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1 Einführung 

 

Dieses Dokument soll einen Überblick über die Funktionen des Moduls "On-the-job“ Training ge-

ben, das vom LMS bereitgestellt wird. 

 

 

 

2 Übersicht 

 

– On-the-job (OJT) Training wird in der Regel verwendet, um Entwicklungsaktivitäten zu unter-

stützen, die direkt am Arbeitsplatz zwischen einem Auszubildenden (Personalmitglied) und 

einem Mentor stattfinden. 

– OJT Training besteht aus praktischen Aktivitäten oder Aufgaben, die vom Mitarbeiter / Ler-

nenden zu erledigen sind. 

– OJT kann als (1) eigenständige Schulung erstellt oder dem (2) Lehrplan als Kurskomponente 

hinzugefügt werden. 

 

2.1 Ansicht des Lerners 

Die Lernenden haben Zugang zu einer Liste der ihnen zugewiesenen Trainingsmodule. 

 

 

Abb. 2.1: Ansicht des Lerners. 
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Jedes einzelne Training kann durch Auswahl der entsprechenden Kachel geöffnet werden. 

 

 

Abb. 2.2: On-the-job Training: Übersicht. 

Alle Aufgaben (sofern konfiguriert) ermöglichen die Bereitstellung von Nachweisen in Form von 

Dateien und Bildern/Videos. Bei Bedarf kann der Mentor eine Aufgabe überprüfen, nachdem sie 

vom Lernenden abgeschlossen wurde. Der Mentor kann eine Aufgabe auch als bestanden oder 

nicht bestanden bewerten. 

– Lerner gesteuert: Die Lernenden können die Aufgabe selbst abschließen, z. B. mit einer 

Checkliste. 

 

 

Abb. 2.3: Lerner gesteuerte Aufgaben. 
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– Mentor gesteuert: nur der Mentor kann Aufgabe als erledigt markieren und/oder genehmigen 

oder ablehnen. 

 

 

Abb. 2.4: Mentor gesteuerte Aufgaben. 

Bewertung erforderlich:  

– Schritt 1: Die Lernenden markieren die Aufgabe als erledigt 

– Schritt 2: Mentor bewertet mit ''bestanden'' oder ''nicht bestanden'' 

 

Die Lernenden haben die Möglichkeit, auf eine druckfertige Version der Schulung zuzugreifen, die 

als PDF-Dokument gespeichert werden kann und als Leistungsnachweis dient. 

 

 

Abb. 2.5: Ansicht des Lerners: Zugang zur druckfertigen Version. 
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Abb. 2.6: Druckfertige Version. 
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2.2 Ansicht des Mentors 

Die Mentoren haben Zugang zu einem speziellen Bereich, in dem sie alle Trainingsmodule, die sie 

betreuen, einsehen können. 

 

 

Abb. 2.7: Ansicht des Mentors: Übersicht. 

Die Liste der Trainingsmodule bietet standardmäßig eine Suchoption auf Grundlage des Trai-

ningstitels sowie des Vor- und Nachnamens des Teilnehmers und auch die Möglichkeit, nach dem 

Status des OJT zu filtern, wobei der Schwerpunkt auf den aktuellen Modulen liegt. 

 

Basierend auf der Mandantenkonfiguration ist es möglich, einen erweiterten Filter- und Sortier-

modus zu aktivieren, der es den Mentoren ermöglicht, auf einfache Weise Trainingsmodule zu 

finden, zu denen Mitarbeiter bereits Input gegeben haben, der überprüft werden muss. 

 

Wenn die Konfiguration aktiviert ist, hat der Mentor Zugriff auf: 

– einen Kursfilter, der es ermöglicht, alle Module zu identifizieren, die als Ergebnis einer Kurs-

teilnahme zugewiesen wurden 

– einen Filter für ungeprüfte Lerneraktivitäten, der die Möglichkeit bietet, Module zu finden, die 

Aufgaben enthalten, bei denen die Lernenden bereits einen Input in Form eines Feedbacks 

oder eines Anhangs geliefert haben, auf den noch kein Mentor-Input oder keine Aufgabenerle-

digung gefolgt ist 

– eine manuelle Sortieroption, die es ermöglicht, die Module auf der Grundlage des ältesten 

oder jüngsten Inputs der Lernenden zu ordnen.  
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Abb. 2.8: Ansicht des Mentors: Suchfunktion. 

 

 

Abb. 2.9: Ansicht des Mentors: Suchergebnisse (I). 
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Abb. 2.10: Ansicht des Mentors: Suchergebnisse (II). 

 

Die Ansicht des Mentors eines einzelnen OJT-Moduls wird wie in der folgenden Abbildung dargestellt: 

 

 

Abb. 2.11: Ansicht des Mentors auf ein individuelles OJT-Modul. 

Bewertung nicht erforderlich: Die Lernenden können die Aufgabe selbst abschließen, z. B. mit 

einer Checkliste. 
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Die Ansicht des Lerners wird wie im folgenden Dialog dargestellt: 

 

 

Abb. 2.12: Ansicht des Lerners. 
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Wenn keine Bewertung erforderlich ist, bewertet der Mentor die Aufgabe als "bestanden" oder 

"nicht bestanden". 

 

 

Abb. 2.13: Ansicht des Mentors nach der Bewertung. 

Wenn keine Bewertung erforderlich ist, markiert der Mentor die Aufgabe als erledigt. 
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Abb. 2.14: Ansicht des Lerners, nachdem der Mentor die Aufgabe als erledigt markiert hat. 
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3 Konfiguration 

 

Schritt 1: OJT-Aufgaben erstellen 

Inhalte → On-the-job Training-Aufgabe → Erstellen → Neu → Alle erforderlichen Felder ausfüllen → 

Speichern 

 

Schritt 2: OJT Vorlage erstellen 

Inhalte → On-the-job Training-Vorlage → Erstellen → Neu → Alle erforderlichen Felder ausfüllen → 

Speichern 

 

Schritt 3: Aufgaben der Vorlage zuordnen 

Inhalte → On-the-job Training-Vorlage → „Inhalte“ Tab → Hinzufügen → Gewünschte Aufgabe auswäh-

len → Speichern 

 

 

Abb. 3.1: On-the-job Training Aufgaben (OJT Aufgaben). 
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3.1 On-the-job Training als Kursbestandteil 

Option 1: Zuweisung der OJT-Vorlage zum Lehrplan 

Inhalt → Kurse → Kurs bearbeiten → “Komponenten” Tab → Hinzufügen → OJT auswählen. 

 

 

Abb. 3.2: On-the-job Training als Kursbestandteil. 

 

3.2 On-the-job Training: Einsatz über “Alle Mitarbeiter“ 

Personalverantwortliche haben die Möglichkeit, den Mitarbeitern über „Alle Mitarbeiter“ On-

the-Job-Trainings zuzuweisen. 

 

 

Abb. 3.3: On-the-job Training: Einsatz über “Alle Mitarbeiter”. 
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Es ist auch eine Gruppenzuweisung möglich, bei der unterschiedliche Trainingstermine für die 

verschiedenen Mitarbeiter festgelegt werden können. 

 

Wenn Sie einen Mentor auswählen, wird dieser allen Mitarbeitern zugewiesen. Wenn der Vorge-

setzte des Lernenden automatisch als Mentor zugewiesen werden soll, wird das Feld Mentor im 

ersten Schritt leer gelassen, und das System füllt dann automatisch den entsprechenden Vorge-

setzten aus. 

 

3.3 On-the-job Training: Zuweisung durch den Vorgesetzten 

Der Vorgesetzte hat die Möglichkeit, seinen Mitarbeitern über „Mein Personal“ On-the-job Training 

Instanzen zuzuweisen. Die Aktion ist über das Navigationsrecht „Meine Mitarbeiter“ mit der Be-

zeichnung „Neues On-the-job Training erstellen“ verfügbar. 

Es ist auch eine Massenzuweisung möglich, bei der das On-the-job Training allen Mitarbeitern 

zugewiesen wird. 

 

 

Abb. 3.4: On-the-job Training: Zuweisung durch den Vorgesetzten. 
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Der Vorgesetzte kann eine Vorlage für die Ausbildung am Arbeitsplatz auswählen, die auf den ihm 

zur Verfügung gestellten Vorlagen basiert. 

 

 

Abb. 3.5: On-the-job Training: Vorlagen. 

 

Wenn mehrere Mitarbeiter ausgewählt wurden, kann der Vorgesetzte auf eine Übersicht der aus-

gewählten Benutzer zugreifen und jeden versehentlich hinzugefügten Benutzer entfernen, indem 

er den oben angegebenen Benutzerkontext auswählt. 

 

 

Abb. 3.6: On-the-job Training mit Übersicht über ausgewählte Benutzer. 

Sobald die Vorlage ausgewählt ist, können zusätzliche Details über das On-the-job Training defi-

niert werden. 
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Abb. 3.7: On-the-job Training zuweisen. 

Es können ein neuer Titel und eine neue Beschreibung angegeben werden, und der Vorgesetzte 

kann den Zeitrahmen festlegen, für den das On-the-job Training gilt. 

Wenn der Zuweisungsprozess mit mehreren Mitarbeitern gleichzeitig gestartet wurde, gelten die 

Änderungen für alle. 

Darüber hinaus hat der Vorgesetzte die Möglichkeit, neben den vordefinierten Aufgaben zusätzliche 

Aufgaben hinzuzufügen, um das Training für den/die ausgewählten Mitarbeiter zu individualisieren. 

 

 

Abb. 3.8: On-the-job Training: Konfiguration von Titel, Beschreibung, zusätzlichen Aufgaben usw. 
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Es ist möglich, einen Titel und eine Beschreibung für die neue Aufgabe zu definieren, eine Dauer, 

die später auf der Kachel angezeigt wird, und zusätzliche Einstellungen. 

Standardmäßig sind bei Aufgaben, die während des Zuweisungsprozesses erstellt werden, die 

Funktionen für Feedback und Anhänge sowohl für den Lernenden als auch für den Mentor akti-

viert. Zusätzliche Optionen zur Aufgabenerledigung können manuell über das Menü Erweiterte 

Einstellungen aktiviert werden. 

Die neu erstellten Aufgaben können während des Zuweisungsprozesses bearbeitet oder gelöscht 

werden. 

 

 

Abb. 3.9: On-the-job Training: Aufgaben. 

Aufgaben, auch solche, die aus der Vorlage stammen, können neu geordnet werden, wenn der 

Vorgesetzte eine andere Priorität für ihre Erledigung festlegt. 

Aufgaben, die aus der Vorlage stammen, können von der Aufsichtsperson nicht entfernt werden. 

Eine Vorschau der Aufgabe kann durch Auswahl der Aufgabenkachel aufgerufen werden. 

 

 

Abb. 3.10: On-the-job Training: Details-Vorschau. 
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Alle Zuweisungen, die über Meine Mitarbeiter durchgeführt werden, führen zu einer automati-

schen Zuweisung als Mentor an den Vorgesetzten, der die Zuweisung der Ausbildung am Arbeits-

platz durchführt. 

HINWEIS: Um als Mentor für das Training festgelegt zu werden, muss der Vorgesetzte auch Teil 

einer Gruppe mit Mentorenrolle sein. 

 

Nach der Zuweisung wird der Vorgesetzte zum Bereich „Betreute Trainings“ weitergeleitet, ent-

weder zur Liste „Ausstehend“, wenn eine Sammelzuweisung durchgeführt wurde, oder zum neu 

zugewiesenen Training, wenn eine Einzelzuweisung durchgeführt wurde. 

Zugewiesene Module für die Ausbildung am Arbeitsplatz können nach der Zuweisung nicht mehr 

bearbeitet werden. Wenn jedoch eine Zuweisung versehentlich erfolgt ist, hat der Vorgesetzte die 

Möglichkeit, die fälschlicherweise zugewiesene Ausbildung am Arbeitsplatz zu löschen. 

 

Mit OJT ist es sowohl für den Lernenden als auch für den Mentor möglich, Dokumente innerhalb 

eines Kurses hochzuladen. Stellen Sie sicher, dass Sie das Kontrollkästchen „Anhang“ aktivieren 

und die OJT-Vorlage zu Ihrem Kurs hinzufügen.  

OJT-Aufgaben und OJT-Vorlagen haben eine ähnliche Beziehung wie Medien und Kurse/Kursvor-

lagen.  

 

Sobald Sie OJT-Aufgaben erstellt haben, werden sie zum Tab „Komponenten“ in der OJT-Vorlage 

hinzugefügt.  

Verwenden Sie OJT für die Onboarding-Checkliste für neue Mitarbeiter. Stellen Sie sicher, dass 

das Kontrollkästchen „Mitarbeiter kann Aufgabe als erledigt markieren“ angekreuzt ist. 

 

Aktivieren Sie den Benachrichtigungsmanager (suchen Sie nach „Benachrichtigungen“'), um OJT-

Benachrichtigungen zu aktivieren, z. B. über eine neue Schulung, Änderungen des Start- und End-

datums, einen Wechsel des Mentors usw. 

 

 



Seite 18 

imc AG – On-the-job Training | imc Learning Suite 

  

 

4 Außerhalb des Geltungsbereichs 

 

Es ist nicht möglich, während der Massenzuweisung über „Meine Mitarbeiter“ eine abweichende 

Terminplanung vorzunehmen. 

 

 

 

5 Auswirkungen auf andere Komponenten 

 

Keine Auswirkungen auf andere Komponenten. 

 

 

 

6 Datenmigration 

 

Keine Datenmigration erforderlich. 

 

 

 

7 Datenschutz und Sicherheit 

 

Keine Auswirkungen auf Datenschutz und Sicherheit. 

 

 


