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Uber diese Dokumentation

Diese Dokumentation richtet sich an die Benutzerinnen und Benutzer der Anwendung
DBLAP2. 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 gehdrigen Funktionsbeschreibungen sind nur in den
spezifisch fir diejenigen Benutzergruppen zusammengestellten Dokumentationen
enthalten, welche sie auch benutzen.

Die Kurzbeschreibungen der Prozesse sind jeweils mit dem nebenstehenden
Piktogramm und den Kirzeln fir 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 gehdrenden 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 weiterfihrende Informationen sowie Tipps.

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



Ubersicht Uiber 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.

1. Grundlagen

2. Stammdaten

3. Auswertungen

4. Datenaustausch

Meine Meldungen
Betriebe

Lernende

Offene Falle bearbeiten
Offene Félle erzeugen
UK-Organisation zuteilen
UK-Leiter zuteilen
UK-Leiter verwalten
LVBB verwalten

LBB verwalten

Lernende an LBB zuteilen
LBA verwalten
Monitoring
Notenstatistik®

Dateien hochladen
Uploadprotokolle

Notenexport*

1 2.7t nur fur Automobil-Berufe

Alle

Alle

Alle

Alle

KA

Alle

BA, BUKA, KA
BUKA

BUKA

KA

LVBB

LVBB

KA, Helpdesk
Alle

Alle

KA

KA

KA



Inhalt

1.

LT U] o ] F= Vo 1= o TR 1
1.1.  Allgemeine INfOrmMationNen...........ccoeiiiiiiiiii e e e e e 1
I o 11 [ o o =] OSSP 1
1.1.2. SYStEMVOIAUSSEIZUNGEN ...cevuiiiiiiiieeeeeia e e e et e e e e e e e e et e e e eet e e e eeta s e e eesn e eeeasnaeaaees 1
2 Y o1 o =1 o (1] o o S 1
2 o T | I 1
1,22, PASSWOIT ANOEIN ...ttt e e e e e e a e e e e e 2
1.3, ArbeitSODErTIACNE .. ... 3
1.3, THEHEISTE ...t 4
1.3.2.  Anmelde-Information/Abmelde-Knopf..........oouviiiiiiiiii e 4
R 70 FE 1 [ o o T S PP 4
L1304, N0 4
R T NP AV o = L0 ] T= U =T T = PP 5
1.3.6.  FUNKLONSIMENU......ouiiiiiiiiiiie ittt e e e e e e e e e 5
IO T A - (Yo 1 (=] o TP P T PP PPPPPPPPPPPPP 5
1.3.8.  ArDEItSDEICICH ... 6
L4, SUCKE ... e 7
141, SUCKHKITEEIIEN ettt 8
1.4.2.  EIWEItEITE SUCNE......coiiiiiiiiiiiiiieeee e 9
1.4.3.  Suchen/exakt SUCNEN .........ouiiiiiiiiiiiiiiii e 9
144, SUCNEIGEDNISSE ...coiiiiiiiiiiiieitie ettt neeee 9
1.5, TabellenfunKtiONEN .........ooiiiiiiiiiiiiiiee e 10
1.5.1. Sortieren NACh SPAIEN.........ooviiiiiiiiiiiiiiiie e 10
1.5.2. Spalten ein- und ausbIeNden.............ooiiiiiiiiiiiiiiiii 11
1.5.3.  Mutationen in TaDelEN .........ooviiiiiiiiiieee e 12
1.6.  Auswerten der SUCNIESUIALE ...........oevvviiiiiiiiiiiiiiiie e 12
1.6.1.  EXPOrt NACH EXCEl ....coeeieiiieee e e 12
1.7, AUTIDULE. ..o 12
1.7.1.  Einzelerfassung von AtriDULEN ...........ooviiiiiiiiiiiieeee 13
1.7.2. AUINDULE ErQANZEN.....coiiiiiiiieeeeee e 14
1.7.3. Massenerfassung VON AttHDULEN ..........oovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 15
1.7.4. Suche mit AUIDULEN .......oooiiii e 16
STAMMUATEN ...ttt e e e e e et e e e e e s 17
P S Y/ T LY = o [ o = o O 17
2.2, BEIIEDE. ... 18



2.2.1. (B LC] e Y| ER ==Y 1 [ o J T 19

2.3, LBIMENUE ... s 19
2.3. 1. Details LErMENUE/ ... .. 20
2.3.2.  Lehrvertrage archivieren / reaktiVIEren .............cccoooiiiiiiiiiiiii e 21

2.4.  Manuelles Archivieren / Reaktivieren von Lehrvertragen durch Kantons-

VerantWOortliCRE ... ..ottt 22

2.5, OffENE FEIIE ... 24
2.5.1. Offener Fall ,Mahnung nicht zustellbar...............oooorii e, 25
2.5.2.  Offene Falle DEArDEIEN..........uii s 26
2.5.3.  Offene FAllE ErZEUQGEN.......uuiiii s 28

2.6.  UK-Organisation ZULEIIEN ............cccccuiiiiiiiuiiiiiieie ettt 29
2.6.1. Einzelne Lernende einer UK-Organisation ZUteilen ...............ccccceeeevevreireeeennenns. 30
2.6.2.  Mehrere Lernende einer UK-Organisation Zuteilen................ccccveeevevrcireeeenens, 31

2.7, UK-LEIEr ZULBIIBN.......cviiviieieeieie ettt ettt ettt 32
2.7.1. Einzelne Lernende UK-Leitern zuteilen ..............cccoeeveieicieiieccceceeeeie e 33
2.7.2.  Mehrere Lernende UK-Leitern zuteilen..............ccccveveieicieiiccccc e 35

2.8, UK-LEItEr VEIWAITEN .......ccuiiviieiiieiti ettt ettt ettt aeeae e e 36
2.8.1.  UK-LEIEr ANZEIGEN ....ooiviiviiiieie ettt ettt teete e e esaesaaesbeearaesee e, 37
2.8.2.  UK-LEIEr EIfASSEN .....eiiviiiviiiiicie ettt ettt et et sbe e ara e, 37

2.9. Verantwortliche Berufsbildner VErwalten..............cccoooiiiiiie e 38
2.9.1. Verantwortliche Berufsbildner SuChen ..............cccoooiiiiiiiiii 39
2.9.2.  Benutzer- und Kontoerstellung fur verantwortliche Berufsbildner ........................ 42
2.9.3.  Mutationen von verantwortlichen Berufsbildnern .............cccoooooiiiiiiiin 50

2.10. Praxishildner VEIWAIEN ............e s 52
2.10.1. Praxisbildner SUCHEN ....... ... s 52
2.10.2.  PraxiShildner ErfasSEN...... ... e 53
2.10.3. Mutieren / Loschen von UK-Leitern / Praxisbildnern...............cccccovvveveeiieinennnnnn, 54
2.10.4. Betriebe / Berufe an Praxisbildner zuteilen..............cccooooiiiiiiiiiiieeeeeeeeen 56

2.11. Praxishildner ZULEIIEN ...........e s 57
2.11.1. Lernende und zugeteilte Praxisbildner suchen ..............cccccoooiiiiiiiiis 57
2.11.2. Lernende einem oder mehreren Praxisbildnern zuteilen...............cccccoviiiinnnnnnns 58

2.12. Lehrbetriebs-Administratoren VErwalten.................eeeieeiii e 59
2.12.1. Lehrbetriebs-AdminiStratoren SUCNEN............uuiiiiiiiiii e 60
2.12.2. Lehrbetriebs-Administratoren erfassen.................euueeiiiiiiiiiiiiiis 61
2.12.3. Betriebe an Lehrbetriebs-Administratoren zuteilen ..............ccccccciiiiiiiiiiiiiiiiiinnns 62

2.13. 1Y (0T 71 (o] ] T PP P PP P PP UPRPPRRT 64

R T U 1= 1LY = g (U o = o TSP 65



G 7 O ] 1T 1) = 1] (] G 65

4, DAENAUSTAUSCI. ... ..uuiiiiiiiiiie et e e e e e e e s e e e e e e 66
4.1, Dateien NOChIAEN ... 67
N O T o] (o =T o 0] (o] o | = 69
I F (0] (<] 1= d o 4 PP 71

4.3.1. Exportdatei aufbereiten ... 71
4.3.2.  Exportdatei doWnIOadEN .........cooiiiiiiii i 72

5. Funktionen und Benutzeroberflache flr Meldungen............ccoooooviiiiiii e, 73
5.1. Ablaufdatum flr MeldUNQEN ........ovriiii e 74
5.2.  W0ochentliche INfO-Malil ..........oooiiiiiiiii s 74

5.2.1.  Erfassen der persoénlichen Meldungs-Einstellungen .............cccccvviiiiiii e, 75
5.2.2.  Andern der personlichen Meldungs-Einstellungen...............ooveevveeceeeieeceeeereene, 76

6. MahnNuNGEN / MANNSTOPP ... e e e e e e e e ae s 76
6.1.  MahnStOPP UM BEIIMED ......uiiiiiii e e e e 77
6.2.  Mahnstopp fUr LEMENUEN ........uuiiiii e 79

10 PP PP PP PPPPPPPPPRPPPP 82

Anhang 1: Mail ,Login Erstellung Berufshildner” ... 83

ANNANG 2: LOGIN-PrOZESS ... .o e e e e e e e 84

Anhang 3: Mail ,Hinweis auf Freigabe Kanton“.............ooouiiiiioiiieis e 85

Anhang 4: Mail ,,Passworterstellung” ... e 86

Vi



1.Grundlagen
1.1. Allgemeine Informationen

1.1.1.Helpdesk

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

Online-Portal (empfohlen) https://support.ekogu.ch/DBLAP2

Telefon 058 660 00 10
Mail hotline@abraxas.ch
Arbeitszeiten 08:00-17:30 Uhr

1.1.2. Systemvoraussetzungen

Zur Arbeit mit DBLAP2 bendtigen Sie einen gangigen Webbrowser, z.B. Microsoft
Internet Explorer, 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 kdnnen.

1.2. Anmeldung

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

1.2.1.Login

Zur Benutzung von DBLAP?2 ist eine Anmeldung mit Benutzername und Passwort
erforderlich.

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

o Geben Sie lhren Benutzernamen und Ihr Passwort (Gross- und Kleinschreibung
beachten!) ein.

o Kiicken Sie auf den Knopf ,Anmelden*.


https://support.ekogu.ch/DBLAP2
mailto:hotline@abraxas.ch
http://www.dblap2.ch/
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1.2.2. Passwort andern

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

o Wenn Sie das Passwort fur Ihr Benutzerkonto &ndern mdchten, geben Sie in der
Anmeldemaske (s. 1.2.1. Login) im Feld ,Benutzer* Ihren Benutzernamen ein.

¢ Klicken Sie anschliessend auf "Passwort &ndern". Das Willkommensfenster fir die
Beantragung der Passworténderung 6ffnet sich.

Schwszarzches Divealiinluegezestion Beretiboding | Bereti- Sledien- usd LisRanstenateng
CHUTD BEITNY 80 SUEVICHN FIMMION PROTEITICRRENE | OMRIELON URARSSISNnER, URAESIANE #1 28 CAmdte

@ S DB B | CS FO DBU\PZ Calra prirzees al sarvile Fremarisns prdpusioant | ceeanaments priestizanie walieruzate ¢ ol camiby

Willkommen bei der Beantragung der Passwortinderung fiir DBELAP2

Das Passwort fr den Benutzer be.01 &ndem!

Bitte geben Sie hier Thre Emailadresse ein:

C o
Emailadresse bestatigen:
B D



e Geben Sie lhre 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 gultige
Adresse finden.

e Klicken Sie auf ,Senden*.

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, miissen Sie erneut den
Vorgang von vorne beginnen.

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

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

Wenn fir mehrere Benutzerkonten bei DBLAP2 die gleiche E-Mail-Adresse hinterlegt
ist und im Login-Fenster kein Benutzername angegeben wird, wird das Passwort fir
alle betroffenen Benutzerkonten gedndert. Das Willkommensfenster fir die
Beantragung der Passwortédnderung enthalt in diesem Fall den Hinweis ,Das
Passwort fir alle Benutzer mit dieser Emailadresse andern!*.

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 Beddrfnissen der
Benutzer bedient und angepasst werden kann.
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s || Meine Meldungen

Daturm

230412 0210

Datenimpan erfolgraich

| Lernende

230412 0210 Datenimport mil Fehlerm
fomsen |

Meine Meldungen
| Batriehe
Lemende

Offens Falle

UK-Organisation zuleilen

1.3.1. Titelleiste
In diesem Bereich werden Informationen zur Anwendung angezeigt.

1.3.2. Anmelde-Information/Abmelde-Knopf

Hier sehen Sie, unter welchem Benutzernamen Sie angemeldet sind. Mit dem rechts
davon befindlichen Knopf "Abmelden" kdnnen Sie die Sitzung beenden.

e Klicken Sie auf den Knopf ,Abmelden®, um Ihre DBLAP2-Sitzung zu beenden.

Wenn Sie wahrend 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.

1.3.3.Support
Diese Funktion blendet ein Fenster mit den aktuellen DBLAP2-Support-Adressen ein.

1.3.4.Info

Unter dieser Funktion sind Versionsinformationen und Hilfestellungen zu DBLAP2 zu
finden.



o Kiicken Sie auf ,Info* und wahlen Sie die gewlnschte Information:
Lversion“ zeigt detaillierte Versionsinformationen zu DBLAP2 an.

.Info* 6ffnet ein neues Browserfenster mit FAQ und Funktionsbeschreibungen,
welche z.T. auf Benutzergruppen zugeschnitten sind.

1.3.5.Navigationsanzeige

Hier sehen Sie jederzeit, wo Sie sich in der Anwendung befinden bzw. Uber welche
Eintrage im Funktionsmenu (1.3.6.) Sie den aktuellen Inhalt des Arbeitsbereichs
(1.3.8.) aufgerufen haben. Dies ist dann hilfreich, wenn Sie nachvollziehen mdchten,
wie Sie eine Funktion aufgerufen haben.

Mit einem Klick auf den Eintrag ,Hauptmenu® gelangen Sie jederzeit zur Liste der
Hauptfunktionen im Funktionsmenu (1.3.6) zurick.

¢ Kilicken Sie auf einen der unterstrichenen Eintrage in der Navigationsanzeige, um
zur entsprechenden Funktion bzw. Funktionsgruppe zu gelangen.

1.3.6. Funktionsmenu

Im Funktionsmenu kdnnen Sie die auszufiihrende Funktion auswéhlen. Auf der
obersten Ebene der Menuhierarchie steht der Eintrag ,Hauptmenu®“. Dieser verzweigt
auf verschiedene Funktionsgruppen-Eintrage (,Stammdaten®, ,Auswertungen®,
.Datenaustausch” und berufsspezifische Funktionsgruppen). Unterhalb der
Funktionsgruppen stehen in der Menuhierarchie in einigen Féllen
Unterfunktionsgruppen-Eintrage. Auf der untersten Ebene der Menuhierarchie
befinden sich die eigentlichen Funktions-Eintrage

e Klicken Sie auf die gewiinschten Funktionsmenu-Eintrége, um sich in der
Menuhierarchie abwarts zu bewegen. Die ausgewahlten Funktionsgruppen- bzw.
Funktions-Eintrage werden jeweils im blauen Titelbalken des Funktionsmenus
angezeigt, und in der Menuhierarchie dariiber liegende Eintrédge werden der
Ubersicht halber ausgeblendet. Sobald Sie einen Funktions-Eintrag anklicken,
wird im Arbeitsbereich die entsprechende Funktions-Oberflache angezeigt.

Ihre Schritte werden in der Navigationsanzeige (s. 1.3.5.) ,protokolliert*. Wenn Sie
sich in der Menuhierarchie aufwarts (zurtick) bewegen wollen, klicken Sie auf die
entsprechenden Eintrage in der Navigationsanzeige.

1.3.7. Favoriten

Um schnell zu den von Ihnen oft verwendeten Funktionen bzw. Funktionsgruppen zu
navigieren, ohne jedes Mal durch die Menustruktur zu ,hangeln®, kénnen Sie diese als
Favoriten festlegen.



: e Sobald Sie Uber das Funktionsmenu bzw. die Navigationsanzeige zu der von
ﬂ Ihnen gewunschten Funktion bzw. Funktionsgruppe gelangt sind, klicken Sie auf
das Stift-Symbol mit der griinen ,+“-Markierung im blauen Titelbalken ,Favoriten®.

§ | Beruis-, Stodies- ung Lauibasnparatusg
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Attribut 1 leer

(&3 Erweiterte Suche

¢ Im Fenster ,Favoriten hinzufigen®, welches sich nun 6ffnet, wird Ihnen als Name
fur den zu erstellenden Favoriten-Eintrag der Name der Funktion bzw.
Funktionsgruppe vorgeschlagen, in welcher Sie sich aktuell befinden und welche
Ihnen im darunter stehenden Navigationspfad angezeigt wird. Sie kénnen den
vorgeschlagenen Namen Ubernehmen oder diesen nach Ihren Wiinschen andern.

o Klicken Sie auf den ,Speichern“-Knopf, um den Favoriten-Eintrag zu erstellen.
Dieser wird Ihnen nun unter dem Titelbalken ,Favoriten“ angezeigt und fuhrt Sie
inskinftig mit einem Mausklick zur gewlinschten Funktion bzw. Funktionsgruppe.

¢ Um einen Favoriten zu ldschen, rufen sie diesen mit einem Klick auf seinen
Eintrag unter ,Favoriten“ auf. Wenn Sie nun Sie nun auf das Stift-Symbol mit der
roten ,-,-Markierung im Titelbalken ,Favoriten® klicken, wird der Favoriten-Eintrag
geldscht.

1.3.8. Arbeitsbereich

In diesem Bereich wird die aufgerufene Funktion angezeigt und bearbeitet. Je nach
ausgewahlter Funktion kdnnen nicht bendtigte Teile des Arbeitsbereichs
ausgeblendet bzw. bendtigte Teile eingeblendet werden. Diese Funktion erweist sich
besonders auf der beschrankten Arbeitsflache niedrigauflésender Bildschirme als
hilfreich
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Lernende

Lehrbetrieb PLZ/Ort: Lehrjahr:
o
Attribut 1: Attribut 2:
Attribut 1 leer Artribut 2 leer
@mm Suche
Lehrbetriab: Kanton: Vertragsnummer:
B
Mutation ab: Mutation bis: Prifungskemmission LocCode:
gl gl
Wohnort Lernender: Sprache: Priifungsjahr:
~
UK-Kemmission: UK-Leiter:

Suchresultat =

Name, Vomame Wohnort Lemender L L Kanton

¢ Um einen bendtigten verborgenen Abschnitt des Arbeitsbereichs einzublenden,
klicken Sie auf das Pfeil-nach-unten Symbol auf der linken Seite des Abschnitts-
Titels.

¢ Um einen nicht gebrauchten Abschnitt des Arbeitsbereichs auszublenden, klicken
Sie auf das Pfeil-nach-oben-Symbol auf der linken Seite des Abschnitts-Titels.

1.4. Suche

Um die zu bearbeitenden Datensatze 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.
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: - EFZ Basis-Gi i i  Elektro- und Metallindustrie (M...
" kaufmann EFz Basis-Grundbildung Chemie
Attribut 1: Attribut 2: EFZ Basis- i Di i und
| Kawfrmann EFZ Basls-Grundblldung Handel
EFZ i Abilds ="‘—"50hwciz
1 leer Attribut 2 leer Kaufmann EFZ Basis-Grundbildung Hotel-Gastro-Tourismus (HGT)
@ e erweiterte Gffentliche Verwaltung (004)
| . EFZ Basis- i Nahr i o
Lehrbetrieb: Kanten: | oot g
| bil-Mechatraniker/-in EFZ Persanenwag
Mutation ab: Mutation bis: Autemabil-Assistent/-in EBA
"3| E‘;l Automobil-Fachfrau-/mann EFZ Nutzfahrzeuge
Automaobil-Fac f-frau EFZ F
Wohnort Lemender: Sprache: | ez P Verwaltung (ovap)
]
UK-Kemmission: UK-Leiter:

s |

Name, Vorname Wohnort Lemender  Lehrbetrieb Lehrbetriebsont Kanton

1.4.1. Suchkriterien

Durch die Wahl geeigneter Suchkriterien kdnnen 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.

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

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

e 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 erfullen.

1.4.2. Erweiterte Suche

Die erweiterte Suche stellt zusatzliche Suchkriterien zur Verfigung.

.

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 lhnen 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
betreffenden Textfeld genau der von Ihnen eingegebenen Zeichenfolge entspricht.
(Eine exakte Suche nach ,berg“ findet z.B. nur ,Berg"“, aber nicht Berger",
.Baumberger®, ,Guggisberg“ usw.).

1.4.4.Suchergebnisse

Sobald eine Suche ausgefihrt worden ist, werden die Suchergebnisse im unteren Tell
des Arbeitsbereichs in Tabellenform angezeigt.



.

Name - Strasse PLZ Ort Kanton  Anzahl Lernende Anzeige der Lemendan

A T y— Y - r— . 1

] ~] =] =] =] =]

1
1
1
i M Gorher e . " 4
2
1

sl GOrbOT © - — . 1

Pro Bildschirmseite werden maximal 50 Suchresultate angezeigt. Durch die
Bildschirmseite kdnnen 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 konnen sich mittels der Seitennavigation unterhalb
der Ergebnistabelle zur ersten/vorhergehenden/nachsten/letzten Bildschirmseite
bewegen.

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

Wenn in der Tabelle ein Symbol angezeigt wird, kdnnen Sie durch einen
Mausklick darauf eine weiterfihrende Funktion auslésen.

1.5. Tabellenfunktionen

Innerhalb von Tabellen stehen verschiedene Funktionen zur Verfigung. Dazu
gehodren das Sortieren nach Spalten, das Ein- und Ausblenden von Spalten sowie flr
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.

.

Klicken Sie im Balken mit den Spaltentberschriften auf diejenige Spalte, nach
welcher die Suchergebnisse sortiert werden sollen. Mit weiteren Klicks kehren Sie
jeweils die Sortierreihenfolge (auf- und absteigend) um. Ein entsprechendes
Symbol (Pfeil nach oben bzw. nach unten neben der Spaltenbezeichnung) zeigt

10



Ihnen diese Sortierung und deren Richtung an.

EETE ] Sucren  JREWAE
Suchresultat: 1928 Treffer (ohne Selektionskriterien) =

Name, Vorname Wohnort Lernender  Lehrbetrieb Attribut 2 Offener Fall

[ e b DRy e DBLAP2-101556 Vertragsauflosung

wo

[ITSTRr . tae L s tae L 2011 DBLAP2-101556 Vertragsauflosung

[ T b e e Mhinke e L 2011 DBLAP2-101556 Vertragsauflosung
[T — p—— - . 2012  DBLAP2-101556

1.5.2. Spalten ein- und ausblenden

In der Tabelle mit den Suchresultaten kénnen einzelne Spalten ein- und ausgeblendet
werden.

: o Bewegen Sie den Mauszeiger Uber eine Spaltenuberschrift und klicken Sie auf
R das Pfeilsymbol, das am rechten Rand im Titelbalken der Spalte erscheint.

¢ In dem sich 6ffnenden Menu, welches lbrigens auch Eintrage zum auf- und
absteigenden Sortieren der Spalte enthalt, bewegen Sie den Mauszeiger auf den
Eintrag ,,Spalten”.

¢ In dem sich 6ffnenden Untermenu werden lhnen 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 mdchten.

7]} Name, Vorname
[¥] | Wohnort Lernender
= [¥]| Lehrbetrieb
Name, Vorname « ZI Fehihelrieheort ibut 2 Offener Fall 3
[ T - iE (i t Zur Abklarung f
] ; L4
e fueaam ¥| | Priifungsjahr t Test2
e . S0 / |1} UK-Kommission ler Vertragsauflosung
- [7]§ UK-Leiter
Satennnte  Pilils . Painais bhiassniie LR T—— " = ler, Meier
M- " ) Eee
e - el i e " 2 [T profil ler, Meier
W A [ | Branche
-
|| Berufsnummer 5
L L oy e . o mmpbbeee . 4 Zur Abklarung
addasitenih. M INED T — e [ " 4 |7/} Beruf t, Test2
Ferde e e S b spac Woinniath Howsiis § bans - 4 [T} Vertragsnummer , test1
- W [~]} Sprache ’ |+
= ; ||} Offener Fall —
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Standardmassig wird in der Tabelle mit den Suchresultaten eine vorgegebene
Auswahl von Spalten eingeblendet. Die von Ihnen vorgenommenen Einstellungen
gehen bei einem Neustart der Anwendung verloren und werden auf die
Standardvorgabe zurlickgesetzt.

1.5.3. Mutationen in Tabellen

In einigen Funktionen konnen Sie Daten direkt in einer Tabelle eintragen bzw. &ndern.
Né&heres 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 kénnen ins Excel-Format (CSV) exportiert und in Excel oder
einem Texteditor weiterbearbeitet werden.

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

Co
o

Suchresultat: 1928 Treffer (ohne Selektionskriterien)

Name, Vorname Wohnort Lernender  Lehrbeirieb Lehrbetriebsort  Kanton Prif Aitribut 1 Attribut 2 Offener Fall
. W hapmipe s+ e rmtesrssbmnte- it e i L 2015  DBLAP2-101583 Test Zur Abklarung

P — N p— - ' 2012  DBLAP2-101556 Test, Test2
2012 DBLAP2-101556 Miiller Vertragsauflosung

Bei der ersten Verwendung dieser Funktion kann es notwendig sein, in lhrem 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” konnen 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 Verfligung.

12



Diese Attribute kdnnen von einzelnen Organisationen (Kantons-Verantwortliche,
Branchen-Administratoren, Kurskommissions-Administratoren, UK-Leiter) separat
vergeben werden und sind jeweils nur fur die vergebende Organisation sichtbar und
verwendbar. Sie stellen diesen Organisationen ein auf inre Bedurfnisse
zugeschnittenes méachtiges Mittel bei der Suche nach Lernenden zur Verfligung.
Voraussetzung ist, dass sich jede Organisation Gedanken dartiber macht, wie sie ihre
Attribute organisieren mochte. Die Attribute konnen 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,

ﬂ enthalt 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 geandert wurde. Auf diese Weise kdnnen Anwender ihre
Attributvergabe konsequent pflegen.

1.7.1.Einzelerfassung von Attributen

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

: e Suchen Sie den Lernenden, dessen Attributeintrage Sie bearbeiten mdchten, tber
ﬂ die Suchfunktion.

C o

Suchresultat: 1919 Treffer (1 Selektionskriterium berticksichtigt)

Name, Vorname = Wohnort Lernender = Lehrbetrieb Lehrbetriebsort  Kanton Pruf .. Aftribut 1 Attribut 2 Offener Fall
PRV . —— " i 2013  DBLAP2-101556 '(ﬁuuer \ Zur Abklarung
T — Ry - 2015  DBLAP2-101556 | Miiller |E|
[NV S — Tl Vet Vapssbish " 2013  DBLAP2-101556 Qﬁ”ed )

s, Suams NOT——— S s 2015 DBLAP2-101583
& oo - * PPRR—— Wl 4 2012  DBLAP2-101556
[ UV — b +* st ot * s s s = 2013  DBLAP2-101556 Vertragsauflosung
P RSP R— T — s 2015 DBLAP2-101583
[AORPTIRE Trer b - ereneeos . ¢ 2012 DBLAP2-101556 Vertragsauflosung

TS o

e Kilicken Sie in der Suchresultat-Tabelle in das Feld, in dem Sie das Attribut
bearbeiten mochten (,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, koénnen die Attributfelder auch mehrfach verwendet
werden, indem mehrere Eintrage pro Feld erfasst werden.

Beispiel:

Ihre Organisation hat festgelegt, dass das Attributfeld 2 fiir die personliche
Kennzeichnung von Datenséatzen mit den Namen der Benutzer zur Verfligung steht.
Frau Muller tragt also ihren Namen ,Miiller* in das Attributfeld 2 derjenigen
Datensatze ein, die sie mit diesem Suchbegriff schnell wieder finden méchte. Da auch
Herr Meier einige der von Frau Muller mit ihrem Attributeintrag versehenen
Datensétze so markieren méchte, dass er sie mit dem Suchbegriff ,Meier* schnell
finden kann, erganzt er den bestehenden Eintrag von Frau Muller mit seinem Namen,
z.B. ,MullerMeier®, ,Miller, Meier” oder ,Muller/Meier”. Auf diese Weise finden beide
die von lhnen 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 Priif...  Aftribut 1 Attribut 2 Offener Fall
. - - A - bbb 2013  DBLAP2-101556 'fﬁu'ller, Meier '\ Zur Abklérung =
- [P S— e " 2015  DBLAP2-101556 |E|

Muller, Meier b
Sinaiies. Sun Wi 4 S — - 2013  DBLAP2-101556 Miiller
- ihas. 99 R Sa— S— . 2015 DBLAP2-101583
- s 4 - N winy e 2012 DBLAP2-101556
[ TR s . bt ot * Wiy s . 2013 DBLAP2-101556 Vertragsauflosung
S s e i - 2015 DBLAP2-101583
[ ST T b s + 8 2012  DBLAP2-101556 Vertragsauflosung il

TS e
=
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1.7.3.Massenerfassung von Attributen

Die Attributeintrdge mehrerer Lernender kénnen gleichzeitig erfasst oder geldscht
werden, indem in der Suchresultat-Tabelle die gewlinschten Datenséatze ausgewahlt
und darauf gemeinsam bearbeitet werden. Dieses Vorgehen ist dann geeignet, wenn
z.B. bei vielen Neuzugéngen bei vielen Lernenden die gleiche Anderung
vorzunehmen ist.

.

Suchen Sie die Lernenden, deren Attributeintrage Sie bearbeiten méchten, tber
die Suchfunktion.

Markieren Sie in der Suchresultat-Tabelle diejenigen Datenséatze (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 gewiinschte Zeile.

Halten Sie dann die Taste ,Shift* gedrickt.

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

Mehrere Einzeleintrage markieren:

Klicken Sie auf die erste gewlnschte Zeile.

Halten Sie dann die Taste ,Ctrl* gedriickt.

Klicken Sie anschliessend bei weiterhin gedrtickter ,Ctrl“-Taste auf die weiteren
gewinschten Zeilen.

Nachdem Sie auf die letzte gewlinschte Zeile geklickt haben, lassen Sie die ,,Ctrl*-
Taste los.

Die zu bearbeitenden Datensétze sind nun farbig markiert.

[adl Erweiterte Suche

Suchresultat: 1916 Treffer (1 Selektionskriterium beriicksichtigt)

Name, Vorname = Wohnort Lernender = Lehrbetrieb Lehrbetriebsort  Kanton Pruf... Affribut 1 Adtribut 2 Offener Fall
[T S b . e— [ 2015 DBLAP2-101583 )l:.
(‘.......m. — [P P T —— - 2012  DBLAP2-101556 )H
[ st L b s s hinonp * 2013  DBLAP2-101556 Vertragsauflosung
C...p.. P— = oo " - " 2015 DBLAP2-101583 )
S
Soeamethe D aas s e * 2012 DBLAP2-101556 Vertragsauflosung
T | it " e . 2014  DBLAP2-101556
— P —
R Lt . - - 2015 DBLAP2-101583
B abien s ot + o
R
=S
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e Mit einem Klick auf den Knopf "Daten kopieren" oberhalb der Tabelle 6ffnen Sie
nun folgende Maske:

Attribut 1:
(estattribut L =3
Attribut 2:
(Testattribut 2 o
o

e Setzen Sie mit einem Mausklick in das entsprechende Auswabhlfeld ein Hakchen
vor die Attributeintrdge (Attribut 1, Attribut 2), welche Sie bearbeiten moéchten bzw.
entfernen Sie das Hakchen vor dem Attributeintrag, welchen Sie nicht bearbeiten
mdochten.

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

o Geben Sie den gewtlinschten Attributeintrag bzw. die gewiinschten
Attributeintrage ein.

o Kilicken Sie auf den Knopf ,,OK“, um die Eintrage in die Tabelle zu ibernehmen.

¢ 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 kdnnen Sie nicht verwenden, wenn Sie einem bereits bestehenden
Attributeintrag einen weiteren Inhalt hinzufiigen méchten. 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 Verfuigung.
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Lenrbetrieb PLZ/Ort: Lenrjanr:

[ Erweiterte Suche

Lehrbetrieb: Kanton: Vertragsnummer: B
E
Mutation ab: Mutation bis: Prufungskommission LocCode:
g ]
Berufsvariante: Profil:
E 57
Priifungsjahr:
Wohnort Lernender: Sprache:
£|
Attribut 1: Attribut 2:
@eller )
[ Attribut 1 leer [ Attribut 2 leer

[t | oo sion | sucen |

Suchresultat: 3 Treffer (1 Selektionskriterium berticksichtigt)

Name, Vorname -~ Wohnort Le...  Lehrbetrieb Lehrbetriebsort Kanton Priifungsjahr  Aftribut 1 Attribut 2 Offener Fall

po— . A— " DBLAP2-101598

L R— - - : DBLAP2-101595

PO g e— Saagrers singraiiiveth F—— " DBLAP2-101607

¢ Sie kdnnen die von Ihnen bzw. Ihrer 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
ausldsen. Die Suche findet dabei alle Datensatze, die die eingegebene
Zeichenkette im entsprechenden Attributfeld enthalten.

e Durch Setzen bzw. Entfernen des Hakchens vor den Auswabhlfeldern ,Attribut 1
leer” bzw. ,Attribut 2 leer* kdnnen Sie diejenigen Datensatze anzeigen lassen, bei
denen das entsprechende Attributfeld keinen Eintrag enthélt.

2.Stammdaten

2.1. Meine Meldungen

ALLE 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.

: ¢ lhre Meldungen werden lhnen bei der Anmeldung in DBLAP2 auf dem
R Startbildschirm angezeigt.
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e Sie erreichen die Funktion ,Meine Meldungen*“ bei der Arbeit mit DBLAP2
jederzeit, indem Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu* klicken und
anschliessend im Funktionsmenu ,Stammdaten” und darauf ,Meine Meldungen*
auswahlen.

e Erledigte Meldungen kdénnen Sie durch einen Klick auf das Papierkorb-Symbol in
der Spalte ,Loschen” rechts neben dem Meldungstext I6schen.

izeri i i i | Berufs-, Studien- ung Laufannderatung
S DB B I CS FO Centro suisse de serviess Formation professionneile | orientation prafessionnelie, universitaire et de carriére
DBLAPz Centro svizzero di servizio Formazione | A & di carriera
™ Hauptmena * Stemmdaten 2f Abmelden MW Zertifikal andem ® Info
Betriebe Datum Text Loschen
1
230412 0210 Datenimport erfolgreich. ol
Lemende _—
2304120210 Datenimport mit Fehlern

? _
Meine Meldungen |
{

Betriebe

2.2. Betriebe

Die Funktion ,Betriebe” zeigt die in DBLAP2 verfligbaren Informationen Uber die
Lehrbetriebe. Zudem kann diese Funktion benutzt werden, um die Lernenden eines
bestimmten Betriebes zu finden und zu bearbeiten.

¢ Klicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu“, anschliessend im
Funktionsmenu auf ,Stammdaten” und ,Betriebe”.

e Suchen Sie mittels geeigneter Suchkriterien die Sie interessierenden Betriebe. Die
Suchergebnisse werden Ihnen in Tabellenform im unteren Teil des
Arbeitsbereichs angezeigt.

i i i 3 | Beruls-, Studiea- und Laufbasnberatung
S D B B I CS FO Conire wwines e sarviews Formation professionniie | srientation pradessicaneite, universitaire et g¢ camitre
DBLAP2 Cenlro svizzere ol servizio Farmazione 1 ¥ g carriera
* Haupdmeny ' Slammdatan =f Abmeiden WIGEWEM  Zedifikal andem
Favoriten *
Betriche MName: Ort: Kanton:
(gerber B )
Lernende pLZ:
T i s
G" : ) Suchresultat: B Treffer (1 Selektionskriterium beriickeichtigt) L3
| =
Lemenda Nami - Sirasse PLZ  On Kanton  Anzahl Lemaenda  Anzaige der Lemenden
lament Garber ety am —— - " 4 ;|
Offens Falle
s Gerbes - T N ]
UK-Organisation Futellen . Gorbor S0 Snales . w—-— . ]
1
Monitoring ot
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2.2.1.Details Betrieb

Diese Funktion erm@glicht die Einsicht in die detaillierten Daten eines Betriebs,
welche in DBLAP2 verfligbar sind.

: e Durch einen Klick auf den unterstrichenen Namen eines Betriebs in der
ﬂ Suchresultat-Tabelle 6ffnen Sie ein neues Fenster, in welchem Ihnen die
Detaildaten des Betriebs angezeigt werden

Die Daten in diesem Fenster kdnnen Sie nicht bearbeiten. Sie unterliegen der
Datenhoheit der Kantone und werden von DBLAP2 aus dieser Quelle

tbernommen.

S ——————ees.
Anrede: Titel:
MName: Name2:
Lokationscode: Strasse:
Zusatz: Postfach:
PLZ: Ort:
Kanton, Land: Telefon:
Mobilenummer: Telefax:
E-Mail: Kemmentar:
BUR Nummer: i

e Durch einen Klick auf das Lupensymbol in der Spalte ,Anzeige der Lernenden* der
Suchresultat-Tabelle gelangen Sie in die Funktion ,Lernende”, wo lhnen die
Lernenden des betreffenden Betriebs als Suchresultat angezeigt werden (s.
unten).

Von dort konnen Sie zu lhren Suchresultaten in der Funktion ,Betriebe*

zurickkehren, indem Sie den Knopf ,Zurlick zu Betriebe” unterhalb der
Suchresultat-Tabelle anklicken.

2.3. Lernende

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

¢ Kilicken 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 lhnen in Tabellenform im unteren Teil des
Arbeitsbereichs angezeigt.

Rasrh i L 5 | Beruls-, Studiea- wnd Laufbatmberatung
S D B B I S FO Canirs smises de narvices Formation professioanelie | erienta tion professicaneie, , usiversitaire et ge camitre
C DBLAP2 ot viazie o srviieFarmsions pTssonar | sunamase rfisensi, e ¢ & cate
= Abmerdan W Zedifikal andem
Favoriten LY
Stammdaten Name: Vorname: Beruf: -
— &
Meine Moldungen x
Lehrbetrieb PLZ{Ort: Lehrjahr:
Betriche !
Grnende ): Attribut 1: Attribut 2:
Offene Falle
Attribut 1 leer Attribut 2 leer
UK-Organisation zuteilen [ Erweiterte Suche
g “Zuricksetzen | exaki Suchen
Suchresultat: 9 Treffer (1 Selektionskriterium beriicksichtigt) =
Name, Vornams Wiohnort Lernender  Lehrbetriat L i Ha.. Pr.. Attribut 1 Adtribut 2 Offenar Fall

DBLAP2-101M556

'nrk erl. Lehrdauer

DBLAP2-101556

In den Spalten ,Attribut 1“ und , Attribut 2 der Suchresultat-Tabelle kbnnen 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 kdnnen. Naheres dazu erfahren Sie im Kapitel ,Offene Falle".

2.3.1.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.

Suchresultat-Tabelle 6ffnen Sie ein neues Fenster, in welchem Ihnen die

e Durch einen Klick auf den unterstrichenen Namen eines Lernenden in der

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“ und
.Gesetzlicher Vertreter” anzeigen lassen.
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Die Daten in diesen Registerkarten kdnnen Sie nicht bearbeiten. Sie unterliegen
der Datenhoheit der Kantone und werden von DBLAP2 aus dieser Quelle
tbernommen.

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

Details Lernende/r

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

Fax: Locationscode:

Aus dem Fenster ,Details Lernende/r* kobnnen 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.

2.3.2.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
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Beim Datenimport archiviert DBLAP2 neu Lehrvertrége z.B. im Fall einer Vertrags-
auflésung bzw. reaktiviert archivierte Lehrvertrage gemass Import-Regelwerk (s.
DBLAP2 Dokumentation: Import-Regelwerk). DBLAP2 protokolliert automatische
Archivierungs- bzw. Reaktivierungsvorgénge im Import-Protokoll, welches Kantons-
Verantwortlichen zur Verfiigung steht.

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

Fir 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* kdnnen Lernende mit archivierten Vertragen jedoch
angezeigt werden.

Bei der Anzeige von Lehrbetriebsdaten werden Lernende mit archivierten
Lehrvertragen weder mitgezahlt ( ,Anzahl Lernende*), noch angezeigt ( ,Anzeige
Lernende").

Fir die Monitoring-Funktion werden Lernende mit archivierten Lehrvertragen nicht
bertcksichtigt.

2.4. Manuelles Archivieren / Reaktivieren von Lehrvertragen
durch Kantons-Verantwortliche

¢ Navigieren Sie im Funktionsmenl Uber ,Stammdaten“ zur Funktion ,Lernende*
und suchen Sie mittels geeigneter Kriterien nach dem betreffenden Lernenden.
Beachten Sie, dass Ihnen in der erweiterten Suche das Auswahlkriterium ,inkl.
archivierte* zur Verfiigung 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 Klicken 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.
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Support

§ 1 Beruis-, Slugieh- Una LIUIDIRADEL

) SDBB | CSFO psLarP2 s o e e i s

" Haupimend  Stammdalen  Lemends

j Lernende =
. - E—
~
Beruf: Branche:
= =
Lehrbetrieh PLZ/Ort: Lehrjahr:
=]
(@ erweterts suche)
Lehrbetrieb: Kantan: Vertragsnummer:
7
Mutation ab: Mutation bis: Prifungskemmission LocCode: .
[ a
Berufsvariante: =3 Prafil; :
Eal ﬁ] Prifungsiahr:
Wohnort Lemender: Sprache:
Bl
Alttribut 1: Attribut 2:
Attribut 1 leer Attribut 2 leer

s R e [

Suchresultat: 1 Treffer (2 Sclektionskriterien beriicksichtigt)

Namie, Vormarme « Wohnort Lemender Ls i L i Kanban

(paggin. _woy) e o o " 2015 68615

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 Rickfrage im sich
offnenden ,Info“-Fenster mit ,Ja“, um die Archivierung bzw. Reaktivierung des
Lehrvertrags zu Gbernehmen.

Details Lernende/r
s o e oo

Anrede: - Titel:

Familienname: e Vorname:

Adresse: b Land:

PLZ: " Ort:

Geburtsdatum: - . Geschlecht:

Sprache: - e Telefon:

Mobil: Email:

Fax: Locationscode: -
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2.5. Offene Félle

Die Funktion ,Offene Falle" ermdglicht es den beteiligten Organisationen (Kantone,
UK-Organisationen und Betriebe), im Fall von Nicht-Standard-Lehrvertragen oder
Vertragsanderungen 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. Uber ALS-Repetition oder -

Dispens, erfordern.

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

Mutation persdnliche
Stammdaten

Betriebswechsel

Verkurzte/verlangerte
Lehre

Zusatzlehre

Vertragsverlangerung

Lehrjahrwiederholung

Prifungswiederholung

(mit Lehrvertrag)

Prufungswiederholung
(ohne Lehrvertrag)

Art. 32

Lehrvertragsauflésung

Erfassung / Freigabe durch KA

Erfassung / Freigabe durch KA

Entscheid KA Uber
Dispensation/Wiederholung
uK

Entscheid KA Uber
Dispensation UK

Entscheid KA tber
Dispensation UK

Entscheid KA Uber
Wiederholung uK

Entscheid KA Uber
Wiederholung UK

Entscheid KA uber
Wiederholung UK

werden nicht importiert

Entscheid KA Uber
Dispensation/Wiederholung
ALS/PE/KN

Entscheid KA Uber
Dispensation ALS/PE/KN

Entscheid KA Uber
Dispensation ALS/PE/KN

Entscheid KA Uber
Wiederholung ALS/PE/KN

Entscheid KA Uber
Wiederholung ALS/PE/KN

Entscheid KA tber
Wiederholung ALS/PE/KN

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

Lehrvertrage werden archiviert

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.
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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 Féllen Entscheide Uber ALS-Repetition,
-Dispens usw. treffen.

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

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

2.5.1. Offener Fall ,Mahnung nicht zustellbar®

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

DBLAP2 erzeugt einen offenen Fall, wenn eine Mahnung nicht zugestellt werden
kann, weil dem Lernenden kein freigegebener verantw. Berufsbildner (KV-Berufe)
bzw. kein UK-Organisations-Administrator (Auto-Berufe) zugeteilt ist. Solche offene
Féalle tragen die Bezeichnung ,Mahnung nicht zustellbar* und kédnnen unter dieser
gefiltert werden.

e Navigieren Sie im Hauptmenu uber die Funktion ,Stammdaten“ zur Funktion
,Offene Falle".

Support

| Beruts-, ¢

@ S D B B I CS FO Contre suisae de services Formation professianneiie | orientation professionnelle, universitaire et @
DBLAP2 Centro svizzero gi servizio P | H universitario e ¢

Angemeldet ist: Admin BE (DBLAP.KT.Admin) <f Abmeiden @ Info

" Hauptmena " Stammdaten * Offene Falle

Offene Fille Name: Vorname: Berufsbereich:
=
Beruf: Branche: Offener Fall:
| || | B4l E\dahnun nicht zustellbai '5‘
Lehrbetrieb PLZ/Ort: i Mahnung nicht zustellbar

Zurlickgestellte Falle

e

G Erweiterte Suche

sz [P |

Suchresultat: 277 Treffer (1 Selektionskriterium beriicksichtigt)

B Anribute andem Speichemn

||

Name, Vor. WohnortL... Lehrbetrieb Lehrbetri. Kan Pr.. Ber.. \Verfrags... Attribut1 Attribut 2 Offener Fall [
[emma— Ry E— e S Set G abese mm SEs e 3

g R

P P - Taker m T e o LS Mahnung nicht
[rverme. R zustellbar

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

2.5.2.Offene Falle bearbeiten

KA

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.

¢ Kilicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu®, anschliessend im
Funktionsmenu auf ,Stammdaten” und ,Offene Falle“.

e Suchen Sie mittels geeigneter Suchkriterien die Sie interessierenden offenen
Falle.

Als Suchkriterium steht lhnen auch das Feld ,Offener Fall“ zur Verfigung, welches
Sie die Art der gesuchten offenen Félle auswahlen lasst. Klicken Sie dazu auf das
Pfeil-Symbol am rechten Rand des Eingabefelds und wéhlen Sie anschliessend
die gewlinschte Art der offenen Falle aus.

Die Suchergebnisse werden Ihnen in Tabellenform im unteren Teil des
Arbeitsbereichs angezeigt.

5 | Beruls-, Studien- und Laufbasnberatung
Canirs nmises de narvices Formation profeszioaneiie | erienta tion professicaneie, universitaire ot ge cariére

cenire svizzere ol servizie Formazione prafessionase | erlentamenta prefessienale, univershatie o ol cardena

© SDBB I CSFO psLar2

Stammdaten

Meing Meldungen J.;"

Lehrbetrisb PLZ/Crt: Lehrjahr: Offener Fall:
Betriche &% _;C»._-u..ﬂ;..t ‘S'
Lernande o A2 Repetenten
Vertragsverldngerung
Gﬁene Falle ) N T Wiederholung Schuljahr
= Zur Abklérung
(-Crganisation zutellen [l Erweiterte Suche Zusatslshre
Berufswechsel
Monitoring

n R . Verk fverl. Lehrdaver

Suchresultat: 7 Treffer (1 Selektionskriterium berticksichtigt) Venragsay a =
Name, Vorname Wohnorl L Pr..  Adlsibud 1 Adtribu 2 Offener Fall Bearbwiten
[T - DBLAPZ-101556 Repetenten
. - DELAPZ-101556 Repetenten
i S — DBLAPZ-101556 Repetenten

DBLAP2-101556 Repetenten (75 |

¢ In der Spalte ,Offener Fall* der Suchresultat-Tabelle ersehen Sie die Art des
jeweiligen offenen Falls.
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Durch einen Klick auf das Stift-Symbol 6ffnen Sie das Fenster ,Bearbeiten
Kursdurchfiihrung: <Name des Lernenden>*.

Bearbeiten Kursdurchfithrung: S S

Kommentar:
Nexme Nola [ E
Grundiagan 1 Datails 200872009 @
Automobiltechnik 1 Details 2008/2009 E
Grundiagen 2 Details 200972010 a
Automoballechnik 2 Detaiks 200872010 a
Automobiftechnik 3 Details 2010v2011 a
Automobitechnik 4 Details 2120z @
(C)Fall zurickstellen, well Daten nachgeliefert werden.

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

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".

@Wiederhulung ODispens
Durchfilhrungsjahr:

(2008/09 [

Kommentar:

( )

R

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

Im Fall einer Wiederholung wéahlen 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
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Kommentar ist anschliessend im Protokoll in den Details des Lernenden sichtbar.

Um lIhre Angaben zu Gbernehmen, klicken Sie auf ,OK"“. Wenn Sie Ihre Angaben
verwerfen mdchten, klicken Sie auf ,Abbrechen®. Das Fenster ,Entscheid" wird
damit geschlossen.

Wenn ein offener Fall ein Eingreifen erfordert, das zwar nicht sofort erledigt
werden kann, aber fir das Qualifikationsverfahren nicht relevant ist (z.B.
Adresséanderung eines Lernenden), kdnnen Sie diesen freigeben und DBLAP2 im
Protokoll des Lernenden festhalten lassen, dass die Erledigung noch aussteht
(z.B. Daten nachgeliefert werden). So erméglichen Sie, dass fir den Lernenden
wieder Noten erfasst werden kénnen.

Setzen Sie dazu mit einem Klick ein Hakchen in das Auswahlfeld ,Fall
zurickstellen, weil Daten nachgeliefert werden“ und geben Sie den offenen Fall
anschliessend frei.

Sobald Sie im Fenster ,Bearbeiten Kursdurchfiihrung* alle zu beurteilenden
Qualifikationsleistungen bearbeitet haben, bestéatigen Sie Ihre Entscheide mit
einem Kilick 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.

2.5.3.Offene Falle erzeugen

ALLE Neben den von DBLAP2 beim Import von Vertragsdaten generierten offenen Fallen
haben Anwender die Moglichkeit, selbst offene Félle 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” oder ,Betriebe”, um den
Lernenden zu finden, den der offene Fall betrifft, und 6ffnen Sie dessen
Detaildaten (s. Kapitel ,Lernende” bzw. ,Betriebe®).

Klicken Sie im Fenster ,Details Lernende/r* auf den Knopf ,Offener Fall melden®,

welcher sich unten im Fenster befindet. Damit 6ffnen Sie ein neues Fenster
.Bestatigung".
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BA
BUKA

[ Betriebq[ Ausbildurlgsverantwortlicheq[ Lehrvertrag?[ Gesetzlicher Vertreterql Protoknlq

Anrede: (L Titel:
Familienname: e Vorname: Yo | s
Adresse: 1ot 0t e Land:
PLZ: Ll Ort: $ooiin s basamns
Geburtsdatum: o Geschlecht: o
Bestatigun
Machten Sie diesen Fall zur Abklarung an den
Mobil: Kantonsverantwortlichen {ibergeben?
Kommentar:
Fax: r N 48
-

" Offener Fall melden

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

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

Die Er6ffnung 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 Verfligung steht, aus.

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

2.6. UK-Organisation zuteilen

Mit dieser Funktion weisen Branchen-Administratoren in kaufmannischen Berufen die
Lernenden ihrer Branche den zustandigen Kurskommissionen zu. Die
Kurskommissions-Administratoren konnen die ihnen zugewiesenen Lernenden mittels
derselben Funktion an andere Kurskommissionen innerhalb der Branche
weiterweisen.
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In Automobil-Berufen wird diese Funktion durch den Branchen-Administrator fir die
Zuteilung Lernender an UK-Center verwendet.

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

¢ 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 Ihnen in dieser Suchmaske das Suchkriterium ,UK-
Organisation” zur Verfligung 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 Auswahlfeld ,UK-Organisation
leer”.

¢ Kilicken 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.

2.6.1.Einzelne Lernende einer UK-Organisation zuteilen

Dieses Verfahren eignet sich, um schnell einzelne Lernende einer UK-Organisation
zuzuteilen.
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§ | Beruis-, Stodies- ung Lauibasnperatusg
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* Haupmenl - Stammdalan

2 Abmeden W Zortifikal andem @ Info

Favoriten Ly

UK-Organisation zuteilen =
Stammdaten | Name: Vormame: Beruf: -
Lehrbetrieb PLZ/Ort: Lehrjahs: (UK-Organisation;
Betriche ]
il iﬂ' GE-Etat de Genéve
Lermende it Attribut 2: K-Grganisation leer JU-Administration cant...
Kantonale Verwaltung ...
Organisation zuteilen archivierte Kantonale Verwaltung ...
Attribut 1 leer Attribut 2 leer NE ORE-NE
Monitoring [ Erweiterte Suche | NE ORF-NE2
NE ORF-NE3

S0-Gemeinden Soloth...

SO-Kantonale Verwalt...

Suchresultat: 652 Treffer (ohne Selektionskriterian) TI-Gemeinden Kanten ..,
P3| OK-Organisation zuteden s

“nou Affributo kopiaron

Name, Vomame = Wohnort Ler, | 1 Ka. Pr. Afribu Atribut 2 A
VES-Canton du Valais
pra— r— - S " DBLAP2- 101508
—— ZH-Kantonale Verwaltu_..
ZH-Verein Ziircher Ge... .
r
LT — A ot i W WS DELAP2-101595 S0-Gemeinden Soloth
Pauiliis - N - DBLAFZ-101583 50-Gemeinden %luthu%f
— - — S S — ——— - DBLAPZ-101587 bitts wahlen nl
A w— N — - - DBLAP2-101587 bitte wiihien al
- PN— I—— fr— - W DBLAPZ-101580 bitte wahlen w2l
e o - —— -~ ¢ DBLAPZ-101351 bitte wiihlen 2
o |
= )
W

¢ Klicken 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.

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 lhre Anderungen noch nicht gespeichert sind. Sobald Sie auf den
Knopf ,Speichern“ unterhalb der Suchresultat-Tabelle klicken, werden lhre
Anderungen in DBLAP2 iilbernommen und die rote Markierung verschwindet.

2.6.2.Mehrere Lernende einer UK-Organisation zuteilen

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

ladl Erweiterte Suche

Zuteilen Organisation
Suchresultat: 652 Treffer (ol (ERsELN] Organisation
UK-Organisation zuleilen— }faufmann EFZ Erweiterte Grundbildung r
Offentliche Verwaltung (ovap)
Name, Vorname - Wohnort BE-Kantonale Verwaltu... UK-Organisation
v~ BE-Verband Berner Ge... . I =
BL-Kantonale Verwaltu... H
BL-Verband der Gemei...
e —— v dareil Bs-Offentliche Verwalt... 50-Gemeinden 5°|°th”E
— - Fachstelle Ostschweiz ... . <0 Gemeinden Soloth
FR-Office du personnel... \—E]
m . § B GE-Etat de Genéve [ I
- JU-Administration cant... | =
(w-- “) — R— _— " Kantonale Verwaltung ... bitte wéhlen E
[T, T Cansann i Bt - Kantonale Verwaltung ... — bitte wéhlen E
w—— NE ORF-NE
e b e - — - - NE ORF-NE2 bitte wahlen E il
A ___.m ____________ NEORF-NE3 | ’

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.

¢ 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.

¢ Klicken Sie auf den ,Speichern“-Knopf unterhalb der Suchresultat-Tabelle, um die
Zuteilungen zu speichern und in DBLAP2 zu ubernehmen. Dabei verschwinden
die oben beschriebenen roten Eckchen.

2.7. UK-Leiter zuteilen

Diese Funktion erméglicht es Kurskommissions-Administratoren, die Lernenden,
welche ihrer Kurskommission zugewiesen wurden, UK-Leitern zuzuteilen.
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Die Funktion erlaubt sowohl die Zuteilung einzelner als auch mehrerer Lernender an
einen oder mehrere UK-Leiter.

¢ Klicken 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
Verflgung 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*.

o 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*.
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2.7.1.Einzelne Lernende UK-Leitern zuteilen
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Suchresultat: 4 Treffer (ohne Selektio

=

Name, Vorname =« Wohnort Lernender

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 ,verfugbar® eine Liste der UK-Leiter, welche Ihrer Kurskommission
zugewiesen sind und denen der Lernende zugeteilt werden kann. Sofern fir den
Lernenden bereits Zuteilungen bestehen, sehen Sie in der rechten Fensterhalfte
unter dem Titel ,zugeteilt* eine Liste der bereits zugeteilten UK-Leiter.

Zuteilen Uk-Leiter

verfligbar
BLAP2 Dokumentation UK-...
lans Miiller

zugeteilt

Qeier Fritz D)

Uk-Leiter zuteilen

itribut 2 Zuteilung

W i TE——— zuteilen
ke cameis eeasbe - zuteilen
RPTT—— e zuteilen
[ ST — - zuteilen

@ Zuteilung auf selektierte (1) Vertrdge anwenden

= Zuteilung auf gesamtes Suchresultat (4) anwenden

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

Mittels Mehrfachselektion (<CTRL>+<Klick> bzw. <SHIFT>+<Klick>) kdnnen Sie
mehrere Eintrédge 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 Fensterhalfte verschoben.

Wenn Sie alle in der linken Fensterhalfte verfiigbaren UK-Leiter auf einmal
zuteilen mochten, kénnen 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
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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 nach links
klicken.

e Optional kdnnen 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.

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

¢ Wenn Sie bestehende Zuteilungen geéandert oder geléscht haben, wird Ihnen 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.

2.7.2.Mehrere Lernende UK-Leitern zuteilen

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

Zuteilen Uk-Leiter

verfligbar

2ugeteiit

Suchresultat: 4 Treffer (ohne Selektio
™

Name, Vorname « Wohnort Lernender

BLAP2 Dokumentation GK-.\ {(35]
Hans Mller

Uk-Leiter zuteilen

itribut 2 Zuteilung

eier Fritz
Cramr——") Y- uteilen
Bhebeidare il e zuteilen
- - atsin
Zuteilung auf selektierte (3) Vertrage anwenden
Zuteilung auf gesamtes Suchresultat (4) anwenden

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 denselben
bzw. dieselben UK-Leiter zuteilen wollen. Die ausgew&hlten Zeilen in der

35



BUKA

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 fir 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 Fensterhalfte unter dem Titel
Lverfugbar” aufgefihrt.

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 Fensterhélfte verfiigbaren UK-Leiter auf einmal

zuteilen mochten, kdnnen Sie ohne vorherige Selektion auf den Knopf mit dem

doppelten Pfeil nach rechts klicken.

o Optional kénnen 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 tibernehmen, klicken Sie
abschliessend auf den Knopf ,Speichern® unten im Fenster.

Wenn Sie bestehende Zuteilungen geandert oder geldscht 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.

2.8. UK-Leiter verwalten

Mit dieser Funktion kdnnen Kurskommissions-Administratoren die ihrer
Kurskommission zugeteilten UK-Leiter verwalten, indem sie sich bestehende

DBLAP2-Benutzerkonten von UK-Leitern anzeigen lassen und neue Benutzerkonten

fir 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.

2.8.1.UK-Leiter anzeigen

Mit dieser Funktion kénnen sich Kurskommissions-Administratoren die bestehenden
DBLAP2-Benutzerkonten inrer Kurskommission zugeteilter UK-Leiter anzeigen
lassen. Eine Bearbeitung der bestehenden Benutzerkonten ist z.Zt. nicht mdglich.

¢ 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.
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Monitaring

2.8.2.UK-Leiter erfassen

Mit dieser Funktion kdnnen 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®.

¢ Indem Sie unten in der Suchmaske auf den Knopf ,Benutzer erfassen” klicken,
offnen Sie ein neues Browserfenster ,“UK-Leiter erfassen*.
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Stafus Loginname  Vorname Name Organisation Sp... E-Mail Telefon letzter Zugriff
Aktiv  ukleiter.doku UK-Leiter D, UK-Lelter erfassen 18.04.2012
Aktiv.  muhans Muller Hi prch 012 345 67 89

Vorname:
Aktiv  frmeier Fritz MY h

@ax D)

Name:

~

Custer D

Sprache:

@Deuf_q:h OFranzﬁsisch OItaIienisch

E-Mail:

v

@x.muster@uek—center.ch )

Telefon:

098 765 43 21

Abbrechen m

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
Klick auf den ,OK“-Knopf.

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

2.9. Verantwortliche Berufsbildner verwalten

Gegeniber DBLAP1, wo die Kantone den Betrieben die Benutzernamen und
Passworter fur die die Benutzerkonten der verantwortlichen Berufsbildner zustellten,
wurde der Prozess zur Erstellung dieser Benutzerkonten in DBLAP2 dahingehend
geéndert, dass die Betriebe die persénlichen Daten ihrer verantwortlichen
Berufsbildner selber erfassen bzw. erganzen missen. 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.
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Diese Funktion dient dem Kantons-Verantwortlichen dazu, die verantwortlichen
Berufshildner in den Lehrbetrieben (LVBB, Lehrbetrieb verantwortlicher Berufsbildner)
zu verwalten. Je nach Vorgabe des Kantons fallen dabei in DBLAP2 Aufgaben im
Erfassungsprozess und bei der Mutation dieser Benutzer an.

In DBLAP2 ist ein verantwortlicher Berufsbildner eine durch Namen, Vornamen und
Mailadresse definierte Person, die gemass Bildungsbewilligung(en) des Kantons in
einem oder mehreren Betrieben fur einen oder mehrere Berufe die
Ausbildungsverantwortung tragt. Zur Wahrnehmung seiner Aufgaben in DBLAP2
(Verwaltung der Praxisbildner in den Betrieben und Berufen, fur die er Uber
Bildungsbewilligung(en) verfiigt sowie deren Zuteilung an Lernende dieser Betrieben
und Berufe, Notenerfassung) verfiigt der verantwortliche Berufsbildner Uber 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 Berufshildners. 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 spéateren 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 wahrend einer eventuellen Ubergangszeit noch
Berechtigungen zu erteilen. Dieser Schritt soll in Zukunft automatisiert werden.

2.9.1.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®.

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

O O 0O o0 O

Geloscht

Bereit flr Zustellung
Benachrichtigung zugestellt
Benutzerinfo erfasst
Registriert

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

¢ 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 mdglich sind. Solche Aktionen sind:

O O O O

Neuen Benutzer erstellen (nur in Kantonen mit ,Modell 2, siehe Kapitel 2.9.2)
Per Post erneut zustellen
Per Mail erneut zustellen
Benutzer freigeben

Die Anwendung der einzelnen Aktionsmdglichkeiten wird in den folgenden
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Kapiteln beschrieben

Wenn im momentanen Status bzw. Stand der Benutzererstellung keine Aktionen
moglich sind, wird der Knopf ,,Auswahlen® abgeblendet dargestelit.

Mit einem Klick auf den Knopf mit dem Lupensymbol in der Spalte ,Anzeige der
Lernenden” ganz rechts in der Suchresultat-Tabelle wechselt DBLAPZ2 in die
Funktion ,Lernende” und zeigt Ihnen dort die Lernenden an, die dem Benutzer auf
der betreffenden Zeile gemass Bildungsbewilligung zugewiesen sind.

Eine Riickkehr von der Funktion ,Lernende” zur Funktion ,Verantw. Berufsbildner
verwalten® ist nur Uber die Navigation moglich.

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
‘i N— :i@ewilligu@

E-Mail:

Sprache:

Vorname:

Telefon:

Mailadresse fur Versand Link:

<

B b e -

Status:

K

Benachrichtigung zugestellt

Unter dem ersten Reiter ,Benutzererstellung” sehen Sie die im Erfassungsprozess
erhobenen personlichen 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.
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2.9.2.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 fir
den verantwortlichen Berufsbildner. Abhéngig davon, ob ein Kanton die personlichen
Daten (Name, Vorname und eventuell Mailadresse) des verantwortlichen
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 Berufshildner an DBLAP2 gesendet. Sendet der Kanton eine neue
Bildungsbewilligung, muss der Lehrbetrieb die Informationen zum verantwortlichen
Berufsbildner (Name, Vorname, perstnliche Mailadresse) selbst erfassen. Der
Kantons-Verantwortliche muss das Login fir den verantwortlichen Berufshildner bei
diesem Modell in jedem Fall in DBLAP?2 freigeben.

(Weitere Informationen zu diesen beiden Modellen s.
http://gv.berufsbildung.ch/dyn/10442.aspx)

Beim Import einer Bildungsbewilligung aus dem Kantonssystem pruft DBLAP2
anhand der gelieferten Daten zu Betrieb und Beruf (Lokationscode Lehrbetrieb,
Berufsnummer, s. Richtlinien fiir 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 Gberprift, ob
darauf bereits mit der Datenlieferung identische personliche Daten zum
verantwortlichen Berufsbildner (Adress-Nummer, Name, Vorname, AHV-Nummer, E-
Mailadresse 1, E-Mailadresse 2; s. Richtlinien flir 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 fiir einen neuen Benutzer gestartet und der bestehende Benutzer
gelbscht.

Auf DBLAP?2 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 Uberpruft. Kantone, welche sich fir das Modell 2
entschieden haben, dirfen deshalb keinesfalls Daten zu verantwortlichen
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Berufshildnern mit Bildungsbewilligungen an DBLAP2 liefern, da DBLAP2 sonst pruft,
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 Gber die Erstellung eines Logins
far verantwortliche Berufsbildner fir DBLAP2

Sobald DBLAP2 den Erfassungsprozess fiir einen neuen Benutzer startet, erstellt es
einen Link, der dem verantwortlichen Berufsbildner (bzw. dem Lehrbetrieb, falls
dessen persdnliche Angaben fehlen) zugestellt wird und es ihm ermdglicht, sein
personliches Login online zu erstellen. Der Stand der Benutzererstellung wird auf
.Bereit fir 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
ﬂ 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 fiir 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, fur welche die Zustellart
,Postzustellung” voreingestellt ist, ebenfalls an.

Bei Kantonen mit Mailzustellung prift DBLAP2 regelmdassig, ob neue Benutzer erstellt
wurden und sendet gegebenenfalls die Benachrichtigung ,Login Erstellung
Berufshildner” (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 Prifen Sie, ob neue ,Benutzer” erstellt wurden, fiir 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.
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verantwortliche Berufsbildner verwalten

Name: Vorname: E-Mail:
Betrieb Name: [Betrieb Piz/Ort: Betrieb Mail:
Beruf: Branche:
el el
Sperrung von: Sperrung bis:
Eas I Sperrung geplant
Freigabe von: Freigabe bis: Filter; =
E! E' Per Post zu benachrichtigendey @

Alle Benachrichtigen
Alle registriertan verantw. Berufsbildner

Suchresultat: 17 Treffer (1 Selektionskriterium beriicksichtigt) Lisfarung ungleich Salbsterfassung
= Par Mall Benachrichtigte

Autionen  Lehrbetrieb =  Beruf Name, Vorname (.. Stand| Per Post Benachrichtigte at  Anzeige der Lemenden
- —— — — " @r Post zu bena:hr!:mde )
i e -~ freizugebende verantw. Berufsbildner L
[ . F— - Bere Q25 verantw. B @ |
i_nuamly.-._ ] . - it b Berait fir 7ustefung Post . ‘
= Bearai fur Zusielung Post

e Option nur fur Verantwortliche in Kantonen, welche die persoénlichen Daten der

verantwortlichen Berufsbildner nicht aus dem Kantons-System in DBLAP2
importieren (Modell 2):

o Falls in der Suchresultat-Tabelle Treffer angezeigt werden, kdnnen Sie die
fehlenden personlichen-Daten des verantwortlichen Berufsbildners zur
importierten Bildungsbewilligung an dieser Stelle erfassen, falls sie lhnen
bekannt sind. Klicken Sie dazu links vor dem betreffenden Eintrag in der
Suchresultat-Tabelle auf den ,,Auswahlen“-Knopf und wéhlen Sie aus dem
sich 6ffnenden Menu den Eintrag ,Neuen Benutzer erstellen aus.

o Im sich 6ffnenden Fenster ,Erfassen Berufsbildner* konnen Sie Namen,

Vornamen, Mailadresse, Telefonnummer und Sprache des verantwortlichen
Berufsbildners angeben.

Erfassen Berufsbildner

Name: Vorname:
|/ |~
C D0 C D)
Mailadresse fiir Versand Link: Sprache:
% —
- D @)
Telefon: Beseed)

Franzésisch

Italienisch

m Abbrechen |

44



o 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 Eintrdge kdénnen 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 Kiicken Sie im sich 6ffnenden Fenster ,Statusanderung” auf ,Ja“, wenn Sie wollen,
das beim Herunterladen der CSV-Datei der ,Stand Benutzererstellung” auf
»Zugestellt* gedndert 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 Gberprift werden kénnen und sich
diese somit nicht einloggen kdnnen, solange der Stand Benutzererstellung auf
.Bereit zur Zustellung“ steht.

e Eine CSV-Datei mit den zur Erstellung eines Serienbriefs an die Betriebe nétigen
Daten wird nun auf Ilhren PC heruntergeladen und kann dort weiterverarbeitet
werden.

Schritt 2 (bei Bedarf): Erinnerung der Betriebe an die Benachrichtigung
aus Schritt 1

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 auszulosen.

e Prifen Sie, ob zugestellte Benachrichtigungen existieren, auf die der Betrieb 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.
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verantwortliche Berufsbildner verwalten L]

Mame: Vorname: E-Mail:
Betrieb Name: Betrieb Plz/Ort: Betrieb Mail:
Beruf: Branche:
Sperrung von: Spemung bis:
,j l Sperrung geplant
Freigabe von: Freigabe bis: F'HH R _
E| | Per Post Benachrichtigte @

lis Banachric

R etenadvichtigen >
Alle registrierten verantw. Berufsbildner
Suchresultat: 17 Treffer (1 Selektionskriterium beriicksichtigt) Lisferung ungleich Selbsterf ng
r Mall Benachrichtigte =
MAitionen  Lehrbetrieb ~  Berul Name, Vormame (... Stand Post Benachricht it Anzeige der Lermenden
Per Post zu benachrichtigende

freizugebende verantw. Berufsbildner
s - Bora gesperrte verantw. Berufsbildner

B w - - Bera

|auswakin =

g s 8 + Beret for Zustelung Post

Barait fir Fustellung Post

Wenn Sie mit ,Per Mail benachrichtigte” gefiltert haben, werden Ihnen 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 lhnen 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
konnen 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 kbnnen die Suchresultat-Tabelle auch nach dem Erstellungsdatum
aufsteigend sortieren, um die am langsten offenen Benachrichtigungen an erster
Stelle zu finden.

Sie koénnen fir jeden Eintrag in der Suchresultat-Tabelle eine Erinnerung
auslosen, indem Sie links in der betreffenden Zeile auf den ,Auswéhlen“-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 1a: Sie wahlen ,Per Mail erneut zustellen“ in einem Kanton mit Modell 1

DBLAP2 verschickt die Benachrichtigung ,Login Erstellung Berufsbildner” per Malil
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 persdnliche Daten eines verantwortlichen
Berufshildners erfassen oder bereits erfasste Daten korrigieren kénnen, 6ffnet sich
das bereits aus Schritt 1 bekannte Fenster "Erfassen Berufsbildner”. Um lhre
Korrekturen bzw. die unveranderten Daten zu Gbernehmen und die Erinnerung
auszuldsen, klicken Sie in diesem Fenster abschliessend auf den ,Speichern”
Knopf. DBLAP2 verschickt die Benachrichtigung ,Login Erstellung Berufshildner*
per Mail an die Mailadresse des verantwortlichen Berufsbhildners 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* fir den
bearbeiteten Eintrag wurde auf ,Bereit flr Zustellung” zuriickgesetzt. 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 geédnderte ,,Stand der Benutzererstellung” nicht mehr
dem gesetzten Filterkriterium entspricht.

Sie kdnnen 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 Moglichkeit zur Postzustellung der Benachrichtigung im
Fall der Erinnerung auch zur Verfugung steht, wenn der Versand in Ihrem 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).

Bestétigt der Betrieb die von DBLAP2 importierten Daten des verantwortlichen
Berufshildners unverandert, gibt DBLAP2 den Benutzer automatisch frei. Der Status
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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
Berufshildners 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 mussen die Benutzerdaten durch den Kantons-Verantwortlichen genehmigt und
freigegeben werden. Die Freigabe der Anderungen durch den Kanton ist erforderlich,
weil der Kanton gewahrleisten 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 Priifen Sie, ob Benutzerangaben der Betriebe auf Ihre Genehmigung und

Freigabe warten, indem Sie eine Suche mit dem auf ,Datenlieferung ungl.
Selbsterfassung” gesetzten Filterkriterium starten.

verantwortliche Berufsbildner verwalten =
Name: Vomame: E-Mail:
Betrieb Name: Betrieb Piz/Ort: Betrieb Mall:
Beruf: Branche:
| 2

Sperrung von: Sperrung bis:

El| 3 Sperrung geplant
Freigabe von: Freigabe bis:

Suchresultat: 1 Treffer (1 Selektionskriterium beriicksichtigt) =

Aktionen Lehrbetneb =  Berut Name, Vor... E-Mail(E... MName, Vorn... E-Mal(Er.. Status Stand Benutze... Zustedungsart Anzeige der Lt

ation N T— ( I - )Inltmlismn Usarinfo arfasst  Mail
-

e Falls in der Suchresultat-Tabelle Treffer angezeigt werden, kénnen Sie die
Kontoerstellung fur jeden Eintrag freigeben, indem Sie in der Tabelle links vor dem
Eintrag auf den Knopf ,Auswahlen” klicken und im sich 6ffnenden Menu ,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, erhélt sein Konto die
erforderlichen Berechtigungen (Praxisbildner erfassen und verwalten, Lernende
an Praxisbildner zuteilen, Notenerfassung).

Freigabe mehrerer verantw. Berufsbildner auf einmal (KV)
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Betroffene Benutzer und Funktionen:
e Kantons-Verantwortliche: Verantw. Berufsbildner verwalten

Kantons-Verantwortliche haben die Moglichkeit, mehrere verantw. Berufsbildner auf
einmal freizugeben.

¢ Navigieren Sie im Funktionsmenl 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 kénnen, miissen Sie dabei das Suchkriterium ,Filter* auf
Jfreizugebende verantw. Berufsbildner” setzen.

e 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, kdnnen nur Eintrage
auf der aktuellen Seite selektiert und auf einmal freigegeben werden.
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verwalten
Betrieb Name; Betrieb Plz/Ort: Betrieb Mail;
Beruf: Branche:
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Spefrung von: Sperrung bis:
&

Freigabe von: Freigabe bis:

Beruf Name, Vomame (. E-Mail (Erfassun..  Name, Vomame. . Stand Benu...  Loginn...  Zusisl Anza
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e Sobald Sie alle auf einmal freizugebenden verantw. Berufsbildner selektiert
haben, kénnen Sie deren Freigabe durch einen Klick auf die Schaltflache ,Alle
selektierten Berufsbildner freigeben* auslésen.
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o 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.

9P Es wurden 3 verantwortliche
\'/ Berufsbildner freigegeben.
Die Aenderungen sind gespsichart,
Méchten Sie das Suchrasultat aktualisieran?

a—

2.9.3. Mutationen von verantwortlichen Berufsbildnern

Wenn der Verantwortliche eines Kantons, welcher die persdnlichen Daten der
verantwortlichen Berufsbildner nicht aus dem Kantons-System in DBLAP2 importiert
(Modell 2), von einer Mutation des verantwortlichen Berufsbildners in einem Betrieb
Kenntnis erhélt, kann er die personlichen 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 gel6scht.

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

2 e Benutzen Sie die Suchfunktion mit dem auf ,Alle registrierten verantw.
ﬂ Berufshildner* gesetzten Suchkriterium ,Filter®, um den registrierten Benutzer zu
finden, den Sie mutieren wollen.
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verantwortliche Berufsbildner verwalten =

Name: Vorname: E-Mail:

Betrieb Name: Betrieb Plz/Ort: Betrieb Mail:
Beruf: Branche:
v,,| vy
Sperrung von: B
g
Freigabe von:
x|

Suchresultat: 1 Treffer (1 Selektionskriterium beriicksichtigt)

B

Aktionan Lehrbedrieh = Besufl Nama, Vormame (E E-Mail (Erfassung Status Stand Banut Zustellungsarn Anzeige der Lermendan

.du:-wahlnn . Kaulfrau / b b - - b e Genehmigl Angedegl [ET n
et s Kaulmann
o EFZ

Klicken Sie links in der Suchresultat-Tabelle vor der Eintragszeile des

betreffenden ,Benutzers" auf den ,Auswahlen“-Knopf und wéhlen Sie im sich

offnenden Menu den Eintrag ,Neuen Benutzer erstellen”. Im sich 6ffnenden
Fenster ,Erfassen Berufsbildner* kdnnen Sie die neuen oder geénderten

personlichen Angaben des verantwortlichen Berufsbildners (Name, Vorname,

Mailadresse, Telefonnummer und Korrespondenzsprache) erfassen.

Erfassen Berufsbildner

Name: Vorname:
r . v,
C Do D,
Mailadresse fir Versand Link: Sprache:
v P
C D @)
Telefon: Deutsch

Franzésisch

Italienisch

=

Nachdem Sie die erforderlichen Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf

den ,Speichern“-Knopf, um die Daten in DBLAP2 zu Gibernehmen bzw. auf den

~Abbrechen“-Knopf, um die Anderungen zu verwerfen.

Nach dem Speichern wird der neue Benutzer durch DBLAP2 auf den Status

Hnitialisiert* und den Stand der Benutzerstellung ,Bereit zur Zustellung“ gesetzt

und durchlauft den Prozess zur Benutzerstellung (s. Benutzer- und

Kontoerstellung fiir verantwortliche Berufsbildner). Der durch ihn ersetzte alte

Benutzer wird geléscht (Stand Benutzererstellung ,Geldscht®).
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LvVBB

2.10. Praxisbhildner verwalten

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 diesem Berechtigungen fiir Betriebe und Berufe
zugewiesen erhalten, fur die er tber die Bildungsbewilligung verfigt. Vom
verantwortlichen Berufsbildner werden den Praxisbildnern Lernende der ihnen
zugewiesenen Betriebe und Berufe zugeteilt, fur die sie — wie der verantwortliche
Berufshildner selbst — Bewertungen (Arbeits- und Lernsituationen ALS und
Prozesseinheiten PE) erfassen kénnen. Praxisbildner sehen in DBLAP2 nur die
Betriebe, Berufe und Lernenden, fur welche sie vom verantwortlichen Berufsbildner
berechtigt worden sind.

2.10.1. Praxisbildner suchen

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

¢ Kilicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu* und wahlen Sie
anschliessend in der Funktionsauswahl ,Stammdaten“ und ,Praxisbildner
verwalten®.

e Benutzen Sie die Suchfunktion, um die gewlinschten Praxisbildner zu finden.
Wenn Sie die Suche nicht durch Angabe von Suchkriterien einschréanken, werden
Ihnen alle Praxisbildner angezeigt, welche Ihren Betrieben und Berufen zugeteilt
sind.

© SDBB | CSFO psLarz ks s oI i

mazione profssionas

2f Anenelden @ Info

% I Praxisbildner

m = -

Lemende E-Mail: Sprache:

anizihlldnm verwalten )

Praxishildner zutedlen

Suchresultat: 2 Treffer

H
shatus Logmnama Vioaname Hama Aldion

Angelagt e 40 - et mutieren
gl — . . mutieren

e In der Spalte ,Status” links vor der Eintragszeile des Praxisbildners in der
Suchresultat-Tabelle ersehen Sie den Zustand, in welchem sich sein
Benutzerkonto befindet. Z.Zt. wird nur der folgende Status angezeigt (weitere
Status werden im Lauf der Entwicklung noch ergéanzt):
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o0 ,Angelegt®: Die Informationen zur Erstellung des Benutzerkontos fir den
Praxisbildner wurden erfasst.

e In der Spalte ,Aktion“ am rechten Ende der Eintragszeile des Praxisbildners
befindet sich der Link ,Mutieren“. Uber diesen Link kénnen Sie ihm Betriebe und
Berufe zuteilen, in denen er fur Lernende zustandig sein kann (s. Kapitel ,,Betriebe
und Berufe an Praxisbildner zuteilen®).

e Mit einem Klick auf den Knopf mit dem Excel-Symbol links im Kopfbereich der
Suchresultat-Tabelle kbnnen Sie die Suchresultate als CSV-Datei auf Ihren PC
herunterladen und dort z.B. in Excel weiter bearbeiten.

2.10.2. Praxisbildner erfassen

Diese Funktion dient dem verantwortlichen Berufsbildner dazu, fur seine Betriebe und
Berufe Praxisbildner zu erfassen. Dieser Prozess bildet die Grundlage dafir, dass er
den erfassten und bestimmten Betrieben und Berufen zugeordneten Praxisbildnern
spater Lernende in den entsprechenden Betrieben und Berufen zuteilen kann (s.
~Praxisbildner zuteilen"), fur die sie Noten erfassen durfen.

: o Kilicken Sie unten in der Suchmaske auf den Knopf ,Benutzer erfassen”. Das
ﬂ Fenster ,Praxisbildner erfassen” offnet sich.

Praxisbildner erfassen

Vorname: Name:

eter D uster =
E-Mail: Telefon:

@ .muster@batrisb.ch 012 345 67 89

€

Sprache:
(5 Deutsch © Franz8sisch  Itallenisch)

Zuteilung Betrieb/Beruf

zugetailt Batrish Name Betrieb Nama? Batriah Sirasse Beatriab Ori Baruf

i @ o ’ - Keufmann EFZ Besrs-

Grundbiddung Maschinen-,
Elektro- und Matalindustrie
(MEM)

¢ Im oberen Teil des Fensters ,Praxisbildner erfassen” tragen Sie obligatorisch
Namen, Vornamen und Mailadresse des Praxisbildners ein und wéhlen seine
Korrespondenzsprache aus. Die Angabe der Telefonnummer ist fakultativ.
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o Im unteren Teil des Fensters sehen Sie eine Auflistung aller Kombinationen von
Betrieben und Berufen, fur welche Sie als verantwortlicher Berufsbildner
berechtigt sind. Sie kbnnen auswahlen, welche Berufe in welchen Betrieben Sie
dem Praxisbildner zuweisen wollen, indem Sie links in der Liste in der Spalte
»Zugeteilt“ ein Hakchen vor die zutreffenden Eintrage setzen.

Beachten Sie, dass mindestens eine Betrieb / Beruf-Kombination ausgewahlt sein
muss, damit Sie die erfassten Daten speichern kdnnen. Andernfalls 6ffnet sich
beim Versuch zu speichern der Warnhinweis ,Bitte mindestens einen Betrieb
selektieren®.

o Sobald Sie alle benotigten Angaben erfasst haben, kdnnen Sie diese durch einen
Klick auf den ,Speichern“-Knopf in DBLAP2 Gibernehmen.

Durch einen Klick auf den ,,Abbrechen“-Knopf kdnnen Sie die erfassten Daten
verwerfen.

Nach Abschluss der Erfassung wird der von DBLAP2 generierte Benutzername fir
das neue Praxisbildner-Konto in der Spalte ,Benutzername* der Suchresultat-Tabelle
angezeigt. Nachdem der verantwortliche Berufsbildner dem Praxisbildner diesen
Benutzernamen mitgeteilt hat, kann dieser damit auf DBLAP2 sein Passwort erstellen
und das Konto benutzen (s. Anhang ,Mail Passworterstellung®, Link ., Kurzanleitung").

2.10.3. Mutieren / Loschen von UK-Leitern / Praxisbildnern

Betroffene Benutzer und Funktionen:
e Kurskommissions-Administratoren: Stammdaten / UK-Leiter verwalten
e Verantw. Berufsbildner: Stammdaten / Praxisbildner verwalten

Berechtigte Benutzer (s.0.) kénnen neu die erfassten Daten von UK-Leitern bzw.
Praxisbildnern mutieren und UK-Leiter bzw. Praxisbildner I6schen.

e Navigieren Sie im Funktionsmeni tiber ,Stammdaten® zur Funktion ,UK-Leiter
verwalten® bzw. ,Praxisbildner verwalten* und suchen Sie mittels geeigneter
Kriterien nach dem betreffenden UK-Leiter bzw. Praxisbildner.
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Die Abbildungen zeigen die die Funktion ,UK-Leiter verwalten“. Die Funktion
~Praxisbildner verwalten“ sieht analog aus.

In der Spalte ,Aktionen“ der Suchresultat-Tabelle finden Sie einen Link ,Mutieren”
zum Andern der fiir den UK-Leiter- bzw. Praxisbildner erfassten Daten sowie einen
Knopf mit Papierkorb-Symbol zum Léschen des UK-Leiters bzw. Praxisbildners.

e Zum Andern der fir den UK-Leiter bzw. Praxisbildner erfassten Daten klicken Sie
auf den Link ,Mutieren“. Ein Fenster mit den mutierbaren Daten 6ffnet sich.

Vorname:

@—Leiter )
Name:

@LAPZ Dokumentation )
Sprache:

( Deutsch © Franzésisch Italienisch )

E-Mail:

@ner@klex.be )
Telefon:

C D

e

e Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an den Eintragen ,Name*, ,Vorname*,
~Sprache”, ,Mailadresse” und ,Telefon“ vor und klicken Sie auf ,Speichern®, um
die Anderungen zu tibernehmen.

e Um einen UK-Leiter bzw. Praxisbildner zu léschen, klicken Sie auf den Knopf mit
Papierkorb-Symbol. Im sich 6ffnenden Fenster ,UK-Leiter léschen* bzw.
~Praxisbildner I6schen” werden Sie darauf hingewiesen, dass beim Léschen auch
alle Zuteilungen des Betroffenen zu Lernenden geldscht werden. Beantworten Sie
die Ruckfrage in diesem Fenster mit ,Ja“, um die Loschung zu Ubernehmen.
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nach wie vor nicht mutiert werden.

ﬂ Der Loginname von UK-Leitern / Praxisbildnern wird vom System vergeben und kann

2.10.4. Betriebe / Berufe an Praxisbildner zuteilen

Bei der Erfassung hat der verantwortliche Berufsbildner dem Praxisbildner
mindestens einen Betrieb und Beruf zugewiesen. Mit Hilfe dieser Funktion kann der
verantwortliche Berufsbildner diese Zuweisung andern, d.h. Betriebe und Berufe
hinzufiigen oder entfernen.

.

Suchen Sie den Praxisbildner, dessen Berechtigung fiir Betriebe und Berufe Sie
andern wollen, mittels der Suchfunktion.

Klicken Sie auf den ,Mutieren“-Link in der Spalte ,Aktion* ganz rechts in der
Eintragszeile des betreffenden Praxisbildners in der Suchresultat-Tabelle.
Dadurch o6ffnet sich das Fenster ,Zuteilung Betrieb / Beruf*.

Zuteilung Betrieb/Beruf

Vorname: MName:
— LTSI 1
E-Mail: Telefon:
SRS
Sprache:

Zuteilung Betrieb/Beruf

zugeteit  Betrieh Name Batrich Name2 Betrieh Strasse Betrich Ort Beruf

O “ Kaufmann EF7 Basiz-
Grundhildung Maschinen-,
Elektro- und Metalindustrie
(MEM)

® - Kaufmann EFZ Basis-
Grundtnidung Maschinen-,
Elekiro- und Metalindusine
(MEM)

® . dnsuiicas Kaufmann EF7 Basis-

Grundbildung Maschinen-,
Elektro- und Matalindustrie
(MEM)

S .

Im unteren Teil dieses Fensters kdnnen Sie dem Praxisbildner Berechtigungen fur
weitere Betrieb / Beruf-Kombinationen — sofern vorhanden — hinzufiigen, indem
Sie links vor den entsprechenden Listeneintrégen in der Spalte ,,Zugeteilt* ein
Hékchen setzen.

Wollen Sie eine durch das bereits gesetzte Hakchen erkennbare bestehende
Berechtigung fiir eine Betrieb / Beruf-Kombination aufheben, entfernen Sie das

Hékchen vor dem betreffenden Listeneintrag.

Beachten Sie, dass mindestens eine Betrieb / Beruf-Kombination ausgewahlt sein
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muss, damit Sie die geanderten Daten speichern kdnnen. Andernfalls 6ffnet sich
beim Versuch zu speichern der Warnhinweis ,Bitte mindestens einen Betrieb
selektieren®.

¢ Sobald Sie die gewlinschten Zuweisungsanderungen vorgenommen haben,
kénnen Sie diese durch einen Klick auf den ,Speichern“-Knopf in DBLAP2
tbernehmen.

Durch einen Klick auf den ,Abbrechen“-Knopf kénnen Sie die Anderungen
verwerfen.

Auf dem derzeitigen Entwicklungsstand von DBLAP 2 kdnnen die personlichen Daten
des Praxisbildners (Name, Vorname, Mailadresse, Telefonnummer und
Korrespondenzsprache), welche im oberen Teil des Fensters ,Betrieb / Beruf zuteilen®
angezeigt werden, nicht geandert werden.

Ebenso kann das Benutzerkonto eines Praxisbildners nicht geléscht werden.

Diese Funktionen werden in DBLAP2 zu einem spateren Zeitpunkt zur Verfiigung
stehen. Um personliche Daten eines Praxisbildners &ndern oder dessen
Benutzerkonto lI6schen zu lassen, kann sich der verantwortliche Berufsbildner in der
Zwischenzeit an das Helpdesk wenden.

2.11. Praxisbildner zuteilen

Mit dieser Funktion kann der verantwortliche Berufsbildner die seinen Betrieben und
Berufen zugewiesenen Praxisbildner den Lernenden dieser Betriebe und Berufe
zuteilen. Erst durch diese Zuteilung werden die Lernenden fir die Praxisbildner in
DBLAP2 sichtbar und fiir die Notenerfassung verfiigbar.

2.11.1. Lernende und zugeteilte Praxisbildner suchen

e Klicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu“ und wahlen Sie
anschliessend in der Funktionsauswahl ,Stammdaten” und ,Praxisbildner
Zuteilen®.

e Benutzen Sie die Suchfunktion, um die Lernenden ihrer Betriebe und Berufe mit
den ihnen zugeteilten Praxisbildnern zu finden.

Neben den im Kapitel ,Lernende” beschriebenen Suchkriterien steht Ihnen hier
zusétzlich das Feld ,Praxisbildner” in der Suchmaske zur Verfiigung. Indem Sie
auf das Pfeil-nach-unten-Symbol rechts in diesem Suchfeld klicken und aus der
sich offnenden Liste einen der von Ihnen verwalteten Praxisbildner auswahlen,
konnen Sie die Suche auf die dem ausgewahlten Praxisbildner bereits zugeteilten
Lernenden einschrénken.
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e Alternativ kdnnen Sie die Suche auch auf diejenigen Lernenden ihrer Betriebe und
Berufe einschréanken, denen kein Praxisbildner zugeteilt ist, indem Sie in der
Suchmaske ein Hakchen vor das Kriterium ,Praxisbildner leer* setzen.

> Support

© SDBB I CSFO psLarz PonEm i e o

Name: ‘Vorname: Beruf:
_-.v‘.|

Lemende Praxisbildner: Lehrbetrieh PLZ/Ort: Lehrjahr:
— —~———— = v]
Praxisbildner veswalten - —
(:JL e Attribut 1: Attribut 2:
eer
Gr_asd!:hlldm!r Futellen )
Attribut 1 leer Attribut 2 leer
[ Lo
Suchresultat: 1 Treffer [ ]
Name Vorname Wohnort Lem,,,  Lehrbetriet Lehrbetriebsort . Prisfung. Aftribut 1 Aftribut 2 Aldion
2ms dnderm
2ms dnderm
2m5 inderm

¢ In der Suchresultat-Tabelle finden Sie rechts in der Eintragszeile jedes
gefundenen Lernenden in der Spalte ,Aktion“ den Link ,Zuteilen“, wenn der
Lernende noch keinem Praxisbildner zugeteilt ist, bzw. den Link ,Andern*, wenn
fir den Lernenden bereits Zuteilungen zu Praxisbildnern bestehen. Diese Links
erdffnen Ihnen die Mdglichkeit, die einem Lernenden zugeteilten Praxisbildner
anzuzeigen, neue Zuteilungen vorzunehmen und bestehende aufzultsen (s.
folgendes Kapitel).

2.11.2. Lernende einem oder mehreren Praxisbildnern
zuteilen

¢ Kilicken Sie in der Suchresultattabelle auf die im vorangehenden Kapitel
R beschriebenen Links ,Zuteilen* bzw. “Andern® in der Spalte ,Aktion* rechts in der
Eintragszeile eines Lernenden. Das Fenster ,Zuteilen Praxisbildner” éffnet sich. In
der rechten Fensterhélfte werden lhnen unter dem Titel ,Zugeteilt* diejenigen
Praxisbildner — sofern vorhanden - angezeigt, welche dem Lernenden aktuell
zugeteilt sind. In der linken Fensterhélfte sehen Sie die Ihren Betrieben und
Berufen zugeteilten Praxisbildner, die dem Lernenden z.Zt. nicht zugeteilt sind.

58



KA

Zuteilen Praxisbildner

verfligbar zugeteiit

G.‘._._ -

e

Nun kdnnen Sie dem Lernenden einzelne oder mehrere Praxisbildner aus der
Liste im linken Teil des Fensters zuteilen, indem Sie diese selektieren (Einzel-
oder Mehrfachselektion) und anschliessend auf den Knopf mit dem einfachen Pfeil
nach rechts zwischen der linken und der rechten Fensterhalfte klicken.

Mit einem Klick auf den Knopf mit dem Doppelpfeil nach rechts konnen Sie alle in
der linken Liste angezeigten Praxisbildner auf einmal zuteilen.

Um Eintrage aus der Liste der dem Lernenden zugeteilten Praxisbildner rechts zu
entfernen, selektieren Sie diese (Einzel- oder Mehrfachselektion) und klicken auf
den Knopf mit dem einfachen Pfeil nach links.

Durch einen Klick auf den Knopf mit dem Doppelpfeil nach links entfernen Sie alle
Eintrage aus der Liste der zugeteilten Praxisbildner auf einmal.

Nachdem Sie die Zuteilungen der Praxisbildner vorgenommen haben, klicken Sie
auf den ,Speichern“-Knopf unten im Fenster, um die Anderungen in DBLAP2 zu
Ubernehmen.

Mit einem Klick auf den ,Abbrechen®-Knopf kénnen Sie die Anderungen
verwerfen.

2.12. Lehrbetriebs-Administratoren verwalten

Diese Funktion dient dem Kantons-Verantwortlichen dazu, fir mehrere Betriebe bzw.
Betriebsniederlassungen zustandige Lehrbetriebs-Administratoren zu erfassen und zu
verwalten. Er kann den Lehrbetriebs-Administratoren Betriebe und
Betriebsniederlassungen aus seinem Kanton zuteilen und diese Zuteilungen wieder
aufheben.

Lehrbetriebs-Administratoren kénnen auch durch das Helpdesk erfasst und verwaltet
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werden.

Jeder Kantons-Verantwortliche sieht schweizweit alle Lehrbetriebs-Administratoren,
gleichgultig, ob sie durch ihn selbst, durch Verantwortliche anderer Kantone oder
durch das Helpdesk erfasst wurden. Er kann den Lehrbetriebs-Administratoren jedoch
nur Betriebe seines Kantons zuteilen und hat keinen Einblick in bestehende
Betriebszuteilungen anderer Kantone.

Im Gegensatz zu DBLAP1, wo der Lehrbetriebs-Administrator als Superuser die Rolle

ﬂ eines verantwortlichen Berufsbildners fur mehrere Betriebe wahrnahm und mit den
entsprechenden Berechtigungen versehen war, hat er in DBLAP2 die Funktion eines
Supervisors uber 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 Praxishildner erfassen und verwalten, und er kann
auch keine Zuteilung von Lernenden an Praxisbildner vornehmen. Ein Lehrbetriebs-
Administrator wird i.d.R. auf Antrag eines Betriebs erfasst, der inner- oder
tberkantonal Niederlassungen besitzt und z.B. im zentralen HR-Management tber
eine fir die Lernenden zustandige Stelle verflgt.

Lehrbetriebs-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.

2.12.1. Lehrbetriebs-Administratoren suchen

anschliessend in der Funktionsauswahl ,Stammdaten® und ,Lehrbetriebs-
Administratoren verwalten“.

e Klicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu“ und wéhlen Sie

e Benutzen Sie die Suchfunktion, um die gewtinschten Lehrbetriebs-Administrator
zu finden. Wenn Sie keine Suchkriterien angeben, werden lhnen utber Ihren
Kanton hinaus alle Lehrbetriebs-Administratoren angezeigt, die in DBLAP2 erfasst
sind.
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¢ Sie kdnnen die Suchresultate durch einen Klick auf den Excel-Knopf links im
Kopfbereich der Suchresultat-Tabelle nach Excel exportieren und auf lhrem PC
weiter bearbeiten.

2.12.2. Lehrbetriebs-Administratoren erfassen

Mit dieser Funktion kann der Kantons-Verantwortliche neue Lehrbetriebs-
Administratoren erfassen.

: o Kilicken Sie unten rechts in der Suchmaske auf den Knopf ,Benutzer erfassen”.
ﬂ Das Fenster ,Lehrbetriebs-Administrator erfassen” offnet sich.

Lehrbetriebs-Administrator erfassen

Vorname:

(Eloert D)
Name:

@hwanden )
Sprache:

(' Deutsch © Franzésisch © Italienisch )

E-Mail:
@schwanden@lehrbetriebsadmin.ch )

Telefon:
012 345 67 89) |

e Fullen Sie die obligatorischen Felder ,Name*, ,Vorname" und ,Mailadresse" aus,
wahlen Sie die Korrespondenzsprache aus und tragen Sie optional die
Telefonnummer in das vorgesehene Feld ein.
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¢ Klicken Sie unten im Fenster auf den ,Speichern“-Knopf, um die erfassten
Informationen in DBLAP2 zu Gibernehmen.

Indem Sie auf den ,,Abbrechen“-Knopf klicken, kénnen Sie die Erfassung jederzeit
verwerfen.

Ist bereits ein Lehrbetriebs-Administratoren-Konto mit der angegebenen Mailadresse
in DBLAP2 vorhanden, erscheint eine Fehlermeldung.

2.12.3. Betriebe an Lehrbetriebs-Administratoren zuteilen

Mit Hilfe dieser Funktion ordnet der Kantons-Verantwortliche einem Lehrbetriebs-
Administrator — gleichgultig, ob dieser durch ihn selbst, durch den Verantwortlichen
eines anderen Kantons oder durch das Helpdesk erfasst wurde - Betriebe aus
seinem Kanton zu, fir welche dessen Benutzerkonto Uber Berechtigungen verfigen
sollen.

e In der Eintragszeile jedes Lehrbetriebs-Administrators in der Suchresultat-Tabelle
ﬂ sehen sie rechts in der Spalte ,Betriebe” einen Knopf, der mit ,,Zuteilen* beschriftet
ist, wenn dem Lehrbetriebs-Administrator noch keine Betriebe zugeteilt sind, bzw.
mit ,Andern“, wenn er bereits tiber Betriebszuteilungen verfiigt. Klicken Sie auf
diesen Knopf, um das Fenster ,Betriebe zuteilen“ zu 6ffnen, in welchem Sie die
Betriebszuteilungen des Lehrbetriebs-Administrators erfassen, andern oder
[6schen kénnen.

Betriebe zuteilen
]

verfilgbare Batrisbe zugetelite Batriabe

braxas, Sc LBXSZ106 ) VerReisen GmbH, Immensee, LBXSZ102
oldau Abraxas, Geldau, LBXSZ105 Pl Ey
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Im rechten, mit ,Zugeteilte Betriebe* Giberschriebenen Teil des Fensters ,Betriebe
zuteilen® sehen Sie — sofern bereits vorhanden — eine Liste der Betriebe, welche
dem Lehrbetriebs-Administrator aktuell zugeteilt sind.

Die Liste im linken, mit ,Verfigbare Betriebe" tiberschriebenen Teil des Fensters,
in welcher die Betriebe Ihres Kantons angezeigt werden kénnen, welche dem LBA
Z.Zt. nicht zugeteilt sind, ist zunachst leer.

Damit Sie die Betriebe, die Sie dem Lehrbetriebs-Administrator zuteilen wollen,
sehen kdnnen, miissen Sie mindestens 3 Zeichen des Betriebsnamens in das
Suchfeld ,Betriebsname” oberhalb der Liste eingeben, um die Anzahl der
angezeigten Betriebe einzuschréanken (die Liste fasst maximal 50 Betriebe).

Beachten Sie, dass Sie sowohl in der Liste ,Zugeteilte Betriebe* als auch in der Liste
,verfugbare Betriebe" nur Betriebe aus lhrem Kanton sehen. Eventuell bestehende,
durch Verantwortliche anderer Kantone oder das Helpdesk vorgenommene
Zuteilungen von Betrieben aus anderen Kantonen werden Ihnen nicht angezeigt.

Nun kénnen Sie dem Lehrbetriebs-Administrator einzelne oder mehrere Betriebe
aus der Liste im linken Teil des Fensters zuteilen, indem Sie diese selektieren
(Einzel- oder Mehrfachselektion) und anschliessend auf den Knopf mit dem
einfachen Pfeil nach rechts zwischen der linken und der rechten Liste klicken.

Mit einem Klick auf den Knopf mit dem Doppelpfeil nach rechts kénnen Sie alle in
der linken Liste angezeigten Betriebe auf einmal zuteilen.

Um Eintrage aus der Liste der dem Lehrbetriebs-Administrator zugeteilten
Betriebe rechts zu entfernen, selektieren Sie diese (Einzel- oder
Mehrfachselektion) und klicken auf den Knopf mit dem einfachen Pfeil nach links.

Durch einen Klick auf den Knopf mit dem Doppelpfeil nach links entfernen Sie alle
Eintrage aus der Liste der zugeteilten Betriebe auf einmal.

Nachdem Sie die Betriebszuteilungen vorgenommen haben, klicken Sie auf den
,Speichern“-Knopf unten im Fenster, um die Anderungen in DBLAP2 zu
tibernehmen oder auf den ,Abbrechen”-Knopf, um die Anderungen Zu verwerfen.

Wenn Sie ,Speichern” gewahlt haben, beantworten Sie die Nachfrage ,Sie
Uberschreiben bestehende Zuteilung(en). Wollen Sie wirklich speichern?“ im sich
offnenden Fenster ,Warnung“ mit einem Klick auf den ,Ja“-Knopf, um die
Anderungen definitiv zu speichern. Mit einem Klick auf den ,Nein“-Knopf kénnen
Sie die Anderungen noch verwerfen.

Sie sehen immer alle Lehrbetriebs-Administratoren, auch diejenigen, die von
anderen Kantonen oder der Helpline erstellt wurden. Sie kdnnen aber immer nur
Betriebe aus Ihrem Kanton den Lehrbetriebs-Administratoren zuteilen oder
wegnehmen.
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2.13. Monitoring

Mit der Funktion Monitoring kann jederzeit der Stand der Notenerfassung fur die
zugeteilten Lernenden Uberprift werden.

¢ Klicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmeni“ und wahlen Sie
anschliessend im Funktionsmenu ,Stammdaten“ und ,,Monitoring".

e Tragen Sie den gewiinschten Beruf und das Priufungsjahr in die entsprechenden
Suchfelder oben im Arbeitsbereich ein und klicken Sie auf ,Anzeigen*, um sich die
entsprechenden UKs anzeigen zu lassen.

ane i i rufsbisdung | Bersls-, Stedien- und Laufbanmberatung
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e In der Suchresultat-Tabelle werden Ihnen alle Qualifikationselemente des ihrer
Suchanfrage entsprechenden Berufs im entsprechenden Prufungsjahr angezeigt.
Pro Qualifikationselement erhalten Sie folgende Informationen:

In der Spalte ,Total* erfahren Sie die Zahl der Lernenden, die pro Beruf und
Prifungsjahr an den einzelnen Qualifikationselementen teilnehmen.

Die Spalte ,Leer” gibt Innen Aufschluss daruber, bei wie vielen Lernenden
innerhalb eines Qualifikationselements noch auf keiner Ebene Noten erfasst
wurden.

Die Spalte ,In Bearbeitung“ nennt die Zahl der Lernenden pro
Qualifikationselement, fur die innerhalb eines Qualifikationselements die
Notenerfassung auf einer unteren Ebene zwar begonnen, aber weder
abgeschlossen noch finalisiert wurde.

In der Spalte ,Vollstandig erfasst” wird die Zahl der Lernenden pro
Qualifikationselement angezeigt, fir die die Notenerfassung innerhalb des
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Qualfikationselements vollsténdig, aber noch nicht finalisiert ist. ,Vollstéandig
erfasst” ist eine Teilmenge von ,in Bearbeitung*.

In der Spalte ,Finalisiert* ersehen Sie, fur wie viele der Lernenden pro
Qualifikationselement die Noten finalisiert sind.

e Mit einem Klick auf die unterstrichenen Zahlen in der Suchresultat-Tabelle werden
Ihnen die betreffenden Lernenden in der Funktion ,Notenerfassung“ angezeigt.
Dort kdnnen Sie sich im Detail Uber den Stand der Notenerfassung bei einzelnen
Teilnehmern eines Qualifikationselements informieren.

Mit einem Klick auf den Knopf ,Zuriick zu Monitoring“ unterhalb der
Notenerfassungs-Tabelle kehren Sie zur Funktion ,Monitoring“ zuriick.

3. Auswertungen

3.1. Notenstatistik

Mit der Funktion ,Notenstatistik* konnen pro Beruf, UK-Durchfiihrungs- oder
Prufungsjahr und UK-Center oder Kanton Statistiken auf verschiedenen
Notenerfassungsebenen erstellt werden.

Diese Funktion ist z.Zt. nur fur Automobil-Berufe verfugbar!

o Klicken Sie in der Navigationsanzeige auf ,Hauptmenu*“ und wahlen Sie in der
Funktionsauswahl ,Auswertungen“ und ,Notenstatistik".

@ SDBB | CSFO opeLarP2

=f Abmesen W Zeritkat andern ® i

Favori 4
Gutom

Penode:

Eaifungsjaie S b =]
Organisation:

& 2

Notenebene: Von welchem GK-Kurs méchten Se dese Detallerung auswerten?:
Gioffiunds und Fertgungstechnk 1.. 5D  Gundagen t Detaks| >}

e Tragen Sie in den Eingabefeldern im Arbeitsbereich die Kriterien ein, nach denen
Sie die Statistik erstellen mochten. Alle Felder missen obligatorisch ausgefullt
werden.

Wahlen sie einen Beruf aus.
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Wahlen Sie im Feld ,Periode* aus, ob sich die Statistik auf ein UK-
Durchflihrungsjahr oder auf ein Prifungsjahr beziehen soll und tragen Sie
anschliessend die entsprechende Jahreszahl im Feld rechts davon ein.

Im Feld ,,Organisation” stellen Sie ein, ob sich die Statistik auf den Kanton oder ein
UK-Center beziehen soll.

Das Feld ,Notenebene” erlaubt die Auswahl der Stufe in der Notenerfassungs-
Hierarchie, fir die Sie die Statistik erstellen wollen. Wenn Sie hier die unterste
Stufe auswahlen, missen Sie im Feld rechts davon zusatzlich angeben, von
welchem UK Sie diese Daten auswerten wollen.

e Sobald Sie alle Kriterien fir die Statistik erfasst haben, klicken Sie auf den Knopf
,Datei erstellen®.

DBLAP2 erstellt nun eine PDF-Datei, die Sie auf Ihren Computer herunterladen
und/oder darauf 6ffnen kdnnen.

Aus Datenschutzgriinden werden in der Statistik nur Platzhalter ausgegeben, wenn
bei einer Position der errechnete Notendurchschnitt auf weniger als drei Noten
basiert.

4. Datenaustausch

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

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

Sie koénnen jedoch auch manuell Gber 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
mussen, z.B. damit diese der UK-Organisation sofort zur Verfigung stehen.

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

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

e Zuweisung UK-Center:
Fir Lernende der Automobil-Berufe konnen Kantons-Verantwortliche z.B. im
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Kantons-System Kompass tber "Organisation Arbeitswelt" definieren, welches
UK-Center zugewiesen werden soll. Wenn dieses von DBLAP2 nicht erkannt wird,
wird entweder der Lernende dem UK-befreiten Betrieb (sofern er in einem solchen
arbeitet) oder aufgrund der Berufsschule dem UK-Center zugewiesen. Wenn
DBLAP2 aufgrund der gelieferten Daten die Zuweisung zu einem bestehenden
UK-Center oder einer Berufsschule nicht vornehmen kann, ist der Lernende nicht
zugewiesen. Die Zuweisung muss dann durch den Kantonsverantwortlichen
vorgenommen werden.

Fir kaufmé&nnische Berufe fehlen z.Zt. solche Regeln und es wird keine
automatische Zuweisung durch DBLAP2 an eine Kurskommission vorgenommen.
Diese ist Sache der Branchen-Administratoren, welche aber Regeln an das SDBB
melden kdnnen, um inskunftig eine zumindest teilweise automatische Zuweisung
in ihrer Branche zu ermdglichen.

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.

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 Félle werden dem Kantons-
Verantwortlichen gemeldet, welcher sie anschliessend entscheiden muss (s.
Kapitel ,Offene Falle").

4.1. Dateien hochladen

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

@ SDBB | CSFO psLAP2

Favoriten

Uploadprotokole

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

Klicken Sie in der Navigationsanzeige von DBLAP2 auf ,Hauptmenu“ und wahlen
Sie anschliessend in der Funktionsauswahl ,Datenaustausch” und ,Dateien
hochladen® aus.

Notenexport
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) SDBB I CSFO psLar2

Ii
z

Klicken Sie im Fenster ,Dateien“ auf den Knopf ,Datei auswahlen® rechts in Zeile 1
und wahlen Sie anschliessend im Fenster ,Datei zum Hochladen auswahlen, das
sich nun 6ffnet, die zuvor in der Kantons-Anwendung erstellte Exportdatei aus.

Die ausgewahlte Datei wird Ihnen nun im Fenster Dateien mit dem Eintrag ,Bereit
zur Prafung” in der ,Status“-Spalte angezeigt.

Augprertungen

Automobll Mechatronker [n 77 ¥
i

AutormoblMechatronker [ BFZ %
Ht

Austomobdl-Fachmann/-frau EFT
Persoreiogen
AutomcbiFachfrau-fman EFZ.

Automob-Acsistent/in E84

Wenn Sie mehrere Dateien hochladen wollen, kdnnen Sie die weiteren Dateien
wie beschrieben auswahlen und in die Liste der hochzuladenden Dateien

aufnehmen.

Mit einem Klick auf das Papierkorb-Symbol in der Spalte ,,Aktion* kénnen sie die
Exportdatei bei Bedarf wieder aus der Liste der hochzuladenden Dateien

entfernen.

Sobald Sie alle Dateien ausgewahlt haben, klicken Sie auf den Knopf ,Hochladen*
unten rechts im Fenster ,Dateien*.

Die Dateien werden nun sicher, d.h. verschlisselt hochgeladen. Der Erfolg dieser
Aktion wird Ihnen durch den Eintrag ,,Ok" in der ,Status“-Spalte angezeigt.

Dateien

#  Dateiname Status &

Aty
1 Jde P _prot_auto! csv & ok @

2 J¢ _prof_auto2.csv & ok

Datel auswanien

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 tUberprifen.
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4.2. Uploadprotokolle

Uploadprotokolle geben Aufschluss Uber 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 miissen.

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

iznri i i erls-, Studien- wleahnieratun:
S D B B 1 C S FO Comlre suisss e servioes Formation professionnelle | orientation professicanedle, eniversitaine et ge carridre
DBLAP2 Conire svizzero ai srvizis Formazions p | erientamento p , e gi carriera

" Haupimend  Datenaustausch = Avmeiden WREME  Jertifikat andem @ Info

SRSCH e =
Datenaustausch Datum Datpiname Status Fahlerdetais Download
o

'
Dateien hochladen 20.04.12 2220 Kv_BE_2012_02_03.csv Verarbeilel E 'E'
20.04.12 2.0 Aulo_BE_2012_02_23.csv etarb. mil Fehler @ E
(Equmamw

Notenexport

o Im Arbeitsbereich werden lhnen tabellarisch Ihre letzten Datenuploads mit einem
Statuseintrag in der Spalte ,Status” angezeigt. Es sind drei Statusmeldungen
maoglich:

.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
DBLAP2 importiert werden.

Lverarb. nicht durchgefihrt‘: Die Daten in der hochgeladenen Datei konnten nicht
verarbeitet werden, weil z.B. die Datenstruktur ungultig war.

o Kilicken Sie auf das Ausrufzeichen-Symbol in der Spalte ,Fehlerdetails”, um die
detaillierten Fehlerbeschreibungen fur 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 Ihnen 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.
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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 Fahlermaidung Beschraibung
Fehler angegebene Berufschule existiert nicht
Fahlar Artikal 32 wird micht unterstitsd <
Fehler Ausbildungsbewilligung fur den Beruf
nicht definiertLehrbetrieb eventuel
vorhanden
Fehler angegebene Berufschule existiert nicht
Fahiar angegehens Berufschule existiert nicht
Fehler Artikel 32 wird nicht unterstutzt - b
Fehlar Artikel 32 wird nicht untarstotzt - s —
Fehler Ausbildungsbewiligung fur den Beruf ——
nicht definiert/Lehrbetricb eventuel
vorhanden
Fehler angegebene Berufschule existier nicht

e 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

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).
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IE_] UploadlLog_Auto_BE_2012_02_23.csv_1335096372514 o B &R
€ D E o

1 |Fehlermeldung Schweregrad Beschreibung

2 angegebene Berufschule existiert nicht Fehler st

3 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung 3
4 Berufsanderung urspriinglicher Vertrag fehlt Warnung

5 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

6 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

7 Berufsanderung urspranglicher Vertrag fehlt Warnung

8 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

9 Berufsanderung urspriinglicher Vertrag fehlt Warnung

10 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Wwarnung

11 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

12 Berufsanderung ursprunglicher Vertrag fehlt Warnung

13 Berufsanderung urspriinglicher Vertrag fehlt Warnung

14 Berufsdnderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung + + i

15 Artikel 32 wird nicht unterstatzt Fehler

16 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung

17 Berufsanderung ursprunglicher Vertrag fehlt Warnung

18 Berufsanderung urspriinglicher Vertrag fehlt Warnung

19 Berufsdnderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung +oem

20 Berufsanderung urspringlicher Vertrag fehlt Warnung + SR -
W 4 » »| uploadlLog_Auto_BE 2012 02 23.cs ~ ¥J O [ w__] » [

4.3. Notenexport

Sobald UK-Schlussnoten durch den UK-Organisations-Administrator finalisiert
wurden, sind sie fir 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.

Diese Funktion steht z.Zt. nur fir Automobil-Berufe zur Verfiigung!

4.3.1. Exportdatei aufbereiten

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

e Wabhlen Sie im Suchfeld ,Prifungsjahr” das gewunschte Jahr aus und klicken Sie
auf den Knopf ,Anzeigen”.

3 | Beruls-, Studien- und Laufbabnberatung

@ S D B B I CS FO Conlre wwines de werviows Formation professioaneiie | orientation professicaneiie, universitaire et oe carmiere
DBLAP2 Canlre svizzere gi servizio Formazions | srigniameate p g carriera

* Haupimend ' Datenausteusch = Abmeiden WGP Zedifikal ndem @ Info

Favoriten

Datenaustausch

Dateien hochladen

Anzeigen
Upoadprotokolle
Suchresultat =
= )
Beruf Total Finafisiart Ditei @rstelien  Exported Downioad
in EFZ T8 1 @ o @
EFZ Nutzfat 15 o =1 o
(=] [
EFZ i 0 - o
(= | ﬁ
Austomobil-Fachirau-imann EFZ Nitefahrzeuge (] o @, |
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Aus der Suchresultat-Tabelle ersehen Sie den Stand der Notenerfassung pro
Beruf.

In der Spalte ,Total“ wird Ihnen die Zahl der Lernenden angezeigt, welche fir das
gesuchte Prifungsjahr in DBLAP2 erfasst sind.

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

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

Um die in der Spalte ,Finalisiert‘ angezeigten Noten zu exportieren, missen Sie
zunachst eine Exportdatei im Excel-Format aufbereiten. Klicken Sie dazu auf der
gewiinschten Zeile der Suchresultat-Tabelle auf den Knopf mit dem Excel-Symbol
in der Spalte ,Datei aufbereiten”. Dieser Knopf ist nur aktiv, wenn die in der Spalte
,Finalisiert* angezeigte Anzahl der Lernenden grésser als Null ist.

Die Meldung "Die Export-Datei wurde erfolgreich erstellt" zeigt Ihnen an, dass die
Export-Datei nun zum Export bereit steht.

4.3.2.Exportdatei downloaden

.

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

Liste der exportierten Dateien

Dateiname Er

Admin_BE_May_ 4 ..

Benutzer Anzahl Lernende  Download |

2012-05-04 0 0
151950 62

2012-05-05 1] o
21:02:21.197

Admin BE

Admin BE  Admin_BE_May__5_

In diesem Fenster sehen Sie eine Liste aller bisher aufbereiteten Exportdateien.
Fir 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.

Um eine aufbereitete Exportdatei aus der Liste herunterzuladen, klicken Sie auf
der Zeile der betreffenden Datei auf den Knopf in der Spalte ,Download".
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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.

5. Funktionen und Benutzeroberflache fur
Meldungen

Betroffene Benutzer und Funktionen:
o 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).

o Navigieren Sie im Hauptmenu Uber die Funktion ,Stammdaten® zur Funktion
.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.
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‘ ) SDBB | CSFO psLarP2 s s e PSR Rt et i

Haupimend * Stammdatan Angemeldat ist: Admin Kanton Al (DBLAP KT Admin) =f Abmokien @ Info

. |
bl ® || Meine Meldungen =
i Daturn Balredl Machricht Galesan Loschen
| | 1807 130822 Datenimport edolaralch Datenimport erfolgreich. Hain
1807120742  Datenimport fehberhalt Datenamport mit Fehlern Mein (5]
| Batrigbe 1807130510 Neue Lemende Zugewlesen Neus Lamendsa (5) wurden zugewiasan Mein
1707131132 (Dateni mpart mil Fehhern Ja
Lemende U
1707130432 Datenimpert fehlerhaft Dateneamport mit Fefilem da
Offene Fille
| UK-Organksation auteilen Batraff: 3
Datenimport fehlerhaft
WVesantw. Berufsbildner verwalten Nachricht:
Datenimport mit Fehlem,
It
| Manitoring

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 andern.

5.1. Ablaufdatum fur Meldungen

Betroffene Benutzer und Funktionen:
o Alle Benutzer: Stammdaten / Meldungen

In DBLAP2 kann fur Systemmeldungen intern ein Ablaufdatum definiert sein. DBLAP2
setzt den Gelesen-Status solcher Meldungen bei Erreichen des Ablauftermins
automatisch auf ,Ja“, auch wenn sie nicht getffnet und wirklich gelesen wurden.

60 Tage nach dem Versanddatum léscht DBLAP2 Meldungen automatisch.

5.2. Wochentliche Info-Mail

Betroffene Benutzer und Funktionen:
o Alle Benutzer: Stammdaten / Persotnliche 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 personliche Mailadresse mit den sie betreffenden ungelesenen

74



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.dblap2 @abraxas.ch]
Gesendet: Donnerstag, 17. Oktober 2013 03:19

An:

Betreff: Wichentliches Info-Mail

Sehr geehrte Dame, sehr geehrter Herr

Ungelesene
Meldungen

Neus Lernende Neue Lemende (11) wurden

12.10.2013 Zugewiesen zugewiesen.

Neue Lernende

11.10.2013 zugewiesen

MNeue Lemende (2) wurden zugewiesen.

MNeue Lernende

10.10.2013 TUgEWIEEEN

Meue Lemende (5) wurden zugewiesen.

Stand offene Fille

Anzahl offene Falle 2

Stand LVBB-Verwaltung

Arzahl per Post zu versendende g

Sie erhalten diese Notifikation wéchentlich am Donnerstag. Falls Sie dies
nicht mehr wiinschen, kénnen Sie diese Einstellung in DBLAP2 unter
Stammdaten/persodnliche Einstellungen/Meldungen dndern oder Iéschen.

Bemerkung: Diesist eine automatisch generierte Email, bitten antworten
Sie nicht darauf.

5.2.1.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.
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@ S D B B I CS FO Conirs suisse de services Formation professionnerie | orientation professionneile, universitaire et g
DBLAP2 Contro avizzoro ai sarvizie Formazions p aie |

H universitario & ¢

" Hauptmend * Stammdaten Angemeldet ist: Branchen-Admin DBLAP2 Dokumentation (DBLAPUK Admin) =¥ Abmeiden @ Info

Sie sind automatisch auf diese Seite weitergeleitet worden, weil eine persénliche Einstellung Ihres DBLAP2-Logins noch nicht

vorgenommen wurde.

Meine Meldungen Mit Hilfe dieser Einstellung kbnnen Sie festlegen, ob und wann Sie per E-Mail auf neue Meldungen innerhalb von DBLAP2 aufmerksam
gemacht werden méchten.

Diese Einstellung kénnen Sie spater jederzeit unter ,Stammdaten->Persénliche Einstellungen->Meldungen" wieder anpassen.

Betriebe Klicken Sie bitte, nachdem Sie die Einstellung vorgenommen haben, auf Speichern.
Lernende Die E-Mails erhalten Sie jede Woche’a_rg:
O Mailbenachrichtigungen aktivieren r (ﬂ)
UK-Organisation zuteilen Montag
Dienstag
Monitoring Mitbwoch
Donnerstag
Eersﬁnhche Einstellungen ) )
Freitag
Samstag
Sonntag

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

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

e Um lhre Einstellungen zu tibernehmen, klicken Sie auf den ,Speichern®“-Knopf.

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

5.2.2.Andern der persdnlichen Meldungs-Einstellungen

¢ Navigieren Sie im Funktionsmenl Uber Stammdaten / Personliche Einstellungen
zur Funktion ,Meldungen® und &ndern Sie die initial erfassten Einstellungen
analog zum Vorgehen bei der Ersterfassung gemass lhren Wiinschen.

6. Mahnungen / Mahnstopp

Betroffene Benutzer und Funktionen:
e Kantons-Verantwortliche: Stammdaten / Lernende und Stammdaten / Betriebe
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j Pro Betrieb und Lernender (Lehrvertrag) kann manuell ein Mahnstopp gesetzt und
wieder aufgehoben werden. Zur Suche nach Betrieben und Lernenden mit gesetztem
Mahnstopp steht ein neues Suchkriterium zur Verfigung.
Bei Betrieben und Lernenden, bei denen ein Mahnstopp gesetzt ist, wird keine
Mahnung ausgel6st, selbst wenn zum Mahntermin das Qualifikationselement noch
nicht bewertet wurde.

6.1. Mahnstopp fur Betrieb

.

Navigieren Sie im Hauptmeni Uber die Funktion ,Stammdaten” zur Funktion
.Betriebe* und suchen Sie den gewiinschten Betrieb.

Klicken Sie in der Suchresultat-Tabelle auf den Link in der Spalte ,Name", um die
Detailansicht des Betriebs zu 6ffnen.

Klicken Sie auf den Knopf ,Mahnstopp setzen* im Detailansichtsfenster, um ftr
den Betrieb einen Mahnstopp zu setzen, und bestatigen Sie die Aktion im sich
offnenden ,Info“-Fenster mit ,Ja".

Anreda: Titel:
Name: Namez2:
Lokationscode: Strasse:
Zusatz: Postfach:
PLZ: ot
Kanton, Land: Telefon:
Mobilenummer: Telefax:

E-Mail: Kemmentar:

BUR Mummer: Mahnstop:

s

In der Detailansicht eines Betriebes, fiir den ein Mahnstopp gesetzt wurde, finden
Sie ein Hakchen im inaktiven Feld ,Mahnstop” sowie einen Knopf ,Mahnstopp
I6schen”. Durch einen Klick auf diesen Knopf und die Bestéatigung der Aktion mit
»~Ja“im sich 6ffnenden ,Info“-Fenster konnen Sie den Mahnstopp fir den Betrieb
wieder aufheben.
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Anrede: Titel:

Name: Mame2:
Lokationscode: Strasse:
Zusatz: Postfach:
PLZ: Ort:
Kanton, Land: Telefon:
Meobilenummer: Telefax:
E-Mail: Kommentar:
BUR Nummer: Mahnstop:

Sie kénnen gezielt nach Betrieben mit gesetztem Mahnstopp suchen, indem Sie in
der Suchmaske der Funktion ,Stammdaten” / ,Betriebe* ein Hakchen vor dem
Kriterium ,Nur mit Mahnstop“ setzen.

Betriebe =
Name: Ort: Kanton:

7 nur mit Mahnstop. PL2:

[

Ein fur einen Betrieb gesetzter Mahnstopp ist auch in der Funktion ,Stammdaten* /

.Lernende” in den ,Details Lernende / r* unter der Registermarke ,Betrieb" ersichtlich.

Dort finden Sie bei den Lernenden des Betriebs den Eintrag ,Mahnstop: Ja“.
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s&:nmmdaten"nuswmngsmmmm Lehrvertrag || Gesetzlicher Vertreter || Protokell |

Anrede: Titel:

Name: - Name2:

Locationscode: " Strasse:

Zusatz: Postfach:

PLZ: Ort:

Kanton: . Telefon:

Mobil: Fax:

Email: Kommentar:

BUR-Nummer: Gahnslup: Ja )

Ot oot i

Der Status des Mahnstops fur den Betrieb wird beim Excel-Export der Betriebsdaten
mitgeliefert (Spalte ,Betrieb Mahnstop“: leer = nicht vorhanden, 1 = gesetzt, 0 =
geldscht).

6.2. Mahnstopp fur Lernenden

 Navigieren Sie im Hauptmenu tiber die Funktion ,Stammdaten® zur Funktion
ﬂ .Lernende” und suchen Sie den gewiinschten Lernenden.
¢ Klicken Sie in der Suchresultat-Tabelle auf den Link in der Spalte ,Name,
Vorname*, um das Fenster ,Details Lernende / r* zu 6ffnen.
o Kilicken Sie auf den Knopf ,Mahnstopp setzen“ im Fenster ,Details Lernende / r,
um fur den Lernenden einen Mahnstopp zu setzen, und bestéatigen Sie die Aktion
im sich 6ffnenden ,Info“-Fenster mit ,Ja“.
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Stammdaten | Betrieb '| Aushildungsverantwortliche ,m. Gesetzlicher Vertreter || Protokoll |

Vertragsnummer:

Vertragstyp:
. Bereich:

Beginn:

Berufsfachschule:
Ende:

Uk-Organisation:
Abbruch:

Priifungskomission
Dauer: {Lokationscode):
Priifungsjahr: Archiviert: L
Letztes
Durchfiihrungsjahr: Gahnstop: Nein )

¢ Im Fenster ,Details Lernende / r* eines Lernenden, fiir den ein Mahnstopp gesetzt
wurde, finden Sie unter der Registermarke ,Lehrvertrag” den Eintrag ,Mahnstop:
Ja“ sowie einen Knopf ,Mahnstopp I6schen”. Durch einen Klick auf diesen Knopf
und die Bestatigung der Aktion mit ,Ja“ im sich 6ffnenden ,Info“-Fenster kdnnen
Sie den Mahnstopp fur den Betrieb wieder aufheben.

Stammdaten || Betrieb || Ausbildungsverantwortliche Gesetzlicher Vertreter | Protokall |

520:LB- Vertragsnummer:
Vertragstyp: Verbund/Zusatzlehre mit
EFZ

997003

Autamobil-Mechatroniker/-in

Bereich:
Beginn: 01.08.2012 EFZ Personenwagen
Berufsfachschule: GBS Basel
Ende: 31.07.2015
Uk-Organisation: AGVS Muttenz
Abbruch:
Priifungskomission
Dauer: 3.0 (Lokationscode): PKXBS0011000
Prifungsjahr: 2015 Archiviert: Nein
Letztes
Durchfithrungsjahr: 2014 @'h"‘hp: Ja )

Offener Fall melden Vertrag archivieren ~ Mahnstop lbschen Schliessen

Sie kénnen gezielt nach Lernenden mit gesetztem Mahnstopp suchen, indem Sie in
der Suchmaske der Funktion ,Stammdaten” / ,Lernende” die ,Erweiterte Suche*
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offnen und ein Hakchen vor dem Kriterium ,Nur mit Mahnstop* setzen. Die Suche
zeigt lhnen in der Folge alle Lernenden an, flr deren Lehrvertrag und / oder Betrieb
ein Mahnstopp gesetzt wurde.

Lemende =
Name: Vorname: Berufsbereich:
?-“:|
Beruf: Branche:
il =
Lehrbetrieb PLZ/Ort: Lehrjahr:
&
@rweilerte Suche
Lehrbetrieb: Kanton: Vertragsnummer:
.‘_\m|
Mutation ab: Mutation bis: Priifungskommission LocCode;
g G
Berufsvariante: : Profil: inkl. archiviarts
gl \~_a||
Wohnort Lernender: Sprache: =
. | Priifungsjahr:
Attribut 1: Attribut 2:
Attribut 1 lear Attribut 2 |aar

Der Status des Mahnstops fur den Lernenden wird beim Excel-Export der Daten des

Lernenden mitgeliefert (Spalte ,Lernende Mahnstop“: leer = nicht vorhanden, 1 =
gesetzt, 0 = geldscht).
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Anhang 1: Mail ,Login Erstellung Berufsbildner*

BETREFF:
DBLAFPZ: Erstellen Sie Ihr persénliches Login als Berufsbildnerin/Berufsbildner
TEXT:

An die verantwortliche Berufsbildnerin / den verantwortlichen Berufsbhildner fur die
kaufmannische Grundbildung im Betrieb [<Eetricbzname=)

Falls Sie nicht diese Person sind, leiten Sie diese Nachricht bitte an die cder den Zustandigen weiter]

Sehr geehrte Dame, sehr geehrter Hemr

Willkommen bei DBLAP2!

DBLAP?Z ist die neus Platform der Kantone zur Ubermittlung der betrisblichen und Gberbetrieblichen
Qualifikationen in der beruflichen Grundbildung. Sie ersetzt fir die Lemenden KauffrauwHaufmann EFZ
nach der meuen Bildungsvercrdnung 2012 die bestehende Amwendung DBLAP. Die ALS und PE von
Lemenden, die ilhre Ausbildung 2013 oder 2014 abschliessen, werden nach wie vor dber die
bestehende Amwendung DBLAF erfasst oder Gbermittelt.

Fir den Zugriff auf DBLAP2 bendtigen Sie als verantwortliche'r Berufsbildnerfin in lhrem Betrieb ein
neues Login. Sie kinnen dieses innert <4nzahl Tage> Tagen selbst erstellen. Klicken Sie zum Offnen
der Registrierungsseite auf den nachstehenden Link:

=Link zur Erfassung>
Wichtige Himweise:

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

- Falls Sie diese Nachricht mehrfach erhalten, sind Sie vom kantonalen Berufsbildungsamt fur
mehrere Lehrorte als Berufskildnerfin registriert. Sie mikssen jede Nachricht einzeln
bearbeiten, kinnen aber in diesem Fall ab dem zweiten Mal auf |hr bestehendes Login
venweisen.

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

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

vernwendeten Angaben entstasmmen der Datenlieferung desjenigen kantonalen Berufsbildungsamtes,
bei dem Sie den Lehrverirag eingereicht haben.
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Anhang 2: Login-Prozess

1

Guten Tag

Sie wurden uns vom kantonzlen Berufsbildungsamt als verantwortliche/r Berufsbildner/in fiir die
Batriebe und Berufe in der untenstehenden Tabelle gemeldet. Damit wir Thren Zugang zu DBLAP2
freischalten kinnen, bendtigen wir einige Angaben von lhnen. S5ie haben dabei zwei Maglichkeiten:

1. Falls Sie bereits ein Login als verantwortliche/r Berufsbildner/in auf DBLAP?2 fiir einen
anderen Betrieb haben, klicken Sie bitte auf  Bestehender Benutzer”

2. Falls Sie noch kein Login als verantwortliche/r Berufsbildnerin auf DBLAP2 haben, klicken Sie
bitte auf ,Neuver Benutzer”.

2

Sie haben angegeben, dass Sie bereits diber ein Login als verantwortliche/r Berufsbildner/in auf
DBLAP2 fiir einen anderen Betrieb verfiigen (falls dies nicht der Fall ist, klicken Sie bitte auf
LAbbrechen®).

Geben 5ie nun bitte Benutzername und Passwort won lhrem bestehenden Login auf DBLAP2 in die
entsprechenden Felder ein und klicken Sie auf ,Anmelden®.

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

3. [baw. 5.)

Bitte fillen Sie die untenstehenden Felder aus. Beniitzen 5ie dabei aus Datenschutzgrimden eine
persdnliche E-Mail-Adresse auf die nur Sie Zugriff haben.

Falls Name und Yomame in den Feldern bereits vorausgefiillt sind, wurden diese Werte vom
kantonalen Berufsbildungsamt gemeldet. Sie kinnen diese Angaben Sndern, wenn diese nicht
korrekt 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! thre Daten wurden erfolgreich gespeichert. Falls Sie Mamen und/oder Vomamen
abgeandert haben oder Sie eine andere E-Mail-Adresse angegeben haben, muss lhr Account vom
kantonalen Berufsbildungsamt noch freigegeben werden. Sie werden per Mail informiert, scbald dies
erfolgt ist.

5.
Siehe 3.

6.
Guten Tag

Sie haben von lhrem kantonalen Berufsbildungsamt die Zugangsdaten fiir DELAP2 erhalten. Bitte
geben Sie in den untenstehenden Feldern den x-stelligen Code ein, den Sie per Brief erhalten haben
und driicken Sie auf  Priifen”.
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Anhang 3: Mail ,Hinweis auf Freigabe Kanton*

BETREFF:
DBLAFPZ: Ihre Angaben wurden erfasst
TEXT:

An die verantwortliche Berufsbildnerin / den verantw ortlichen Berufsbhildner fiir die
kaufmannische Grundbildung im Betrieb [<Eetricbzname=)

Sehr geehrte Dame, sehr geshrter Hemr

Besten Dank fir die Erfassung [hrer persdnlichen Angaben fir DELAP2Z. Diese Angaben
mikssen nun noch vom zustandigen kantonalen Berufsbildungsamt geprift und freigegeben
werden. Sobald diese Freigabe erfolgt ist, erhalten Sie ein Mail mit Ihrem Benutzermamen
und der Anleitung, wie Sie sich Ihr Passwort setzen kénnen.

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

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

venwendeten Angaben entstasmmen 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 Berufsbhildnenn ! den verantwortlichen Berufshildner 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-fwaww diblap2.ch kdnnen Sie sich nun unter dem Link Passwort andem”® Ihr
eigenes Passwort setzen. Eine Kurzanleitung dazu finden Sie unter <Link zu Kurzanleiung=

Wichtiger Hinweis:

Die Funktionalitaten zur Vereinbarung und Bewertung von ALS und PE werden erst ab Ende
Oktober 2012 zur Verfigung stehen. Zurzeit konnen Sie als verantwortlicher Berufsbildner
lediglich kontrollieren, ob Sie die Lemenden Ihres Betriebs in DBLAP2 sehen und die
Lehrvertragsdaten komekt importiert worden sind. Ausserdem konnen Sie Berufsbilder
(,Praxisbildner”) erfassen und diesen Berufsbildnern Lemende zuweisen. Diese
Berufsbildner haben dann, sobald diese Funktionalitdt freigeschaltet wird, for die lhnen
zugewiesenen Lemenden ebenfalls die Moglichkeit, ALS und PE zu vereinbaren und
bewerten. Das Handbuch zu den Funktionalititen von DBLAPZ2 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 Griisse
Ihr kantonales Berufshildungsanmt
Bemerkung: Dies ist eine automatisch generierte Email, bitte antworten Sie nicht darauf. Die

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