arcnidig

Ausbildungs- und Lehrbetriebsverbund

Stiftung arcoidis
Jungholzstrasse 43
Postfach 6705
8050 Zurich

Telefon 044 307 31 40
Telefax 044 307 31 41
info@arcoidis.ch
www.arcoidis.ch

Benutzerhandbuch

rALS Online




Inhaltsverzeichnis

Navigationserklarung ....ccciiiiiiiirira i s s s s s s r s s s s s s s s am s n s nam s annannnnnnnnns 2
Drucken der AQIESSEN ......c.oooviiiieceee e 4
Das AusbildUunNgSProOgramM .. .. i iisasiasiasiasaste s saasassassasaasassassassasassassnsansansassnssnsnnsnnnasnnnns 5
Erfassen der ADBLEIlUNGEN ... 5
Erfassen der ArbeitSher@iChe..........ccooovoiiii e, 7
Zuordnung der LeistuUNgSZIele ..., 8
DIUCKEN ... e 9
[0 T Y I 10
Erfassen @INEI ALS ... ..ot 10
DIUCKEN ... |8
BenutzerverWaltUNg i i i s rs s s s s sss s sas s s ssassasssssssssssssanssssssnsssnssnssnnsnsnnnss 19
Erfassen eines NeUen BENUEZEIS ..........cooov oo 19
KENNWOIt=ANAEIUNG .......oooooeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 20
ALS und PE BerechtiguUnNgen....ciicciitiiimmasmssmmssmsssmasmsssmasssssssssssssassssssassssssssssnssanssnnsanssnnsas 21
root ag/Stiftung Arcoidis - rALS Handbuch 1/23

Version Februar 2005



Navigationserkldarung

. . / }q‘g Startseite :j Adiessen ] "(5‘, Flanung s,; ALS m FE 55. 14LS Info @ Synchronisation
Nav'gatlonsebene 1 . lWete Adresse erfassen Stra+id = =
N avi ationse bene 2 /WQeu & K PP Sy - dschen ® Abbrechen .' Schiigssen  Dokumente |2 Aktualisieren i) Auswerturgen
g 1 [ — Liischen ContralHDelete CStra-HERLF [ [ =
Drucken Control+-P O5trg+P
. . Punrede
L lef Wmschalt+-Strg+l —
D eta | Ia n S | C ht achname ] e 4 “Yomame IVumams_Mustsr
.. Ausbildner, Umschalt+strg -+
KO n teXtm enu —edgenname Lehrbetrieh Umschalt+Strg+E Suffix |
bus. Adresszeile Adresskonkakke Umschalt+5Strg+C
trasse £ Nurmer BetmEtE LA Postfach I
pLz Adressgruppen Umschalt+5Strg+G Kantan |
Daten akbualisieren FS e
Erigfanieds Komespondenzssprache IDeutsch -
Geburtzdatum System 4 - Muttersprache IDeutsch -
Erstelldatum |1 4.02200517:37 = I Kurzname I
ommertar ;I
El
Bddressguppen-Zuardhung I d
= = Nachname L
43 Vorname_uster Machname_Muster Strazze_Muster 5401 Baden
L 3] Vorname_uster MNachname_Muster Stragse_Muster 8180 Blilach
A A0 Vornamne_ uster Nachname_Muster Strasse_Muster 5401 Baden
Liste
| | M
}Q‘,‘{ Startseite [ tj. Adreszen ] '@; Plarung 8 ALs m‘ PE gﬁ LS Info Synchronisation

Navigationsebene 1: In der ersten Navigationsebene befinden sich die so genannten
Registerkarten. Durch das Anwahlen dieser Register kommt man in die
verschiedenen Masken. Mit einem zweiten Klick auf das Register, in welchem
man sich befindet, kann das Kontextmenu aufgerufen werden.

Meu  Korigiersn :_._'_'/' Speichern ﬁ Drucken X Lazchen @ Abbrechen " Schliezzen ¢ Dokumente |2': Aktualizieran EiQ. Auzwertungen

Navigationsebene 2: Hier befinden sich die Schaltflachen, um Datensatze zu erfassen sowie die
gangigen Funktionen wie Drucken, Abbrechen usw. Falls mehrere Personen
gleichzeitig mit dem rALS arbeiten, kann es vorkommen, dass durch einen
anderen Benutzer eingegebene Daten noch nicht auf IThrem System verfigbar
sind. Diese Daten kénnen Sie mit ,Aktualisieren™ (F5) auf Ihr System
Ubertragen. Mit ,Dokumente™ gelangen Sie in den persénlichen Ordner der
aktuellen Adresse.
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Adressnummer |49 ::I Statuz IAktiv j

Anrede IFirma

Machname IN achname_Muster Worname I\u"omame_M uzter

Ledigenname I Prafis I Suffix I

zus. Adiesszeile I

Strazze / Mummer IStrasse_Muster Postfach I
PLZ [54m ant |Baden Kartan |
Briefanrede I Kormespondenzssprache ID eutzch

Kl | RN

Geburtzdatum I vi Geschlecht Ineutral Muttersprache IDeutsch
Erstelldatum I‘I 40220051737 « I Furzname I

Ll

Kommentar ;I
=l
Addressgruppen-Zuordnung I d
Detailansicht: In dieser Maske werden die verschiedenen Datensatze erfasst. Mit der
Tabulator-Taste kdnnen Sie von Feld zu Feld springen.

Kurzname Worname Machname
F 49 Worname_uszter Machname_kuster Strazze buster B4 Baden
L 51 ‘Worname_Muszter MNachname_Muster Strazze Muster 180 Billach
A a0 “orname_buster Machname_Muster Strazse_Muster 5401 Baden
Liste: Die gespeicherten Datensatze werden in der Liste eingetragen. Um einen

dieser Datensdtze aufzurufen, markieren Sie ihn in der Liste, indem Sie den
jeweiligen Datensatz anwahlen.
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Drucken der Adressen

Die erfassten Daten kénnen Sie nun je nach Bedarf in verschiedenen Listen ausdrucken. Daflr
gehen sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Symbol ==t DMEken co00ndes Fenster wird gedffnet:

l:__:l.]ndressdal:en ausdrucken X|

Yarzchau Abbrechen |

2. Wahlen Sie das gewlinschte Verzeichnis bzw. die gewlinschte Liste aus.

T elefonverzeichniz

Adresgverzeichniz detailliert
Adreszdaten detailliert [akiuels Adresze]
Aushilderliste

3. Klicken Sie auf ,Vorschau®". Der Acrobat Reader wird nun gedffnet.

4. Uber ,Datei" / Drucken kénnen Sie das Dokument wie gewohnt ausdrucken.
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Das Ausbildungsprogramm

Erfassen der Abteilungen

Um eine Planung der ALS oder Prozesseinheiten erfassen zu kénnen, empfehlen wir Ihnen, zuerst

alle Stammdaten wie die Abteilungen, Arbeitsbereiche und die Leistungsziel-Zuordnungen
einzutragen. Wahlen Sie hierzu die Registerkarte ,Planung®.

1. Uber den Punkt ,Abteilungen® kénnen Sie einen neuen Einsatzbereich erfassen.

e

Folgende Maske wird gedffnet:

:'::3_‘ o e — o tim  Xiwe O
Bawben e - 3

bt mmra

L ) PRI T
Zamturm

2. Klicken Sie auf ,Neu" und erfassen Sie die gewiinschte Abteilung bzw. den gewlinschten

Einsatzbereich.

Klicken Sie auf ,Speichern™ um die neu erfassten Eintrdge abzuspeichern.
4. Wiederholen Sie diesen Ablauf, bis Sie alle Abteilungen/Einsatzbereiche erfasst haben.

Um aus diesem Fenster zu gelangen, klicken Sie auf ,Schliessen®.

root ag/Stiftung Arcoidis - rALS Handbuch
Version Februar 2005

5/23



Mogliche Auswertungen:

- Dem Lehrbetrieb zugeordnete Leistungsziele

- Dem Lehrbetrieb zugeordnete als auch nicht zugeordnete Leistungsziele
- Abteilungsliste

- Ausbildungsprogramm des Betriebs (pro Modelllehrgang)

root ag/Stiftung Arcoidis - rALS Handbuch 6/23
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Erfassen der Arbeitsbereiche

Jeder Abteilung werden verschiedene Sachgebiete/Arbeitsbereiche zugeordnet. Diese werden wie

folgt erfasst:

1. Wahlen Sie auf der linken Seite ,Arbeitsbereiche" aus.

Planung Moot B oaseee [E Py | Glas Tlr @0 wswe @ oo

Fire Eiisgn vishardden:

1 o
2. Wahlen Sie die gewlinschte Abteilung aus.
Em.m ] Meu & Ve o Do 3 Linchen (@ e
Buarchen Barche ey |
::'n::m Meivkng / Eustzberecch L 5
ML Tl - At sbwmench
Zundruren Sachgmtint { Atsbasnich |
Forkostn T sighsi Citegeachiarnme, s Cockabeision =
it v et
Aunburitionshay am Telolon
‘wtebereder, von Inkmatioren pe E bl
Umgangetameen ne Kunder kerren|
b g oy
L
Barudr, Frmers oo =
MLG Dafinitiorsn e
[y
Fomgetensen und
[y
Weshaten Defraones
ranchin L b
e
fiacharte ¢ dcbatibaonct |orkoste oot et Famarr und Branchenkanvirisia
Dntrion oy

~blagatpsiem Larren

Fempaserddans - Entala, von Kempspencurs nach Vodoga,
Furdsnemctang / Schatiesderc: - Lptarger von e,
Tekboraterst - Giebprichiarmshme. am Zerisbeleon_

- Ablaghtptte Laren
Lachgmsechien und ompienies aulvelen

Klicken Sie auf J Neu

4. Erfassen Sie einen Arbeitsbereich und speichern Sie ihn ab.

Wiederholen Sie diesen Ablauf, bis alle Arbeitsbereiche erfasst sind.

.* Schliezzen

6. Um aus dieser Maske zu gelangen, klicken Sie auf

Md&gliche Auswertungen uber ,Drucken®:

- Arbeitsbereichliste
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Zuordnung der Leistungsziele

Den einzelnen Arbeitsbereichen missen nun die passenden Leistungsziele zugeordnet werden.

Hierflr gehen Sie folgendermassen vor:

1. Klicken Sie auf ,ML-Ziel-Arbeitsbereich - Zuordnung".

Planung

X samwte [ oaswsen [EoPunng | gius Tl @ wsws @ smovnusn

Y Lich ¥ tten (2] Mankimen

e Loorsies

Kiore Erihige verhareden

Ll i |

2. Wahlen Sie die Abteilung und den Modelllehrgang aus, und klicken Sie auf ,Korrigieren™.

1232 P
1223

1224
1225
1.1.1.1 Eundengespe ich vabemim

Thoma Ich beede on eriache: Eurdergeinach nach eres vosgegrberen Vorgeheregion o und sielle e ertsgaecherdon Uniediagen selatstard)

Vippe & Taicks ich bownie die Kunderuriedagen vor, hiummeny sach um 'wiaermmcter ode Adetvvorlagen. beschalle me Prongeble, Prevsioten uim
Fall 1 o Lofwlama biwe Yok sdsliighot il gl oy srrgemass i ere Sevshu.

Huazen de P

Teiuilesim 2 siell Unterisgen, sebuistindg ssmmen.
Vodlitomicm ) Uirtaage, ind volitindg.

3. Hier kénnen Sie die einzelnen Leistungsziele (horizontal) den entsprechenden
Arbeitsbereichen (vertikal) der ausgewahlten Abteilung zuweisen.

4. Anschliessend kénnen Sie liber ,Speichern®™ diese Zuweisung speichern.

Uber die Funktion ,Kopieren® kénnen Sie die erstellte Zuweisung auch auf das andere Profil
dublizieren.

root ag/Stiftung Arcoidis - rALS Handbuch
Version Februar 2005

8/23



Drucken

Sie kdnnen von den Abteilungen, den Arbeitsbereichen und den ML-Ziel-Arbeitsbereich-
Zuordnungen je einzelne Listen ausdrucken. Dafir gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die Registerkarte ,Planung".
2. Wahlen Sie je nach Wunsch, ,Abteilung"®, ,Arbeitsbereich" oder ,ML-Ziel-Arbeitsbereich-
Zuordnungen" aus.

Klicken Sie auf == Drucken

4. Wahlen Sie in der folgenden Maske die gewlinschte Vorlage aus, und klicken Sie auf
~Drucken/Vorschau®. Der Acrobat Reader wird gedffnet.

l?__:l.]LEistungsziel—zuurdnungen ausdrucken x|

RN LR qeordhete Leistungsziele [Abteilung / Einzatzbereich)

Yarzchau Abbrechen |

Mégliche Auswertungen sind:

- Zugeordnete Leistungsziele (Abteilung / Einsatzbereich)
- Zugeordnete Leistungsziele und nicht zugeordnete Leistungsziele (Betrieb)

root ag/Stiftung Arcoidis - rALS Handbuch
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Die ALS

Erfassen einer ALS

};‘,‘{ Startzeite

:éc Adressen

[E ALS

?}; Planung

ALS

Lehrling auswahlen und ALS erstellen oder anpassen

] G pe €1 wisino

@ Sunchronization

MName Lemende(r)

INachname_M uszter

_PJI\u"omame_M uster

Lehrbetrieb Mame
Aushildner
Startdatum Abteilungzperiode

IN achname_Muster Yorname_Muster

INachnameﬁM uzter

|15 02,2005 vl

ﬂl\u"oma : Muster

- |15052DDE vl

ALS-Nurnrmer 1 = Statug Signiert j

Werhalten D efinition IArbewtsverhaIlen 03-06 \H [} 1 ﬁ

Abteiung | ‘j Erstellt am [15.02.200517:10 =
Lehrbetrieb Ot [5401 Baden

Startdatum Bewertungsphase |15.02.2005 ¥ I - IT 5.05.2005 - I “ereinbarungsdat  |15.02.2005 LI
um

Modelllehrgang IModeIIIehrgang 2003 Dienstleistung & Administration E ﬂ

Auzgewahlte Arbeitz- und IAIIg. Buchhaltung, Kreditaren, Debitoren

Lermsituation[en]

Beurteilungsgesprach |15.05.2005 000 - I

Hate 45 =

Kommentar \ ;I

Synchronizationsstatus \ [ratum/Zeit LI

NKG Micht synchronizsiert. \

lok.ale £ regionale Organisation Micht synchronizsiert. \

einbarungsdatum | Beurteilungsgesprach | Mote

105 15.0F 00:00 45

ALS-Murnmer

1] Signiert

JS Drucken |=.h_ Aktualizieren Lazchen _] i |f{"’ Anzeigen

Wahlen Sie die Registerkarte ,,ALS"™ aus.

Wahlen Sie den Lernenden aus, flir den Sie die ALS erfassen mochten.
Klicken Sie auf ,Neu".

. Wahlen Sie unten die Abteilung aus.

PWNH

o e ¥ Py gL as .3 B s

[

37 srwnte

Ausbildungsbericht

MinbeBeda gy r | | e e L)
WG RDWE 006 2060 o 06 006 04 08 00T M amieletegrwny 0001 Dueatiomtury
LIESSS ) g
e B ] =
N ke 2 Miabvren © ww
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5. Klicken Sie auf ,Weiter"

X2 Glateete B adessen o Plararg I‘, AL ] @ re B wisine B secherssion
Themenbereich
Aunwshl der ALS L a1 Fs 2003 Dient L E

1 Branche ured Fema I =

= 1.1 Kundenbediifnitte ekannen 1 Branche und Firma
= 111 Disposiionszel
1111 Kurdengaspeiich varbensiten
L labilz Kmdemew&hﬂlm 1.1 Kundenbadirinisse arennen
& - =1 Dot Ettoman v Unlemehmenaedalg. In eivem Gespeich enuarion vk
B— 112 Dnmmmd ’k

mr«nmemmnm a1 wichin, dars Eaufleute cme
Emmpbetden von speafiichen Procubzen uid Dierstisatngen sehd m Hintsigand.

1.1.2 Dmpm-mnsuﬂ

Eonfimidn ruboschrin s Vielirabes doha, dass mnm gerimse Abklig do Einderbadilrason dbe Grndags he srmn —
rtrercrmrimiten: Lisurgieoeschlsg bikdes

1 [T Dieves Losturngicet vmacis bevei e arwisven ALS augevimsen|
B— 121 mmmimaul 1121 1 g

:%:;Dmhm Ve une Gefibie bestivmen e Kaufmlive von Kunden. Auf deve kann ich mk passenden Asgumerten und Vosschligen
- sl sl Aurwnhd Themoshmch
= l?zanammmd
[ 21 Juoumerte undVerschisge bingen |
B 12?? thudDuuluduwv\‘-M
B 1,223 Verkndsloimen hisvan 2 1122 [Fundenbeditnisie efstien und retedsten
1224 Nudien des ProchibbesDreralieshungen:
B 1225 Kurater iroeumgens I 1222 [Produte und Dienstisatungen vorstelen
1.3 Korkussens: ured Aleimatiprodibde kerren
131 Dapostonsred A 1223 [Verkausiomen kenren
s[ 12z 1don ot Proch Do 3
ol S 1224 [Mudeen der ProduddeDherntieshungen suoegen
Ry Eiinh e R 6 1225 [Farden dberseagen

- .'""“W“mi*:u s I 3002 [Suerdesegin st Dianche kennen

0 2437 [Orwrgabstenen oner Ablsge

O Zumick Q) wetn

6. Wahlen Sie hier die entsprechenden Leistungsziele mit einem Doppelklick aus.

Um ein falsch ausgewahltes Leistungsziel zu 16schen, markieren Sie es in der Auswahlliste
und ersetzten es mit einem Doppelklick auf ein neues Ziel.

7. Klicken Sie auf ,Weiter" um in die nachste Maske zu gelangen.

Folgende Maske erscheint:
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e
@

& Startseite :;_a; Adressen (:, Planung

[& s | G e @1 L5 o @ syrchorisation

Beurteilung des Verhaltens

Auzwahl der Themen fur die Beurteilung des Werhalens fr Modellehrgang 2003 Dienstleistung & Administration E

¥5 1

Hummer I Titel

Arbeitsmethodik # mit Informationsquellen umgehen
Problemlosungs- und Entscheidungstechnik.

Kreativitat / Einbringen und umsetzen van ldeen
Prasentationstechnik

Werantwortungsbewussteein

Zuverlassigkeit / Temineinhaltung / Auftragserfiilling
Urngang mit Betriehseinrichtungen und Matsrial ¢ Okologisc
Teamfahigkeit / Zusammenarbeit

K.ommunik ationsfahigkeit

Erkennen eigener Fahigkeiten / vemetztes Denken
FKonflikttshigkeit # Umgang mit Kritik.

Belastbarkeit # Ziel- und Pricritstensetzung

Motivation / Leistungsbereitschaft

Kundenarientiertes Yerhalten

Umgangsformen / Auftreten / Aussere Erscheinung
Lembereitschaft

Betriehsklima / Dffenheit / Ehrlichkeit

Einstellung zum Lehrbetrieb / Diskretion
Werdnderungsbereitschaft 7 Umgang mit ‘W andel

| Kj Diezes Verhalten wurde bereits in einer anderen ALS zugewiesen.

3 Transferfahigkeit

Ich Ubertrage Erkenntrisse und Erfahmungen, die ich bei einer bestimmten &ufgabe oder Tatigkeit gemacht habe, auf neue
Situationer,

Yerhaltenskrniterium 1 wertet am Arbeitsplatz erledigte Aufgaben selbstandig aus.
Yerhaltenskritenam 2 arientiert sich bei neuen Aufgaben bewusst an Erkenntrissen und Erfahrungen aus friheren Arbeiten

Yerhaltenskritemam 3 lemt aus gemachten Fehlem und vermeidet “Wiederholungen

Auswahl Themenbeseich

ahigkeit

2| 4 |Selbstand\gkeit / Initiative

3| 5 IKlealiwtét / Einbringen und umsetzen von ldeen
4| 7 |Verantwortungsbewusslsein
5| 9 IUmgang it Betriebseinrichtungen und Material / Okolog

BI 18 ILembereitschaﬂ

Tl 20 |Einstal|ung zum Lehrbetrieb /7 Diskretion

EI 11 IKommunlkat\onsfahlgkell

X Abbrechen

O Zuriick O “weiter

8. Mit einem Doppelklick kdnnen Sie die Verhaltensdefinition zur Auswahl hinzufiigen.

Klicken Sie auf ,,Weiter".

Um ein falsch ausgewdhltes Verhaltenskriterium zu Iéschen, markieren Sie es in der
Auswahlliste und ersetzten es mit einem Doppelklick auf ein neues Ziel.

root ag/Stiftung Arcoidis - rALS Handbuch
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Folgende Maske erscheint:

15.08.2005 > |-15122005
16.08 2006 ~|-[15122006 =

Startdatum Abteilungsperiods

Startdatum Bewertungsphase

22 Siatseie [ Adressen . Plaung [s, ALS ] O Fe € wisinfo Synchionisation
Ausbildungsbericht-ALS

Aushidungsbericht. fir Yomame_Muster Nachname_Muster

ALS-Murmer B = Status [Provisorisch | =
Vethalten Definition [Abeitsverhalten 03-06 - D B =

Abteilng Sekuelaiat - Evstellt am 15.02.2005 17:16 2

Lehubetrieb Name [Nachname_Moster Voname_Wuster Lehibetieb Ot [G40T Baden

Austildner Nachname_Huster Vamame_Muster =

Vereinbaungsdatum 15,08 2005 hd

Ausgewahlte Arbeits- und Lemsituation[en] | Sekretariat; Telefon- und Schalterdienst

Beutteilungsgesprich 15.12.2005 -
Hote 3:
Kommentar [ =
Synchronisationsstatus Datum/Zeit [ =1
NKG [Micht synchronisiert
lokale / regionale Organisation [Micht synchronisiert.
A) Beurteilung der Leistung in der
Arbeits-und Lernsituation
Leistungsziel Teilksitesion Punkie | Max encichie | Begriindung Sync
(Nummer) (Stichwort) pro Punkiz | Punkie | ev.Verhesserungsvorschlge .
Teilkic | proLeis- | proLeis-
tetium tungsziel | tungsziel

1121 erkennt Kaulmotive des Kunden und =i =] =
Yermunft und Gefiihle bestimmen die geht darauf ein I = = r
Kaufotive von Kunden, Auf diese kann ich - =
mit passendsn Argumenten und bringt iberzeugends Vorschisge I =l
Vorschlagen spontan eingehen [-]

bringt passende Argumente I = =

(R
] IJJ
X Abbrechen &3 AL fiieren () Zuiick < Speichem

9. Fillen Sie die fehlenden Daten aus.
Wichtig: Das Feld ,Semester" dient zur Nummerierung der ALS.

Es erscheint folgende Meldung:

\

10. Klicken Sie auf ,Speichern"

\_‘{) Soll die ALS fixiert werden?

ALS fixieren?

Mein |

>

Die Leistungsziele und Yerhaltenskriterien kénnen danach nicht mehr verandert werden,

11. Bestatigen Sie mit ,Ja" um die Leistungsziele und Verhaltenskriterien festzulegen (Die
Ziele und Verhalten konnen danach nicht mehr verandert werden. Nach dem

~fixieren™ wird die Bewertung frei gegeben.)

Mit ,Nein" gehen die eingegebenen Daten nicht verloren. Die ALS wird mit dem Status

~provisorisch" abgespeichert.

root ag/Stiftung Arcoidis - rALS Handbuch
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3¢ sianccie B Adessen % Planung [gi as | @ re @i 8L nio Synchrorisation

Lehiling auswihlen und ALS erstellen oder anpassen

Name Lemende(r) [Machname_Muster P[vormame_buster

ALS-Hummer 2 = Status [Fisert 4|

Yerhalten Defirition [Bbeitsverhalen 0306 * D 2 =

Abteiung [ 2| Erstelt am [15.02 2005 17:16 =l

Lehrbetrieh Name: [Nachname_Muster Yorame_Muster Lehibetrieb Ort [54011 Baden

Aushildner [Machname Muster M fername Muster

Startdatum Abteiungsperiads 15082005 - - [15.122008 =

Startdatum Bewertungsphase 6082005 - - [lE122006 - | Vereinbarungsdat  [15.08.2005 =
um

Hodellefugang [ModsllePrganag 2003 Dienstiistung & Adminishation E 2

Ausgewahle Arbeits: und [Sekretariat; Telefon- und Schalterdienst

Lemsiuation{zn]

Beutelungsgespréch 15.12.2005 00:0 =

Note =

Kommentar =

Synchronisationsstatus Datum/Zeit [ =l

{24 Ducken

NKG [Nicht synchranisiert
lokals / regionale Organisation [Nichi synchrorisiert.
D |ALS-Nummer \Stams \Erstem Startdstum Bewertungsphase | Enddatum B I Versinbarungsdatum \C 1 prach | Mots \
1 1 Sigriett 1 517 45
|2 Akudisieren “ Liechen ] Meu |4 Konigieren

12. Markieren Sie in der Liste die fixierte/provisorische ALS, und wahlen Sie ,Drucken®, um zur
Druckauswahl zu gelangen.

l?__:l-]ALS ausdrucken

Yarzchau

Ahbbrechen |

x|

13. Mit ,Vorschau"™ gelangen Sie zum gewlinschten Dokument.

Sie kénnen die ALS entweder mit Begriindung oder ohne Begriindung ausdrucken.

root ag/Stiftung Arcoidis - rALS Handbuch
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14. Um die Beurteilung vorzunehmen, markieren Sie die gewlnschte ALS in der Liste, und

klicken dann auf ,Korrigieren®.

32 Staisete B Adessn o Py [@l ws

ALS

Letding auswshien und ALS endelen oden anpaseen

] @ e B LS o @ smcteunssin

e Lemendeir] [Machnarme Mutter H[omarte_Muster

ALS Hurtene 2 =] Status [Fommt =

Vieshaben Definiion [asbeitsunihaten 03.06 H 1] 2 =)

Abtehrg [ L] Eritelt sm [15:022005 17:16 =]

Lebsbeiiel Hame [Fackrramme_Mustes Vosnare_Mustes Letibeists Ot [5907 aden

Hunbidnes [Nechname Muster I [omare_Muster

Slarldalum Abbesagepsiiode ECF | - Sz =

Staitdatum Bewenungsphase (EEE i | - [FEZZ06 2] Veerbsungidst [15002005 |

un

Hodel I T e H

Fussgniie fubeis: ud [Sebsetanal. T eleforr: e 5 chales st

Lemptusionien)

Eealmhrgzgesiiach 5122005000 =]

Mote 3

Faomentas =]
=

Synchronizationstohe DanmZel [ =l

MEG | syractuoniae.

ok ragionisls Qugaricstion [Micht sgmechucisen.

| [ALS Hummes [States | Fesiom [Stotea [ (o i e [

1 1 Sigréent 15.02.2005 17:10  15.02 2005 15.05.2005 15.02 2005 15.05.2005 00-00 45
2 2 Fadert 15022005 1716 1508 2005 1B12.2005 1508 2005 15122005 0000
4 Duaken |2 Akssbeimers M Leschen ] e

15. Nehmen Sie im unteren Teil des Ausbildungsberichtes die Bewertung vor, und lberprifen,

ob die Daten der ,Bewertungsphase™ und des , Beurteilungsgespraches"™ noch stimmen.

Klicken Sie auf ,Speichern®.

Falls der untere Teil inaktiv sein sollte, missen Sie die ALS noch ,fixieren®.

3¢ s W Aderen o Planrg [g ns | @ e B LS Inke @ sinchiorisaren
Ausbildungsbericht-ALS
Auzbldurgzbericht fix Viomame_Muster Hachname_Muzies
ALS Humenes 3 = Statur [Fmma = &
Vb e =T a| ] [z =
Abtsing Sehiesis & Erstelt 15022005 17.15 =]
Lefvboed Hame [Fachrame_Hutor Vomame_Hiaiet Lebvbetis Ot [5201 Bagen,
Fuibides [Hachriane_Houites Vomane_Huais -]
Eauidahum Abbehungipenods 15,08 2005 =] [z =1
Sl Bmmrhurgephusn [CF ] =] ez =] Vierbngedshon (15 08 2005 =1
Bungewibite drbeits und | i [Fekaetasia. Tek
| Bestehrgegepiach 1517005 M0 =
Hote s =
Kammenta | =
LT ————— Dot [ =
NKG: I
ki / [rischt
A)Heurbailung der Laistng in der
Arbeils- und Lernsiuabon ) ) . ) ) —
Lesstungsael ;ﬂm— Punkia | Max | e | ogeiindury ) Syne
e, tichweet] o Purkis mehezeaungrrentign
b (ot | puoles: | peotmie |
.| tungaod | 4
[Foom "0 rucit: sl ke ™| Disdmion ol it s Eir

e piintrgg o Pk rectvevratey

&) 815 shuckimion L Speichen
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Es erscheint folgende Meldung:

ALS abschliessen? |

¢ |\ wollen Sie den bewerteten ALS abschliessen?
\'{/ Sie kinnen die Bewertung danach nicht mehr dndern.

Mein |

16. Klicken Sie auf ,Ja". Danach kdnnen Sie keine Anderungen mehr vornehmen.Mit ,Nein"
wird die ALS als ,fixiert" abgespeichert, die Bewertung geht dabei nicht verloren.

3¢ snsens W adessen . Planwrg [@2 s | G e € wisin Synchrarisation

Ausbildungsbericht-ALS

Austiidungsbericht fiir Womame_Muster Nachname_uster

Werhalten Definition [&rbeitsverhahen 03-06 - [ [2 =] L

Abtsilung Sekietariat - Erstelt am 15.02.2005 1716 2

Lehubeliieb Name [Nachname_Muster Vomame_Muster Lehtbeticb Ot [5401 Baden

fushildner [Nachname_Muster Vomame_Muster -

Startdatum Abtelungsperiode 15.08.2008 =] -[iE1zz005 =

Staitdatum Bewertungsphass 15.08.2006 -] -[i51zz005 - Versinbarungsdatum [16.08.2005 2

Ausgewahte Arbeits- und Lemsiuation(en]  [Sekretaral, Teleforr und Sehalerdienst

Beurelungsgesprich 151220050000 =

Note 45 =

Kommentar [ =

Synchronisationsstatus Datum/Zeh =l

MKG [Micht spnchranisiert

lokale / regionale Organisation [Micht spnchronisiert

A)Beurteilung der Leistungiin der

Arbeits-und L tuati

Leistungsziel Teilkiitesien Punkie | Max encichie | Begriindung Sync

{Nummer) (Stichwort) pio Punkle | Punkle | ev.Verbesserungsvorschidge

Teikii | proLeis- | pro Leis-
terium | tungsziel | lungsziel

1121 et et e (o 1 k] 9 4 =] |[Bei "D richt exfiilt” oder "1 tellweise erfull” it eine =

Yemunit und Gefile bestimmen die geht darauf ein [1 ] e nrtanp i ez BiD

Kaufmolive von Kunden.Aul diese kann ich

mit passenden Argumenten und bringt Lberzeugends Vorschiage [ o=l

orschlEgen spontan eingehen. =l

biingt passende Argumente [0 nel=] =
-

« | _'l_I

| B Abbrechen &2 AL signieren £ Speichemn
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Damit die ALS letzten Endes Ubermittelt werden kann, muss Sie noch ,signiert" werden.

17. Markieren Sie den entsprechende ALS und klicken Sie auf ,Korrigieren®.
18. Klicken Sie auf ,ALS Signieren™ um die ALS definitiv fertig zu stellen.

3¢ Stonwin i Adwssen ¥ Pl [@ as | @ e 84 i ino @ sirchecisnion.

Ausbildungsbericht-ALS

Sustddrgibaichl i Vormass Muste Nachrurmm_Nisiss

Veshaken Dsfnkion [Pebeiveihaben 0306 - (] B = =1
Hitehng e ] Erilel am 15022005 1716 |
Lihvbetiah Nistes [Fscheuste_Muater Veinan_Mattt Lehitenish Dt 5401 Daens
Austtsdrer achrusio_ Muster Vot Mt -
Slarbdshm Abdchemigemcds e =] [EEE =
Statdsnan Devssungeshsde [Eoame =] [isieans =] B |
Aot futets und [Fobomncn. Teobeions
Bratehrgigimah [EzamEmn =
Wate [ —|

1 Fommentar I =
Synchronizationetdus DanTed Ll
HE [Pkt meckeonmnt
okl regionsle 0 i

A) Bewrtwilung der Leisung in der
Arberts- und Larnsshikon

Leistungsziol | Teilkiitesien Punkin | Mox | oosichie | Dogrindung [ Syme|
(Hummes | A5ttty ra N Purikin: Purkin e Vesbozsmemgsvonchlage
el | proles | polos
| 1 || Renum ! bargrioned 1 Hungod 1 1 1
TE ~ eiorrs Eamoivs o Furiennd |[1 whz] | 3 [ =] |[Bi 0 rcht oAl oder ™ veleeive st e = |-
Kaumtive von Kundin, fuf dass kinich | I | |nmnmgugm-.h
Vauichisge 3 od ™
Virschiagen apantan ergehen. J
| bt st s 0 el = | =]
.

X e &

Es erscheint folgende Meldung:

ALS signieren? x|

? ) Soll die ALS signiert werden?

Danach wird die AL5 zum Synchronisieren freigegeben, Anderungen sind keine mehr maglich.

0w |

19. Bestatigen Sie diese Meldung mit ,Ja" und speichern Sie die ALS ab.

root ag/Stiftung Arcoidis - rALS Handbuch
Version Februar 2005

17/23



Drucken

Um den Ausbildungsbericht Ihrer Lernenden zu drucken, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf ,Drucken®.

u kN

Wahlen Sie den Praktikanten aus.

Wahlen Sie die Registerkarte ,,ALS" aus.

Wahlen Sie in der Liste die ALS aus, welche Sie ausdrucken mochten.

Sie haben die Mdglichkeit eine ALS ,mit Begriindung" oder ,ohne Begrindung" zu drucken.

Die im Feld ,Verbesserungsvorschlage®™ eingetragenen Notizen erscheinen auf beiden

Ausdrucken.

l:__:l.]ALE ausdrucken

I Einzelne ALS mit Beqgrindung

Einzelne ALS mit Beqrundung
Einzelne ALS

Einzelne ALS fur Kreisprifungskomizsian
S L o R

6. Mit ,Vorschau" 6ffnen Sie das Dokument.

7. Drucken Sie den Ausbildungsbericht tiber Datei / Drucken wie gewohnt aus.
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Benutzerverwaltung

Erfassen eines neuen Benutzers

Sie haben flr die Arbeit mit rALS OnlineClient einen Benutzernamen und ein Passwort erhalten.
Dies ist Ihr personliches Administratoren-Passwort. Nun haben Sie die Méglichkeit, weitere Benutzer
in rALS OnlineClient zu erfassen.

Fir das Definieren von weiteren Benutzern gehen Sie dafir wie folgt vor:

Synchronization ]

Konfiguration
Verzeichnis

Eenutzer

Passwort ndern

Reqistration
Anleitung F1
Hilfe Shift+F1

Programm beenden

1. Wahlen Sie im Kontextmeni der Registerkarte ,Synchronisation™ ,Benutzer" aus.

Sie befinden sich nun in folgender Maske:

|#Benutzer |
MHeu « Komigieren )»./ Speichern 1 Drucken = Lischen X Abbrechen .' Schliezzen ; Pazzwort zurlickzetzen

MHachname IBachmann

“orname IHoger

Benutzemame Ibro

Letzte Anmeldung |22.D1.2UD41‘I:55 VI

Zugriff Syztem IW
Zugriff Setup m
Zugriff Stammdaten lm
Zugriff Adreszen m
Zugif fustidner  [adminstatar ]

MNeves Kennwork I *****

Meues Kennwort bestatigen I"’“‘"’i

Worname | Machname Benutzermame Letzte Anmeldung
Syztem zyztem 22.01.2004 10:32 ;I
Foger Bachmann bro 22.01.2004 11:55
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2. Erfassen Sie den neuen Benutzer, indem Sie Uber ,Neu®™ dem Benutzer die verschiedenen
Zugriffsrechte zuweisen und das Ganze mit einem Kennwort bestatigen.

3. Klicken Sie auf ./ 3meichemn
Kennwort-Anderung

1. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni ,Passwort &ndern™ aus. Sie befinden sich in folgender
Maske:

|#Tkennwort von 'system’ an x|
Kenrwsort I

MNeues Kennwort I
Meues Eennwort bestatigen I

ak. I Abbrechen |

2. Geben Sie Ihr altes Kennwort ein.

3. Geben Sie das neue Kennwort ein, und bestdtigen Sie dieses. Klicken Sie auf ,OK".

Das Kennwort ist nun geandert.
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ALS und PE Berechtigungen

Sie haben die Mdglichkeit, den jeweiligen Benutzern die Rechte auf einzelne ALS und PE zuzuteilen.
Der jeweilige Benutzer kann somit nur die berechtigten ALS und PE einsehen bzw. bearbeiten.

Info: Um die ALS und PE Berechtigung den einzelnen Benutzern vergeben zu kénnen, muss man
sich mit einem rALS Administratorbenutzer anmelden.

1. Klicken Sie mit der ,rechten™ Maustaste auf den Menlpunkt ,Synchronisation® und wahlen Sie
den Menlpunkt ,Benutzer" aus.

T . =

chronisation l
Eonfiguration

Werzeichnis

EBenukzer

Passwort &ndetrn

Fegiskration

Anleitung F1
HilFe: Umschalk+F1

Programm beenden

2. Wahlen Sie den gewlinschten Benutzer in der Liste aus, und klicken Sie auf die Funktion
,Korrigieren®.

[

(SF T |

Ty

3. Vergewissern Sie sich, dass dieser Benutzer beim Punkt ,Ausbildner" die Administratorenrechte
besitzt.
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4. Sie kdnnen dem Benutzer drei verschiedene Rechte flir den Zugriff auf die ALS und
Prozesseinheiten zuweisen:

 Gpschem 3K bbrechen B Sehberien

Lemle frmeirg  [MOED0ANE  +

e R (|
Supil Sene [cren =]
e P ]
Tugilidweemn  [Sehvemen %]
B L R e |

omame Hachrame | Leizte
Pialand Laze ) 0206 2004 21:00
Sykde Habach maiy 02,06 2004 21:06
Hichers Heser e 0.0 2004 21:35
Haroes Stath tha 00 2004 21:30
Gystem system U006 2004 21:0
Jen Uiben wia 00 2004 1.5
I |

4.1. Administrator; Der Benutzer sieht jede erstellte ALS und PE.

Zugriff AL5 IAdministrator d I
Zugiiff PE IAdministrator d I

4.2. Ersteller; Der Benutzer sieht nur seine erstellten ALS und PE’s

Zugiff ALS Ersteller E
Zugiff PE Ersteller s

4.3. Ersteller und Definierte*; Der Benutzer sieht die selber erstellten und alle fir ihn
vordefinierten ALS und PE's.
(*Vordefinierte ALS und PE’s werden im Punkt 6 erklart.)

Zugriff ALS I Ersteller und DEﬁniE[lELI

Zugriff PE IErsteI\er und D efinierte 'I

5. Wahlen Sie hier die entsprechenden Rechte aus und sichern Sie die Einstellungen mit
~Speichern™ ab.
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6. Um die Berechtigung auf einzelne ALS und PE zu vergeben, markieren Sie den gewlinschten
Benutzer aus der Liste und wahlen Sie die Funktion "ALS Berechtigung" bzw. "PE Berechtigung".

ALS Berechtigung PE Berechtigung
i &7 g - it Dmeben ] Lot 3 Metes [ Satienien i &7 g - it Dmehen ] Lot 3 Metes [ Satienien
5 P i [Binttmrors ] T resesiions 77 et s 81 A tamtiary [Brsmnn ]
S _— S _—
e e e T
Eerismear '--7 Eerismear '--7
2 oL S (| e T (T
e i =l 2gasme  [Tm 3
Tt et [ 2] Zn st [ 2]
T =3 = =
o) [ ] gl aLS T
i | "yt 1L [E==pe—r |
[Hasrarm | Berntmrume [Hasrarm | Berntmrume
L i 1'i
7. Es erscheint folgende Maske:
ALS Berechtigung PE Berechtigung
T
e
| Erstelior | Mr / Som | Stohas | | | Erstelior | Hummmes | PE-Status | |
[ e | senissen | [ e | senissen |

8. Wahlen Sie aus der Liste den Lernenden aus, fiir welchen Sie die ALS oder PE Berechtigung
setzen moéchten.

9. Markieren Sie die einzelnen ALS und PE, fur welche Sie den Benutzer berechtigen mochten.Mit
+<Ubernehmen" kdnnen Sie speichern und mit ,Schliessen" gelangen Sie zur vorherigen Maske.

ALS Zuweisung PE Zuweisung
| £
Marme Lemnende(dl [Hagendsz Ficberto =l Mane Lemends(i) [Hgendsz Roberto =
[ Ersteller [ Mr. /5. [ Status [ B..] [ Ec Mum.. | PE-Status [ Froze...|
1 Signiert 5 1 Betriebl Kiterie.. &
2 Sigiet s [m] 2 Geplant ~Kre.
3 Finiert a
[m} 4 Provisorisch
[m} 5 Povisoisch *
o 6 Puoviscrisch
Ubsinshmen | Sohiessen | Ubsimehmen | Schlessen |

10. Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis Sie flir alle Benutzer diese Berechtigungen erteilt haben.
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