Informasjon til faglig leder

Ditt opplæringskontor gir deg lenke til opplæringsboka. denne vil alltid være http://ossr.opplaringsboka.no 


Hvordan fungerer opplæringsboka for en faglig leder?

Opplæringsboka fylles ut av lærlingene og faglig leder har innsyn i sine lærlingers opplæringsbøker, hvilke frister de har - og kan kommentere arbeidet til lærlingen. Faglig leder mottar en e-post varsling når en lærling ber om å få godkjent en oppgave. Ved å følge lenken i denne e-posten kan man trykke godkjenn eller ikke godkjenn, evt. kommentere oppgaven. Lærlingen varsles pr. e-post om kommentarer og vurderinger.

Førstegangs registrering:

Gå til nettadressen til ditt opplæringskontor, eller til www.opplæringsboka.no og registrer deg som ny bruker.
Når ditt opplæringskontor har godkjent din brukerregistrering mottar du en e-post med informasjon, og du er klar til å starte og jobbe med opplæringsboka.

Tips: Lagre adressen til opplæringsboka som en favoritt/bokmerke.


1. Gå inn på www.opplæringsboka.no eller www.opplaringsboka.no 
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Velg ditt kontor: f.eks: Lærlingekompaniet Øst



3. [image: image2.png]dows Internet Explorer,

&+ (B cpplrnasbokae iy ece v[Bl[% BB
FI Redger Vs Fovorter verktsy Hob
x Google V| o~ e | @oel- B+ ) sew - | P Kontoler - 53 oversett + ] kol - & & - @mome..r
e Favortter | 5. ] vor er 35 ratsprogrammer.. €8 suggestedstes + ] Faflere add-ons ~
{6 Kontokt o5 via kontakiskjn. .| (€ G - Din paiefraNetCom... | € 0S5-RM <[] [ @ v Sdev Skethet - Verksy- @-
Gundersen,Mette | Profi | Loggut
N

Min kalender  Kan brukes til senvey

i side

Gundersen, Mette
Bediift 0SS & RM
Tildelte lzrlinger
Wellingszeter. Mia
sondresen. hanne
Venter paa godkjenning
Kompetansemal Lexling

1 Utfore kundebehandiing ved 4 tilpasse
seniceleveranser til kunder og brukere Mia

Forfalte eller snart forfallende

Kompetansemal Leerling

1 Giore rede for virksomhetens organisering.  Mellingsester.
strateqi og mal Wi

2 Bruke virksomhetens WMellingszster
kundeoppfolgingssystemer i Wi
kundebehandiingen og senicearbeidet

3 Planlegge_gjennomore og vurdere og sondresen

dokumentere tilberedning av mat pa ke hanne
seneringssteder

Developed by Grenland Web - Powered by eZ Pubish

Faglig leder  Frist

Melingsaster.  Gundersen

Mette

Faglig leder  Frist

Gundersen 10.03.2010
Mette
Gundersen 10.02.2010
Mette
Gundersen 11.03.2010
Mette

Maloppnaelse

Maloppnaelse

God

God

Start

9]

e

Internett




Trykk på ”Registrer deg”
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Under ”faglig leder” velger du hvilken gruppe du skal registrere deg i. Vær obs på å velge riktig fag. Trykk ”Videre” nederst på siden
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Fyll inn informasjonen og trykk på ”Registrer”. Du velger selv brukernavn og passord. Brukernavn kan være din e-post adresse. Viktig: Bruk en gyldig e-postadresse, ellers vil du aldri motta varslinger og informasjon.
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Da er kontoen din er opprettet. Kontoen må aktiveres av en administrator. Du vil bli varslet pr. e-post når dette er gjort. Når ditt opplæringskontor har godkjent din brukerregistrering er du klar til å starte og jobbe med opplæringsboka.
Logge seg inn:
Gå til Opplæringasboka.no
http://”kontoretsnavn”.opplaringsboka.no f.eks: http://oss-rm.opplaringsboka.no 

Skriv inn brukernavnet og passordet du oppga ved registrering, og trykk ”Logg inn”.
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Forklaring til skjermbilder:

· Din side
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Dette er siden du kommer til etter at du har logget deg inn som faglig leder (og etter at en saksbehandler på opplæringskontoret har aktivert brukeren din). Her har du en oversikt over alle tildelte lærlinger, mål i opplæringsboken til lærlingen som er satt frist på, og mål som lærlingen har bedt om godkjenning på. Dersom du klikker på en av lærlingene dine, kommer du til neste skjermbilde.

Tips: Dersom du vil endre noe av informasjonen om deg (adressen din, telefonnummer etc), klikker du på ”profil” øverst i høyre hjørne.
Dette er viktig for at Opplæringskontoret skal ha oppdatert informasjon om deg!
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Registrer bruker i gruppe Kokk 2010
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Personnummer )
Adresse ()
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Merk at informasjonskapsler (cookies) ma vasre aktivert i nettleseren for at du skal kunne registrere deg som bruker.

Registrer | Forkast
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Bokas oversiktsside







Dersom du klikker på en av dine tildelte lærlinger fra ”Min Side”, kommer du til denne siden. Det er en oversikt over alle hovedmålene (venstre side) og alle kompetansemålene (nedover med blå skrift) i boken til lærlingen. Her kan du se alle målene lærlingen din er ferdig med (godkjent), alle som ikke er godkjente, alle som venter på godkjenning, og alle målene med frist på. Gå inn på et av målene, da kommer du til neste skjermbilde.





· Underside i boka - Kompetansemål
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Bruker registrert
Kontoen din er opprettet. Kontoen ma aktiveres av en administrator. Du vil bli varslet pr. epost nér dette er gjort.
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Hit kommer du når du klikker på et av målene i oversikten i forrige bilde.

Her kan du se hva lærlingen har skrevet, og evt. skrive en kommentar til lærlingen om at han eller hun må skrive mer utfyllende etc. Dersom lærlingen har bedt om godkjenning på dette målet, leser du gjennom hva lærlingen har skrevet og trykker enten godkjenn eller avvis. Lærlingen bør ha satt noe på ”Måloppnåelse” før du godkjenner målet.

Kalenderen viser:

· Invitasjoner til arrangementer og samlinger – du melder deg på disse via invitasjonene
· Lærlingenes frister for å besvare kompetansemål

Varslinger

Du vil motta varsling på e-post i en rekke tilfeller. Blant annet når:

· En lærling ber om å godkjenne en oppgave.

· Det har kommet en kommentar fra lærlingen eller opplæringskontoret.

· Du blir invitert til et arrangement, møte eller en samling.

Alle disse varslingene inneholder lenker til opplæringsboka. Ved å klikke på lenken føres man raskt til nettsiden.

Underveisoppgaver

Underveisoppgaver tildeles i løpet av læretiden og havner bakerst i opplæringsboka. Disse kan ha frister og fungerer ellers helt likt et vanlig kompetansemål. Sendes til godkjenning og vurderes av faglig leder.

Hovedfunksjoner:

· Se på Opplæringsboka til egne lærlinger

· Godkjenne besvarelser av oppgaver

