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1. Erstes Login

Wenn Sie zum ersten Mal als Expertin/Experte (EXP) mit PkOrg arbeiten, schicken wir Ihnen lhre
Zugangsdaten, bestehend aus einem Benutzernamen. Auf www.pkorg.ch kdénnen Sie Uber die
Anmeldemaske mit dem Button «Passwort vergessen» lhr Login einrichten.

Als erstes werden Sie nun gebeten, die Nutzungs- und Datenschutzbestimmungen zu akzeptieren und
Ihre E-Mail-Adresse zu bestatigen. Anschliessend bittet das Programm Sie, lhre Profildaten zu
vervollstandigen. Halten Sie diese bitte immer aktuell, da diese Daten fur die Kommunikation wéhrend des
QV-Prozesses wichtig sind und Sie jederzeit erreichbar sein miissen.

Nachdem Sie die Profildaten gespeichert haben, sehen Sie die Hauptseite von PkOrg. Indem Sie auf das

Haus-Symbol klicken, gelangen Sie immer wieder auf diesen Home-
Bildschirm.
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2. Der Home-Bildschirm

Dashboard
(1]
as o)

Filter

Keine PA gefunden

Die Benutzeroberflache von PkOrg ist in zwei grundlegende Bereiche aufgeteilt: Am oberen Bildschirmrand
finden Sie die Metanavigation, z.B. mit Ihnrem persdnlichen Profil und am linken Bildschirmrand finden Sie
die Funktionsnavigation, die Sie zum Organisieren und Durchflhren eines Prifungsjahres bendtigen.

21 Metanavigation

Metanavigation
In der Metanavigation finden Sie von links nach rechts folgende Mentipunkte:

’ CEX: AGSCH =« I

CEX: AGS CH
Wil CEx:FaBecH
CEX: FaGe 2009 CH
Wiahl aktion!
CEX: FaGe CH
CEX: Inf Api CH

PM: Projekt Gastro Berufe

HIN cex: mep cH Hilfsprogramme
VEX: Inf Api CH
w mTan Empfang
InfoAdmin: (1) lvaris / PkOrg 1d bearbeiten ven Bitte installieren Sie fur mTan Empfang auf Ihrem Handy die
Di Anwendung sms2app aus dem App-Store von Apple oder dem

superuser: @ Ivaris Google Play Store

T Einstieg in PKOrg fur neue Chefexpertinnen und
Chefexperten und weiteres unterstutzendes Personal (IPA und VPA) g _: b ’

Neue Informationen

im Leitfaden Teil C (Generelle Funktionen): )
TeamViewer

In einigen Fallen kann es sinnvoll sein, dass wir Ihnen zur

Mandantenment

Als Mandant wird bei PkOrg die Kombination aus einem bestimmten Beruf in einem bestimmten Kanton
bezeichnet. So ist z.B. «<AGS BE» ein anderer Mandant als «FaGe BE». Rechts vom Home-Symbol finden
Sie ein Menii um lhren Mandanten zu wechseln.

Wichtig: die Mandantenauswahl ist nur mdglich, wenn Sie in unterschiedlichen Mandanten oder
unterschiedlichen Funktionen tétig sind.

Benutzermenu

Indem Sie auf Ihren Namen klicken, kénnen Sie lhre personlichen Daten im Profil bearbeiten, lhre
personliche History einsehen bzw. Eintrdge machen und Ihre Abrechnungsbelege sehen. Ausserdem
haben Sie hier Zugriff zu allgemeinen Informationen wie den Datenschutzbestimmungen und Angaben,
wie Sie unseren Support erreichen.
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Ausloggen

Neben dem Profil ist der Knopf zum Ausloggen. Vor allem, wenn Ihr Rechner mehrere Nutzer hat oder an
einem oOffentlich zuganglichen Ort steht ist es wichtig, dass Sie sich immer wieder ausloggen, wenn Sie
fertig sind mit der Benutzung von PkOrg.

2.2 Funktionsnavigation

Dokumente
Hier finden Sie hilfreiche Dokumente zum Qualifikationsverfahren.

Angebote
Hier kénnen Sie sich fir Veranstaltungen an- bzw. abmelden und an Umfragen teilnehmen (falls der/die
Chefexperte/Chefexpertin (CEX) solche bereits erstellt hat).

Leistungsabrechnung
Hier finden Sie Mdoglichkeiten, Ihre eigenen Leistungen festzuhalten.

System
Unter dem Punkt «System» finden Sie ihr Dashboard. Falls Sie im PkOrg zugewiesene Kandidatinnen und
Kandidaten (KAND) haben, finden Sie diese im Dashboard.

-

Veranstaltung Durchfihrung Status Kontaktmail Aktion
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3. Dashboard

Das wichtigste Tool, das PkOrg lhnen zur Verfigung stellt, um den QV-Prozess zu kontrollieren, ist das
Dashboard. Alle Rollen bis auf die KAND verfligen grundsétzlich Gber das gleiche Dashboard, welches Sie
Uber den Tab ,System® in der Funktionsnavigation aufrufen kénnen.

Auf dem Dashboard sehen Sie alle KAND lhres Mandanten und den Status der jeweiligen QV-Dossiers
auf einen Blick.

Bei den einzelnen KAND sehen Sie einerseits Kontaktdaten und andererseits Informationen dazu, welche
Person welche Rolle in dem jeweiligen Dossier einnimmt. Des Weiteren kénnen Sie hier leicht alle
administrativen Funktionen ausfihren, die im Laufe des QV-Prozesses auf Sie zukommen kdnnten.

i R
kOrg | Dashboard

PKORG

- %)
@ 2 Filter A~ -
{ 1
1 Eintrage «é@% /'j
(& o:::
Frueh Manuela

Kita Schatzinsel
Q kandso3@irgendwo.ag

041610 87 53

P "w,z"/

Status: Registration wurde noch nicht abgeschlossen

Die wichtigen Punkte im Dossier sind:

1. Die Wellenreiter: Diese bieten Ihnen wichtige Funktionen, die wahrend dem ganzen QV relevant sind.
2. Die beteiligten Personen: Hier sehen Sie alle beteiligten Personen und lhre jeweiligen Kontaktdaten.
3. Die Prozesschritte: Zeigen lhnen den Status der Qualifikationsverfahren an.

Die Kandidaten kdénnen auch in einer Listenansicht angezeigt werden.

) | Dashboard

[==] o

Filter -

Kandidat/in Arbeitsschritte Beteiligte Personen

@ Steiner Lisa @@(&;}@@ép B e 6 06 O) Verantwortliche Fachkraft hat Bewertung noch nicht W=l @ =
v S BE | VE ] HEX VEX abgeschlossen
Mi, 04.0919 08:00
Meier Pascal ﬁ@ O) PA-Planung wurde von der verantwortlichen Fachkraft (1) oEma0da
4 = BB und Kandidat/in (2)) noch nicht signiert (uberfallig)
& &
Mi, 12.02.2010:00
Miller Nico O ® ® G Verantwortliche Fachkraft hat Bewertung noch nicht aomEa=
T NE ] Nex ] VEX abgeschlossen

»»»»»

Do, 13.02.20 08:00
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31 Wellenreiter

Oben rechts von jedem Dossier finden Sie die sogenannten Wellenreiter. Diese bieten lhnen eine Reihe
von wichtigen Funktionen:

311 History

Die History eines Accounts dient als Archiv fur alle wichtigen Informationen beziglich dieses Accounts.
EXP notieren hier Krankschreibungen oder Terminverschiebungen, und auch die Kommunikation
zwischen Betrieb und EXP kann hier stattfinden.

Es ist zu beachten, dass nicht nur KAND Uber eine History verfigen, sondern jede/r Benutzer/in Uber ein
solches personliches Archiv verfugt.

312 Termine

Hier sehen Sie alle Termine, an denen die KAND teilnehmen mussen. Diese Termine kdnnen die CEX
vorgeben und bearbeiten.

313 Dokumentenpool

Im Dokumentenpool kdénnen Dokumente, die sich auf das spezifische QV beziehen, hoch- bzw.
runtergeladen werden. Dies ist z.B. wichtig, wenn eine KAND Anspruch auf einen Nachteilsausgleich hat,
der dann im Dokumentenpool gespeichert wird.

314 Abrechnung

Mit dieser Option kdnnen EXP alle ihre Leistungen in Bezug auf eine einzelne PA abrechnen. Dies trifft
nur bei individuellen praktischen Arbeiten (IPA) und vorgegebenen praktischen Arbeiten im Lehrbetrieb
(VPA LB) zu. Samtliche zentralen Priifungselemente kénnen nicht Gber diesen Wellenreiter abgerechnet
werden. Mehr Informationen diesbeziiglich finden Sie im Kapitel ,5. Abrechnen von Leistungen®.

3.15 Profil

Hier kbnnen Sie das KAND-Profil einsehen.

32 Beteiligte Personen

Unter dem Portrait und den Kontaktdaten der KAND finden Sie die Portraits der verantwortlichen Personen
des Betriebs und des Expertenteams.
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Beteiligte Personen, welche nicht rechtzeitig bekannt sind, werden auf dem Dashboard rot angezeigt.

Alterszentrum Cruenenwies
Schutzenstrasse 2214, 8304 DUbendorf
manuelafrueh@irgendwo.ag / 073 978 854 14

L0100

Unter den Personenportraits sehen Sie den aktuellen Status eines QV, und kdnnen sich nahere
Informationen zu den verschiedenen Schritten anzeigen lassen. An welchem Schritt des Prozesses sich
das QV genau befindet und was als Nachstes zu tun ist kdnnen Sie ausserdem am unteren Rand des
jeweiligen Fensters nachlesen.

3.3 Prozessschritte

Farben der Prozess-Symbole:

- Grau: Der Prozessschritt steht noch nicht zur Bearbeitung zur Verfigung.
- Blau: Der Prozesschritt ist zur Bearbeitung freigeschaltet.

- Grun: Der Prozessschritt ist abgeschlossen.

- Rot: Im Verzug und Sie sollten den Prozessschritt dringend abschliessen.
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4. Bereitstellung System (September)

Das Prifungsjahr beginnt damit, dass die Systeme fur das neue Prifungsjahr bereitgestellt werden. Ende
August wird das laufende QV archiviert und das folgende QV im PkOrg bereitgestellt. S&mtliche Arbeiten
im alten QV missen bis zu dieser Umstellung beendet worden sein, da Sie anschliessend nicht mehr
darauf zugreifen kdénnen.

41 Ablauf des QV-Prozesses

Um den Ablauf eines QV gut organisieren zu kénnen, ist der QV-Prozess bei PkOrg in
sieben verschiedene Bereiche unterteilt:

Personen- QV-Planung Bewertung Bewertung Bewertung Bewertung Bewertung-
registrierung (Termine) praktische  Berufskennt-  allgemein Erfahrungs- Ubersicht
Arbeit nisse bildender note
Unterricht

Start des Verfahrens, Personenregistrierung

Durch die kantonale Prifungsorganisation werden alle KAND, welche zur Prifung angemeldet wurden,
auf dem PkOrg-System erfasst. Alle KAND erhalten einen Usernamen und ein Passwort zugeteilt, welche
den Zugang zur Plattform erméglichen.

PkOrg kommuniziert immer per E-Mail mit den Nutzenden. Aus diesem Grund ist es wichtig, dass Sie
wahrend der gesamten Prifungssession Uber eine stabile E-Mail-Adresse verfligen.

QV-Planung (Termine)
Die CEX erfassen fir die Kandidatinnen und Kandidaten die gewlinschten Prifungszeitfenster. Diese
Informationen dienen in erster Linie den EXP und KAND.

Bewertung

Der Ablauf der Bewertung unterscheidet sich je nach Beruf. Die Bewertungen sind spezifisch den Rollen
und KAND entsprechend definiert. Die CEX kdnnen fir die Bewertung der praktischen Arbeit EXP oder
Expertenteams zuordnen. Die Endnote wird auf PkOrg festgehalten.
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5. Abrechnen von Leistungen (Spesen & Entschadigungen)

Die EXP erfassen im Verlauf des QVs ihre Leistungen, welche sie dann zur Kontrolle durch den/die CEX
einreichen kdnnen. Der/die CEX reicht diese dann spater zur Auszahlung weiter.

Leistungen beziehen sich auf Aufwand, welcher im Zusammenhang mit dem QV erbracht wurde.

Der Ablauf von einbrachten Leistung lauft entlang des folgenden Pfades:

Nicht eingereichte Eingereichte Gepriifte Abgerechnete Abrechnungs-
Leistungen Leistungen Leistungen Leistungen belege
51 Einleitung

In PkOrg werden fir die Vorgegebene Praktische Arbeit (VPA) und Individuelle Praktische Arbeit
(IPA)/Vorgegebene Praktische Arbeit im Lehrbetrieb (VPA LB) unterschiedliche Abrechnungsprozesse
abgebildet.

Bei Berufen mit einer VPA kdénnen nur tber die Funktion «Leistungsabrechnungen» Abrechnungen erfasst
werden.

Bei Berufen mit einer IPA oder VPA LB werden grundsatzliche Aufwendungen (PA-Fremdekosten wie z.B.
BK-Priufungen, Sitzungen, usw.) ebenfalls Giber die Funktion «Leistungsabrechnungen» erfasst. Samtliche
PA-Aufwendungen werden im Dashboard bei der einzelnen PA Uber den Wellenreiter «Abrechnung»
geltend gemacht, bei welcher sie als Expertin oder als Experte mitgewirkt haben.

Alle Leistungen, die zum Geschéftsfall PA gehdren, kbénnen tGber den Wellenreiter tiber der jeweiligen PA
notiert werden (siehe ,4. Dashboard®). Der Knopf «Abrechnung» 6ffnet ein Template, das entsprechend
der Rolle des Benutzers angepasst ist.

Hinweis: Leistungen zu einer PA kdnnen nur einmal eingereicht werden. Das minimiert den Aufwand flr
die Kontrollierenden, weil sie alle zusammengehodrenden Leistungen in einer Einreichung kontrollieren
kénnen.

Leistungen, die nicht auf eine bestimmte PA bezogen sind, kdnnen stattdessen unter der Option «nicht
eingereichte Leistungen» im Leistungsabrechnungsmenu auf der linken Seite hinzugefugt werden. Klicken
Sie dazu auf «Hinzuflgen».
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Als erstes kénnen Sie nun den entsprechenden Geschéftsfall auswéahlen, fir den Sie eine Leistung
einreichen wollen. Anschliessend 6ffnet sich das Template flr den entsprechenden Geschéftsfall, wo Sie
ihre Leistungen eintragen konnen.

@ Abrechnung der Entschadigung und Spesen fur die Organisation, Vorbereitung, Durchfahrung und Nachbearbeitung der Prafungen. Die Verpflegungsspesen sind in der Entschadigung inbegriffen.

Buchungstext Erganzende Angaben ort Datum von bis Menge / Einheit Betrag Beleg

Prufungseinsatz

Erginzande Angaben ot | | Datum 2 bis h 0.00 CHF o
Reisezeit . h -

Abfahrtsort Ziclort. 3| | batum " . bis h 0.00 CHF °
Reisckosten Fahrzeug ) . .

Abfahrtsort Ziclort. #| | Datun ¥ km 0.00 CHF L)
Parkgebihren Erganzende Angabe & Datum 2 chf 0.00 CHF e
Reisckosten OPNY Abfahrtsort Zielort. /J] Datum y chf 0.00 CHF B e
Unterkunft ote Ort... 2l Datun | chf 0.00 CHF B

Uber Betrich abrechnen @

Speichern

Die Leistungen kdnnen tber den Knopf «Alle einreichen» zusammen eingereicht werden.

5.2 Leistungen kontrollieren und zur Auszahlung bereitstellen

Abrechnungen werden durch die EXP eingereicht. Fir die CEX sind sie nicht sichtbar, solange sie nicht
eingereicht wurden. Eine Abrechnung durchlauft 4 Schritte:

Nicht eingereichte Eingereichte Gepriifte Abgerechnete Abrechnungs-
Leistungen Leistungen Leistungen Leistungen belege

EN EN EB EN K

1. Nicht eingereichte Leistungen
Leistungen verbleiben hier, bis sie durch den Nutzenden entweder personlich oder Uber seinen
Betrieb eingereicht werden.

2. Eingereichte Leistungen
Diese Leistungen wurden eingereicht und kénnen nun durch die CEX kontrolliert werden.

3. Geprifte Leistungen
In diesen «Topf» gelangen alle gepruften Leistungen. Dort kénnen Sie nun bis zum Ende der
Prufungssession gesammelt werden.

4. Abgerechnete Leistungen
Die gepruften Leistungen kénnen sporadisch oder am Schluss der Prifungssession zur Auszahlung
freigegeben werden.
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6. Support zu PkOrg

6.1 Support zu Arbeiten im PkOrg

Bei Fragen zu Arbeiten im PkOrg oder QV-Teilen wenden Sie sich bitte in erster Instanz an lhre CEX. Sie
Ubernehmen inhaltliche und koordinative Anfragen. Sie finden samtliche Kontaktinformationen im PkOrg.
Klicken Sie dazu auf Inren Namen oben rechts.

w EBRVV-£LUUEL AR =

B Mack e
5 Prof
D
B Kalender |
1 Abrechnungsbelege
? Support
i Erste Schritte
i Prifungsbestimmung o
i Uber PkOr
6.2 Support zu Funktionen im PkOrg

Bei Fragen zu einzelnen Funktionen von PkOrg (Abrechnungssystem, Kandidatenibersicht, etc.) steht
Ihnen der Support des Fachbereiches Qualifikationsverfahrens des Mittelschul- und Berufsbildungsamtes
des Kantons Bern zur Verfiigung. Sie erreichen diesen wie folgt:

Montag - Freitag, jeweils von 08.00 - 12.00 Uhr und von 14.00 - 17.00 Uhr

E-Mailadresse: support-pkorg.gv@be.ch
Telefon: +41 31 633 88 00

6.3 Technischer Support zu PkOrg

Bei technischen Fragen zum System (Fehlermeldungen, technische Stdérungen, etc.) steht lhnen der
Support der Grin Ivaris AG (Betreiberfirma von PkOrg) zur Verfligung. Sie erreichen diesen wie folgt:

Montag - Freitag, jeweils von 08.30 - 12.00 Uhr und von 13.30 - 17.30 Uhr

https://www.pkorg.ch/de/support
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