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LERNERFOLG mit System

FAQs E-Learning + digitales Berichtsheft

So arbeiten Sie als Ausbilder, Azubi, Lehrer und Lehrgangsleiter mit
autoFACHMANN und autoKAUFMANN Digital.

Offizielle Ausbildungsmedien
Deutsches Kraftfahrzeuggewerbe
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FAQS E-LEARNING #Digitales Berichtsheft

Das innovative
E-Learning-System

Jeder Azubi wie Ausbilder erhéalt neben dem Heft automatisch einen eigenen
Web-Zugang zu interaktiven E-Learning-Inhalten. Auf das Programm
autoFACHMANN/autoKAUFMANN Digital inklusive der virtuellen Werkstatt
und dem digitalen Berichtsheft kann der Azubi mittels seiner personlichen
Login-Daten von jedem Ort aus tiber PC sowie Tablet oder Smartphone zugrei-
fen. Bei dem innovativen Online-Ausbildungstool steht der Praxisbezug fiir
einerealistische Vorbereitung auf das Berufslebenim Vordergrund. Die digitale
Komponente bietet Simulation realer Situationen und Interaktion Giber
3D-Grafiken, moderne Animationen praktischer Ubungen, Tests,
Fehlerdiagnosen, Messungen und vieles mehr. Der Azubikann

gefiihrt in Animationen herumprobieren und Fehler detail-

getreu virtuell reparieren. Ausbilder konnen den Wissens-

stand ihrer Auszubildenden jederzeit tiber einen separa-

ten Zugang abfragen. Die Lerninhalte des E-Lear-

ning-Moduls kénnen nach Lehrjahr, Thema

oder fiir den Einsatz in der Berufsschule auch

nach Lernfeldern sortiert abgerufen werden.

Login und weitere Infos unter
www.autofachmann.de/
www.autokaufmann.de

Digitales Berichtsheft

GRATIS fiir alle Nutzer von autoFACHMANN/autoKAUFMANN Digital

Alle Ausbilder und Auszubildende die Moglichkeit, das Berichtsheft iiber
autoFACHMANN/autoKAUFMANN Digital in digitaler Form zu fiihren. Mit seinem
Log-in kann jeder Auszubildende auf die E-Learning-Lektionen und das digitale
Berichtsheft zugreifen. Die personlichen Daten des Azubis sind durch die Log-in-
Daten voreingestellt und nicht veranderbar. Die Ausbildungsnachweise im Jour-
nal behalten ihre jetzige Form und ihren Umfang. Das Berichtsheft kann daher
auch kombiniert in gedruckter und digitaler Form gefiihrt werden.



1 Wie erhalte ich Zugang zu
autoFACHMANN/autoKAUFMANN
Digital und dem digitalen Berichtsheft?

Sie registrieren sich entsprechend Ihrer Nutzerrolle
Azubi, Ausbilder, Lehrer, Lehrgangsleiter unter www.
autofachmann.de/www.autokaufmann.de. Zur kos-
tenlosen Registrierung bendtigen Sie die Abo-Nr.
Diese finden Sie auf dem Versandetikett oberhalb der
Adresse, sie beginnt mit 4028 (autoFACHMANN) bzw.
4027 (autoKAUFMANN) und ist zehnstellig.

Wie melde ich mich als Ausbilder an?

Bitte wahlen Sie bei der Registrierung ,Als Aus-
bilder registrieren”. Es kénnen sich mit einer Abo-
nummer zwei Ausbilder registrieren, der Support
kann weitere Zugdnge freischalten.

3 Wie erhalteich als Lehrer bzw.
UBL-Lehrgangsleiter meinen
Gratiszugang?

Lehrer bzw. Lehrgangsleiter miissen vor dem Re-
gistrierungsprozess unter www.autofachmann.de/
www.autokaufmann.de eine Abo-Nummer beantra-
gen. Dazu wird ein E-Mail-Formular benutzt, das ein
Upload-Feld enthdlt, mit dem der Nachweis der Lehr-
tatigkeit hochgeladen werden kann (Dokument mit
Schulstempel oder Ahnlichem als PDF, Word-Doku-
ment, |PG).

Nach der Registrierung erhalten Sie IThre Zugangs-
daten per E-Mail.

4 Entfallt das gedruckte Journal wenn
ichautoFACHMANN/autoKAUFMANN
Digital nutze?

Sie nutzen die Inhalte des E-Learning-Systems in
Kombination mit dem Journal, Sie kénnen sich aber
auch fir ein volldigitales Abonnement ohne gedruck-
tes Heft entscheiden.

5 Wie kann ich meine Abozahlen
anpassen?

In jedem Ausbilderaccount findet sich der Button ,,Abo
verwalten”. Hier kann man sich mit Abo- und Zugriffs-
nummer einloggen und Stiickzahlen des Abos dndern

6 Entstehen fiir das digitale
Berichtsheft zusdtzliche Kosten?

Nein, alle Abonnenten von autoFACHMANN/
autoKAUFMANN nutzen das digitale Berichtsheft
gratis. Lehrer und UBL-Lehrgangsleiter erhalten
ebenfalls einen Gratis-Zugang.

Ich méchte mich registrieren und
erhalte als Fehlermeldung unterhalb
der Abonummer ,Bitte geben Sie
einen giiltigen Wert ein”.

Die von Ihnen angegebene Abo-Nummer ist vermut-
lich nicht korrekt. Diese finden Sie auf dem Versan-
detikett oberhalb der Adresse, sie beginnt mit 4028
bzw. 4027 und zehnstellig.

Sollte Thnen diese Nummer nicht vorliegen, hilft [h-
nen unser Kundenservice unter 0931 418-2828 ger-
ne weiter.

8 Ich habe mein Passwort vergessen und
kann mich nicht mehr einloggen?

Uber die ,Passwort vergessen’-Funktion kénnen
Sie durch Eingabe lhrer E-Mailadresse ein neues
Passwort anfordern. Sie erhalten dann in den
ndchsten Minuten eine E-Mail mit einem Link zur
Bestdatigung Ihrer Passwortanforderung. Durch
einen Klick auf den Link fordern Sie verbindlich ein
neues Passwort an.

Das neue Passwort erhalten Sie in einer gesonderten
Mail. Wir empfehlen Thnen das Passwort nach dem
ersten Login zu andern (siehe Passwort &ndern).
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9 Im Zuge der Registrierung habe ich
meinen Namen falsch geschrieben.
Kannich diesen dndern?

Sobald die Registrierung vollzogen ist, kénnen Sie

den Namen, sowie die E-Mail-Adresse nicht mehr an-
dern.

Bitte wenden Sie sich in diesem Fall an den Kunden-
service unter 0931 418-2828.

10 Wie und wo kannich mein
Passwort dndern?
Im My-Bereich (Symbol Médnnchen) kénnen Sie [hr

Passwort und alle weiteren personlichen Daten je-
derzeit &ndern.

Die erfolgreiche Anderung wird durch eine Riickmel-
dung vom System bestatigt.

Ich habe meinen Ausbildungs-
betrieb gewechselt. Wie kann ich
meine Abo-Nummer dndern?

11

Wenn Sie [hren Ausbildungsbetrieb wechseln, teilen
Sie uns dies iiber den Button ,Betrieb wechseln” im
My-Bereich bitte mit. Hierzu benétigen wir die Abo-
nummer des neuen Betriebes.

= siehe Punkt 10

12 Wie kann ich als als Ausbilder/Leh-
rer feststellen, welche Azubis be-
reits registriert sind?

Nach dem Login sehen Sie sofort die Ubersicht iiber
all Thre Teilnehmer (Azubis/Schiiler). Beim Klick auf

das ,Plus-Zeichen” vor dem Punkt ,Alle Teilnehmer”
offnet sich die Gesamtiibersicht.

13 Wie werden mir als Ausbilder/
Lehrer/Priifer meine Azubis zuge-
ordnet?

Alle Azubis, die sich im System mit der gleichen
Abo-Nummer wie der Ausbilder anmelden, sind au-
tomatisch diesem zugeordnet. Azubis aus anderen
Filialen konnen uber die Funktion ,Gruppencode”
hinzugefiigt werden. Mit dem Klick auf ,Neue Grup-
pe erstellen” legen Sie eine neue Gruppe an. Mit ei-
nem Haken im Kasten ,Beitreten erlauben” geben
Sie die Gruppe fiir Ihre Azubis frei. Sie senden den
Gruppencode [hren Azubis. Diese miissen dann der
Gruppe mit Eingabe des Codes beitreten. Fiir groBe-
re Filialketten bieten wir eine spezielle ,Super-Aus-
bilder”-Funktion an. Um diese Funktion verfiigbar
zu machen, bendtigen wir von Ihnen lediglich eine
Ubersicht der Betriebe (idealerweise mit Abo-Num-
mer), die dem ,Super-Ausbilder” zugdnglich gemacht
werden sollen.

Kannich als Ausbildungsverant-
14 wortlicher die Wissenstests, die der
Azubi bearbeitet hat, zuriicksetzen, damit
der Wissenstest erneut durchgefiihrt wer-
den kann?

Nein, Sie konnen den Wissenstest nicht zurtickset-
zen. Dies ist auch gar nicht nétig, da der jeweilige
Wissenstest unbegrenzt wiederholt werden kann.
Im System wird immer das jeweils beste Ergebnis
festgehalten. Dies ist didaktisch sinnvoll, um das ge-
lernte Wissen zu vertiefen.

15 Wie gebe ich als Ausbilder digitale
Kenntnisnachweise frei?

Sie finden die digitalen Kenntnisnachweise am Ende
eines Kurses (bei Lernplan komplett Digital) oder
unter dem Punkt “E-Journale” (bei Lernplan Heft +
Digital).



16 Wie kannich als Berufsschullehrer
die Daten meiner Schiiler einsehen?

Mit dem Klick auf den Button ,Gruppe hinzufiigen”
konnen Sie selbst Gruppen anlegen. Sie haben damit
die Moglichkeit, Auszubildende nach Lehrjahren,
Standorten oder Klassen zusammenzufassen. Diese
Funktion kann ebenfalls vom Priifungsausschuss,
von Ausbildern oder UBL-Lehrgangsleitern genutzt
werden.

Nach dem Klick auf ,Gruppe hinzufiigen” vergeben
Sie den Namen der Gruppe. Mit einem Haken im Kas-
ten ,Beitreten erlauben” geben Sie die Gruppe fir die
kiinftigen Mitglieder frei.

Im Anschluss erhalten Sie einen Gruppencode
(sechsstellige alphanumerische Zeichenfolge), den
Sie den gewtinschten Teilnehmern mitteilen, damit
diese der entsprechenden Gruppe beitreten kénnen.

Bsp.:

Der vom System automatisch erzeugte Code muss
dann nur noch von den Schiilern unter ,Gruppe bei-
treten” hinterlegt werden. Sobald dies vollzogen ist,
konnen die Daten von Ihnen eingesehen werden.

17 Wie kann ich Azubis aus meiner
Teilnehmerliste entfernen?

Klicken Sie bei dem entsprechenden Teilnehmer auf
den Meniipunkt ,Aktionen” und dann auf ,Teilneh-
mer auf inaktiv setzen”. Bitte beachten Sie: Dieser
Vorgang ist nicht umkehrbar! Nachfolgende Ande-
rungen sind nur noch tiber den Kundenservice unter
Tel: 0931 418-2828 moglich.

Inaktive Teilnehmer werden automatisch in die
Gruppe ,Inaktive Teilnehmer” verschoben.

Wichtig: Eine Inaktivierung hat keinen Einfluss auf die
Anzahl der Abonnements, diese miissen separat ver-
waltet werden.

Wie kann ich als Auszubildender
18 meine Berichtshefte digital fiihren?

Klicken Sie nach dem Login auf den Meniipunkt
.Berichtsheft”

Schritt 1: Grundeinstellung

Vor der ersten Nutzung miissen Sie die Einstellun-
gen vornehmen, diese finden Sie im Aufklappment
hinter Ihrem Namen. Hier legen Sie Ihr Bundesland
und den Ausbildungszeitraum fest.

Schritt 2: Bericht erfassen

Es gibt eine Tages-, Wochen-, Monats- und Jahresan-
sicht. In der Tagesansicht konnen Sie direkt mit den
Eintragen loslegen, in den anderen Ansichten muss
erst der jeweilige Tag durch Klick auf den Button ,Be-
arbeiten” aktiviert werden.

Dartiber hinaus besteht die Moglichkeit, die Daten
tiber den Kalender auszuwahlen:
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Wahlen Sie zundchst den Status ,Betrieb”, ,Berufs-
schule”, ,Krank”, ,Urlaub” etc. aus.

Sie kénnen auch halbe Tage eintragen.

Pro Tag stehen fiinf Zeilen zum Eintrag von Tatigkei-
ten zur Verfiigung.

Zu jedem Eintrag konnen Sie zusatzliche Kommen-
tare oder Anmerkungen fir Ihren Ausbilder hinter-
legen. Der Ausbilder kann darauf antworten. Diese
Kommentare erscheinen nicht auf den Berichten.

Uber den roten Button ,Datei hochladen” kénnen er-
gdnzende Informationen wie Fotos oder Skizzen zu
den Berichten hochgeladen werden.

Wichtig: Bitte speichern Sie Ihre Eintrage.

Wenn Sie Eintrége zur Uberpriifung eingereicht ha-
ben, andert sich die Farbe des entsprechenden Zeit-
raums auf blau und der Ausbilder kann die finale Frei-
gabe vornehmen.

Bedeutung der Farben im Kalender:

. Rot: Noch keine Eintragung an diesem Tag
Orange: Tag in Bearbeitung

' Blau: Eintragungen beim Ausbilder eingereicht.
Diese Tage konnen Sie nicht mehr bearbeiten und
verandern.

. Griin: Eintragungen abgeschlossen und vom Aus-
bilder freigeben. Der Workflow-Status ,Freigegeben”
entspricht der Unterschrift des Ausbilders und des
Auszubildenden auf dem gedruckten Ausbildungs-

nachweis. Dies gilt nur, wenn das Berichtsheft aus-
schlieBlich digital gefiihrt wird.

O Schmaler Kreis: Entschuldigter Tag: Urlaub, Fei-
ertag oder Krankheitstag

Falls Sie dennoch nachtréglich Anderungen
vornehmen wollen, bitten Sie Ihren Ausbilder, den
Workflow-Status wieder auf ,.in Bearbeitung” zu
setzen. Wenn der Ausbilder Anderungen wiinscht,
weist er die Tage, die ,Fertig zur Freigabe" sind,
wieder an Sie zurtick.

Schritt 3: Bericht ausdrucken oder als PDF
speichern

1

Durch einen Klick auf den Button ,PDF exportieren’
werden die eingetragenen Inhalte des ausgewahlten
Zeitraumes in ein Formular Uibertragen, das dem des
Journals entspricht. Die PDF-Dokumente konnen Sie
auch zu einem beliebigen spateren Zeitpunkt erzeugen.

Hinweis: Sollte die Daten im PDF-Export nicht stim-
men, liegt es an fehlerhaften Grundeinstellungen
(Zeitraume).

19 Wie kann ich als Ausbilder/Lehrer
die Berichtshefte einsehen und
freigeben?

Vor der ersten Nutzung, legen Sie Ihre gewtinschten
Einstellungen fir das Berichtsheft fest, z. B. ob der
Samstag ein Arbeitstag ist, Ihre E-Mail-Adresse fiir
Benachrichtigungen etc. Klicken Sie hierfiir im Ment
Berichtsheft auf ,Einstellungen” im Aufklapp-Menu
hinter ]hrem Namen.

Klicken Sie in der Teilnehmertibersicht auf das Plus-
zeichen und dann beim jeweiligen Azubi auf den
Mentipunkt ,Berichtsheft”.



Uber den Button ,Berichtsheft” éffnet sich ein neuer
Tab, in dem die offenen Antragen der Azubis direkt
angezeigt werden.

Hinweis: Werden die Berichte nicht im Kalender an-
gezeigt, dann liegt es an fehlerhaften Grundeinstel-
lungen (Zeitraume).

= Anstelle des Buttons ,Fertig zur Freigabe"” haben
Ausbilder die Schaltflachen ,Freigeben” oder ,Ab-
lehnen”.

Freigeben:

Unter dem Punkt ,Freigaben"in der oberen Meniileiste
sehen Sie gesammelt alle von Ihren Azubis zur Freiga-
be gesetzten Berichtshefteintrdge. Nach Ansicht des
jeweiligen Eintrags kénnen Sie diesen freigeben.

Ablehnen:

Uber den Button , Ablehnen” verweigern Sie die Frei-
gabe. Der Eintrag ist wieder fiir die Nachbearbeitung
des Azubis freigeschaltet.

Widerrufen:

Um eine bereits erteilte Freigabe zu widerrufen, kli-
cken Sie auf den gewiinschten Tag und dann auf das
Feld ,Freigabe widerrufen”

20 Elektronische Signatur

Im digitalen Berichtsheft wird hinterlegt welcher Aus-
bilder bzw. Lehrer einen Tag freigegeben hat. Zusatz-
lich wird der Zeitpunkt der Freigabe angezeigt.

Ebenso wird der Name des Auszubildenden und der
Zeitpunkt, wann er dem Tag die Workflow-Stufe ,Fer-
tig zur Freigabe” zugewiesen hat, angezeigt.

Diese elektronischen Signaturen entsprechen den Un-
terschriften auf den herkémmlichen Formularen in
Papierform.

21 Kommentarfunktion

Azubis und Ausbilder konnen im System Kommenta-
re zu einzelnen Tagen oder lédngeren Zeitabschnitten
hinterlassen. Die Kommunikation ist jedoch nur zwi-
schen Ausbilder und Azubi, nicht innerhalb der Azubis
moglich.

22 (Ubersicht E-Learning aus Azubisicht
Startseite Azubis:
Zuletzt gelernt

An oberster Stelle sehen Azubis die zuletzt bearbeite-
ten Lektionen.

Personlicher Lernplan

Darunter kann der Lernplan zu dem jeweiligen Lehr-
jahr durch Klick auf das Aufklappmenii ausgewdhlt
werden. Die passenden Inhalte des autoFACHMANN
sind dort nach Lehrjahren und Monaten sortiert und
kénnen so schneller gefunden werden.

Zugewiesene Kurse

Im nédchsten Block sind die dem Azubi von Ausbil-
dern/Ausbilderinnen und Lehrkraften zugewiesenen
Kurse aufgelistet. Hier finden sich auch von Trainern
der ULU-Kurse zugewiesene Lektionen, wie bei-
spielsweise die autoFACHMANN ULU-Kurse zur Vor-
bereitung auf die Giberbetrieblichen Lehrgange.

Unter dem Punkt ,Alle Inhalte” in der roten Meniileiste
oben werden alle E-Lektionen sortiert nach Themen,
Lernfeldern, Lernplan und zugewiesenen Kursen kom-
plett angezeigt. Uber das Auswahlmenii am linken
Rand kann man sich gezielt nur die Lerninhalte nach
der gewiinschten Strukturierung anzeigen lassen.

23 Virtuelle Werkstatt

In der Lernwerkstatt trainieren Azubis praxisnahe
Aufgabenstellungen aus dem Werkstatt-Alltag mit-
tels 3D-Modellen von Fahrzeugen und Werkzeugen.
Zugriff ist iber den Punkt ,Werkstatt” in der oberen
roten Mentileiste oder direkt iiber https://werkstatt.
autofachmann.de moglich.




24 Lehrer/Ausbilder: Zuweisen von
Aufgabenpaketen an Gruppen

Klicken Sie auf den Button ,Gruppe hinzufiigen”

Schritt 1: Gruppe hinzufiigen

Vergeben Sie einen Gruppennamen, wdahlen Sie
.Gruppencode” und ,Beitreten erlauben” aus.

Schritt 2: Kurse verwalten

Um Gruppen individuell Kurse zuzuweisen und diese
separat auszuwerten, klicken Sie auf den Mentipunkt
.Kurse verwalten” und dann auf ,Kurse hinzufiigen”.
Vergeben Sie einen Kursnamen, dann wahlen Sie im
Kasten ,Verfiigbare E-Lektionen” die gewiinschten
E-Lektionen aus und schieben Sie diese tiber den
Pfeilbutton in den Kasten ,Zugewiesene E-Lektio-
nen”. AnschlieBend wahlen Sie aus dem Kasten , Ver-
fiigbare Gruppen” die Gruppe/n aus, denen Sie den
Kurs zuweisen moéchten und verschieben Sie diese per
Pfeilbutton in den Kasten ,Zugewiesene Gruppen”.

Ihr Kontakt

Doris Moser
Anwendungsberaterin
0931 418-2828
doris.moser@vogel.de
Livechat

www.autofachmann.vogel.de
www.autokaufmann.vogel.de

Zur separaten Auswertung dieses Kurses klicken Sie
im Meniipunkt ,Teilnehmer verwalten” auf den Aus-
klapp-Pfeil im Filterfeld, bei dem ,Kein Filter” vorein-
gestellt ist, und wahlen Sie den entsprechenden Kurs
aus. Mit dem Auswahlen dieses Filters, sehen Sie
bei allen Teilnehmern nur noch die Auswertung der
E-Lektionen des Kurses aus diesem Filter.

Ausfiihrliche Anleitungen und Videos
finden Sie nach dem Login in
autoFACHMANN oder autoKAUFMANN
Digital im Menii “Hilfe"”

oder direkt auf den Webseiten im
Support-Bereich:
www.autofachmann.de/support
www.autokaufmann.de/support

Oliver Kuhn
Vertriebskoordinator
0931 418-2493
oliver.kuhn@vogel.de
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