Informasjon til lærlingen

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

Opplæringsboka fylles ut av deg ved at du skriver inn en besvarelse, eller laster opp
et vedlegg til de veiledende punktene knyttet til et kompetansemål. 
Når du føler at du har besvart et kunnskapsmål klikker du “Be om godkjenning” og faglig leder i lærebedriften mottar en e-post melding. 
Faglig leder vurderer besvarelsen, og lærlingen varsles av opplæringsboka når det er ferdig vurdert.
Alle endringer i opplæringsboka blir varslet deg på e-post.
Førstegangs registrering:

Gå til nettadressen til ditt opplæringskontor, eller til www.opplæringsboka.no og registrer deg som ny bruker. 

Tips: Lagre adressen til opplæringsboka som en favoritt/bokmerke. 
1. Gå inn på www.opplaringsboka.no eller www.opplaringsboka.no 
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Kommentarer

FOSS Original -

Kan brukes ti sevey

Mellingseeter, Mia
Personnummer: 130290

Adresse: Kongsbergveien 108, 3681 Notodden
Telefon: 41298366

Kommentarer

Vis kommentarer

Saksbehandler

‘Sondresen, Hanne

FOSS Original - Kontor og administrasjon
KONTORSERVICE

Kompetansemal leder  Frist

Gundersen
Mette

1 Planlegge. utfore.dokumentere og vurdere
administrative og kontortekniske oppgaver i
samsvar med instrukser. rutiner_ prosedyrer og
gieldende regelverk

2 Giore rede for virksomhetens organisering
strateqi og mal

3 Utore kundebehandiing ved 4 tiipasse
seniceleveranser til kunder og brukere

4 Bruke virksomhetens
kundeoppfolgingssystemer i
kundebehandiingen og senicearbeidet

5 Buuke og wurdere informasjon fra manuelle og
digitale informasjonskilder i seniceleveranser
og kontoradministrativt arbeid

6  Profilere vitksomheten i moter med kunder og
brukere

Gundersen 10.03.2010

Mette

Gundersen
Mette

Gundersen 10.02.2010

Mette

Gundersen
Mette

Gundersen
Mette

Gundersen
Mette

7 Arbeide i samsvar med virksomhetens etiske
normer oa reoeherk for helse.milio oa

Melingster, Mia

Maloppnaelse

God

God

Profi | Loggut

Godkjent
Nei

Nei

Venter

Nei

Nei

Nei

Nei
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Velg ditt kontor: f.eks: Lærlingekompaniet Øst
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FOSS Original - Kontor og administrasjon

KONTORSERVICE KONTORSERVICE
IKT. TUENESTER Kompetansemal
BKONOMI 1 Planleqge. utfore._dokumentere og vurdere

‘administrative og kontortekniske oppgaver i
samsvar med instrukser. rutiner_ prosedyrer og
gieldende regelverk

2 Giore rede for virksomhetens organisering
strateqi og mal

3 Utore kundebehandiing ved 4 tiipasse
seniceleveranser til kunder og brukere

4 Bruke virksomhetens
kundeoppfolgingssystemer i
kundebehandiingen og senicearbeidet

5 Bruke og widere informasjon fra manuelle og
digitale informasjonskilder i seniceleveranser
og kontoradministrativt arbeid

6 Proflere virksomheten i moter med kunder og
brukere

7 Ambeide i samsvar med virksomhetens etiske
normer og regelverk for helse_milio og
sikkerhet

8  Beskrve virksomhetens rutiner for
‘personafforaltning og utfore enkle
‘personaladministrative oppgaver

9 Planlegge utfore og kvalitetssikre
‘arbeidsoppgaver innenfor virksomhetens
kunnskapsorganisering og informasjonsflyt

10 Beskiive virksomhetens
kunnskapsorganisering

11 Forberede og tiettelegge dokumenter og
informasjonsmateriell | samsvar med

Melingsster, Mia | Profi | Loggut
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Trykk på ”Registrer deg”
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Under ”Lærling” velger du hvilken gruppe du skal registrere deg i. Vær obs på å velge riktig fag og riktig undergruppe. 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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Hin kalender
Mellingseeter, Mia
Mars 2010 (4) Kurs test (Invitasjon) Mars 2010
03. mars 2010 09:00 - 16:00
April 2010 o Forrige méned Neste mined
. Man Tir Ons Tor Fre Lor Son
Mai 2010 Dette er en test. Prov & melde deg pal o ! s I
Juni 2010 Les mer og meld deq pa 5 I ) Al R )
o 516 17 15 18 2 21
Juli 2010 Test kurs (Invitasjon) PGS
August 2010 04. mars 2010 09:00 - 16:00 PR
Sted: Skien
September 2010 Prov & melde deg pé kurset
Oktober 2010 Les mer og meld deq pa
November 2010 . y - . .
Gjore rede for virksomhetens organisering, strategi og mal
Desember 2010 Frist 10.03.2010
Januar 2011 Kjenner du til bedriftens organisasjonskart?
Kjenner du malsetningen tl bedriten samt bedriftens strategi?
Februar 2011

M3l kan veere okonomisk overskudd
Se pa oppleeringsmalet
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Nå er kontoen din 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 Opplæringsboka.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:
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Dette er siden du kommer til etter at du har logget deg inn som lærling. Her har du en oversikt over alle målene i opplæringsboken din.
På feltet ”kommentarer” kan du skrive og motta kommentarer til / fra Opplæringskontoret 
eller din faglige leder. Alle kommentarer er synlig for faglig leder og Opplæringskontoret.
På venstre side har du to valg – du kan se på kommentarer og du kan se på boken din. Dersom du klikker på opplæringsboken din, 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 Opplæringskontorene skal ha oppdatert informasjon om deg!
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Registrering
Hilken gruppe vil du registrere deg i?

Leerlinger

Kokk 2010

Leertinger som starter/startet i eere i kokkiaget 2010
‘Salgsfaget 2010

Leertinger som starter/startet i leere i salgsfaget 2010
Kontor- og adm faget 2009

Leertinger som startet i Izere i kontor- og administrasjonsfaget 2009
Industriell matproduksjon 2010

Leerlinger som starter/startet i industriell matproduksjon i 2010
Senitorfaget 2010

Leertinger som starter/startet i leere i senvitorfaget 2010

Kontor- og adm faget 2010

Leertinger som starter/startet i leere i Kontor- og administrasjonsfaget 2010
‘Salgsfaget 2009

Leertinger som startet i Izere i salgsfaget i 2009

Kokk 2009

Leertinger som startet i lzere | kokkfaget 2009

Industrimekaniker 2009

Startet du  leere i 2009 i industrimekanikerfaget? Da registrerer du deg her.
Resepsjonsfaget 2009

Startet du i laere i resepsjonsfaget i 20097 Da registrerer du deg her :0)
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Bokas oversiktsside


























Dersom du klikker på opplæringsboken din fra Min Side, kommer du til dette bildet. Det er en oversikt over alle hovedmålene (venstre side) og alle kompetansemålene (nedover med blå skrift). Her kan du se alle målene du er ferdig med (godkjent) og alle målene med frist på. Gå inn på et av målene, da kommer du til neste skjermbilde.
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Registrer bruker i gruppe Kokk 2010

Fornavn (")
Etternavn (7)

Brukerkonto (")
Brukemavn: Passord: Bekreft passord: E-post:

Personnummer )
Adresse ()

Postnummer )

Poststed (")

Telefon

Merk at informasjonskapsler (cookies) ma vasre aktivert i nettleseren for at du skal kunne registrere deg som bruker.

Registrer | Forkast

Developed by Grenland Web - Powered by eZ Publsh
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Underside i boka – Kompetansemål
























Hit kommer du når du klikker på et av målene i oversikten i forrige bilde.

Her skriver du i boken din, ved å klikke på blyanten i skrivefeltet, samt at du kan laste opp vedlegg. Når du føler at du har skrevet ned alt du kan i hele dette målet, og har vurdert deg selv ved å klikke på om du har liten, middels eller god måloppnåelse, kan du be om godkjenning. 
Faglig leder vurderer arbeidet ditt og godkjenner eller avviser godkjenningen. Sammen med en avvisning vil det sannsynligvis følge en kommentar nederst på målet. 

Kalenderen:
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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.
Ga tilbake til innloggingssiden
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Dersom du klikker på ”Min kalender” kommer du til alle hendelsene som er lagt inn av enten Opplæringskontoret eller faglig leder. Det kan være et kurs, arrangement, lærlingsamtale, eller et mål i opplæringsboken som du har fått frist på.
Varslinger
Du vil motta varsling på e-post i en rekke tilfeller. Blant annet når:

· Det er satt en tidsfrist for å gjøre ferdig en oppgave.

· Tidsfristen nærmer seg.

· Det kommer melding fra faglig leder eller opplæringskontoret.

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

· Du har blitt tildelt en underveisoppgave.

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 når du er ferdig med utfyllingen.
