ABSCHNITT VI —
DIE PROZESSDOKUMENTATION
TRAINER:INNEN
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1. Kursbetreuung

Trainer:innen die bei einem Kurs als Tutor:innen eingetragen sind, finden in Kursiibersicht den Punkt Kursbetreuung
im Mendi links. In diesem Bereich haben die Trainer:innen folgende Moglichkeiten:

e Aufruf einer Liste der Teilnehmer:innen

e Kontaktaufnahme mit den Teilnehmer:innen

e Durchflihrung der Anwesenheitskontrolle

e Anzeige des Kursfortschitts der Teilnehmer:innen
e Auswertung der Testergebnisse

e Feedbackauswertung

ga

1.1. Aufruf einer Liste der Teilnehmer:innen

Navigation: Meniiband oben KURSUBERSICHT
Kurs auswahlen
Meniband links KURSBETREUUNG - Kursbetreuung
Reiter Teilnehmer:innen 6ffnen

®, = (3 Raiffeisen Grundausbildung - Online Modul

Tebnafierionen  Lobrplan

Hier werden alle Teilnehmer:innen des Kurses und deren Kursfortschritt aufgelistet.

Die Liste kann zudem als CSV-Datei getffnet werden und so z.B.: als Excel-Dokument abgespeichert werden.

Navigation: Menuband links ERP-Export (CSV) = Teilnehmer:innen
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1.2. Kontaktaufnahme mit den Teilnehmer:innen

Trainer:innen haben in L@RA die Moglichkeit, eine:n oder mehrere Teilnehmer:innen eines Kurses via Nachricht zu
kontaktieren. Diese Benachrichtigungen dienen hauptsachlich zur Information, da Lerner:innen in L@RA nicht auf
Mails antworten kénnen.

Navigation: Meniiband oben KURSUBERSICHT
Kurs auswahlen
Meniband links KURSBETREUUNG —> Kursbetreuung
Reiter Teilnehmer:innen 6ffnen
Teilnehmer:innen wahlen
Meniband links E-MAIL SENDEN

Bei Bedarf konnen Trainer:innen einzelne oder mehrere Teilnehmer:innen auch direkt in L@RA kontaktieren. Hierzu
die entsprechenden Teilnehmer:innen markieren und auf E-Mail senden klicken.

HINWEIS: Dieses E-Mail wird nicht iber Outlook verschickt. Es handelt sich um eine Nachricht innerhalb von L@RA.
Der:Die Empfanger:in 6ffnet das Mail tiber den internen Postkorb in L@RA. Dieser findet sich in der rechten oberen
Meniileiste unter dem Briefsymbol.
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1.3.  Durchfiihrung der Anwesenheitskontrolle

Die Anwesenheitskontrolle wird in der Kursbetreuung im Bereich ,,Anwesenheitskontrolle” durchgefiihrt. Das
Bearbeiten dieser ist mitunter bei Terminen, die in Kursen angelegt sind, notwendig.

Navigation: Meniiband oben KURSUBERSICHT
Kurs auswahlen
Mentband links KURSBETREUUNG = Anwesenheitskontrolle

Raiffeisen Grundausbildung - Online Modul

20.01.2023, 08:00 bis 23.01.2023, 23:00

Abbrechen

Es offnet sich ein eigenes Fenster in dem der Kursstatus sowie der Lernstatus der einzelnen Kursinhalte pro
Teilnehmer:in aufgelistet wird.

Diese Liste kann tiber den gelb hinterlegten Pfeil auch als CSV-Datei ge6ffnet werden und anschlieRend z.B.: als Excel-
Datei gespeichert werden.
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Automatisches Speichern (@) s Attendance_tracking_for_Raiffeisen_Grundausbildung_Online_Modul (3).xisx - Geschitzte Ansicht v £ Suchen (Ak+M) -

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hiffe Acrobat
(i) GESCHOTZTE ANSICHT Vorsicht — Dateien aus dem Internet kéinnen Viren enthalten. Wenn Sie die Datei nicht bearbeiten missen ist es sicherer. die geschitzte Ansicht beizubehalten Bearbeitung aktivieren
Al ¥ fx Nachname
A 8 C D E F G H
1 |Nachname ) A hritt iffei i g - Kurserd g i bei Raiffei: Feedback i
2 |Beneder Lisa 180647 lisa.beneder@ribooe.at Gestartet Noch nicht gestartet Bestanden Beendet
3 Himmelbauer Lisa 116875 I.himmelbauer@ribooe.at Gestartet Noch nicht gestartet Bestanden Noch nicht gestartet
4 Konig Lisa 155338 lisa.koenig@ribooe.at Gestartet Noch nicht gestartet Noch nicht gestartet Gestartet
5 Punz Elisabeth 155337 elisabeth.punz@rlbooe.at Gestartet Noch nicht gestartet Bestanden Noch nicht gestartet
6 Wimmer Christina 155335 christina.wimmer@ribooe.at Gestartet Noch nicht gestartet Bestanden Beendet
7
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Bei Prasenzterminen oder Online-Terminen (z.B.: Teams-Meetings) wird die Anwesenheitskontrolle direkt in L@RA
durchgefihrt. Hierzu bei den einzelnen Teilnehmer:innen solange auf das Kreissymbol klicken, bis entweder das griin
hinterlegte Hackchen erscheint (Status: Anwesend) oder das rot hinterlegte X (Status: Abwesend).

Raiffeisen Grundausbildung - Prasenz Modul
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1.4. Anzeige des Kursfortschritts der Teilnehmer:innen

Trainer:innen kdnnen den Kursfortschritt bezogen auf den:die Teilnehmer:in oder bezogen auf einzelne Lerninhalte
/ Komponenten anzeigen lassen.

VARIANTE 1 Fortschritt pro Person

Navigation: Meniiband oben KURSUBERSICHT
Kurs auswahlen
Meniband links KURSBETREUUNG - Kursbetreuung
Reiter Teilnehmer:innen 6ffnen
Teilnehmer:in wahlen
Meniiband links KURSFORTSCHRITT PRO TEILNEHMER

Hier wird der gesamte Lernfortschritt der jeweiligen Person fiir diesen konkreten Kurs ausgegeben.

s @ Raiffeisen Grundausbildung - Online Modul

Meine gespeicherten Suchen Suchbegriff
Alle Inhalte - )’?\ p
Komponente ¥ Ty ~ Fortschritt ¥ Aufrufe ¥ Sprache
=} Raiffeisen Grundausbildung - Kursersffnung Veranstaltung Unbekannt
) Ausbildung bei Raiffeisen Multimedia-Date > 1 Deutsch
7 Feedback Raiffeisen Grundausbildung Feedback v Unbekannt

k2
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VARIANTE 2: Fortschritt pro Lerninhalt

Navigation: Meniiband oben KURSUBERSICHT
Kurs auswahlen
Meniband links KURSBETREUUNG - Kursbetreuung
Reiter Lehrplan 6ffnen
Kursinhalt wahlen
Meniband links FORTSCHRITT PRO TEILNEHMER

Hier werden alle Teilnehmer:innen des Kurses aufgelistet und deren jeweiliger Lernfortschritt fir diesen einen
Kursinhalt angezeigt.

@® =, Raiffeisen Grundausbildung - Online Modul

Meine gespeicherten Suchen hbegriff

-
©

1.5. Auswertung der Testergebnisse

Ist im betreuten Kurs ein Test hinterlegt, kdnnen Tutor:innen die Ergebnisse einsehen und eine Auswertung
anzeigen und downloaden.

WICHTIG: Der ausgewahlte Kurs muss mindestens eine Prifungskomponente enthalten.

Navigation: Meniiband oben KURSUBERSICHT
Kurs auswahlen
Meniband links KURSBETREUUNG > Kursbetreuung
Reiter Lehrplan 6ffnen
Priifung wéahlen
Meniband links ERGEBNISSE ZU TESTS

Es sind drei verschiedene Auswertungsvarianten wahlbar:
- Ohne Struktur
- Mit Struktur
- Testergebnisse und Kursstatus pro Lerner:in

VARIANTE 1: Ohne Struktur
Diese Auswertung zeigt, wie viele Teilnehmer:innen die Priifung bereits absolviert haben und wie sich die Ergebnisse
verteilen. Wie viele Personen beispielsweise einen guten Erfolg oder einen sehr guten Erfolg erreicht haben und wie
viele nicht bestanden haben.
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1 |Report-Name: Testreport

2 |Ersteller: Test TrainerlVWL

3 |Erstellung: 10.02.2023 10:14

4

5

6  Abfragekriterien:

7 |Sprache: Deutsch

8 Art: Testserie

9 |Modus: Schriftliche Prifung

10 Schlagworte:

11 | Test: ufung g

12 |Kursvorlage: Alle

13 Kurs: g - Prafungen (183877)

14 Struktur: Nein

15

16

17

18 Name Version Mindestquo! Anzahl Bewe Bewertungs: Intervall (%) Haufigkeit al Haufigkeit % Hochstwert (Tiefstwert (3 Mittelwert (' Varianz Standardabweichung
19 Abschlussprafung Raiffeisen Grund 2.0 60 3 Bestanden 100,00 - 60,0¢ 2 66,67% 90,44 s 82,72 59,61 nn
20| Abschlussprafung Raiffeisen Grund 2.0 0 3 Nichtbestan60,00-000 [ 1]  33,33% 0 0 0 0 0
7

VARIANTE 2: Mit Struktur (Ergebnisse sind zusatzlich auf Ordnerebene verfiigbar)
Diese Auswertung schliisselt die vorherigen Ergebnisse auf die Unterordner, etwa die einzelnen Wissensgebiete,
einer Priifung auf.

[Report-Name: Testreport |
Ersteller: Test TrainerlVWL
|Erstellung: 10.02.2023 10:15

Abfragekriterien:

Sprache: Deutsch

Art: Testserie

Modus: Schriftliche Prifung

Schlagworte:

Test: '3

Kursvorlage: Alle

Kurs: Raiff gen (183877)

struktur: Ja

Name Version  Struktur Mindestquot Anzahl Bewe erfullt (abso nicht erfullt H t(Tiefstwert (3 (‘varianz  Stand

Abschlussprufung Ralffeisen Grundaus 2.0 Grundlagen Bankwesen - Allgemein 0 3 3,00 (100,0090,00 (0,00%) 83,33 o 55,56 154321 39,28

A fung Raiffeisen Grundaus 2.0 B! - tschaft 0 3 3,00 (100,0090,00 (0,00%) 85,71 0 53,57 145408 38,13

A fung Raiffeis 20 2 - Produkte 0 3 3,00 (100,0090,00 (0,00%) 97,5 0 5583 168472 41,05
g Ralffeisen Grundaus 2.0 g 0 3 3,00 (100,0090,00 (0,00%) 100 0 58,33 180556 42,49

Abschlussprifung Ralffeisen Grundaus 2.0 Raiffeisen @ 0 3 3,00 (100,0090,00 (0,00%) 83,33 0 52,78 140432 3747

VARIANTE 3: Testergebnisse und Kursstatus pro Lerner:in

Diese Auswertung zeigt das Gesamtergebnis der einzelnen Teilnehmer:innen an der jeweiligen Priifung.

Report-Namp: und tatus pro Lerner
Ersteller: Test TrainerlVWL
Erstellung: 10.02.2023 10:16

Abfragekriterien:

Anmerkunge Dieser Report erzeugt eine Liste mit Fortschr Noten und allerx
Identifikationscode:

Kurs: isen Gr g - Prifungs

Name: A g Raiffeisen g

Vorname  Nachname Nutzer-ID  KursfortschriNote

Usa Beneder 180647 02.Apr 0,00% Nicht bestanden
Lisa Himmelbaue 116875 0LApr 75,00% Bestanden

Usa Konig 155338 0/4 0,00% Nicht bestanden
Elisabeth  Punz 155337 04.Apr 60,00% Bestanden

Christina Wimmer 155335 01.Apr 0,00% Nicht bestanden @
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1.6. Feedbackauswertung

Nach Abschluss eines Kurses werden die Teilnehmer:innen dazu aufgefordert ihr Feedback abzugeben. Sowohl ein
allgemeines Kurs-Feedback als auch ein personliches Feedback zu den einzelnen Trainer:innen ist hier moglich.

Navigation: Meniiband oben KURSUBERSICHT
Kurs auswahlen
Meniband links TUTORING = Kursbetreuung
Reiter Lehrplan 6ffnen
Feedback wahlen
Mentband links ERGEBNISSE ZU FEEDBACKS

as @ Raiffeisen Grundausbildung - Prasenz Modul

ursfeedback - Raiffeisen Grundausbildung Feedback

VARIANTE 1: Feedback
HINWEIS: Dieser Report zeigt nur die allgemeinen Fragen eines Kurs-Feedbacks. Fragen der persdnlichen Feedbacks
zu den einzelnen Trainer:innen werden hier nicht angefiihrt. Diese finden sich in der ,Variante 2: Feedbackreport”.

In dieser Auswertung werden die Antworten der einzelnen Teilnehmer:innen anonymisiert der Reihe nach angezeigt.

= Allgemeines Kursfeedback - Raiffeisen Grundausbildung

VARIANTE 2: Feedbackreport

In dieser Auswertung wird das Gesamtergebnis aller abgegebener Antworten pro Frage angezeigt. Bei
Trainer:innenspezifischen Fragen erhalt jede:r Trainer:in immer nur das Gesamtergebnis, welches konkret fiir sie:ihn
selbst abgegeben wurde.

£4  Trainerfeedback - Raiffeisen Grundausbildung

Gesamtergebnis

Frage 1. Wie zufrieden waren Sie mit dem Trainer
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VARIANTE 3: Fehlende Feedbacks
Die Funktion ,fehlende Feedbacks” ist nur fiir die Bildungsorganisation freigegeben und liefert Trainer:innen kein
Ergebnis.

&
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2. Skriptenverwalter:in

Trainer:innen, die als Skriptenverwalter:in eingetragen sind, finden in ihrer Trainer:innen Ansicht den Reiter
,Lerninhalt”. In diesem Bereich haben die Trainer:innen folgende Moglichkeiten:

e Ein Skriptum in L@RA hochladen

e Ein bestehendes Skriptum in L@RA bearbeiten

e Weitere Personen bzw. Trainer:innen fiir das hochgeladene Skriptum berechtigen

Trainer:innen, die als Skriptenverwalter:in eingetragen sind, finden in ihrer Trainer:innen Ansicht den Reiter
,Katalogzuweisung”. In diesem Bereich haben die Trainer:innen folgende Mdglichkeit:
e Das hochgeladene Skriptum im Katalog fiir die Lerner:innen veréffentlichen

4

2.1. Ein Skriptum in L@RA hochladen et

Navigation: Meniiband oben LERNINHALT
Menuband links NEU = Lerninhalt
Datei-Dokument auswahlen

Reiter Beschreibung:

Titel Bitte den Titel des Skriptums eintragen.

Beschreibung Beschreibung des Skriptums.

Sollte der Text aus einem anderen Dokument hineinkopiert werden, muss zuerst
die Quellcode Ansicht aktiviert werden, um unerwiinschte Formatierungen zu
erkennen und zu bearbeiten. AnschlieBend kann die Quellcode Ansicht wieder|
deaktiviert werden und der Text nach Belieben formatiert werden.

Die Beschreibung wird spater direkt unter des Skriptums angezeigt.

Vorschaubild Hier ist bereits ein Bild hinterlegt, welches nicht verdndert werden darf.

Schlagworte Diese dienen dazu, dass das Skriptum im Katalog leichter auffindbar ist. Mehrere
Schlagworte kénnen mithilfe eines Beistriches getrennt werden.

Verwendungszweck des Hier ist bereits die Voreinstellung ,,zum Lernen“ getroffen, welche nicht verdndert
Lerninhaltes werden soll.
Herausgeber

Hier ist der eigene Name einzutragen.

Selbstlernzeit Durchschnittliche Arbeitszeit zum Durcharbeiten des Skriptums.

Inhalt Hochladen des PDF-Dokuments.

Hinweis: Es kann nur ein Dokument hochgeladen werden. Sollten mehrere
Dokumente hochgeladen werden wollen, sollten diese im Vorfeld zu einem PDF-
Dokument zusammengestellt oder ein ZIP-Ordner erstellt werden.
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Reiter Klassifizierungen:

Hier kann zugeordnet werden, fiir welche Kategorie oder Zielgruppe das Skriptum im
Katalog aufscheinen soll.

Reiter Zertifizierungen:
Hier ist nichts einzutragen.

Nachdem alle relevanten Informationen eingetragen wurden, muss das Skriptum gespeichert und veréffentlicht
werden.

HINWEIS: Das Skriptum ist jetzt erstmal nur fiir Sie sichtbar. Damit es auch fiir Lerner:innen im Katalog aufrufbar
wird, miissen Sie es erst noch dem entsprechenden Katalog zuweisen.

2.2. Das hochgeladene Skriptum im Katalog veroffentlichen

Navigation: Auswahl Skriptum = Freigabe bearbeiten
Auswahl Grines Plus = Wechsel in den Reiter ,,Gruppen”
Auswahl entsprechende Gruppe, fiir die das Skriptum sichtbar werden soll
Meniiband oben KATALOGZUWEISUNG
Katalog auswahlen
Auswahl Organigramm-Symbol
Auswahl Grines Plus = Reiter ,Lerninhalt”

Damit das Skriptum spater im Katalog von allen Mitarbeiter:innen aufgerufen werden kann, muss diese Gruppe erst
noch fiir das Skriptum berechtigt werden.

Hierzu muss das neu erstellte Skriptum markiert und das Hand-Symbol angeklickt werden. Nach der Auswahl auf
,Freigabe bearbeiten” kann nun mithilfe des griinen Plus Symbol in den Reiter Gruppen gegangen und die
entsprechende Gruppe ausgewadhlt werden.

Sollte das Skript sowohl fiir Mitarbeiter:innen und Funktionar:innen relevant sein, kdnnen auch mehrere Gruppen
markieren. AnschlieSend klicken Sie auf hinzufiigen.
Die ausgewahlten Gruppen erhalten die Berechtigung ,, Ausfiihren”. Dies bitte so belassen.

AnschlieBend Klick auf ,,Speichern und schlieRen”.

Damit dieses Skriptum fiir die Lerner:innen im Katalog auch sichtbar wird, muss dieses zuletzt noch im Katalog
veroffentlich werden.

Hierzu muss im Hauptmenii in den Bereich , Katalogzuweisung” gewechselt werden.
Es erscheinen nun alle Kataloge, die im jeweiligen Bundesland zur Verfligung stehen. Nun relevant ist der Katalog
Skripten mit dem entsprechenden Bundesland bzw. Campus hinten nach.

Nach Markieren des Katalogs kann auf das Organigramm-Symbol geklickt werden. Mithilfe des griinen Plus kann

unter dem Reiter , Lerninhalte” das entsprechende Skriptum gesucht werden. Dieses Skriptum wird markiert und
zum Katalog hinzugefiigt. AbschlieBend Klick ,Speichern und zurick”.

HINWEIS: Damit das Skriptum auch sofort im Katalog angezeigt wird, kann der Suchindex mithilfe des Lupen-Symbols
aktualisiert werden. Nun ist das Skriptum fiir alle Lerner:innen im Katalog zu finden.
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2.3.  Ein bestehendes Skriptum in L@RA bearbeiten

Navigation: Meniiband oben LERNINHALT
Skriptum auswahlen
Auswahl Stiftsymbol = bearbeiten

Bestehende Skripten, die selbst erstellt wurden, oder von anderen Personen berechtigt wurden, kdnnen natiirlich
auch noch bearbeitet werden.

Hierzu wird das entsprechende Skriptum markiert und kann Gber das blaue Stift-Symbol bearbeitet werden.
Sobald alle Anderungen durchgefiihrt wurden, kann das Skriptum wieder gespeichert und veréffentlicht werden.

Da das Skriptum bereits besteht und nur gedndert wurde, hat sich an den Berechtigungen nichts verandert und es
missen nicht mehr extra fir die Gruppe Mitarbeiter:innen sowie fiir andere Personen zur Bearbeitung berechtigt
werden. Auch dem Katalog muss es nicht mehr extra hinzugefiigt werden, da es dort bereits enthalten ist.

HINWEIS: Skriptum markieren und Uber das blaue Stift-Symbol zu der Funktion ,In gestarteten Kursen
veroffentlichen” gehen. Abfrage mit OK bestatigen.

So wird sichergestellt, dass ein Skriptum, welches von der Bildungsorganisation als Lernunterlage zu einem Kurs
hinzugefligt wurde, auch dort aktualisiert wird. Ansonsten wiirde in dem Kurs die alte Version des Skripts enthalten
bleiben.

Sollten ein Skriptum gel6scht werden missen, muss dies an die Bildungsorganisation weitergegeben werden.

b4
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2.4. Weitere Personen bzw. Trainer:innen fir ein Skriptum berechtigen

Navigation: Meniiband oben LERNINHALT
Skriptum auswahlen
Auswahl Hand-Symbol = Freigabe bearbeiten
Auswahl Griines Plus = Reiter ,Nutzer:innen*

Soll das Skriptum auch von anderen Fachkolleg:innen bearbeitet werden kénnen, so miissen diese Personen noch
extra fiir das Skriptum berechtigt werden.

Hierzu muss das neu erstellte Skriptum markiert und auf das Hand-Symbol geklickt und , Freigabe bearbeiten”
ausgewahlt werden.

Mithilfe des griinen Plus und dem Auswahlen des Reiters ,Nutzer:innen” werden alle Personen angezeigt, welche
Skripten hochladen und bearbeiten diirfen.

Nach Markieren der gewtinschten Person kann diese zu dem Skriptum hinzugefiigt werden.

Damit die Person das Skriptum auch bearbeiten kann, muss das Hackchen bei ,Vollberechtigt” gesetzt werden.
AnschlieBend gehen Sie auf ,,Speichern und schlieBen”.

Das Skriptum wird nun ebenfalls im Trainer:innen-Bereich unter Lerninhalte angezeigt.

HINWEIS: Sollte der:die gewlinschte Trainerkolleg:in nicht in der Liste der ,Nutzer:innen“ aufscheinen, muss die
Bildungsorganisation kontaktiert werden. In diesem Fall fehlt fiir diese Person noch die entsprechende Berechtigung.
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3. Allgemeines zu On-the-Job Training

On-the-Job Trainings sind Aufgaben bzw. Komponenten, welche in einem Kurs erstellt werden kénnen. Diese On-the-
Job Trainings dienen als unterstiitzende Fortbildungsmafnahme, welche idR am Arbeitsplatz zwischen Lerner:innen
und Tutor:innen stattfinden (z.B. Job-Rotation, Projektarbeiten, Mentor:innencoaching, Erfahrungsaustausch etc.).
Ein On-the-Job Training besteht wiederum aus einzelnen On-the-Job Training Aufgaben, welche von den Lernenden
zu erledigen sind. Nach Absolvierung besteht weiters die Moglichkeit einer Bewertung der Aufgabe durch
zugewiesenen Tutor:innen.

On-the-Job Trainings werden durch die Bildungsorganisation erstellt. Aufgaben sind meist praktische Tatigkeiten,
welche von Lernenden innerhalb eines On-the-Job Trainings und somit in weiterer Folge innerhalb eines Kurses zu
erledigen sind.

Nach Fertigstellung eines On-the-Job Trainings durch die Bildungsorganisation wird diese einem:einer Tutor:in
zugewiesen.

&
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3.1. Betreute Aufgaben

Navigation: Meniliband oben AUFGABEN - Betreute Aufgaben

Diese Oberfliche bietet Trainer:innen einen Uberblick {iber alle On-the-Job Trainings, welchen sie zugeordnet
wurden.

Bei vielen zu betreuenden Trainings ermdoglichen unterschiedliche Filter eine lbersichtliche Darstellung.

Bei dem Feld Status kann ausgewahlt werden, ob es sich um aktuelle, ausstehende oder abgeschlossene Trainings
handelt, die angezeigt werden sollen.

Betreute Trainings

Status Ki
Q ,afg;escmogsen N ceir Ungeprifte Lerneraktivitat

Aktuell
1 Trainings Sortiert nach [ Alteste nicht iiberpriifte Aktivitit | ~

Aufgaben - OTJ
Grundausbildung
Training bestanden

Bei Aktivierung der Checkbox Ungepriifte Lernaktivitit, werden ausschlieBlich all jene On-the-Job Trainings
angezeigt, welche noch bearbeitet bzw. bewertet werden mussen.

Ausstehend

-
.

3.2. Mentoring Status

Diese Oberflache zeigt alle einzelnen zu betreuenden On-the-Job Training Aufgaben auf Mitarbeiter:innenebene an.
Hier kann zwischen Aufgaben gefiltert werden, welche derzeit eine Betreuung bzw. Bearbeitung benétigen und jene,

welche keine Aktion erfordern. Beispiele hierfiir sind Aufgaben, welche von Lernenden noch bearbeitet wurden oder
grundsatzlich noch nicht gestartet sind.
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Innerhalb eines On-the-Job Trainings kann durch die Auswahl des Symbols der drei Punkte die Detailansicht einer
Aufgabe geoffnet werden. Hier kdonnen von Bildungsorganisation bzw. Personalabteilungen Beschreibungen,
Kommentare oder Dokumente zu der Aufgabe veroffentlicht werden.

Abhangig von der administrativen Einstellung, besteht zudem fir Tutor:innen die Moglichkeit Anhange hochzuladen
oder Feedback (Freitextfeld) zu der jeweiligen Aufgabe zu geben.

Mentor

Anhi&nge hinzufiigen

Feedback

Wenn eine einzelne Aufgabe als erledigt markiert werden soll, kann dies durch das Haken-Symbol oder den gelb
hinterlegten Button erfolgen.

Job Rotation O
Q Ausstehend (© 14
Aufgabe erledigt

Wurden durch den:die Tutor:in alle Aufgaben gepriift kann das Training durch die Auswahl Bestanden oder Nicht
bestanden beendet werden.

Training beenden:

Bestanden Nicht bestanden

b4
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4. Duplizieren und Bearbeiten von Fragen inkl. Freigabeprozess

INFO: Von den Bildungsorganisationen wurden bereits Fragenvorlagen erstellt. Diese Fragenvorlagen enthalten alle
Basistexte und Punkteeinstellungen.

Folgende Fragenvorlagen stehen lhnen zur Verfligung:
e Einfachauswahl

e Mehrfachauswahl
e Matrix Einfachauswahl

=[7]
Um eine neue Frage zu erstellen, muss die Rolle von ,Trainer:in“ zu
,2Admin“ getauscht und anschlieRend in den ,Testfragen” Bereich o z .'&
gewechselt werden. Lemerin i 2

~ Enddatum ¥ Gebucht < Gestartet ~ Beendet

Navigation: Menl oben INHALTE - Testfragen
Fragenvorlage auswahlen
Meni links NEU = Duplizieren

Anschliefend wird die passende Vorlage ausgewahlt und dupliziert.
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K L@RA e
@ E, @ Testfragen

Wﬂf'ﬁnSJc'nﬂ Suchbegriff

Duplizieren
- 2 0
s

Importieren
~ Version ~  Versffentlichungsstatus

Import aus Excel
& uu_vuriage_restfrage_Einfachauswahl 1.0 Veroffentlicht

00_Vorlage_Testfrage_MATRIX_Einfachauswahl 1.0 Versffentlicht

| 00_Vorlage_Testfrage_Mehrfachauswahl | 2.0 Veroffentlicht

Es 6ffnet sich ein Duplikat der Fragenvorlage, welches nun bearbeitet werden kann.

Sollte eine bestehende Frage zu einem spateren Zeitpunkt nochmal bearbeitet werden, so wird diese markiert und
mithilfe des Stift-Symbols bearbeitet.

K LeRA = woee-

g B, @ Testfragen

Meine gespeicherten Suchen Suchbegriff
D v AlleInhalte -

R L
~ Version ¥ Versffentlichungsstatus
s Exportieren tfrage_Einfachauswahl 10 Veraffentlicht
00_Vorlage_Testfrage_MATRIX_Einfachauswahl 1.0 Versffentlicht
00_Vorlage_Testfrage_Mehrfachauswahl 20 Versffentlicht
Test Einfachauswahl Punkteansicht Irirkng 5.0 Verffentlicht
Welche Kernelemente umfasst die Gesamtbanksteuerung? | 0.3 =

-

4.1. Mehrfachauswahl / Einfachauswahl

HINWEIS: Die Fragestellung muss an drei Stellen im Formular (Name, Name, Fragestellung) ident eingegeben werden.
So kann auch in der Ubersicht im Admin-Bereich nach dem konkreten Wortlaut der Frage gesucht werden.

1. Reiter,Beschreibung”

e Name: Hier wird der die Fragestellung zum ersten Mal eingegeben. Dieser Name wird in der Ubersicht aller
Fragen im Admin-Bereich angezeigt.

e Beschreibung: Kann optional hinzugefiigt werden. Wird den Lernenden nicht angezeigt.

e Schlagworte: Kann optional hinzugefligt werden. Wird den Lernenden nicht angezeigt.

e Testmodus: ,schriftliche Prifung” kann so beibehalten werden

e Durchschnittliche Bearbeitungszeit: Der Wert, der gegebenenfalls von der Bildungsorganisation definiert
wurde, soll nicht verandert werden. Wenn kein Wert enthalten ist, braucht auch keiner eingetragen werden.

e Lernzielstufe: Standardwert ,,Wissen/Verstehen” kann beibehalten werden.

2. Reiter,Frage”

o Bewertung: Diese Einstellungen wurden von der Bildungsorganisation bereits im Vorfeld getroffen. Hier bitte
nichts an den Einstellungen verdndern.

e Name: Hier wird die Fragestellung zum zweiten Mal eingegeben.

e Anhang zu Fragen: Hier kann ein Dokument als Zusatzinfo hinaufgeladen werden. (z.B.: Fallbeispiel, etc.)

e Fragestellung: Hier wird die Fragestellung zum dritten Mal eingegeben. Es handelt sich um die Fragestellung
die direkt in der Frage angezeigt wird. HINWEIS: Sollten die Frage in das Feld hineinkopiert worden sein,
muss auch die Quellcode-Ansicht geprift werden, um eventuell verstecket Formatierungen entfernen zu
kénnen.

e Anweisung...: Diese Texte kénnen so belassen werden, oder bei Bedarf abgeandert werden.
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3. Reiter ,Antwortmoglichkeiten”

HINWEIS: Um fir jede Frage eine gleich hohe Punkteanzahl zu gewahrleisten wurde von der Bildungsorganisation
festgelegt, dass jede Mehrfachauswahlfrage tGber 4 Antwortmoglichkeiten verfiigen soll. Es dirfen demnach keine
weiteren hinzugefiigt bzw. bestehende geléscht werden. Die Punkte wurden fiir jede Antwortmaoglichkeit ebenfalls
von der Bildungsorganisation festgelegt und sollen bitte nicht verandert werden.

Jede Antwortmaoglichkeit kann nun durchgegangen und mithilfe des Stift-Symbols bearbeitet werden.

Am Schluss missen noch die Hakchen bei den richtigen Antwortmoglichkeiten gesetzt und gegebenenfalls
bestehende Hakchen bei den falschen Antwortmaoglichkeiten entfernt werden.

I o Neu Welche Kernelemente umfasst die Gesamtbanksteuerung?

Mehrfachauswah

Beschreibung Sprachen Frage Antwortmiglichkeiten D g Klassifizierungen

Antwortmaglichkeit Richtige Antwort Falsche Antwort Lésung

|__k" Das Mindesterfordernis an Eigenmitteln und Liquiditt 1,00 -0,00
L4 Die Sanierung und Abwicklung ven Banken 1,00 -0,00
x Die Kreditrisikosteuerung 1,00 -0,00
T Die Zusammensetzung des Vorstandes und des Aufsichtsrates 1,00 -0,00 O
v

4. Reiter ,Darstellung”
e Diese Einstellungen kdnnen so belassen werden.

5. Reiter ,Klassifizierungen”

HINWEIS: Uber die Klassifizierung wird definiert, welchen Priifungen die konkrete Frage zugeordnet werden soll. Hier
ist es wichtig, dass alle Prifungen etc. ausgewahlt werden, bei denen die Frage im Fragenpool enthalten sein soll.
Nur so kann L@RA bei der Erstellung eines Tests diese Frage auch bertcksichtigen und dem Test hinzufiigen.

Zuerst miissen alle bestehenden Eintragungen markiert und iber das rote Minus-Symbol entfernt werden.

I &7 Neu Welche Kernelemente umfasst die Gesamtbanksteuerung?

Mehrfachauswah

Beschreibung Sprachen Frage Antwortmaglichkeiten Darstellung Klassifizierungen

Mame Beschreibung

Uberpriifung = Zur Freigabe Zur Freigabe

=]

AnschlieBend konnen mit einem Klick auf das griine Plus-Symbol die jeweiligen Priifungen hinzugefiigt werden.
In unserem Beispiel wird die Frage folgenden beiden Prifungen zugeordnet:

e Abschlussprifung Raiffeisen Grundausbildung
o Self-Assessment Raiffeisen Grundausbildung

Hier kénnten aber auch noch weitere Priifungen ausgewahlt werden.

Es muss so weit in den Baum hineingeklickt werden, bis das jeweilige Fach der Priifung auswahlt werden kann. Mit
der gedriickten Steuerungstaste (Strg) konnen auch mehrere Facher auf einmal markiert werden. AnschlieRend auf
hinzufiigen klicken.
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o & Klassifizierungen
Meine gespeicherten Suchen Suchbegriff
Beschueibung | Al¢ Inhalte = 2 P 2 2
Name Name ~ D v Aktualisierung ¥

D Uberpriifung 146948 23.09.20221
Testfragen - Raiffeisenlandesbank Oberssterreich AG 141992 08.03.20221
bschli i Raiffeisen Jausbild 161584 141020221
Grundlagen Bankwesen - Allgemein 161585 14.10.20221
Volkswirtschaft 1615904 14.10.20221
477 Grundlagen Bankwesen - Produkte 161587 14.10.20221
Abschlusspriifung Servicebetreuerkurs 147983 14.0420221
Self-Assessment Abschlusspriifung Raiffeisen Gru. 148805 15.04.20221
Grundlagen Bankwesen - Allgemein 148806 15.04.20221
148811 15.04.20221
H = Grundlagen Bankwesen - Produkte 148817 15.04.20221
Self-Assessment Abschlussprisfung Servicebetreue. 148847 10.04.2022 0.
Zertifizierung Servicebetreuer 149916 22.04.20221

De|

Hin

Zugy Details

Nun ist die Frage den beiden Priifungen zugeordnet worden.

[J &» Welche Kernelemente umfasst die Gesamtbanksteuerung?

& Bearbeiten Mehrfachauswahl 223492 Version: 0.1 Gespeichert am: 23.02.2023
Beschreibung Sprachen Frage Antwortmiglichkeiten Darstellung Klassifizierungen
MName Beschreibung
Testfragen - Raiffeisenlandesbank Oberéisterreich AG = Self-Assessment Abschlusspriifung Raiffeisen Grundausbildung = Grundlagen Bankwesen - Allgemei..  Volkswirtschaft

Testfragen - Raiffeisenlandesbank Oberiisterreich AG > Abschlusspriifung Raiffeisen Grundaushildung > Grundlagen Bankwesen - Allgemein = Volkswirtschaft ~ Volkswirtschaft

Soll die Frage erstmal nur flir einen selbst abgespeichert werden, kann nun auf ,speichern und schlieBen” geklickt
werden.

ACHTUNG: Die Frage ist jetzt nur fur Sie als Trainer:in und fir alle weiteren Trainer:innen des Faches z.B.:
,Volkswirtschaft” im Admin Bereich sichtbar. Sie wird fiir die Generierung der beiden ausgewahlten Priifungen aber
noch nicht herangezogen. Hierflir muss die Frage erst noch von der jeweiligen Bildungsorganisation freigegeben
werden. Erst dann wandert die erstellte Frage auch in den Fragenpool der Priifungen.

Damit die Bildungsorganisation weil3, dass die erstellte Frage nun final freigegeben werden kann, ist es wichtig, dass
diese Frage noch einer weiteren Klassifizierung zugeordnet wird. Es handelt sich hier um die Klassifizierung ,,Zur
Freigabe“.

Mithilfe erneuten Klickens auf das griine Plus-Symbol kann die Klassifizierung ,,Zur Freigabe“ hinzugefiigt werden.

= @) hitps/lara-testimc-keamning.com
Klassifizierung:
Beschreibung Meine gespeicherten Suchen Suchbegriff

| Alleinhakte - 2 P M=
) * Akdualisierung ¥
146948

160110

De

Details

o v

AnschlieBend kann die Frage mit ,speichern und schlieBen” geschlossen werden.
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WICHTIG: Die Bildungsorganisation erhalt keine extra Benachrichtigung, wenn eine Frage der Klassifizierung ,,Zur
Freigabe” zugewiesen wird. Wir bitten daher der jeweiligen Bildungsorganisation ein kurzes Mail zu schicken, sobald
alle gewiinschten Fragen erstellt bzw. bearbeitet wurden und diese zur Freigabe bereit sind.

Die Bildungsorganisation wird die Frage dann freigeben und die Klassifizierung ,Zur Freigabe” wieder aus der Frage
entfernen.

Wird die Frage zu einem spateren Zeitpunkt nochmal Gberarbeitet und soll dann wieder freigeben werden, so muss
die Klassifizierung ,,Zur Freigabe” der Frage wieder hinzugefligt und anschliefend die Bildungsorganisation liber die
Anderung informiert werden.

HINWEIS Einfachauswahl-Fragen: Da hier eine fixe Punkteanzahl fir die Frage hinterlegt ist, kdnnen in diesem Fall
die Antwortmoglichkeiten auch von 4 abweichen, wobei wir grundsatzlich 4 Antwortmoglichkeiten als Standard
empfehlen.

H & S Neuw 00_Vorlage_Testfrage_Einfachauswahl

Einfachauswah

Beschreibung Sprachen Frage Antwortmaéglichkeiten Darstellung Klassifizierungen
—

Hinweis: Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet

Gesamtpunkte fiir die Fl'age*:@>® 4

Eine ,ja/nein” Frage etwa ist aber somit moglich. Dazu miissen einfach die entsprechenden Antwortmaéglichkeiten
Uber das rote X entfernt werden.

Es konnen hier keine Punkte pro Antwort definiert werden. Die richtige Antwort wird mittels Radiobutton
ausgewahlt.

Beschreibung Sprachen Frage Antwortmaglichkeiten D llung Klassifizierungen
——
D Antwortméglichkeit Lésung M
Ja (O]

Nein

Antwort 3

/>

X

T Antwort 4
\

®
o

4.2. Matrix Einfachauswahl

HINWEIS: Um fir jede Frage eine gleich hohe Punkteanzahl zu gewahrleisten wurde von der Bildungsorganisation
festgelegt, dass jede Matrix Einfachauswahl Frage tiber 4 Zeilen und 4 Spalten verfligen soll. Es diirfen demnach keine
weiteren hinzugefligt bzw. bestehende geldscht werden.

1. Reiter,Beschreibung”
e Name: Hier wird der die Fragestellung zum ersten Mal eingegeben. Dieser Name wird in der Ubersicht aller
Fragen im Admin-Bereich angezeigt.
e Beschreibung: Kann optional hinzugefiigt werden. Wird den Lernenden nicht angezeigt.
e Schlagworte: Kann optional hinzugefligt werden. Wird den Lernenden nicht angezeigt.
e Testmodus: ,schriftliche Prifung” kann so beibehalten werden

Seite 15 | Duplizieren und Bearbeiten einer Frage Matrix Einfachauswabhl



e Durchschnittliche Bearbeitungszeit: Der Wert, der gegebenenfalls von der Bildungsorganisation definiert
wurde, soll nicht verandert werden. Wenn kein Wert enthalten ist, braucht auch keiner eingetragen werden.
e Lernzielstufe: Standardwert ,Wissen/Verstehen” kann beibehalten werden.

2. Reiter ,Frage”

e Bewertung: Diese Einstellungen wurden von der Bildungsorganisation bereits im Vorfeld getroffen. Hier bitte
nichts an den Einstellungen verdandern.

e Name: Hier wird die Fragestellung zum zweiten Mal eingegeben.

e Anhang zu Fragen: Hier kann ein Dokument als Zusatzinfo hinaufgeladen werden. (z.B.: Fallbeispiel, etc.)

e Fragestellung: Hier wird die Fragestellung zum dritten Mal eingegeben. Es handelt sich um die Fragestellung
die direkt in der Frage angezeigt wird. HINWEIS: Sollten die Frage in das Feld hineinkopiert worden sein, muss
auch die Quellcode-Ansicht gepriift werden, um eventuell verstecket Formatierungen entfernen zu kénnen.

e Anweisung...: Diese Texte kénnen so belassen werden, oder bei Bedarf abgeandert werden

3. Reiter ,Zeilen”

Hier konnen die bestehenden Zeilenwerte markiert und tber das Stift-Symbol bearbeitet werden.
4. Reiter ,Spalten”

Hier kénnen die bestehenden Spaltenwerte markiert und tber das Stift-Symbol bearbeitet werden.
5. Reiter,Lésung”

Die richtigen Losungskombinationen missen markiert werden. Alle mittels Radiobutton ausgewahlten ,richtigen”
Kombinationen sollen einen Punkt erhalten. Diese konnen (ber das Stift-Symbol bei der jeweiligen
Antwortkombination eingetragen werden. Bei allen anderen ,falschen” Kombinationen missen die Punkte, wenn
notig, bitte jeweils auf 0 gedndert werden (siehe folgende Beispielgrafik):

H & &

Beschreibung  Sprachen  Frage  Zeilen  Spalten  Lésung  Darstellung  Klassi
—

uswahl

Bitie definieren Sie die korrekien Lisungen, Punkte und Begriindung

Juli Janner Oktober

+ Richtig +1,00 - Richtig +0,00 ., Richtig +0,00

Frithling

® 7 foet 000 O # Falsch -0,00 © 7 Falsch-0,00

Sommer ~  Richtig +0,00
- - 000

=, Fichtig +0,00
- % Falsch-0,00

+ Richtig +1,00

- Richtig+0,00 ® 7

- E 7
= Falsch -0,00 © # Falsch-0,00
Winter - Richtig +0,00 )  Richtig +0,00

- % Falsch-0,00 - % Falsch-0,00

Herbst

" Falsch-0,00

o Rentig¥000

© 7 #" Falsch -0,00

Alle anderen Reiter sind analog zu dem Beispiel ,Mehrfachauswahl / Einfachauswahl” auszufillen.

&
0D

4.3. Eintragen der Note einer miindlichen Prifung

Navigation: Menii oben KURSUBERSICHT
betreffenden Kurs auswahlen (anklicken bis blau markiert)
Men links KURSBETREUUNG > Kursbetreuung

Im Fenster , Kursbetreuung” den Reiter , Lehrplan” 6ffnen. Die gewilinschte mindliche Prifung markieren und im
Mendi links ,,Fortschritt pro Teilnehmer:in“ klicken.
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@, F, (3 Raiffeisen Grundausbildung - Priifungen Irirfee
A Kursbetreuung  Kurs 184622  Start: 21.12.2022  Ende: 13.01.2023
(ursbetreuung  Kurs 184622 Start:21.122022 Ende: 13.01.2023
Teinehmerinnen
Suchbegriff
R,
[y Name
L)
D , 5] Self-Assessment Raiffeisen Grundausbildung
24y
P 5] Abschlusspriifung Raiffeisen Grundausbildung
Em|
/_1 Miindliche Prisfung Raiffeisen Grundausbildung

=)

Den:Die Teilnehmer:in auswahlen und auf ,miindliche Prifung” klicken.

@ B Raiffeisen Grundausbildung - Priifungen Irlrfee
2 Fortschritt pro Teilnehmer: Mandliche Prifung Raiffeisen Grundausbildung  Test  Objekt-ID: 18451
Meine gespeicherten Suchen Suchbegriff
Alle Inhalt -
Alle Inhalte 2 p
Nachname ¥ Vomame ¥ Organisationseinheit kurz ~ Firma ¥ Berufsbild
HR34000 BY HR 34000
&
Konig Lisa 0 34000
Elisabeth 0 34000

E / Punz

Be

Folgendes Fenster 6ffnet sich. Erreichten Punkte eintragen und auf ,,Speichern” klicken.

Miindliche Priifung Raiffeisen Grundausbildung

[ speichem

HINWEIS: Texte, die im Anmerkungsfeld eingetragen werden, sind fiir den Lerner nicht sichtbar.

Miindliche Priifung Raiffeisen Grundausbildung

4 Schlieien

Testergebnis
Mit sehe gutem Erfolg

Maximale Punkte:

Mindestanforderung:

Fenster ,Schlieflen”.

Fir jeden Teilnehmer auf gleiche Weise das Priifungsergebnis eintragen.

HINWEIS: Bei Freitextfrage 100 Punkte hinterlegen, dann kdénnen wie gewohnt die Prozentwerte

werden.
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4.3. Noten-Report Uber alle Teilnehmer:innen der miindlichen Prifung

In der Kursbetreuung Uber den Reiter ,Lehrplan” kann nach Auswahl der miindlichen Priifung (blau markiert) im
Menu links ,,Ergebnisse zu Tests” / ,Testergebnisse und Kursstatus pro Lerner” ein Gesamtexport der Noten aller
Teilnehmer:innen dieser miindlichen Priifung erstellt werden.

@ B, Q Raiffeisen Grundausbildung - Priifungen

Kursbetreuung  Kurs 18387 Start: 18.01.2023  Ende: 17.02.2023

Teilnehmer:innen Lehrplan
——

Suchbegriff

R P
Ohne Struktur

D Mit Struktur (Ergebnisse sind zusétzlich auf Ordnerebene verfiigbar)
»
L

I;—E| Teilnehmerauswertung
] ADSCNIUSSPrUTUNg KalTTelsen Lrungausoiaung

I’estergebmsse und Kursstatus pro Lerner I

/ =] Mundliche Prifung Raiffeisen Grundausbildung

Report-Name: Testergebnisse und Kursstatus pro Lerner
Ersteller: Elisabeth Punz
Erstellung: 31.01.2023 11:57

Abfragekriterien:
Anmerkunge Dieser Report erzeugt eine Liste mit Fortschrittsanzeige, Noten und Bonuspunkten aller Kursteilnehmer.
Identifikationscode:

Kurs: Raiffeisen Grundausbildung - Prafungen
| |Name: Mundliche Prufung Raiffeisen Grundausbildung
Vorname  Nachname Nutzer-ID  Kursfortschri Note Bonuspunkt¢ Testergebni: Testergebnis
Lisa Beneder 180647 0L.Apr 0,00% Nicht bestanden
i |Lisa Himmelbaue 116875 01.Apr 0,00% Micht bestanden
Lisa Konig 155338'0,-’4 -I 0,00% Micht bestanden
Elisabeth  Punz 155337 03.Apr 92,00% Bestanden
| |Christina Wimmer 155335 0L.Apr 0,00% Nicht bestanden
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