussen. Daneben steht die Anzahl der aktuell ausgewahlten
Elemente sowie ein Symbol fir den Stand der Erfassung (rotes Ausrufzeichen fir
nicht vollstandige Erfassung, griines Hakchen fur vollstandige Erfassung).

Im unteren Teil der Maske werden die zur Auswahl stehenden Leistungsziele bzw.
die den Leistungszielen untergeordneten Teilfahigkeiten aufgelistet. Fur die
Leistungsziele und Teilfahigkeiten finden Sie gegebenenfalls ausserdem in der Spalte
Wabhlpflicht die Angabe, ob es sich um ein Wahlpflicht-Element handelt. In der Spalte
»raxonomie“ kann die zum Leistungsziel bzw. zur Teilfahigkeit gehdrige Taxonomie
stufe (K1-6) angegeben werden. Die Spalte ,Mehrfach” weist Sie darauf hin, ob ein
Leistungsziel bzw. eine Teilfahigkeit bereits in anderen ALS des Lernenden
ausgewahlt wurde. Ein blauer Informations-Symbol in der Spalte , Tipp/Hinweis"
schliesslich 6ffnet beim Anklicken ein Fenster mit Erlauterungen zum betreffenden
Leistungsziel bzw. zur betreffenden Teilfahigkeit.

e Setzen Sie Hakchen in die Auswahlfelder links in der Zeile der Leistungsziele bzw.
Teilfahigkeiten, die Sie in der ALS beurteilen méchten. lhre Eintrage werden im
oberen Teil der Erfassungsmaske mitgezahlt. Sobald sich die Anzahl der
ausgewabhlten Leistungsziele und Teilfahigkeiten innerhalb der jeweils vorgegebenen
Mindest- und Hochstzahl bewegt, wird als Statussymbol das griine Hakchen
angezeigt und das Formular erfillt in dieser Hinsicht den Anspruch an die
Vollstandigkeit der Erfassung.



Ausgewahlt Status
Leistungsziele 2 8 2 v 4
™. T Beschrebung Wahlpfiicht Taxonomie mehrfach  TipiHinweis
7 1111 Material, Waren oder Dienstleistungen beschaffen MNein K& Ja
Ich beschaffe Material, Waren oder Dier gemass betrieblichen und

rechilichen Vorgaben. Dabei erledige ich die folgenden Arbeiten fachgerecht:
- Offerten einholen und vergleichen

- Konditionen und Liefertermine abklaren

- Material, Waren oder Dienstleistungen bestellen

- Kontrelle der Lieferungen dberwachen

- Fehlerhafte Lieferungen oder Dienstleistungen beanstanden, korrigieren

- Rechnungen kontrollieren/kentieren

7 | 1112 Material/\Waren lagem Jz K5 Ja

Ich betreue die Lagerung von Material und Waren fachgerechi. Dabei begleite
und Oberwache ich die Ausfilhrung der folgenden Prozessschritte kompetent
- Lieferungen kontrolligren und nachfordern

- Ligferungen einlagern

- Lieferungen auslagem

- Lagerbestande nachfuhren

- Lager bewirtschaften

- Inventar erstellen.

Fur die Ausbildungs- und Prifungsbranche Spitéler/Kliniken/Heime muss pro Teilfahigkeit
zusatzlich die Prufungsart angegeben werden.

Ausserdem schrankt die Auswahl der Leistungsziele bei dieser Branche im Gegensatz zu
allen anderen in der Folge (s. nachster Abschnitt) die Auswahlmdglichkeit der MSS-
Kompetenzen ein.

ALS-Methoden- , Sozial- und Selbstkompetenzen / Teilkriterien erfassen

e Sobald Sie ein Leistungsziel bzw. eine Teilfahigkeit ausgewahlt haben, wird eine
neue Registermarke ,MSS-Kompetenzen* eingeblendet. Unter dieser Registermarke
werden branchenabhéangig alle oder die dem ausgewahlten Leistungsziel bzw. der
ausgewahlten Teilfahigkeit zugeordneten Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen
aufgelistet. Klicken Sie auf die Registermarke ,MSS-Kompetenzen“, um die
entsprechende Erfassungsmaske zu 6ffnen.



_J\Ilg. Inlus_ _Lel'slunguiele_ f

lch fihre meine Arbeiten effizient und
systematisch aus, lch — wahls
| s bezogen aus und
beschaffe mir zielgerichlet die erforderkchen
Infarmationen, = plane mema Arbeden und
Projekta, selza Priovitaten und entscheida
sifuationsgeracht, - fihre meine Arbeiten
Rostenbawusst und zislonentien aus,
konfrolere und dokumenliers meins
ausgafuhrien Arbaitan, — reflakliere maing
Arbeiten und mein Handeln, um meing
Leistungen und mein Verhalten Zu optmieren.
Dazu setze ich passende Mathoden und
Hilfsmittel ain

M 22 Vernelztes Denken und Handeln

Ich stelle meine Tatigkeit in den Fusammenhang
mit andern Aktvitaten meiner Unternehmung
oder Drganisabion fir die ich arbede. lch = stalle
balrisbswintschafliche Prozesse
Organisationsformen und gesambwirtschafiliche
Zusammaenhange verstandich dar, - erkenne

beschallt pelgenchiel de
arforderlichan Informationan

Stell betnebswirtschattiche
Prozesse
Organisationsformen und
gesamiwinschaiche

Zusammenhange verstandich

dar

entschesdel situabionsgeracht

Erkennl Abhangigkeden und
Schniltstallan

Tragl m egenen
Arbaitsbaraich dazu bei,
Arbeitsablaufe zu oplimieren

Statu.
Methodenkompetenzen 2 4 0 1]
Sazial/Selbstkompetenzen 2 & 0 w
Teilkriterien pro Kompetenz 0 0 0/0/0/0/0/0/0/0/0/0 W
ME Nr Beschreibung Tellkriterium 1 Teilkrerium 2 Tedkriterium 3 Teilkr
M 21 Effizientes und systematisches Arbeiten Wahlt Informationsquellen Plant Arbeiten und Projekte, Fihrt Arbeiten kostenbewusst Ke
aufgabenbezogen aus und setzt Priontaten und und Ziglorentien aus au

Abhangigkeien und Schiltstelen, - trage m
meinem Arbaitsbareich dazu bai, Arbaitsabiaufe

i | e 1 ooy

e Im oberen Teil der Maske sehen Sie die minimale und maximale Anzahl von
Methodenkompetenzen, Sozial/Selbstkompetenzen sowie der jeweiligen Teilkriterien

pro Kompetenz, die Sie gemass Vorgabe Ihrer Branche auswahlen miissen. Daneben

steht die Anzahl der aktuell ausgewahlten Elemente sowie ein Symbol fir den Stand
der Erfassung (rotes Ausrufzeichen fir nicht vollstandige Erfassung, griines Hakchen
fur vollstandige Erfassung).

Im unteren Teil der Maske werden die zur Auswahl stehenden Methoden-

kompetenzen (,M“ in Spalte ,M/S* und zweistellige Nummer ,2.n“ in Spalte ,Nr."“),
Sozial- und Selbstkompetenzen (,S* in Spalte ,M/S" und zweistellige Nummer ,3.n“ in
Spalte ,Nr.“ mit den jeweils dazugehoérigen Bewertungskriterien aufgelistet.

e Setzen Sie Hakchen in die Auswahlfelder links in der Zeile der Methoden- bzw.
Sozial- und Selbstkompetenzen, die Sie in der ALS beurteilen méchten, und wahlen
Sie dazugehdrige Teilkriterien aus, sofern diese nicht bereits durch Vorgabe Ihrer
Branche gesetzt sind. Ihre Eintrage werden im oberen Teil der Erfassungsmaske
mitgezahlt. Sobald sich die Anzahl der ausgewahlten Methoden, Sozial- und
Selbstkompetenzen und der dazugehdrigen Teilkriterien innerhalb der jeweils
vorgegebenen Mindest- und Hochstzahl bewegt, wird als Statussymbol das griine
Hakchen angezeigt und das Formular erfillt in dieser Hinsicht den Anspruch an die
Vollstandigkeit der Erfassung.



1.2 ALS-Formular vervollstandigen / ALS vereinbaren

e Sobald Sie alle fur die Vereinbarung einer ALS mit dem Lernenden erforderlichen
Angaben — dazu gehdren auch die in den folgenden Abschnitten beschriebenen
Leistungsziele, Teilfahigkeiten, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen sowie
Bewertungskriterien — korrekt erfasst haben und das Formular durch einen Klick auf
den ,Speichern“-Knopf speichern, enthalt das sich 6ffnende Dialogfenster
.Bestatigung” die Mdglichkeiten «Formular speichern», «Formular als Vereinbart
speichern und somit zur Bewertung freigeben» oder «Abbrechen»

Das Formular ist vollstandig ausgefiillt, sie haben folgende Maglichkeiten:

Formular speichern | Formular als "vereinbart” speichemn und somit zur Bewerlung freigeben

¢ Wenn Sie diese Ruckfrage beantworten, wird Ihnen das Formular in der
Formularibersicht im Status ,Vereinbart* angezeigt.

e, lelate Stabesdnderu. nderer Spache | Lischen

System
aLs2 Finalsed 01092016 System
03052017 System §

002017 Sysem

22112017 Sysiom 55

31072019 ] [ affazn In Versinbanung e B ]

02052017 System 5 affnen = L &

R

20012018 System 55 ilfnen = E =

e Die Aktionsmdoglichkeiten ,Formular 6ffnen” und ,Loschen” stehen lhnen auch hier
noch zur Verfiigung. Wenn Sie Uber die entsprechenden Berechtigungen verfiigen,
kénnen Sie nun ausserdem das Formular durch einen Klick auf den ,Drucken“-Knopf
als PDF-Dokument 6ffnen

Falls Sie Anderungen an einem Formular vornehmen miissen, das sich im Status ,Vereinbart*
befindet, kdnnen Sie dies durch einen Klick auf den Link ,Status auf ,vollstandig"
zuriicksetzen“ erreichen. Dazu missen Sie die Rickfrage ,Wollen Sie wirklich den Status
andern?* im Dialogfenster ,Bestéatigung” durch einen Klick auf den ,Ja“-Knopf beantworten. In
der FormularUbersicht wird der Status des Formulars nun wieder als ,Vollstandig" angezeigt,
und die vorgenommene Statusanderung wird in den Spalten ,Letzte Statusanderung am /
durch” protokolliert.

e Beachten Sie, dass ein Formular, welches nach dem Zuriicksetzen des Status
geandert und darauf wiederum in den Status ,Vereinbart" gesetzt wird, auch erneut
ausgedruckt und sowohl vom Lernenden als auch von lhnen unterzeichnet werden
muss



1.3 ALS-Formular bewerten

Sobald ein ALS-Formular auf den Status ,vereinbart" gesetzt ist (erkenntlich am
entsprechenden Eintrag in der Spalte ,Status” der Formulariibersicht), kénnen Sie die
vereinbarten Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen bewerten. Offnen Sie dazu
das Formular mit einem Klick auf den Link ,6ffnen” in der Spalte ,,Formular” der
Formularibersicht.

Beurteilung
(Q Beurteilung Fachkx:»mpetenzeru(’J Beurteilung MSSfKompetenzea() Gesamtbeurteilunguc Schlussbeurteilung (Daten nicht \/ulisténdlg}

Formular Betrieb Formular Info
Name: Betrieb Name: Vereinbarungsdatum:
ALS1 f "03.12.2012 |
N&here Bezeichnung: Betrieb Ort: geplantes Beurteilungsdatum:
Arbeits- und Lernsituation 1 M '07.01.2013 |
Abteilung/Amt: Zusétzlich Dokumente:
BerufsbildnerIn Vorname:
Lernende/r r
Vorname: BerufsbildnerIn Name:
r Beobachtungsperiode
Name: PraxisbildnerIn Vorname: von:
r -
03.12.2012 9
Geburtsdatum: PraxisbildnerIn Name: bis:
r - r -
27.05.1996 9 28.12.2012 9
Heimatort:
r
Heimatort

== ® ot oo

Im Fenster ,Beurteilung”, welches sich nun 6ffnet, sehen Sie unter der Registermarke ,Allg.
Infos* zunachst die bei der Eréffnung des Formulars erfassten Daten. Diese kénnen an dieser
Stelle nicht mehr geandert werden.

Unter den Registermarken ,Beurteilung Fachkompetenzen®, ,Beurteilung MSS-Kompetenzen*
und ,Gesamtbeurteilung” kdnnen Sie die vereinbarten Leistungen beurteilen. Diese
Registermarken sind mit einem gelben Dreiecksymbol versehen, solange die Beurteilungen
nicht oder unvollstandig erfasst sind.

Die letzte Registermarke ,Schlussbeurteilung” kann erst ausgewahlt werden, wenn die

Eintrage unter den anderen Registermarken vollstandig erfasst und gespeichert sind. Darauf
weisen das rote Punktsymbol sowie der Klammertext hin.

10



ALS-Fachkompetenzen/Teilfahigkeiten beurteilen

Klicken Sie im Fenster ,Beurteilungen” auf die Registermarke ,Beurteilung Fachkompetenzen®,
um die Erfassungsmaske zur Bewertung der fur die ALS zu beurteilenden Fachkompetenzen
bzw. Teilfahigkeiten zu 6ffnen.

Beurteilung

Allg. Infos \, Beurteilung MSS-Kompetenzen , Gesamtbeurteilung Schlussbeurteilung (Daten nicht vollstandi¢
LSZ TF Beschreibung Note Beurteilung/Begrundung
11141 Material, Waren beschaffen / Dienstleistungen Dritter

einkaufen

Material, Waren beschaffen / Dienstleistungen Dritter @

einkaufen

Mindestens zwei Offerten liegen vor und sind mit sinnvollen

Kriterien bewertet
Die Konditionen und Liefertermine sind festgelegt

Das Material bzw. die Waren sind in der richtigen Menge und
Qualitat bestellt

Die Lieferung ist kontrolliert gemass Bestellung
Evil. Fehllieferungen werden beanstandet

Die Lieferantenrechnung ist kontrolliert und richtig kontiert

1.1.1.2 Material/VWWaren lagern

Material/Waren lagern Fady
(€D,
Die Lieferungen sind gemass Vorgaben eingelagert

Die Lagerbestande sind korrekt nachgefuhrt.

Das Lager wird aktiv bewirtschaftet

Das Inventar ist korrekt erstelit

e Tragen Sie Ihre Note bzw. Punktezahl fur die zu beurteilenden Fachkompetenzen
bzw. Teilfahigkeiten oder Beurteilungskriterien (jede Ausbildungs- und
Prufungsbranche hat unterschiedliche Elemente, die bewertet werden missen)
jeweils in der Spalte ,Note" bzw. ,Punkte” in die dafiir vorgesehenen Eingabefelder
ein. Falls Ihre Eingabe ausserhalb der Bewertungsskala Ihrer Branche liegt, wird
Ihnen dies sofort durch ein rotes Kreissymbol mit Ausrufzeichen neben dem
Eingabefeld angezeigt. Wenn Sie den Mauszeiger auf dieses Symbol bewegen,
werden lhnen die jeweils moglichen Eingabewerte eingeblendet.

e Die Eingabefelder in der Spalte ,Beurteilung/Begriindung“ kdnnen Sie fakultativ
benutzen, um lhre Bewertung zu kommentieren (beachten Sie dazu die Wegleitungen
Ihrer Ausbildungs- und Prifungsbranche).

e Sie kdnnen Ihre Eingaben jederzeit durch einen Klick auf den ,,Speichern®“-Knopf
unten im Fenster ,Beurteilung” speichern. Solange Sie nicht alle vereinbarten Fach-
und MSS-Kompetenzen bewertet und die Gesamtbeurteilung ausgefullt haben,
werden Sie durch einen entsprechenden Hinweis im Fenster ,Bestatigung” darauf
hingewiesen. Sobald Sie alle zu beurteilenden Fachkompetenzen bzw. Teilfahigkeiten
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bewertet haben, wechselt das gelbe Dreiecksymbol in der Registermarke ,Beurteilung
Fachkompetenzen® zu einem griinen Hakchen Symbol.

Wenn Sie lhre Eingaben verwerfen mdchten, kdnnen Sie jederzeit auf den
~LAbbrechen“-Knopf unten im Fenster ,Beurteilung” klicken und lhren Entschluss
anschliessend im Fenster ,Bestatigung“ bekraftigen.

Durch einen Klick auf den Knopf ,Info zur Formularerfassung” erhalten Sie in einem
separaten Fenster allgemeine Hinweise zur Formularerfassung.

ALS-Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen/Teilkriterien beurteilen

Klicken Sie im Fenster ,Beurteilungen” auf die Registermarke ,Beurteilung MSS-
Kompetenzen®, um die Erfassungsmaske zur Bewertung der fur die ALS zu
beurteilenden Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen bzw. Teilkriterien zu
offnen.

Beurteilung

H +# Beurteilung Fachkompetenzen +, Gesamtbeurteilung ‘ Schlussbeurteilung (Daten nicht vollstandi

‘ Allg. Infos
M/S  Nr.
M 21
S 31

Beschreibung Note Beurteilung/Begrundung
Effizientes und systematisches Arbeiten

Effizientes und systematisches Arbeiten @

Graobeinschatzung

— Ein systematisches, geplantes Vorgehen ist erkennbar.
— Die Selbstkontrolle ist zur Zufriedenheit erfolgt

Detaileinschatzung:

Die Arbeiten werden mit passenden Methoden und Hilfsmitteln
effizient und systematisch geplant und ausgefuhrt. Dies zeigt
sich folgendermassen:

— die erforderlichen Informationsquellen werden
aufgabenbezogen und zielgerichtet ausgewahlt und beschafft;
— die Arbeiten, Projekte und das Lernen werden geplant, die
erforderlichen Prioritaten werden gesetzt, und es wird
situationsgerecht entschieden

— die Arbeiten werden kostenbewusst und zielorientiert
ausgefihrt

— die Arbeiten und der Lernprozess sind gemass Vorgaben
kontrolliert und dokumentiert;

— die Arbeiten, der Lernprozess und das Handeln, die
Leistungen und das Verhalten werden laufend optimiert

Leistungsbereitschaft

Leistungsbereitschaft 7 N
D
Eine hohe Leistungsbereitschaft zeigt sich folgendermassen

— Die Arbeiten werden motiviert und Uberlegt angegangen

— die Anfarderungen an die Arbeit werden erfullt wie auch die
Anliegen der Auftraggeber/innen und Geschaftspartner/innen;
— Termine und Qualitatsvorgaben werden eingehalten;

— Belastungen und schwierige Situationen werden mit
geeignetem Verhalten bewaltigt

— Verantwortung fur die Arbeiten und eigenes Verhalten wird
ibernommen

Tragen Sie Ihre Note bzw. Punktezahl fur die zu beurteilenden MSS-Kompetenzen
bzw. Teilkriterien jeweils in der Spalte ,Note" bzw. ,Punkte” in die dafiir vorgesehenen
Eingabefelder ein. Falls Ihre Eingabe ausserhalb der Bewertungsskala lhrer Branche
liegt, wird Ihnen dies sofort durch ein rotes Kreissymbol mit Ausrufzeichen neben dem
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Eingabefeld angezeigt. Wenn Sie den Mauszeiger auf dieses Symbol bewegen,
werden lhnen die jeweils moglichen Eingabewerte eingeblendet.

Die Eingabefelder in der Spalte ,Beurteilung/Begrindung” kénnen Sie fakultativ
benutzen, um lhre Bewertung zu kommentieren (beachten Sie dazu die Wegleitungen
Ihrer Ausbildungs- und Prifungsbranche).

Sie kénnen lhre Eingaben jederzeit durch einen Klick auf den ,Speichern“-Knopf
unten im Fenster ,Beurteilung” speichern. Solange Sie nicht alle vereinbarten Fach-
und MSS-Kompetenzen bewertet und die Gesamtbeurteilung ausgefullt haben,
werden Sie durch einen entsprechenden Hinweis im Fenster ,Bestatigung” darauf
hingewiesen. Sobald Sie alle zu beurteilenden MSS-Kompetenzen bzw. Teilkriterien
bewertet haben, wechselt das gelbe Dreiecksymbol in der Registermarke ,Beurteilung
MSS-Kompetenzen“ zu einem griinen Hakchen Symbol.

Wenn Sie lhre Eingaben verwerfen mdchten, kénnen Sie jederzeit auf den
~Abbrechen“-Knopf unten im Fenster ,Beurteilung“ klicken und lhren Entschluss
anschliessend im Fenster ,Bestatigung” bekraftigen.

ALS-Gesamtbeurteilung

Klicken Sie im Fenster ,Beurteilungen” auf die Registermarke ,Gesamtbeurteilung”,
um die Erfassungsmaske fir das Beurteilungsgesprach der ALS mit dem Lernenden
zu 6ffnen.

Die Eingabefelder auf dieser Seite unterscheiden sich zwischen den verschiedenen
Ausbildungs- und Prifungsbranchen. Im Bild unten ist ein Beispiel aus der Branche
Dienstleistung & Administration abgebildet. Relevant fir Sie ist aber die Wegleitung
Ihrer Branche
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Allg. Infos ” +# Beurteilung Fachkompetenzen ” « Beurteilung MSS-Kompetenzen W Schlussbeurteilung (Daten nicht vollsténdig ¢

Diese Beurteilung wurde vorgenommen und besprochen am:
e N
@.01.2013 )7

Bemerkungen aus dem Beurteilungsgespréch

( )

Tragen Sie das Datum des Beurteilungsgesprachs im dafiir vorgesehenen
Eingabefeld ein.

Im unteren Eingabefeld kénnen Sie das Beurteilungsgesprach fakultativ
kommentieren.

Sie konnen lhre Eingaben jederzeit durch einen Klick auf den ,Speichern“-Knopf
unten im Fenster ,Beurteilung” speichern. Solange Sie nicht alle vereinbarten Fach-
und MSS-Kompetenzen bewertet und die Gesamtbeurteilung ausgefullt haben,
werden Sie durch einen entsprechenden Hinweis im Fenster ,Bestatigung” darauf
hingewiesen. Sobald Sie die Gesamtbeurteilung ausgeflillt haben, wechselt das gelbe
Dreiecksymbol in der Registermarke ,Gesamtbeurteilung“ zu einem griinen Hakchen
Symbol.

Wenn Sie lhre Eingaben verwerfen mdchten, kdnnen Sie jederzeit auf den

»LAbbrechen“-Knopf unten im Fenster ,Beurteilung“ klicken und lhren Entschluss
anschliessend im Fenster ,Bestatigung*“ bekréftigen.
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ALS-Schlussbeurteilung

Beurteilung

Sobald Sie alle Fach- und MSS-Kompetenzen bewertet und die Gesamtbeurteilung
ausgefullt haben (erkenntlich an den grinen Hakchen Symbolen in den
entsprechenden Registermarken), wird die letzte Registermarke ,Schlussbeurteilung*
aktiviert und ohne rotes Punktsymbol und Klammertext angezeigt. Klicken Sie nun auf
diese Registermarke, um die durch DBLAP2 berechnete Schlussbeurteilung der ALS
als PDF-Formular zu 6ffnen, einzusehen und, falls gewtinscht, auszudrucken. Diese
Gesamtbeurteilung finden Sie ebenfalls wieder im Gesamtformular, welches Sie in
der Formulartibersicht ausdrucken kdnnen

Allg. Infos || « Beurteilung Fachkompetenzen | & Beurteilung MSS-Kompetenzen | «# Gesamtbeurteilung

Bewertung Note

1.1.1.1 Material, Waren beschaffen / 6.0
Dienstleistungen Dritter einkaufen

1.1.1.2 Material /Waren lagern 5.5

2.1 Effizientes und systematisches 5.0
Arbeiten

3.1 Leistungsbereitschaft 6.0

Summe aller Noten 225 Gesamtnote ALS

5.6

E Info zur Formularerfassung

In der unter der Registermarke ,Schlussbeurteilung” dargestellten Tabelle sehen Sie
die Zusammenfassung der von Ihnen vorgenommenen Bewertungen der einzelnen in
der ALS zu beurteilenden Fachkompetenzen bzw. Teilfahigkeiten und Methoden-,
Sozial- und Selbstkompetenzen bzw. Teilkriterien, die Summe aller Bewertungen und
die durch DBLAP2 gemass Branchenvorgabe berechnete und gerundete Gesamtnote
fur die ALS.

Je nach verwendetem Browser und PDF-Plug-In kénnen sie das PDF-Formular

mittels Werkzeugleiste oder Rechtsklick und Auswahl aus dem Kontextmenu als
Datei speichern und ausdrucken.
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1.4 ALS-Beurteilung abschliessen / ALS-Formular auf Status
,bewertet” setzen

Sobald Sie das ALS-Formular, in welchem Sie alle Fach- und MSS-Kompetenzen bewertet
und die Gesamtbeurteilung ausgefillt haben (erkenntlich an den grinen Hakchen Symbolen in
den entsprechenden Registermarken), durch einen Klick auf den ,Speichern“-Knopf speichern,
enthalt das sich 6ffnende Dialogfenster ,Bestatigung” nur noch die Frage ,Wollen Sie wirklich
die Anderungen speichern?“. Wenn Sie diese Riickfrage durch einen Klick auf den ,Ja“-Knopf
beantworten und das Fenster ,Beurteilung” anschliessend durch einen Klick auf den
~Schliessen“-Knopf schliessen, wird Ihnen fur das Formular in der Spalte ,Status setzen auf*
der Formularlbersicht der Link ,bewertet* als Aktionsmdglichkeit angezeigt.

etzte Stat...  letzte Stat. Formular Status setzen auf\f Status zuruckse Loschen

16.01.2013  SH Bildner offnen bewertet vollstéandig

o Kilicken Sie auf den Link ,bewertet®, um das ALS-Formular in den Status ,bewertet* zu
setzen. In einem Bestatigungsfenster werden Sie darauf hingewiesen, dass Sie nach
der Statusanderung keine Anderungen an der Bewertung mehr vornehmen kénnen.
Nachdem Sie im Fenster ,Bestatigung“ auf den ,Ja“-Knopf geklickt haben, werden der
geédnderte Status sowie das Datum und der Urheber der Statusanderung in der
Formularibersicht angezeigt. In der Spalte ,Note* sehen Sie nun die Gesamtnote fir
die ALS. Durch einen Klick auf den Link ,6ffnen” in der Spalte ,Formular® kdnnen Sie
die Beurteilung weiterhin einsehen, aber nicht mehr &ndern.

e Durch einen Klick auf das Druckersymbol in der Spalte ,Drucken” knnen Sie einen
Bildungsbericht gemass Bivo, Art. 16 Abs. 3 als PDF-Formular erstellen. Dieses
Formular konnen Sie je nach Browser und PDF-Plug-In mittels Werkzeugleiste oder
Rechtsklick und Auswahl aus dem Kontextmenu als PDF-Datei speichern und
ausdrucken.

o Kilicken Sie auf das Druckersymbol in der Spalte ,Drucken mit Sprachwechsel“, um
das PDF-Formular in einer anderen als lhrer Benutzersprache zu erstellen. Sie
kénnen dann die gewlinschte Sprache (deutsch/franzésisch/italienisch) In einem
separaten Fenster auswahlen.

e Das Papierkorbsymbol zum Léschen des Formulars ist im Status ,bewertet* inaktiv
und abgeblendet dargestellt.

Wenn Sie Beurteilungen im Formular, welches sich im Status ,bewertet” befindet, korrigieren
mussen, steht lhnen in der Spalte ,Status zuriicksetzen auf” die Aktionsmoglichkeit
.vereinbart* zur Verfigung. Mit einem Klick auf diesen Link wird der Status des Formulars
nach Bestatigung eines Warnhinweises auf ,vereinbart® zurtickgesetzt. Auch diese
Statusanderung wird in der Formulartbersicht protokolliert. Sie konnen nun die Beurteilung
durch Offnen des Beurteilungsfensters korrigieren, die Anderungen speichern, das

16



Beurteilungsfenster schliessen und den Status wiederum von ,vereinbart auf ,bewertet*
setzen.

Beachten Sie, dass Sie die geanderte Beurteilung gegebenenfalls mit dem Lernenden
besprechen und das Besprechungsdatum unter der Registermarke ,Gesamtbeurteilung*
entsprechend anpassen muissen.

Nachdem Sie den Formularstatus von ,bewertet* auf ,vereinbart* zurtickgesetzt haben,
mussen Sie das Beurteilungsfenster 6ffnen, speichern und schliessen, damit die Méglichkeit,
den Status auf ,bewertet” zu setzen, wieder angeboten wird.

ALS-Formular finalisieren

ALS-Formulare, welche sich im Status ,bewertet* befinden, werden durch DBLAP2 in der
Nacht vor dem Mahntermin auf den Status ,finalisiert” gesetzt. Auch diese Statusanderung ist
in der Formulariibersicht ersichtlich.

Der Status ,finalisiert” erlaubt es dem Kanton, die Noten abzuholen. Sie selber besitzen dann
keine Berechtigung mehr, an der Beurteilung in finalisierten ALS-Formularen Anderungen
vorzunehmen. Einzig der Kantons-Veranwortliche kann nach Ricksprache ein ALS Formular
aus dem Status ,finalisiert* in den Status ,vereinbart* zuriicksetzen, wenn Sie an lhrer
Beurteilung noch Korrekturen anbringen missen.
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2 PE-Formulare

Die Eroffnung und Erfassung eines Formulars zur Planung, Vereinbarung und Bewertung eines
PE-Qualifikationselements unterscheiden sich in folgenden Punkten von denjenigen eines ALS-
Formulars:

¢ Die Kriterien zur Bewertung einer PE sind durch die Branchen vorgegeben und missen
durch die Betriebe nicht ausgewahit werden.

¢ Die zu erfassenden Angaben sind dem zeitlichen Ablauf einer PE angepasst.

Die Beurteilung der PE erfolgt separat fur den betrieblichen Teil durch den verantwortlichen
Berufsbildner, Praxisbildner oder Lehrbetriebs-Administrator und fir den UK-Teil durch den UK-
Leiter, Kurskommissions- oder Branchen-Administrator. Zur Wahrnehmung ihrer Aufgaben
verfiigen die Vertreter des Betriebs und der UK-Organisation dabei tiber unterschiedliche
Berechtigungen.

Je nach Ausbildungs- und Prifungsbranche kénnen die Formularinhalte und deren Darstellung
von den in dieser Anleitung gezeigten Bildschirmabbildungen abweichen.

PE-Formular eréffnen

e Suchen Sie in der Funktion ,Erfahrungsnoten verwalten* wie unter ,ALS-Formular
eroffnen” beschrieben den Lernenden, fiir welchen Sie ein PE-Formular erstellen
wollen.

e Klicken Sie in der Formulartbersicht in der Zeile des betreffenden
Qualifikationselements (PE1 oder PE2) auf den Link ,erdffnen”. Die Maske zur
Erfassung der Formulardaten wird angezeigt. Das Vorgehen beim Ausflllen dieser
Maske entspricht demjenigen, welches unter ,ALS-Formular eréffnen” beschrieben
wurde.
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_LeisLu"gsziele_
Formular Betrieb Formular Info Prozess Einheiten
Mame: Betrieb Name: Vereinbarungsdatum: Titel Prozesseinheit:
PRC1 "Abraxaso1 @s.102012 D | [ D)
Mahere Bazeichnung: Betrieb Ort: Beurteilungsdatum: Erster ProzessSchritt:
Prozesseinhelt 1 "Liestal Go.12.2012 ™y || Erster Schritt P
Abteilung/Amt: Z2usdizlich Dokumente: Letzter ProzessSchritt:
[ j (Cetzter Schritt )
BerufsbildnerIn Vorname: Prasentation am:
[ Lernende/r "sH Go.11.2012 |
Vorname: BerufshildnerIn Name: Bearbeitung von:
r . [
HandelBasis Bildner @1ri1.2012 D
'Name: PraxisbildnerIn Vorname: Bearbeitung bis:
Lemer-68506-2 te €0.11.2012 g
Eﬂhumm"’“ ) PraxisbildnerIn Name: Abgabetermin an Berufsbildner(in):
27.05.1996 O <-68506 Go112012 |
Il:lel'matcr‘t: Abgabetermin an UK-Organisation;
Heimatort @5.12.2012 f}
Wichtige Informationen:
=

2.1 PE-Formular vervollstandigen / PE vereinbaren

Fullen Sie unter der Registermarke ,Allg. Infos* im Abschnitt ,,Formular Info* die Felder
Lvereinbarungsdatum* und ,Beurteilungsdatum* aus und halten Sie eventuelle weitere
Dokumente, die zur PE-Vereinbarung gehoren, im Feld ,,Zusétzliche Dokumente*” fest.

Fullen Sie im Abschnitt ,,Prozess Einheiten* die Felder zur Beschreibung und zum
zeitlichen Ablauf der PE aus.

Sobald Sie das Formular durch die erforderlichen korrekten Eintrage vervollstandigt
haben, kbnnen Sie seinen Status analog zum Vorgehen, welches unter ,ALS-Formular
vervollstandigen/ALS vereinbaren” beschrieben wurde, auf ,Vereinbart* setzen, es
ausdrucken und unterschreiben.

Beachten Sie bei der Verwendung der ,Ldschen®-Funktion in der Formulariibersicht eines
Lernenden, dass Daten in PE-Formularen sowohl durch betriebliche Rollen (verantwortliche
Berufshildner, Praxisbildner, Lehrbetriebs-Administratoren) als auch durch Branchen-Rollen
(UK-Leiter, Branchen- und Kurskommissions-Administratoren) erfasst werden kénnen. Nach
dem Loschen eines PE-Formulars kénnen weder fiir den betrieblichen noch fiir den UK-Teil
erfasste Daten wiederhergestellt werden! Beachten Sie den entsprechenden Warnhinweis beim
Léschen eines PE-Formulars!
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2.2 PE-Formular bewerten

Sobald ein PE-Formular auf den Status ,vereinbart gesetzt ist (erkenntlich am entsprechenden
Eintrag in der Spalte ,Status" der FormularUbersicht), kbnnen Sie den betrieblichen Teil der
Prozesseinheit bewerten. Offnen Sie dazu das Formular mit einem Klick auf den Link ,6ffnen“ in
der Spalte ,Formular” der Formulartbersicht.

Beurteilung

\llg. Int +, Beurteilung PE Lehrbetrieb +, Beurteilung PE UK-Organisation :, Gesamtbeurteilung Schlussbeurteilung (Daten nicht vollstandig od
-y .l Y

Formular Betrieb Formular Info
Name: Betrieb Name: Vereinbarungsdatum:
PE 1 ( "03.12.2012 E
Néhere Bezeichnung: Betrieb Ort: geplantes Beurteilungsdatum:
Prozesseinheit 1 ( "14.01.2013 3
Abteilung/Amt: Zusétzlich Dokumente:
BerufsbildnerIn Vorname:
Lernende/r r
Vorname; BerufsbildnerIn Name:
K Prozess Einheiten
Name: PraxisbildnerIn Vorname: Titel Prozesseinheit:
'H.ster
Geburtsdatum: PraxisbildnerIn Name: Erster ProzessSchritt:
27.05.1596 3 TMusterschritt 1
Heimatort: Letzter ProzessSchritt:
'Heimatort "Musterschritt 2

Présentation am:

11.01.2013 G
Bearbeitung von:

"03.12.2012 3
Bearbeitung bis:

'04.01.2013 3
Abgabetermin an Berufsbildner(in):
'04.01.2013 3
Abgabetermin an UK-Organisation:
'04.01.2013 3

Im Fenster ,Beurteilung”, welches sich nun 6ffnet, sehen Sie unter der Registermarke ,Allg.
Infos” zun&chst die bei der Er6ffnung des Formulars erfassten Daten. Diese kdnnen an dieser
Stelle nicht mehr geéndert werden.

Unter der Registermarke ,Beurteilung PE Lehrbetrieb” kbnnen Sie die durch die Branche
vorgegebenen Leistungen beurteilen.

Unter der Registermarke ,Beurteilung PE UK-Organisation® erfasst der Vertreter der UK-
Organisation (UK-Leiter, Branchen- oder Kurskommissions-Administrator) seine Beurteilung der
erbrachten Leistungen. Als Vertreter des Betriebs (verantwortlicher Berufsbildner, Praxisbildner
oder Lehrbetriebs-Administrator) konnen Sie die Erfassungsmaske unter dieser Registermarke
zwar einsehen, darin aber keine Bewertungen erfassen.

Unter der Registermarke ,Gesamtbeurteilung“ geben sowohl der Vertreter des Betriebs als
auch der Vertreter der UK-Organisation an, ob die Arbeiten zur Prozesseinheit rechtzeitig
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abgegeben wurden, wann die Préasentation stattgefunden hat und wann die Bewertungen
vorgenommen wurden.

Die oben genannten Registermarken sind mit einem gelben Dreiecksymbol versehen, solange
die Beurteilung nicht oder unvollstandig erfasst ist.

Die letzte Registermarke ,Schlussbeurteilung” kann erst ausgewahlt werden, wenn die Eintrage
unter den anderen Registermarken vollstandig erfasst und gespeichert sind. Darauf weisen das
rote Punktsymbol sowie der Klammertext hin.

Betrieblichen Teil der PE beurteilen

Klicken Sie im Fenster ,Beurteilung” auf die Registermarke ,Beurteilung PE
Lehrbetrieb”, um die Erfassungsmaske zur Bewertung der fur die PE zu beurteilenden
Kriterien zu 6ffnen. Das Vorgehen beim Ausfillen dieser Maske entspricht demjenigen,
welches unter ,ALS-Formular bewerten” beschrieben wurde.

Beurteilung

Allg. Infos "m| ', Beurteilung PE UK/ Drittperson | < Gesamtbeurteilung Schlussbeurteilung (Daten nich

Beschreibung Mote Beurieilung/Begrindung

Fachliche Richtigkeit und Nutzen der Dokumentation

Prozessablauf fachlich korrekt und verstandlich dargestellt I

Inhalte fachlich korrekt

Wesentliche Teilschritte edautert

Tragen Sie Ihre Bewertung der durch die Branche vorgegebenen Kriterien in die daftir
vorgesehenen Eingabefelder in der Spalte ,Note” ein. Der Spalte ,Max. Notenpunkte*
konnen Sie entnehmen, wie viele Punkte Sie fur ein (Teil-) Kriterium maximal vergeben
kénnen.

Die Eingabefelder in der Spalte ,Beurteilung/Begrindung” kénnen Sie fakultativ
benutzen, um Ihre Bewertung zu kommentieren.

Sie konnen lhre Eingaben jederzeit speichern oder verwerfen. Sobald Sie alle zu
beurteilenden (Teil-) Kriterien benotet und gespeichert haben, wechselt das gelbe
Dreiecksymbol in der Registermarke ,Beurteilung PE Lehrbetrieb®” zu einem griinen
Hakchen Symbol.
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PE-Gesamtbeurteilung

o Kiicken Sie im Fenster ,Beurteilung” auf die Registermarke ,Gesamtbeurteilung®, um
die Erfassungsmaske fir die Daten von Abgabe, Présentation und Bewertung der fur
die PE erforderlichen Arbeiten zu erfassen. Das Vorgehen beim Ausfillen dieser
Maske entspricht demjenigen, welches unter ,ALS-Gesamtbeurteilung” beschrieben
wurde.

Beurteilung

Allg. Infos ", Beurteilung PE Lehrbetrieh ", Beurteilung PE Uk/Drittperson

Bewertung durch Berufshildner/in / Praxisbildner/in am:
]

Bewertung durch UK-Leiter/in oder Drittpersen am:

[ ]

Prisentation am:

31.07.2019 ]

e Tragen Sie das Datum der lhrer Bewertung im Feld ,Bewertung durch Berufsbildner/in
am:* ein.

e Tragen Sie das Datum der Prasentation im Feld ,Prasentation am:“ ein.
e Sie kdnnen lhre Eingaben jederzeit speichern oder verwerfen. Sobald Sie alle Felder

ausgefullt und gespeichert haben, wechselt das gelbe Dreiecksymbol in der
Registermarke ,Gesamtbeurteilung” zu einem griinen Hakchen Symbol.

PE-Schlussbeurteilung

e Sobald Sie den betrieblichen Teil der PE (Registermarke ,Beurteilung PE Lehrbetrieb®)
bewertet sowie lhren Teil der Gesamtbeurteilung (Registermarke ,Gesamtbeurteilung®)
ausgefillt haben und auch der Vertreter der UK-Organisation seine Bewertung
(Registermarke ,Beurteilung PE UK-Organisation“) und seine Angaben (Registermarke
.Gesamtbeurteilung”) vollstandig erfasst haben (erkenntlich an den griinen Hakchen
Symbolen in den entsprechenden Registermarken), wird die letzte Registermarke
~Schlussbeurteilung” aktiviert und ohne rotes Punktsymbol und Klammertext angezeigt.
Klicken Sie nun auf diese Registermarke, um die durch DBLAP2 berechnete
Schlussbeurteilung der PE als PDF-Formular zu 6ffnen, einzusehen und
auszudrucken. Weitere Hinweise dazu erhalten Sie im Abschnitt ,ALS-
Schlussbeurteilung®.

22



2.3 PE-Beurteilung abschliessen / PE-Formular auf Status , bewertet*
setzen

e Sobald alle Beurteilungen und Angaben im PE-Formular vollstandig erfasst sind
(erkenntlich an den griinen Hakchen Symbolen in den entsprechenden
Registermarken), kdnnen Sie den Status des Formulars von ,vereinbart* auf ,bewertet"
setzen. In diesem Status kénnen an den Bewertungen und Angaben keine Anderungen
mehr vorgenommen werden, es sei denn, Sie setzen den Status auf ,vereinbart"
zurtick. Die Vorgehensweise entspricht derjenigen, welche unter ,ALS-Formular auf
Status ,bewertet” setzen® beschrieben wurde.

Beachten Sie, dass der Vertreter der UK-Organisation im Gegensatz zu Ihnen nicht tiber die
Berechtigung verfugt, ein PE-Formular, welches sich im Status ,bewertet* befindet, in den
Status ,vereinbart” zurlickzusetzen, um Korrekturen an seiner Bewertung oder an seinen
Angaben vorzunehmen. Die Statusanderung sollte also mit seinem Einverstandnis erfolgen.

2.4 PE-Formular finalisieren

PE-Formulare, welche sich im Status ,bewertet” befinden, werden durch DBLAPZ2 in der Nacht
vor dem Mahntermin auf den Status ,finalisiert” gesetzt. Auch diese Statuséanderung ist in der
Formulariibersicht ersichtlich.

Der Status ,finalisiert” erlaubt es dem Kanton, die Noten abzuholen. Sie selber besitzen dann
keine Berechtigung mehr, an der Beurteilung in finalisierten PE-Formularen Anderungen
vorzunehmen. Einzig der Kantons-Verantwortliche kann nach Ricksprache ein PE Formular
aus dem Status ,finalisiert* in den Status ,vereinbart* zuriicksetzen, wenn Sie an Ihrer
Beurteilung noch Korrekturen anbringen muissen.
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