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Navigationserklärung 

 
 
 

 
 
Navigationsebene 1: In der ersten Navigationsebene befinden sich die so genannten 

Registerkarten. Durch das Anwählen dieser Register kommt man in die 
verschiedenen Masken. Mit einem zweiten Klick auf das Register, in welchem 
man sich befindet, kann das Kontextmenü aufgerufen werden. 

 
 

 
 
Navigationsebene 2: Hier befinden sich die Schaltflächen, um Datensätze zu erfassen sowie die 

gängigen 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 Ihrem System verfügbar 
sind. Diese Daten können Sie mit „Aktualisieren“ (F5) auf Ihr System 
übertragen. Mit „Dokumente“ gelangen Sie in den persönlichen Ordner der 
aktuellen Adresse.  

Navigationsebene 1 
Navigationsebene 2 

 
Detailansicht 
Kontextmenü 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Liste 
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Detailansicht: In dieser Maske werden die verschiedenen Datensätze erfasst. Mit der 

Tabulator-Taste können Sie von Feld zu Feld springen.  
 

 
 
Liste:  Die gespeicherten Datensätze werden in der Liste eingetragen. Um einen 

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

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

 

1. Klicken Sie auf das Symbol . Folgendes Fenster wird geöffnet: 

 

   
 

2. Wählen Sie das gewünschte Verzeichnis bzw. die gewünschte Liste aus. 

 

  

 

3. Klicken Sie auf „Vorschau“. Der Acrobat Reader wird nun geöffnet. 

4. Über „Datei“ / Drucken können Sie das Dokument wie gewohnt ausdrucken. 
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Das Ausbildungsprogramm 

Erfassen der Abteilungen 

Um eine Planung der ALS oder Prozesseinheiten erfassen zu können, empfehlen wir Ihnen, zuerst 
alle Stammdaten wie die Abteilungen, Arbeitsbereiche und die Leistungsziel-Zuordnungen 
einzutragen. Wählen Sie hierzu die Registerkarte „Planung“.  

 

1. Über den Punkt „Abteilungen“ können Sie einen neuen Einsatzbereich erfassen. 
 

  

 
Folgende Maske wird geöffnet: 
 

  

 

2. Klicken Sie auf „Neu“ und erfassen Sie die gewünschte Abteilung bzw. den gewünschten 
Einsatzbereich. 

3. Klicken Sie auf „Speichern“ um die neu erfassten Einträge abzuspeichern.  

4. Wiederholen Sie diesen Ablauf, bis Sie alle Abteilungen/Einsatzbereiche erfasst haben. 

5. Um aus diesem Fenster zu gelangen, klicken Sie auf „Schliessen“. 
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Mögliche Auswertungen: 

 

- Dem Lehrbetrieb zugeordnete Leistungsziele 

- Dem Lehrbetrieb zugeordnete als auch nicht zugeordnete Leistungsziele 

- Abteilungsliste 

- Ausbildungsprogramm des Betriebs (pro Modelllehrgang) 
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Erfassen der Arbeitsbereiche 

Jeder Abteilung werden verschiedene Sachgebiete/Arbeitsbereiche zugeordnet. Diese werden wie 
folgt erfasst: 

1. Wählen Sie auf der linken Seite „Arbeitsbereiche“ aus. 
 

 

 

2. Wählen Sie die gewünschte Abteilung aus. 
 

 

3. Klicken Sie auf  . 

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

5. Wiederholen Sie diesen Ablauf, bis alle Arbeitsbereiche erfasst sind. 

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

 
Mögliche Auswertungen über „Drucken“: 

- Arbeitsbereichliste 
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Zuordnung der Leistungsziele  

Den einzelnen Arbeitsbereichen müssen nun die passenden Leistungsziele zugeordnet werden. 
Hierfür gehen Sie folgendermassen vor: 

 

1. Klicken Sie auf „ML-Ziel-Arbeitsbereich – Zuordnung“. 

 
 

2. Wählen Sie die Abteilung und den Modelllehrgang aus, und klicken Sie auf „Korrigieren“. 

 

 

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

4. Anschliessend können Sie über „Speichern“ diese Zuweisung speichern. 

5. Über die Funktion „Kopieren“ können Sie die erstellte Zuweisung auch auf das andere Profil 
dublizieren.  
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Drucken 

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

 

1. Wählen Sie die Registerkarte „Planung“. 

2. Wählen Sie je nach Wunsch,  „Abteilung“, „Arbeitsbereich“ oder „ML-Ziel-Arbeitsbereich-
Zuordnungen“ aus. 

3. Klicken Sie auf .   

4. Wählen Sie in der folgenden Maske die gewünschte Vorlage aus, und klicken Sie auf 
„Drucken/Vorschau“. Der Acrobat Reader wird geöffnet. 

 

  

 
 
Mögliche Auswertungen sind: 
 

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

Erfassen einer ALS 

  
 

1. Wählen Sie die Registerkarte „ALS“ aus. 
2. Wählen Sie den Lernenden aus, für den Sie die ALS erfassen möchten.  
3. Klicken Sie auf „Neu“. 
4. Wählen Sie unten die Abteilung aus. 
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5. Klicken Sie auf „Weiter“. 
 

 
  

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

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

7. Klicken Sie auf „Weiter“ um in die nächste Maske zu gelangen. 

 

Folgende Maske erscheint:  
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8. Mit einem Doppelklick können Sie die Verhaltensdefinition zur Auswahl hinzufügen. 

Klicken Sie auf „Weiter“.   
 
Um ein falsch ausgewähltes Verhaltenskriterium zu löschen, markieren Sie es in der 
Auswahlliste und ersetzten es mit einem Doppelklick auf ein neues Ziel. 

 



 
 
 
   

root ag/Stiftung Arcoidis – rALS Handbuch 13/23 
Version Februar 2005  

 

Folgende Maske erscheint: 

 

 

 
9. Füllen Sie die fehlenden Daten aus.  

Wichtig: Das Feld „Semester“ dient zur Nummerierung der ALS.   
10. Klicken Sie auf  „Speichern“. 

 

Es erscheint folgende Meldung: 
 

  
 

11. Bestätigen Sie mit „Ja“ um die Leistungsziele und Verhaltenskriterien festzulegen (Die 
Ziele und Verhalten können danach nicht mehr verändert 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.  
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12. Markieren Sie in der Liste die fixierte/provisorische ALS, und wählen Sie „Drucken“, um zur 

Druckauswahl zu gelangen. 
 

  
 

13. Mit „Vorschau“ gelangen Sie zum gewünschten Dokument. 
Sie können die ALS entweder mit Begründung oder ohne Begründung ausdrucken. 
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14. Um die Beurteilung vorzunehmen, markieren Sie die gewünschte ALS in der Liste, und 

klicken dann auf „Korrigieren“.   
 

 
 

15. Nehmen Sie im unteren Teil des Ausbildungsberichtes die Bewertung vor, und überprüfen, 
ob die Daten der „Bewertungsphase“ und des „Beurteilungsgespräches“ noch stimmen. 
Klicken Sie auf „Speichern“.   
Falls der untere Teil inaktiv sein sollte, müssen Sie die ALS noch „fixieren“. 
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Es erscheint folgende Meldung: 
 

 
 

16. Klicken Sie auf „Ja“. Danach können Sie keine Änderungen mehr vornehmen.Mit „Nein“ 
wird die ALS als „fixiert“ abgespeichert, die Bewertung geht dabei nicht verloren. 
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Damit die ALS letzten Endes übermittelt 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. 

 

 
 
Es erscheint folgende Meldung: 
 

 
 
19. Bestätigen Sie diese Meldung mit „Ja“ und speichern Sie die ALS ab. 
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Drucken 

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

 

1. Wählen Sie die Registerkarte „ALS“ aus.  

2. Wählen Sie den Praktikanten aus. 

3. Wählen Sie in der Liste die ALS aus, welche Sie ausdrucken möchten. 

4. Klicken Sie auf „Drucken“.  

5. Sie haben die Möglichkeit eine ALS „mit Begründung“ oder „ohne Begründung“ zu drucken.  
Die im Feld „Verbesserungsvorschläge“ eingetragenen Notizen erscheinen auf beiden 
Ausdrucken.  
 

 
 

6. Mit „Vorschau“ öffnen Sie das Dokument. 

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

Erfassen eines neuen Benutzers 

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

Für das Definieren von weiteren Benutzern gehen Sie dafür wie folgt vor: 

 

 

 

1. Wählen Sie im Kontextmenü der Registerkarte „Synchronisation“  „Benutzer“ aus.  

 

Sie befinden sich nun in folgender Maske: 
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2. Erfassen Sie den neuen Benutzer, indem Sie über „Neu“ dem Benutzer die verschiedenen 
Zugriffsrechte zuweisen und das Ganze mit einem Kennwort bestätigen.  

3. Klicken Sie auf  . 

 

 
Kennwort-Änderung 

1. Wählen Sie aus dem Kontextmenü „Passwort ändern“ aus. Sie befinden sich in folgender 
Maske: 

 

  

 

2. Geben Sie Ihr altes Kennwort ein. 

3. Geben Sie das neue Kennwort ein, und bestätigen Sie dieses. Klicken Sie auf „OK“. 

 

Das Kennwort ist nun geändert. 
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ALS und PE Berechtigungen 

Sie haben die Möglichkeit, 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 können, muss man 
sich mit einem rALS Administratorbenutzer anmelden. 

 
1. Klicken Sie mit der „rechten“ Maustaste auf den Menüpunkt „Synchronisation“ und wählen Sie 

den Menüpunkt „Benutzer“ aus. 
 

 
 
2. Wählen Sie den gewünschten Benutzer in der Liste aus, und klicken Sie auf die Funktion 

„Korrigieren“. 
 

 
 
3. Vergewissern Sie sich, dass dieser Benutzer beim Punkt „Ausbildner“ die Administratorenrechte 

besitzt. 
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4. Sie können dem Benutzer drei verschiedene Rechte für den Zugriff auf die ALS und 

Prozesseinheiten zuweisen: 
 

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

 

 
 

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

 
 
4.3. Ersteller und Definierte*; Der Benutzer sieht die selber erstellten und alle für ihn 

vordefinierten ALS und PE’s.  
(*Vordefinierte ALS und PE’s werden im Punkt 6 erklärt.) 

 

 
 
5. Wählen 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 gewünschten 

Benutzer aus der Liste und wählen Sie die Funktion "ALS Berechtigung" bzw. "PE Berechtigung". 
 

ALS Berechtigung 
 

 

PE Berechtigung 
 

 
 
7. Es erscheint folgende Maske: 
 

ALS Berechtigung 
 

 

PE Berechtigung 
 

 

 
8. Wählen Sie aus der Liste den Lernenden aus, für welchen Sie die ALS oder PE Berechtigung 

setzen möchten. 
 

9. Markieren Sie die einzelnen ALS und PE, für welche Sie den Benutzer berechtigen möchten.Mit 
„Übernehmen“ können Sie speichern und mit „Schliessen“ gelangen Sie zur vorherigen Maske. 
 

ALS Zuweisung 
 

 

PE Zuweisung 
 

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


