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L

Einflihrung

imc

sarcor Scheer:

Dieses Dokument soll einen Uberblick iiber die Funktionen des Moduls "On-the-job” Training ge-
ben, das vom LMS bereitgestellt wird.

2

Ubersicht

— On-the-job (OJT) Training wird in der Regel verwendet, um Entwicklungsaktivitaten zu unter-
stiitzen, die direkt am Arbeitsplatz zwischen einem Auszubildenden (Personalmitglied) und

einem Mentor stattfinden.

— OJT Training besteht aus praktischen Aktivitaten oder Aufgaben, die vom Mitarbeiter / Ler-

nenden zu erledigen sind.

— OJT kann als (1) eigenstéandige Schulung erstellt oder dem (2) Lehrplan als Kurskomponente

2.1 Ansicht des Lerners

hinzugefligt werden.

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

Abb. 2.1:

On-the-job Training

Q
8 Trainings
.~ Employee Onboarding
B % A\| = Endete am 30. Juli 2021
‘f‘\az Y

0%

©  Project management - July

! O  Performance review
{ [ Endete am 15. Dez. 2021

L—1] 25%

(@ 1s0vel Pierce

Welcome to the Team!
[ Endete am 24. Aug. 2021

0%

(@ 1s0vel Pierce

Ansicht des Lerners.

W8  Employee Onboarding
{ F 5 Endete am 31. Dez. 2020

0%

() Alanna Auston

W8  Performance review
{ F [ Endete am 31. Mrz 2021

0%

) Alanna Auston

Dein erster Tag!
[E Endete am 24. Aug. 2021

= 29%

(() Isobel Pierce

Status.

Aktuell v

¥  Improve communication skills
‘ [ Endet am 29. Dez. 2022

= 50%

® Improve communication skills

= Performance review - Design
\-Av‘ [ Endete am 31. Aug. 2021

=

0%

(i,\ Isobel Pierce
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Jedes einzelne Training kann durch Auswahl der entsprechenden Kachel ge6ffnet werden.

« Trainingsliste

Dein erster Tag!
Training endete am 24.08.2021 14:37. Mentor: Isobel Pierce

Aufgaben  Details

Willkommen zu Deinem On-the-job Training

Willkommen in der imc-Familie!
Wir sind so froh und begeistert, Dich bei uns zu haben.
Nach den Welcome Days kannst Du an unserer kleinen Schnitzeljagd teilnehmen und Dich mit Deiner Umgebung vertraut machen.

Wenn Du Fragen hast, kannst Du Dich jederzeit an Deinen Mentor wenden.
=3
Aufgaben (7)

Stell Dich selbst vor o
@ Eredigt (O 30min

Sieh Dir die Videos zur Unternehmensvorstellung an
@ InBewertung

Bereite Deinen Arbeitsbereich vor
Q Ausstehend (© 1 hour

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

Alle Aufgaben (sofern konfiguriert) ermoglichen die Bereitstellung von Nachweisen in Form von
Dateien und Bildern/Videos. Bei Bedarf kann der Mentor eine Aufgabe Uberpriifen, nachdem sie
vom Lernenden abgeschlossen wurde. Der Mentor kann eine Aufgabe auch als bestanden oder
nicht bestanden bewerten.

— Lerner gesteuert: Die Lernenden kdnnen die Aufgabe selbst abschlielRen, z. B. mit einer
Checkliste.

Aufgaben (7)

Stell Dich selbst vor o
@ Eredigt (© 30min

Sieh Dir die Videos zur Unternehmensvorstellung an
@ InBewertung

Bereite Deinen Arbeitsbereich vor
QO Ausstehend (O 1 hour

Kennenlernen ...
O Ausstehend (© 2 hours

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.

Lies das Dokument zur Marktanalyse
Q Ausstehend (D 2 hours

Bringe Kuchen mit! o

( Nicht bestanden

Training beenden:

o

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 Moglichkeit, auf eine druckfertige Version der Schulung zuzugreifen, die
als PDF-Dokument gespeichert werden kann und als Leistungsnachweis dient.

« Trainingsliste

Dein erster Tag!
Training endete am 24.08.2021 14:37. Mentor: Isobel Pierce

Aufgaben  Details
—

Willkommen zu Deinem On-the-job Training

Willkommen in der imc-Familie!

Wir sind so froh und begeistert, Dich bei uns zu haben.

Nach den Welcome Days kannst Du an unserer kleinen Schnitzeljagd teilnehmen und Dich mit Deiner Umgebung vertraut machen.

Wenn Du Fragen hast, kannst Du Dich jederzeit an Deinen Mentor wenden.

et =3

Aufgaben (7) /
Stell Dich selbst vor

@ Eredigt (© 30min

Sieh Dir die Videos zur Unternehmensvorstellung an
@ InBewertung

Bereite Deinen Arbeitsbereich vor

QO Ausstehend (O 1 hour

Abb. 2.5:  Ansicht des Lerners: Zugang zur druckfertigen Version.
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e~ [y
Dein erster Tag!
& Glenn Morgan [ Ende 24, August 2027
— L

Wilkamemen in der imc-Famile! Wir sind 80 froh und begeistert, Dich bei uns zu haben. Nach den Welcome
Days kannist Du an unserer dich it Umgebunyg vertraut macher.
\ienn Du Fragen hast, kannst Du Dich jederzeit an Deinen Mentor wenden

Aufgaben (7)
CED)  ower 20me

Stell Dich selbst vor
(Lemargestouart, Keine Evaluierung)

Nachdem Du Deine Anmeldedaten erhalten hast, meide Dich bitte bei Confluence an und erstelle Deinen
wigenen persdnlichen Bereich.

Was sind Daing Hobbys und Interessen? Was is1 Dein Leibgericht?

Bitte gib auch o und Dein an. damit Deine Kollegen dich
lesczhter finden kannen.

Wi sind neugierig und gespannt darauf, mehr liber Dich zu erfahren,
Sobald diese Aufgabe abgeschlossen ist, kannst Dy sie als erbedigt markieren,
In Bawariung

Sieh Dir die Videos zur Untemnehmensvorstellung an
Schau Dir dee Videos an.

CEIIITD  vwer 1 how
Bereite Deinen Arbeitsbereich vor
Bereite Deinen Arbeitsbereich vor

TTEITD  oaver 2hous
Kennenlernen...
Leme Deine Umgebung kennen

Nimm &N unserer kieinen Schiinzeljagd teil und mache Dich mit Deinem neuen Arbeitsplatz venraut.

Drucken

Ziel

Seiten

Ausrichtung

Weitere Einstellungen

imc

sarcor Scheer:

2 Seiten

B Als PDF speichem -

Alle -
Hochformat -
v

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 konnen.

Betreute Trainings

Kurs

Q

8 Trainings

Employee Onboarding
% N = Endete am 30. Juli 2021

Status
Aktuell

Ungepriifte Lerneraktivitat

Sortiert nach | Alteste nicht Uberpriifte Aktivitat |~

Improve communication skills
[ Endet am 29. Dez. 2022

! T™¥  Employee Onboarding ! T
) - 4 I Endete am 31. Dez. 2020 4
L= 4% T \/

0% 0% L | 50%
% Project management - July Qj Alanna Auston #  Improve communication skills
! W8 Performance review ! W8 Performance review [ = Performance review - Design
F [ Endete am 15. Dez. 2021 F [ Endete am 31. Marz 2021 = ” \:'}V [ Endete am 31. Aug. 2021
v v & )
[ E NG —=
3 3 L =
- 25% 0% 0%
({.\ Isobel Pierce (5 Alanna Auston Q" Isobel Pierce

“-#:ﬂ,-"“'“ > Welcome to the Team!
G [ Endete am 24. Aug. 2021

o

S AT Dein erster Tag!
2 E Endete am 24. Aug. 2021

o

0% - 29%

({.\ Isobel Pierce ({.\ Isobel Pierce

Abb. 2.7: Ansicht des Mentors: Ubersicht.

Die Liste der Trainingsmodule bietet standardmaRig eine Suchoption auf Grundlage des Trai-
ningstitels sowie des Vor- und Nachnamens des Teilnehmers und auch die Moglichkeit, nach dem
Status des OJT zu filtern, wobei der Schwerpunkt auf den aktuellen Modulen liegt.

Basierend auf der Mandantenkonfiguration ist es moglich, einen erweiterten Filter- und Sortier-
modus zu aktivieren, der es den Mentoren ermdglicht, auf einfache Weise Trainingsmodule zu
finden, zu denen Mitarbeiter bereits Input gegeben haben, der Giberpriift werden muss.

Wenn die Konfiguration aktiviert ist, hat der Mentor Zugriff auf:
— einen Kursfilter, der es ermdglicht, alle Module zu identifizieren, die als Ergebnis einer Kurs-
teilnahme zugewiesen wurden

— einen Filter fir ungeprifte Lerneraktivitaten, der die Moglichkeit 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 ermdglicht, die Module auf der Grundlage des éltesten
oder jingsten Inputs der Lernenden zu ordnen.
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Betreute Trainings

imc

sarcor Scheer:

Q iak‘tuusell pri Ungepriifte Lerneraktivitat
8 Trainings Sortiert nach | Alteste nicht uberprufte Aktivitat | «
. Employee Onboarding 15 Employee Onboarding Improve communication skills
&' @ [ Endete am 30. Juli 2021 E { [ Endete am 31. Dez. 2020 [ Endet am 29. Dez. 2022
o 4 cussichend 3 o CCIZD e so% aD

#® Project management - July

Performance review
[ Endete am 15. Dez. 2021

Welcome to the Team!
[ Endete am 24. Aug. 2021

o T -
@ Isobel Pierce

@ Isobel Pierce

Abb. 2.8:

Betreute Trainings

Q

3 Trainings gefiltert nach @Rl LAt e L)

il Performance review
{ [ Endete am 15. Dez. 2021
F

o Glenn Morgan [ ] 25%

£ 7.Dez. 2021

Impressum

Abb. 2.9:

o Glenn Morgan

Performance review
[ Endete am 31. Mirz 2021

Dein erster Tag!
[ Endete am 24. Aug. 2021

Ansicht des Mentors: Suchfunktion.

Status
Aktuell

Dein erster Tag!

[ Endete am 24. Aug. 2021

Externer Link Info

Ansicht des Mentors: Suchergebnisse (1).

#  Improve communication skills

i,%\ Performance review - Design
& [ Endete am 31. Aug. 2021

[ 4 ausstehend ]
@ Isobel Pierce

K
i Ungepriifte Lerneraktivitat
Sortiert nach | Alteste nicht Uberprufte Aktivitat |
- Employee Onboarding
. ‘p, & y (@ Endete am 26. Nov. 2021
a~
29% . Carlos Bennett P 40%

Datenschutzerklarung
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Betreute Trainings

Status Kurs - P
Q Aktuell v | Agile Development ~ Ungepriifte Lerneraktivitat
1 Trainings gefiltert nach @ rre s k) ( alle entfernen ) Sortiert nach |~ Alteste nicht Uberprufte Aktivitat =«
L (W8 Test different task setting

combinations
[ [ Endete am 27. Nov. 2020

® Agile Development
@ Hectorneal 0%

Abb. 2.10:  Ansicht des Mentors: Suchergebnisse (11).

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

Willkommen zu Deinem On-the-job Training

Willkommen in der imc-Familie!

Wir sind so froh und begeistert, Dich bei uns zu haben.

Nach den Welcome Days kannst Du an unserer kleinen Schnitzeljagd teilnehmen und Dich mit Deiner Umgebung vertraut machen.

Wenn Du Fragen hast, kannst Du Dich jederzeit an Deinen Mentor wenden.

Aufgaben (7)

Stell Dich selbst vor o
@ Eredigt (© 30min

Sieh Dir die Videos zur Unternehmensvorstellung an
@ InBewertung

Bereite Deinen Arbeitsbereich vor
Q Ausstehend (® 1 hour

Kennenlernen ...
QO Ausstehend (© 2hours

Gesprachsrunde mit Deinem Betreuer o
@ Eredigt

Lies das Dokument zur Marktanalyse
O Ausstehend (© 2 hours

Bringe Kuchen mit!
O Ausstehend (© 1 hour

Training beenden:

o

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

Bewertung nicht erforderlich: Die Lernenden konnen die Aufgabe selbst abschlielRen, z. B. mit
einer Checkliste.
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Die Ansicht des Lerners wird wie im folgenden Dialog dargestellt:

Willkommen zu Deinem On-the-job Training

Willkommen in der ime-Familie!

Wir sind so froh und begeistert, Dich bei uns zu haben.

Nach den Welcome Days kannst Du an unserer kleinen Schnitzeljagd teilnehmen und Dich mit Deiner Umgebung vertraut machen.

Wenn Du Fragen hast, kannst Du Dich jederzeit an Deinen Mentor wenden.
Aufgaben (7)

Stell Dich selbst vor
@ Eredigt (O 30min

Sieh Dir die Videos zur Unternehmensvorstellung an
@ InBewertung

Bereite Deinen Arbeitsbereich vor
O Ausstehend (© 1 hour

Kennenlernen ...
Q Ausstehend (© 2 hours

Gesprachsrunde mit Deinem Betreuer
@ Eredigt

Lies das Dokument zur Marktanalyse
QO Ausstehend (O 2 hours

Bringe Kuchen mit!
QO Ausstehend (O 1 hour

Abb. 2.12:  Ansicht des Lerners.

imc

sarcor Scheer:
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Wenn keine Bewertung erforderlich ist, bewertet der Mentor die Aufgabe als "bestanden” oder
"nicht bestanden".

Willkommen zu Deinem On-the-job Training

Willkommen in der imc-Familie!

Wir sind so froh und begeistert, Dich bei uns zu haben.

Nach den Welcome Days kannst Du an unserer kleinen Schnitzeljagd teilnehmen und Dich mit Deiner Umgebung vertraut machen.

Wenn Du Fragen hast, kannst Du Dich jederzeit an Deinen Mentor wenden.

e

Aufgaben (7)

Stell Dich selbst vor o
@ Erledigt (© 30min

Sieh Dir die Videos zur Unternehmensvorstellung an
@ In Bewertung

Bereite Deinen Arbeitsbereich vor
Q Ausstehend (D 1 hour

Kennenlernen ...
Q Ausstehend (O 2 hours

Gespréachsrunde mit Deinem Betreuer o
@ Eredigt

Lies das Dokument zur Marktanalyse
Q Ausstehend (O 2 hours

Bringe Kuchen mit! o
( Nicht bestanden

Training beenden:

o

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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Willkommen zu Deinem On-the-job Training

Willkommen in der ime-Familie!

Wir sind so froh und begeistert, Dich bei uns zu haben.

Nach den Welcome Days kannst Du an unserer kleinen Schnitzeljagd teilnehmen und Dich mit Deiner Umgebung vertraut machen.

Wenn Du Fragen hast, kannst Du Dich jederzeit an Deinen Mentor wenden.

Aufgaben (7)

Stell Dich selbst vor
@ Eredigt (O 30min

Sieh Dir die Videos zur Unternehmensvorstellung an
@ InBewertung

Bereite Deinen Arbeitsbereich vor
O Ausstehend (© 1 hour

Kennenlernen ...
Q Ausstehend (© 2 hours

Gesprachsrunde mit Deinem Betreuer
@ Erledigt

Lies das Dokument zur Marktanalyse
QO Ausstehend (O 2 hours

Bringe Kuchen mit!

(3 Nicht bestanden

Abb. 2.14:  Ansicht des Lerners, nachdem der Mentor die Aufgabe als erledigt markiert hat.
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3 Konfiguration

Schritt 1: 0JT-Aufgaben erstellen
Inhalte > On-the-job Training-Aufgabe - Erstellen > Neu -> Alle erforderlichen Felder ausfiillen >
Speichern

Schritt 2: OJT Vorlage erstellen
Inhalte > On-the-job Training-Vorlage - Erstellen > Neu —> Alle erforderlichen Felder ausfiillen -
Speichern

Schritt 3: Aufgaben der Vorlage zuordnen
Inhalte - On-the-job Training-Vorlage - ,Inhalte” Tab - Hinzufiigen > Gewiinschte Aufgabe auswdh-
len = Speichern

N
IMC  Home Nutzer~ Inhalte ~ Zuweisen~ Reports ~ Q @ 9 E‘D

snuScheer

@, &, @  On-the-job Training-Aufgabe

Meine gespeicherten Suchen Suchbegriff

D , |Alle Inhalte - Q p /Qr. /@
Name v D ~  Aktualisierung -
x 58 Lean Desk 140831 28.04.2020 06:31 a
Bring Kuchen mit! 6 28.06.2019 15:16
[[ SV
Kommunikationsfahigkeiten 23 08.07.2020 16:37
Kennenlernen.. 2 28.03.201913:16
Verbessere Deine Redegewandtheit 30 15.03.2021 14:51
Stell dich selbst vor 3 28.04.2020 06:20
EinfUhrungsrunde 9 08.08.2019 08:17
Erfahre mehr (iber die Unternehmenspolitik 11 08.08.2019 08:19
Onboarding Report 140819 27.04.202010:21
Bereite Deinen Arbeitsbereich vor 7 05.08.2019 1214
QS Report 17 07.11.2019 06:59
- . PPN . mm bt tmmmm s ~
Treffer proSeite: 100 | + | Seite |1 | won1 | Anzeige Eintrag 1 - 22 von 22
Details

Bring Kuchen mit! (6)

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 - Hinzufiigen > OJT auswdhlen.

H & S;rur!g:llegende Infos ‘

Kurs 127816 Ge:

Info  Sprachen  Beschreibung  Komponenten Klassifizierungen Skills  Social Media  Bibliothek ~ Tutoren  Veraussetzungen

——
D Name Typ 1D Version Kursspe... Beginn/Ende Aktualisieru.. Gewichtung Sprache Testzweck
b
Vorbereitung Ordner 128001 0 -
7
=] Wie Sie starten konnen Datei 127817 2.0 Nein 1 ~ | Deutsch(A..
,
5] Welcome to the Team! On-the-job Trai.. 140816 Nein 1 -
-
workshop Ordner 127999 0 =
=) Workshop Veranstaltung 127821 1.0 Nein Start: 19.09.20. 1 ~ Deutsch (A
¢ ) Data protection WBT (SCORM) 112953 1.0 Nein 1 ~ | Englisch (G
¢ 5} Test your knowledge of the KT Test 142290 2.0 Nein O 1 ~ Englisch (G Standard
s
=1

Details

B
L

Welcome to the Team! (140816)

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

3.2 On-the-job Training: Einsatz iiber “Alle Mitarbeiter”

imc

sarcor Scheer:

Lernlogik

Personalverantwortliche haben die Moglichkeit, den Mitarbeitern iiber ,Alle Mitarbeiter” On-

the-Job-Trainings zuzuweisen.

i3 Neu:On-the-job Training

Schritt 2: Einstellungen

Vorlage Einstellungen Fertigstellen m m

Dauer

Hier haben Sie die Maglichkeit, ein Start- und Enddatum fUr alle Mitarbeiter auszuwahlen. Im nachsten Schritt kannen Sie Ihre Einstellungen uberprifen und individuell fur
Mitarbeiter anpassen.

Startdatum

10.01.2022 09:47

Enddatum
11.02.2022 09:47
Mentor

Hier haben Sie die Moglichkeit, einen Mentor fiir alle Mitarbeiter auszuw&hlen. Falls Sie keinen Mentar angeben, wird jeweils der Vorgesetzte eines Mitarbeiters vorausgewahlt.
Im nachsten Schritt konnen Sie Ihre Einstellungen dberpriifen und individuell fur Mitarbeiter anpassen.

Mentor

Abb. 3.3:  On-the-job Training: Einsatz iber “Alle Mitarbeiter”.
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Es ist auch eine Gruppenzuweisung maglich, bei der unterschiedliche Trainingstermine fiir die
verschiedenen Mitarbeiter festgelegt werden kénnen.

Wenn Sie einen Mentor auswabhlen, 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 fiillt dann automatisch den entsprechenden Vorge-
setzten aus.

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

Der Vorgesetzte hat die Moglichkeit, seinen Mitarbeitern iber ,Mein Personal” On-the-job Training
Instanzen zuzuweisen. Die Aktion ist Gber das Navigationsrecht ,Meine Mitarbeiter” mit der Be-
zeichnung ,Neues On-the-job Training erstellen” verfligbar.

Es ist auch eine Massenzuweisung maoglich, bei der das On-the-job Training allen Mitarbeitern
zugewiesen wird.

imc Home Katalog Management ~ Kurse ¥  On-the-Job-Training » Q v E® HHE
e Scheer
Meine Mitarbeiter

14 Ergebnisse

Alle auswahlen

2 Maria Baras
@ 159832 4 Aktiv

0 Carlos Bennett
@ 159830 A Aktiv

ﬂ Irma Ferruk
¥ @ 150852 A Aktiv

y  EdHayes
= @ 10724 e Akt

@ Marco Johnson
@ 159850 A Aktiv

- Andy Meyer
) @ 110734 4 Aktiv

3 Nutzer ausgewshit Sammelbuchung On-the-jobTraining zuweisen

Abb. 3.4:  On-the-job Training: Zuweisung durch den Vorgesetzten.
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Der Vorgesetzte kann eine Vorlage fiir die Ausbildung am Arbeitsplatz auswahlen, die auf den ihm
zur Verfligung gestellten Vorlagen basiert.

o
imc Home Katalog Management~ Kurse v  On-the-Job-Training v Q. G oD I

v Scheer

« Meine Mitarbeiter m

On-the-job Training zuweisen

Vorlage wahlen

Mitarbeiter Onboarding Performance review - Design Performance review - Product
management

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

Wenn mehrere Mitarbeiter ausgewahlt wurden, kann der Vorgesetzte auf eine Ubersicht der aus-
gewahlten Benutzer zugreifen und jeden versehentlich hinzugefiigten Benutzer entfernen, indem
er den oben angegebenen Benutzerkontext auswahlt.

Ausgewadhlte Benutzer

‘!’ Maria Baras

o Carlos Bennett

ﬂ Irma Ferruk

3 ausgewahlte Benutzer

Abb. 3.6:  On-the-job Training mit Ubersicht iiber ausgewéhlte Benutzer.

Sobald die Vorlage ausgewahlt ist, konnen zusatzliche Details iber das On-the-job Training defi-
niert werden.
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Imc Home Katalog Management~ Kurse v  On-the-Job-Training = Q v = oo
seScheer

« Meine Mitarbeiter
On-the-job Training zuweisen
Details zu On-the-job training

NS

1 e

Name * Zeitspanne *
Performance review - Product management 10 Januar 2022 09:00:00 - 28 Januar 2022 16:00:00 m™m

Beschreibung

Hierbei handelt es sich um einen Termin zur Leistungsbeurteilung, bei dem der Vorgesetzte
gemeinsam mit dem Mitarbeiter die ndchsten Ziele und mogliche konkrete Manahmen
vereinbart, die der Mitarbeiter in einem bestimmten Zeitraum durchfiihren soll.

Aufgaben

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

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

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

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

Anderungen fiir alle.
Darilber hinaus hat der Vorgesetzte die Mdglichkeit, neben den vordefinierten Aufgaben zusat

zliche

Aufgaben hinzuzufligen, um das Training fiir den/die ausgewahlten Mitarbeiter zu individualisieren.

Neue Aufgabe hinzufiigen

Aufgabe *
Bereite eine Demo-Prasentation Uber On-the-job Traings

Dauer
5 Stunden
Beschreibung

Bereiten Sie eine Demo-Prasentation vor, in der die
neuen Funktionalitaten fur On-the-job Trainings
vorgestellt werden

Die Présentation solite Folgendes umfassen:

+ Die haufigsten Anwendungsfalle

» Wie kann die Funktionalitat konfiguriert
werden

Erweiterte Einstellungen ~

Allgemein
Mitarbeiter kann Aufgaben als erledigt markieren

Aufgabe kann als bestanden oder nicht bestanden
bewertet werden

Datum und Uhrzeit bei Aufgabenabschluss
erforderlich

Neue Aufgabe hinzufiigen

Abb. 3.8:  On-the-job Training: Konfiguration von Titel, Beschreibung, zusé&tzlichen Aufgaben usw.
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Es ist mdglich, einen Titel und eine Beschreibung fiir die neue Aufgabe zu definieren, eine Dauer,
die spater auf der Kachel angezeigt wird, und zusétzliche Einstellungen.

StandardmaRig sind bei Aufgaben, die wahrend des Zuweisungsprozesses erstellt werden, die
Funktionen fiir Feedback und Anhange sowohl fiir den Lernenden als auch fiir den Mentor akti-
viert. Zuséatzliche Optionen zur Aufgabenerledigung kénnen manuell Gber das Menu Erweiterte
Einstellungen aktiviert werden.

Die neu erstellten Aufgaben kénnen wahrend des Zuweisungsprozesses bearbeitet oder geloscht
werden.

Aufgaben

Gesprach mit lhrem Vorgesetzten

Zuweisung von Kommunikationsfahigkeiten

Uberpriifung des Kompetenzlevels

Verbessern Sie Ihre Fihigkeiten, in der Offentlichkeit zu sprechen

Bereite eine Demo-Prasentation iiber On-the-job Traings vor

@ 5 Stunden e
Details anzeigen
Neue Aufgabe hinzufigen

Bearbeiten

Luschen

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

Aufgaben, auch solche, die aus der Vorlage stammen, konnen neu geordnet werden, wenn der
Vorgesetzte eine andere Prioritat fir ihre Erledigung festlegt.

Aufgaben, die aus der Vorlage stammen, kdnnen von der Aufsichtsperson nicht entfernt werden.
Eine Vorschau der Aufgabe kann durch Auswahl der Aufgabenkachel aufgerufen werden.

Details

Aufgabe
Bereite eine Demo-Prisentation tber On-thejob Traings vor

Dauer
(© 5 Stunden

Beschreibung

Bereiten Sie eine Demo-Prasentation vor, in der die neuen
Funktionalitéten flr On-the-job Trainings vorgestellt werden.

Die Prasentation sollte Folgendes umfassen:
« Die héaufigsten Anwendungsfélle

* Wie kann die Funktionalitat konfiguriert werden
* Wasistneu

Abb. 3.10:  On-the-job Training: Details-Vorschau.
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Alle Zuweisungen, die iber Meine Mitarbeiter durchgefiihrt werden, fiihren zu einer automati-
schen Zuweisung als Mentor an den Vorgesetzten, der die Zuweisung der Ausbildung am Arbeits-
platz durchfihrt.

HINWEIS: Um als Mentor fiir 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 durchgefiihrt wurde, oder zum neu
zugewiesenen Training, wenn eine Einzelzuweisung durchgefiihrt wurde.

Zugewiesene Module fiir die Ausbildung am Arbeitsplatz konnen nach der Zuweisung nicht mehr
bearbeitet werden. Wenn jedoch eine Zuweisung versehentlich erfolgt ist, hat der Vorgesetzte die
Maoglichkeit, die falschlicherweise zugewiesene Ausbildung am Arbeitsplatz zu I6schen.

Mit OJT ist es sowohl fiir den Lernenden als auch fiir den Mentor moglich, Dokumente innerhalb
eines Kurses hochzuladen. Stellen Sie sicher, dass Sie das Kontrollkdstchen ,Anhang” aktivieren
und die OJT-Vorlage zu Ihrem Kurs hinzuftigen.

0JT-Aufgaben und OJT-Vorlagen haben eine dhnliche Beziehung wie Medien und Kurse/Kursvor-
lagen.

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

Verwenden Sie OJT fiir die Onboarding-Checkliste fiir neue Mitarbeiter. Stellen Sie sicher, dass
das Kontrollkastchen ,Mitarbeiter kann Aufgabe als erledigt markieren” angekreuzt ist.

Aktivieren Sie den Benachrichtigungsmanager (suchen Sie nach ,Benachrichtigungen™), um OJT-

Benachrichtigungen zu aktivieren, z. B. iiber eine neue Schulung, Anderungen des Start- und End-
datums, einen Wechsel des Mentors usw.
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4 AuBerhalb des Geltungsbereichs

Es ist nicht moglich, wahrend der Massenzuweisung liber ,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.
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