Anleitung

zur Einschreibung in den Kurs

"Allgemeine Ausbildung zum Arbeitsschutz"

auf

CZpernicus

durch das Verwaltungsprogramm

http://alfagest.prov.bz/gen_login.aspx



ACHTUNG:

Das Programm Alfagest ist noch nicht voll

funktionsfahig!

Diese Anleitung bezieht sich ausschlieB3lich
auf die Einschreibung in den Kurs
"Allgemeine Ausbildung zum

Arbeitsschutz".



Die 7 Schritte der Einschreibung

Schritt 1: Einstieg

a ] F{lge S t®

Benutzer |

Passwort |

Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort, welches Sie von der
Dienststelle fur Arbeitsschutz erhalten haben, ein und klicken Sie auf die

Schaltflache "Einsteigen".



Sie sehen nur die Bediensteten Ihres Bereiches.
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e@ == hittp://alfagestiprov.bz/dip dip.aspx o~ xn © Bediensteta % {w Amiror Pesonatentwickling [

Bedienstete

7< Abbrechen Einfigen | | Alle @ Drucken
:—‘ ‘_3‘ Bedienstete : : - [ Nicht aktiv
MNachname Name |
Bedienstete D externe
Aot Tatigkeit '_ -] struktur [-] Olim wartestand
"TZ”] Historik )
Machname Vormame | Abteilung Einheit ‘ Matrikel ""i Brandschutzbeauftragter | Erste Hilfe
EEE ficmstaned R 4 4.3. Amt fiir Kindergarten- und Schulpersonal 04, Personal il
Bl _] 4.8, Gehaltsamt fir Lehrpersonal 04, Personal
Q ‘__7 4.8. Gehaltsamt fiir Lehrpersonal 04. Personal
B | 4.3. Amt fir Kindergarten- und Schulpersonal 04. Personal
8al 4. Personal 04, Personal
e 4 4. Personal 04. Personal
85 4.8. Gehaltsamt fur Lehrpersonal 04, Personal
&& | 4. Personal 04, Personal
& _“7 4.3, Amt fir Kindergarten- und Schulpersonal 04, Personal 0 L ]
e 4 4.7, Pensionsamt 04. Personal
el 4.1. Amt fiir Personalaufnahme 04. Personal
Bl | 4.6, Gehaltsamt 04, Personal
el 7,? 4.2, Amt fir Verwaltungspersonal 04. Personal
8a [ 4.9. Pensionsamt fur Lehrpersonal 04. Personal
gal i 4.6, Gehaltsamt 04, Personal | L] ®
ga 4.3.1. Dienststelle fiir Kindergarten- un 04. Personal :
B&l @ 4. Personal 04. Personal
Bal @ 4.8. Gehaltsamt fur Lehrpersonal 04. Personal
Bs | 4.9, Pensionsamt fur Lehrpersonal 04, Personal i L ]
g5 4. Personal 04, Personal
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Schritt 2:

Geben Sie den Nachnamen der Bediensteten oder des Bediensteten ein und

klicken Sie auf /') Suche oder

7% Abbrechen | | Einfigen | | Alle §2R Drucken
Nachname | weber x| Mame
Tabigkeit v Struktur
o+ Suche
| ‘ Nachname Vormame Lhbteilung Einheit | Matrikel | : | Brandschutzbeauftragter | Erste Hilfe
schranken Sie Ihr Suchfeld ein, in dem Sie hier die Feld}iste 6ffnen.
anststelle fir Arbeitsskhutz (x [=] []1m wartestand
~
4. Personal (10000480)
4.0.1. Dienststelle fir Arbeitsschutz (10000670)
r 4.1. Amt fur Personalaufnahme (10000482)
| 4.2. Amt fur Verwaltungspersonal (10000674)
i}
4.3. Amt fur Kindergarten- und Schulpersonal (10000676)
i . I
"1 4.3.1. Dienststelle fiir Kindergarten- un (10007416)
1l 4.4, Amt fir Kindergartenpersonal (10000678)
il 4.6. Gehaltsamt {10000680)
{ 4.7. Pensionsamt (10000682)
48 Gehaltsamt fir Lehrpersonal (10003157)
. - W
L 4.9, Pensionsamt fir Lehrpersonal (10001597)




Wenn Sie die Maus Uber das pinkfarbene Feld fliihren, erscheint folgende
Auflistung und Sie kdnnen sehen, ob der/dem Bediensteten die Ausbildung
noch fehlt.

.
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Nachname | Yorname Einheit

S |

Matrikel

- " Informationen

Verpflichtende Ausbildung:
- Allgemneiner Teil der Grundausbildung (11/01/2012)
- Spezifischer Teil der Grundaushildung (11/01/2012)

Fehlende Aushildung:
- 01/01/01: Allgemeine Ausbildung zum Arbeitsschutz

mEE
agest

Schritt 3:

Wenn die/der Bedienstete den Kurs noch nicht besucht hat, klicken Sie auf

folgendes Aktionsfeld - |L':F

M uan hittp://alfagest.prov.bz/dip_dip.afpx
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a) Wurde die/der Bedienstete bereits in Vergangenheit in den Kurs
eingeschrieben, hat ihn aber noch nicht besucht, bleibt die Einschreibung

aufrecht. Sie sehen es in diesem Feld.

-

Kurs hinzufliigen Die Daten werden automatischg in das Archiv hinzugefiigt, ohne zusatzliches Speichern; die Falligkeit wird anscl

Kurs K Kurs - Kodex Status Letztes
tz FormGenObb

Allgemeine Ausbildung zum Arbeitssch

b) Wenn der Kurs in der Zwischenzeit beendet wurde, sieht das Feld so aus.

Kurs hinzufiigen Die Daten werden autematische in das Archiv hinzugefiigt, ohne zusatzliches Speichern; die Falligkeit wird anschlieBend berechnet

‘ | Kurs Kurs - Kodex Status Letztes Datum Falligkeit Bemerkung Stunden Dauer (Monate)
‘ Allgemeine Ausbildung zum Arbeitsschutz FormGenObb Beendet (01/03/14) 11/03/14 4,00

Wenn der Fall a) oder b) eintritt, dann kehren Sie zurtck zu Schritt 2 und

beginnen Sie mit der Suche einer/eines neuen Bediensteten.

Ist das Feld hingegen leer, gehen Sie weiter mit Schritt 4.

-

Kurs hinzufiigen D®Qaten werden automatische in das Archiv hinzugefiugt, ohne zusatzliches Speichern; die Falligkeit wird anschliefiend berec

Kurs | Kurswx Status Letztes Datum Falligkeit

Mo data to display

Schritt 4:
Offnen Sie die Feldliste

-

Kurs hinzufligen Die Daten werden automatische in das Archiv hinzugefigt, ohne zusatzliches Speichern; die Filligkeit wird anschliefend berec

Kurs Kurs - Kodex Status Letztes Datum Falligkeit

Mo data to display




Schritt 5:

Wahlen Sie den Kurs - "Allgemeine Ausbildung zum Arbeitsschutz" aus

Allgemeine Ausbildung zum Arbeitsschutz
= Corso

(®  Allgemeine Ausbildung zum Arbeitsschutz

Schritt 6:

Weisen Sie der/dem Bediensteten den Kurs zu, in dem Sie auf

"Kurs hinzuftigen" klicken.

Allgemeine Ausbildung zum Arbeitsschutz -
Kurs hinzufiigen Die Daten werden automatische in das Archiv hinzugefiigt, ohne zusatzliches Speichern; die Falligkeit wird anschlieBend berechnet
Kurs Kurs - Kodex Status Letztes Datum Falligkeit Bemerkur
Mo data to display

Schritt 7:

Bestatigen Sie die Zuweisung des Kurses.

-
; 4 Meldung von Webseite @
Allgemeine Ausbildung zum Arbeitsschutz

Kurs hinzufiigen Die Daten werden automatische in das Archiv hinzugs

schliefend bere:

Kurs Kurs - Kodex Status ( | Zuweisung des Kurses bestatigen?

oK ] [ Abbrechen




DAS WAR'S!

Sie haben nun die ausgewahlte Person flir den Kurs vorgemerkt.

Kurs hinzufigen Die Daten werden automatische in das Archiv hinzugefigt, ohne zusatzliches Speichem; die Falligkeit wird anschlieBend berechnet

| [ kurs Kurs - Kodex Status | Letates Datum Falligkeit Bemerkung Stunden | Dauer (Monate) ‘
| Allgemeine Ausbildung zum Arbeitsschutz FormGenObb 01/02/2016 Eingefiigt durch AGWEB vonXXXXX il 28/02/2016 11:23 4,00 ] ‘

Die Dienststelle flr Arbeitsschutz synchronisiert zwei Mal wéchentlich das
Programm Alfagest mit Copernicus.
Nach erfolgter Synchronisierung verschickt Alfagest an die/den Bedienstete/n
und zur Kenntnis an die Abteilungsdirektion:

e die Registrierungsmail mit den Zugangsdaten flr Copernicus

e die Einschreibungsmail in den Kurs



Alternativmethoden zur Uberpriifung der

Kursbesuche

Achtung: Das Programm Alfagest nimmt die Daten der Bediensteten von der
zentralen Personaldatenbank des Landes, welche zurzeit noch in der
Optimierungsphase ist. Die Daten, welche Alfagest von der Zentraldatenbank
entnimmt, sind deshalb nicht immer korrekt.

Sollten Sie Ungereimtheiten finden, bilden melden Sie dies an Frau Monika

Grandi, sie wird es an die zustandigen Stellen weiterleiten.

=1 Mit diesem Aktionsfeld haben Sie Einsicht in die anagrafischen Daten der

Bediensteten.
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Informationen 5
HEE el 4.3, Amt fiir Kindergarten- und Schulpersonal 04, Personal
Bal W 4.8, Gehaltsamit fiir Lehrpersonal 04. Personal
gsl 4.8. Gehaltsamt fur Lehrpersonal 04, Personal
=1 4.3, Amt fir Kindergarten- und Schulpersonal 04, Personal
gal [ 4. Personal 04, Personal
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Bl @ 4.7. Pensionsamt 04. Personal
8=l w? 4.1. Amt fiir Personalaufnahme 04. Personal
gsl 4.6, Gehaltsamt 04, Personal
= 5 4.2, Amt fir Verwaltungspersonal 04, Personal
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Sie gelangen hier auf die Seite der "Kundendaten".
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“ Ausbildung

Wollen Sie wissen, ob der Kurs durchgeflihrt worden jst oder nicht, klicken Sie

auf dieses Feld

ﬁ Ausbildung




So konnen die Felder aussehen!

Eingeschrieben aber noch nicht beendet!

. angefragte —d
IS ee Eg kose B veriaur

verpflichtende Au

Falligkeit | letztes Datum | durchgefishrte Stunden Stunden g il cc
4,00 N/D Fo

Allgemeiner Teil

er
Grundausbildung

Ausbildung 11/01/17 6,00 N/D
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Spezifischer Tel 12,00 /D
der
Grundausbildung
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Aligemeine FormGenObb 01/01/2001 4,00 0 Art. 37
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Der Kurs wurde bereits durchgeflihrt.
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% 2
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Zwei mal woéchentlich werden die Daten der Teilnehmer am Abschlusstest von
der Dienststelle fir Arbeitsschutz von Copernicus enthommen und auf Alfagest
hochgeladen. Das Programm erstellt dann automatisch die
Teilnahmebestatigung in PdF-Format und verschickt diese an die/den

Bedienstete/n und zur Kenntnis an die Abteilungsdirektion.

Kontaktpersonen:

Fiir Probleme und Fragen zu Alfagest:
Monika Grandi Tel. 0471 412473 oder in Telearbeit 0471 417941

Fiir Probleme und Fragen zum Kurs auf Copernicus:
Brigitte Delazer Tel 0471 412477

' Ausgabe Mai 2016-05-02



