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Allgemeine Hinweise vor dem Start

Bitte lesen Sie diese Informationen vor dem Start genau durch:

•	 Dokumente: Folgende Dokumente müssen Sie bereit haben, um sie ins SEPHIR heraufzuladen:

	 - Grober Soll-Terminplan

•	 Ausführungsbestimmungen: Bitte lesen Sie die Ausführungsbestimmungen sorgfälltig durch. Einige Punkte betreffen 
auch die Umsetzung im SEPHIR.

In dieser Anleitung wird der Einfachheit halber nur die männliche Form verwendet.

Diese Anleitung enthält nur die Schritte, welche Sie als Berufsbildner oder Fachkraft im SEPHIR tätigen müssen. Um bes-
ser nachzuvollziehen was vor und nach Ihren getätigten Schritten im SEPHIR passiert, studieren Sie das Ablaufdiagramm 
auf Seite 3 genau.
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1. Kandidaten melden

Der CEXP erfragt die Stammdaten der Lernenden (LE), Berufsbildner (BB) und der Fachkraft (FK) und leitet diese zur 
Eingabe ins SEPHIR an Swissmem weiter.

Bitte kommunizieren Sie klar, wer der Hauptverantwortliche (BB) und der Stellvertreter (FK) ist. Eine FK ist nur zu 
erfassen, wenn der LE von mehr als einer Person betreut wird.

Swissmem meldet nach der Eingabe die Daten an den CEXP weiter. Dieser ist für die weitere Koordination zuständig.
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2. Berufsbildner: Prüfung bestätigen

1. Wählen Sie das Register QV.
2. Klicken Sie auf das Symbol	 .

3. Setzen Sie das Häkchen bei Ja, ich bestätige meine Kenntnisnahme und klicken Sie auf Bestätigen um die Prüfung zu 	
	 bestätigen.

Wichtig: Falls eine untergeordnete FK für die IPA des LE zuständig ist, muss dieser vorgängig erfasst werden. (De-
tailbeschrieb auf der Folgeseite)
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3. Berufsbildner: Erfassung neue Fachkraft

Falls der Berufsbildner auch die Fachkraft ist, welche für das QV-Verfahren zuständig ist, fahren Sie bitte auf Seite 10 
fort.

1. Wählen Sie das Register Fachkräfte.
2. Klicken Sie auf Neu.

3. Geben Sie die Angaben ein und klicken Sie auf Speichern.
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4. Berufsbildner: Fachkräfte zuweisen

Hinweis: Die Rechte müssen nur zugewiesen werden, wenn mehrere Personen den Lernenden während der Ausbildung 
betreuen.

1. Wählen Sie Neuen Zugriff Lernende/r hinzufügen…

2. Wählen Sie die Lernenden aus und klicken Sie auf Zugriff hinzufügen.

3. Erteilen Sie der Fachkraft die Rechte über die Lernenden (Empfehlung: Alle Rechte erteilen) und klicken Sie auf Speichern.
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5. Berufsbildner: Fachkraft Zugang mitteilen

1. Klicken Sie auf das Symbol	 Passwort einrichten/senden.

2. Hier können Sie wählen, ob Sie ein vom System automatisch generiertes Passwort versenden, oder ein manuelles Pass-
wort eingeben möchten.

Hinweis: Wir empfehlen Ihnen die manuelle Eingabe, da das Systempasswort teilweise mit komplexen Zahlen-/und Buch-
stabenkombinationen generiert wird.
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6. Berufsbildner/Fachkraft: Grobterminplan/weitere
Dokumente hochladen

Bevor die zuständige Person (BB oder FK) die Aufgabenstellung definiert, muss dieser einen groben Soll-Terminplan hoch-
laden und freigeben.
Weitere für die IPA relevanten Dokumente können ebenfalls hier hochgeladen und freigegeben werden.

1. Wählen Sie das Register QV.
2. Klicken Sie beim entsprechenden Lernenden auf das Symbol	 .

3. Wählen Sie den Reiter Dossier.
4. Klicken Sie auf Neues Dokument hinzufügen… um die entsprechenden Dokumente hochzuladen.
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5. Definieren Sie die Freigabe der Dokumente.
6. Klicken Sie auf Zurück, um den Vorgang abzuschliessen.
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7. Berufsbildner: Eingabe der Aufgabenstellung

Die zuständige Person (Berufsbildner oder Fachkraft) definiert und editiert die Aufgabenstellung mit Detailbeschreibung.

1. Wählen Sie das Register QV.
2. Klicken Sie beim entsprechenden Lernenden auf das Symbol	 .

3. Klicken Sie auf den Reiter Projekt.
4. Klicken Sie unter Aufgabenstellung auf das Symbol	 .

3. Setzen Sie das Häckchen bei Ja, ich bestätige hiermit meine Kenntnisnahme und klicken Sie auf Bestätigen.

5. Editieren Sie die Aufgabenstellung vollständig.

Wichtig: Laden Sie eine Detailbeschreibung des Auftrags hoch.
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6. Definieren Sie die Bewertungsraster Berufsübergreifende Fähigkeiten plus Resultate und Effizienz indem Sie jeweils 		
	 auf das Symbol	 klicken.

Nach Aktualisieren erscheint jeweils bei jeder Position ein grünes Häkchen. Sind alle grün, kann mit Abschliessen & Frei-
geben die IPA an den Lernenden übermittelt werden. 

Die Schritte 1 – 6 müssen für jeden Lernenden wiederholt werden.
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Die Fachkraft kontrolliert das Arbeitsjournal. Beobachtungen an der IPA werden von der Fachkraft direkt im Protokoll der 
Beobachtungen eingetragen. Einen detaillierten Beschrieb dazu finden Sie in den Ausführungsbestimmungen.

1. Klicken Sie auf das Register QV.
2. Klicken Sie beim entsprechenden Lernenden auf das Symbol	 .

3. Wählen Sie den Reiter Projekt.
4. Klicken Sie unter Protokolle auf das Symbol	 .

8. Berufsbildner/Fachkraft: IPA Beobachtungen
dokumentieren
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5. Machen sie das Protokoll sichtbar für den Chefexperten.
6. Klicken Sie auf Neuer Protokollpunkt erfassen….

7. Erfassen Sie den Protokollpunkt und klicken Sie auf Speichern.

8. Setzen Sie nach der Komplettierung das Häkchen und klicken Sie auf Abschliessen & Freigeben.
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9. Lernender: IPA abschliessen

Der Lernende schliesst die IPA mit dem Kontrollkästchens IPA abschliessen ab.

1. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen IPA abschliessen.
2. Bestätigen Sie den Dialog mit OK.

1

2
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10. Berufsbildner/Fachkraft: Abschluss zurücksetzen

Hat der Lernende zu früh abgeschlossen, oder müssen noch weitere Dokumente hochgeladen werden, können Sie den 
Abschluss zurücksetzen.

1. Klicken Sie auf die Funktion IPA zurücksetzen.
2. Bestätigen Sie den Dialog mit OK.

Nun kann der Lernende seine Dokumentation wieder löschen und eine Neue hochladen. Danach ist die IPA wieder 
gemäss Punkt 9 abzuschliessen.

1

2
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11. Berufsbildner/Fachkraft: Bewertung

Die Fachkraft kontrolliert das Arbeitsjournal. Beobachtungen an der IPA werden von der Fachkraft direkt im Protokoll der 
Beobachtungen eingetragen. Einen detaillierten Beschrieb dazu finden Sie in den Ausführungsbestimmungen.

1. Klicken Sie auf das Register QV.
2. Klicken Sie beim entsprechenden Lernenden auf das Symbol	 .

3. Wählen Sie den Reiter Bewertung.
4. Klicken Sie auf das Symbol	 um jeweils die Bewertung abzugeben.

5. Nach Abschluss der Bewertung setzen Sie das Häkchen und klicken Sie auf Speichern & Weiter.
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Notizen




