FAQS E-LEARNING #Digitales Berichtsheft

Schritt 3: Bericht erfassen

Sobald Sie den zu erfassenden Zeitraum festgelegt
haben, scrollen Sie bitte mit der Maus (oder Schiebe-
regler) nach unten.

Dort finden Sie die Eingabemaske vor:

Vom 03 08 2018 bis 03 09 2018

Montag, 03 09 2018 OuUdsd Okmnk | O Joh hinusgen

Mit dem Button ,Job hinzufiigen” kénnen Sie jeweils
eine Zeile fiir eine weitere Tatigkeit hinzufiigen
(max. sechs pro Tag)

Mit den Buttons ,Urlaub” und ,Krank” kénnen Sie
einen Urlaubstag oder einen krankheitsbedingten

Eehltag eintragen.
Wichtiqg: Bitte speichern Sie Ihre Eintrage.

Wenn Sie der Meinung sind, Sie haben das Berichts-
heft fiir den entsprechenden Zeitraum korrekt er-
fasst, konnen Sie den Button ,Fertig zur Freigabe”
klicken. Dies bewirkt, dass der entsprechende Zeit-
raum im Kalender Hellgriin markiert wird und der
Ausbilder die finale Freigabe vornehmen kann.

Bedeutung der Farben im Kalender:

Rot:
Noch keine Eintragung

Orange:
Eintragung vorhanden, jedoch noch nicht auf ,Fer-
tig zur Freigabe"” gesetzt

Hellgriin:
Vom Azubi auf ,Fertig zur Freigabe"” gesetzt

Dunkelgriin:
Vom Ausbilder freigegeben

Blau:
Urlaub. Horizontaler Strich unter der Ziffer: von
Azubi auf ,Fertig zur Freigabe” gesetzt

Strich iiber der Ziffer: von Ausbilder freigegeben

Schritt 4: Bericht ausdrucken oder per
PDF speichern.
Mit dem Drop-Down-Menii legen Sie fest, ob die

Ausbildungsnachweise innerhalb eines Lehrjahres
nummeriert werden (bis 52) oder iiber den gesam-

ten Ausbildungszeitraum hinweg (bis 208).
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Sobald Sie auf PDF klicken erhalten Sie folgende An-
sicht:
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Hier klicken, um
das PDF lokal zu
speichern.

Hier klicken, um
das Berichtsheft
auszudrucken.

18 Wie kann ich als Ausbilder die
Berichtshefte der hinterlegen
Azubis einsehen und freigeben?

Auf ,Teilnehmer anzeigen” klicken.

Abonnement Tednehmer
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+Ausbildungsnachweise” anwéhlen.

= Ansonsten gilt die gleiche Vorgehensweise wie
bei den Azubis (Punkt 16 der FAQ) mit einer Aus-
nahme: An der Stelle an der der Azubi den Button
~Fertig zur Freigabe" vorfindet, werden dem Aus-
bilder/Lehrer die folgenden Schaltflichen ange-
zeigt:

Freigeben:

Der Ausbilder/Lehrer gibt die ausgew&hlten Berich-
te frei. Der Auszubildende kann seine Eintrdge nicht
mehr dndern.

Zuriicksetzen:

Der Ausbilder kann die freigegebenen Berichte wie-
der zur Bearbeitung fiir den Azubi freigeben (z.B.
bei Falscheingaben).

19 Ubergeordneter Ausbilder

Fiir groRere Filialbetriebe gibt es die Mdoglichkeit.
einen ,Superadmin” einrichten zu lassen. Dieser
hat dann Zugriff auf alle Azubis der jeweiligen
Filialen. Wenn Sie diese Funktion bendtigen.
wenden Sie sich bitte an den unten genannten
Kontakt.

LERNERFOLG mit System

»autoFACHMANNY, das offizielle Ausbildungsmedium des Zentralverband
Deutsches Kraftfahrzeuggewerbe, ZDK, ist als multimediales System ausge-
legt, welches in enger Zusammenarbeit mit den zustandigen Gremien standig

weiterentwickelt wird.

Eiir weitere Fragen stehen wir jederzeit per Telefon oder E-Mail bereit.

Wichtig: WirbietenLehrern, Lehrgangsleitern und Ausbildern die Moglichkeit
zu Gruppenschulungen. Bei Interesse vereinbaren Sie gleich einen

Termin.
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So arbeiten Sie als Ausbilder, Azubi,
Lehrer und Lehrgangsleiter mit
»autoFACHMANN« Digital.

www.autofachmann.de
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1 Wie erhalte ich Zugang zu
»autoFACHMANN« DIGITAL und
dem Digitalen Berichtsheft?

Hierzu bitte unter www.autofachmann.de entspre-
chend Ihrer Rolle anmelden (Azubi, Ausbilder, Leh-
rer, Lehrgangsleiter). Zur kostenlosen Registrierung
bendtigen Sie die Abo-Nr. Diese finden Sie auf dem
Versandetikett oberhalb der Adresse, sie beginnt
mit 4028 und ist zehnstellig.

Registrieren

Regsitieren Si1e sich jelzt fur das E-Leamng
von »autoFACHMANN« Dygital

Als Azubi registrieren

- Als Ausbddor rogririsren
-o Als Lehrer registneren

Wie erhalte ich als Lehrer bzw.
2 UBL-Lehrgangsleiter meinen
Gratiszugang?

Lehrer bzw. Lehrgangsleiter miissen vor dem Regis-
trierungsprozess unter www.autofachmann.de eine
Abo-Nummer beantragen. Dazu wird ein E-Mail-For-
mular benutzt, das ein Upload-Feld enthalt, mit dem
der Nachweis der Lehrtadtigkeit hochgeladen werden
kann (Dokument mit Schulstempel oder Ahnlichem
als PDF, Word-Dokument, JPG).

Nach der Registrierung erhalten Sie Ihre Zugangs-
daten zu »autoFACHMANN« Digital per E-Mail.

F )
Zugang fur Lehrer

Inwier @anlachen Schitten zum
kostenlosen Zugang fix Lehrer
Zu >autaFACHMANN« Digtal

Zum Antragsformular

Wenn ich mich fiir »autoFACHMANN«
3 Digital entscheide, entfdllt dann der
»autoFACHMANNc« in gedruckter
Form?
Nein, Sie erhalten weiterhin den »autoFACH-

MANN« geliefert. Denn nur der Mix bringt hier den
entscheidenden Vorteil:

Das Ausbildungsjournalliefert theoretisches Grund-
lagenwissen. Im E-Learning-Tool wird das erworbe-
ne Wissen durch praxisnahe Ubungen vertieft.

4 Wie kannich das
Digitale Berichtsheft nutzen?

Seit August 2017 haben Ausbilder und Auszubil-
dende die Moglichkeit, das Berichtsheft tiber »auto-
FACHMANN« Digital in digitaler Form zu fiihren.

= www.autofachmann.de

Entstehen fiir das Digitale
5 Berichtsheft zusdtzliche Kosten?

Nein, alle Abonnenten von »autoFACHMANN«
nutzen das Digitale Berichtsheft gratis. Lehrer und
UBL-Lehrgangsleiter erhalten ebenfalls einen Gra-
tis-Zugang.

6 Wie melde ich mich als Ausbilder an?

Bitte wahlen Sie bei der Registrierung ,Als Ausbil-
der registrieren”.

Ich méchte mich registrieren und

7 erhalte als Fehlermeldung unterhalb
der Abonummer ,Bitte geben Sie
einen giiltigen Wert ein”.

Die von Ihnen angegebene Abo-Nummer ist ver-
mutlich nicht korrekt. Diese finden Sie auf dem Ver-
sandetikett oberhalb der Adresse, sie beginnt mit
4028 und zehnstellig.

Sollte Thnen diese Nummer nicht vorliegen, hilft
Ihnen unser Kundenservice unter 0931 4170-424
gerne weiter.

8 Ich habe mein Passwort vergessen
und kann mich nicht mehr einloggen?

Uber die ,Passwort vergessen”-Funktion kénnen
Sie durch Eingabe lhrer E-Mailadresse ein neues
Passwort anfordern. Sie erhalten dann in den
ndchsten Minuten eine E-Mail mit einem Link zur
Bestdtigung Threr Passwortanforderung. Durch
einen Klick auf den Link fordern Sie verbindlich ein
neues Passwort an.

Das neue Passwort erhalten Sie in einer gesonder-
ten Mail. Wir empfehlen Ihnen das Passwort nach
dem ersten Login zu &ndern (siehe Passwort &n-
dern).
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g Im Zuge der Registrierung habe ich
meinen Namen falsch geschrieben.
Kann ich diesen dndern?
Sobald die Registrierung vollzogen ist, konnen Sie

den Nutzernamen, sowie die E-Mail-Adresse nicht
mehr dndern.

Bitte wenden Sie sich in diesem Fall an den Kunden-
service unter 0931 4170-424.

10 Wie und wo kann ich mein
Passwort dndern?

Um das Passwort zu dndern, klicken Sie auf ,,An-
gemeldet als ...". Im folgenden Auswahlmenii kli-
cken Sie auf den Punkt ,Mein Konto”. AnschlieBend
klicken Sie auf die Schaltfliche mit der Aufschrift
~Passwort dndern”.

anto

Men Konto Mein Konto

Ich habe meinen Ausbildungs-
11 betrieb gewechselt. Wie kannich
meine Abo-Nummer dndern?

Wenn Sie Thren Ausbildungsbetrieb wechseln, tei-
len Sie uns dies tiber den Button ,Betrieb wechseln”
bitte mit. Hierzu benétigen wir die Abonummer des
neuen Betriebes.

=> siehe Punkt 9

Wie kannich als Ausbilder fest-
12 stellen, welche Azubis bereits
registriert sind?
Um festzustellen, welche Azubis bereits angemel-
det sind, klicken Sie auf die Schaltflaiche mit der
Aufschrift ,Teilnehmer anzeigen”. AnschlieBend
erhalten Sie eine Ubersicht der angemeldeten Teil-
nehmer (Azubis).

Kann ich als Ausbildungsverant-
13 wortlicher die Wissenstests, die
der Azubi bearbeitet hat, zuriick-
setzen, damit der Wissenstest er-
neut durchgefiihrt werden kann?
Nein, Sie kénnen den Wissenstest nicht zuriickset-
zen. Dies ist auch gar nicht nétig, da der jeweilige
Wissenstest unbegrenzt wiederholt werden kann.
Im System wird immer das jeweils beste Ergebnis

festgehalten. Dies ist didaktisch sinnvoll, um das
gelernte Wissen zu vertiefen.

Abonnement Teinehmar

Bei mir werden keine Animationen
14 anzeigt. Was kann ich tun?

Die Animationen laufen derzeit im Kurs Elektrik/
Elektronik teilweise noch als Flash-Film. Vergewis-
sern Sie sich bitte, dass der aktuelle Flashplayer auf
ihrem Rechner installiert und in den Einstellungen
nicht blockiert ist. Sie kénnen ihn gratis im Internet
downloaden (get.adobe.com/de/flashplayer/)

Hinweis: Zur Zeit ersetzen wir alle in Flash program-
mierten interaktiven Grafiken durch HTML5-Grafi-
ken. Diese werden im Browser ohne zustazlichen
Programme oder Add-ons wiedergegeben.

Unabhangig davon muss Java im Browser stets akti-
viert sein. Hilfe zu Java finden Sie unter:

https://www.java.com/de/download/help/enab-
le_browser.xml

Wie kannich als Berufsschullehrer
15 die Daten meiner Schiiler einsehen?

Mit dem Klick auf den Button ,Neue Gruppe er-
stellen” kénnen Sie selbst Gruppen anlegen. Sie
haben damit die Moglichkeit, Auszubildende nach
Lehrjahren, Standorten oder Klassen zusammen-
zufassen. Diese Funktion kann ebenfalls vom Prii-
fungsausschuss, von Ausbildern oder UBL-Lehr-
gangsleitern genutzt werden.

Nach dem Klick auf ,Neue Gruppe erstellen” verge-
ben Sie den Namen der Gruppe. Mit einem Haken im
Kasten ,Beitreten erlauben” geben Sie die Gruppe
fiir die kiinftigen Mitglieder frei.
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Neue Gruppe erstellen
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Im Anschluss erhalten Sie einen Klassen-Code
(sechsstellige alphanumerische Zeichenfolge), den
Sie den gewiinschten Teilnehmern mitteilen, damit
diese der entsprechenden Gruppe beitreten konnen.

Bsp.:
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Der vom System automatisch erzeugte Code muss
dann nur noch von den Schiilern unter ,,Gruppe bei-
treten” hinterlegt werden. Sobald dies vollzogen ist,
konnen die Daten von Thnen eingesehen werden.

Wie kann ich Azubis aus meiner
16 Teilnehmerliste entfernen?

Mit einem Klick auf das Symbol ,Blaues Mannchen
mit Léschzeichen” kénnen Sie einen Teilnehmer in-
aktiv setzten. Bitte beachten Sie: Dieser Vorgang ist
nicht umkehrbar! Nachfolgende Anderungen sind
nur noch iber den Kundenservice unter Tel: 0931
4170-424 méglich.

®) s Tasaes D —— O
Sy 27812150 ey |
e iieyr 3

Inaktive Teilnehmer werden automatisch in die Grup-
pe .Inaktive Teilnehmer" verschoben.

Wie kann ich als Auszubildender
17 meine Berichtshefte digital fiihren?

Voraussetzung ist die Registrierung unter www.au-
tofachmann.de (s. Punkt 1 der FAQ). Sobald Sie sich
zum ersten Mal einloggen, bitte auf die Schaltflache
.Berichtsheft” klicken.

anin

Schritt 1: Grundeinstellung
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Unter dem Meniipunkt ,Einstellungen” sind die
Grundeinstellungen zu finden. Diese miissen nur
einmal eingegeben werden und sind ab dann dau-
erhaft gespeichert. Anderungen sind jedoch jeder-

zeit méglich.

Wichtig: Speichern nicht vergessen!

& Spaichaen

Schritt 2: Zeitraum auswahlen

Unterhalb des Kalenders konnen Sie den Zeitraum
auswdhlen, den Sie bearbeiten wollen. Diesen kon-
nen Sie entweder manuell oder tiber die Kalender-
funktion eingeben.
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Dariiber hinaus besteht die Moglichkeit, die Daten
tiber den Kalender auszuwahlen:

Bei der Kalenderauswahl sind folgende Optionen
moglich:

Uber Tagesdatum:
Klick auf den entsprechenden Tag, dann im Melde-
fenster mit OK bestétigen

Uber Monat:
Klick auf den entsprechenden Monatsnamen

Individuell:
mit der gedriickten linken Maustaste den ge-
wiinschten Zeitraum markieren.
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