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7.1.3.4 Nutzerhandbuch zum behordlichen Ausbildungsplan Version vom 22.01.2026
Zu Kapitel 3.5.1 und 3.5.4

1. Vorwort

Der behordliche Ausbildungsplan wird in drei Versionen als Ausbildungshilfe bereitgestellt:

- Eine Blanko-Version, diese Datei ist vollstdndig leer und enthalt keinerlei Beispielinhalte. Sie
dient als Arbeitsversion fiir neue Auszubildende und kann von der jeweiligen
Ausbildungsbehoérde bedarfsorientiert ausgefiillt werden kann.

- Eine Demoversion, diese Datei enthélt Beispielinhalte, die typische Ausbildungsabschnitte
simulieren und die Funktionsweise darstellen. Sie eignet sich dariiber hinaus fiir Schulungen,
Einweisungen und interne Fortbildungen.

- Ein Musterausbildungsplan, der die im Curriculum vorgesehenen Abldufe und Empfehlungen
abbildet. Diese Version kann unverdndert libernommen oder an lokale Erfordernisse
angepasst werden kann.

Hinweis:
Alle drei Versionen folgen demselben Aufbau und derselben technischen Struktur. Die Unterschiede
liegen ausschlieRlich im Umfang der bereits eingetragenen Inhalte. Dieses Nutzerhandbuch, dient als
Arbeitshilfe im Umgang mit dem behordlichen Ausbildungsplan.

2. Aufbau des Ausbildungsplans

Der Ausbildungsplan ist ein strukturiertes Werkzeug zur Planung und Dokumentation aller
Lern- und Praxisanteile der Ausbildung.
Er besteht aus:

- Einem Dashboard zur Auswertung und Navigation

- Ausbildungsstufen 1-10 (7-10 ausgeblendet)

- Einer zentralen Dateneingabe

- Einer Datenbank

- Dem Reiter Listen, hier sind die Formeln hinterlegt (daher ausgeblendet)

Ausgeblendete Ausbildungsstufen 7-10 — Hinweise fiir Nutzer: innen:

Im Ausbildungsplan stehen standardmaRig die Ausbildungsstufen 1 bis 6 zur Verfligung.

Fiir Gesundheitsbehorden, die zuséatzliche Ausbildungsstufen bendtigen, sind die
Ausbildungsstufen 7 bis 10 bereits vorbereitet, jedoch standardmaRig ausgeblendet, damit
das Arbeiten Ubersichtlich bleibt.

Die ausgeblendeten Stufen enthalten dieselbe Struktur wie die ersten sechs Stufen und

konnen bei Bedarf jederzeit eingeblendet und genutzt werden.



7.1.3.4 Nutzerhandbuch zum behordlichen Ausbildungsplan Version vom 22.01.2026
Zu Kapitel 3.5.1 und 3.5.4

Ausgeblendete Ausbildungsstufen einblenden:
1. Klicken Sie unten im Tabellenblatt-Bereich mit der rechten Maustaste auf eine
beliebige Blattregisterkarte (z. B. ,,Ausbildungsstufe 1“).
2. Wahlen Sie ,Einblenden...”.
3. Markieren Sie die gewlinschte Stufe, z. B. ,Ausbildungsstufe 7“, und klicken Sie auf
OK.

4. Wiederholen Sie den Vorgang fiir die weiteren Stufen (8—10), falls bendtigt.
Die eingeblendete Ausbildungsstufe kann anschlieBend wie die Stufen 1-6 bearbeitet
werden.

Ausbildungsstufen wieder ausblenden:
Wenn Sie eine zusatzliche Stufe nicht mehr bendétigen oder die Darstellung wieder
ubersichtlicher machen méchten:

1. Rechtsklick auf die Blattregisterkarte der entsprechenden Stufe (z. B.

,Ausbildungsstufe 7).

2. ,Ausblenden” wahlen.

Wichtig fiir die automatische Auswertung (Dashboard):

Das Dashboard berticksichtigt alle Ausbildungsstufen von 1 bis 10, auch wenn einige davon
ausgeblendet sind.

Wenn eine zusatzliche Ausbildungsstufe eingeblendet und genutzt wird, werden die
eingegebenen Stunden automatisch in die Gesamtauswertung tbernommen.

Leere oder nicht verwendete Stufen verursachen keine Fehlermeldungen und werden mit 0
Stunden beriicksichtigt.

Sie muissen keine Formeln anpassen — alles ist bereits vorbereitet.

Hinweis:
Bitte blenden Sie die zusatzlichen Ausbildungsstufen nur ein, wenn Sie diese tatsachlich bendtigen.
Dadurch bleibt der Ausbildungsplan tbersichtlich fiir alle Nutzer: innen.
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3. Das Dashboard Auswertung und
Navigation

Das Dashboard verarbeitet alle relevanten Daten automatisch. Eingaben sind hier nicht
notig.
Das Dashboard zeigt:

- summierte Stunden aller Stufen
- Status zu jedem Fachgebiet
- externe Einsatze mit Vorgaben und Erfiillungsgrad

Falls Werte unerwartet erscheinen, priifen Sie:

- ob der Status korrekt gesetzt wurde,
- ob Stunden im richtigen Feld stehen,
- ob Bloécke ausgeblendet sind.

Auswertung Dashboard- fir die Fachgebiete:
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Auswertung Dashboard — Fiir die externen Praxiseinsatze:
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Hinweis:

Navigieren Sie ausschlieRlich Gber den Navigationsbereich. Reiter direkt anzuklicken ist moglich, aber
nicht empfohlen.
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4. Die Reiter der Ausbildungsstufen

Dieses Kapitel erklart, wie die Reiter der Ausbildungsstufen aufgebaut sind.

4.1. Inhalt der Ausbildungsstufen

Die Ausbildungsstufen bilden die strukturellen Etappen der Ausbildung. Jede Stufe umfasst
mehrere thematische Blocke.
Ausbildungsabschnitt in der unteren Gesundheitsbehorde:

- Fachgebiete (z. B. Infektionsschutz, Trinkwasser)

- Inhalte innerhalb dieses Fachgebiets

- Praktische Tatigkeiten, die ausgefiihrt werden

- Lernziel Methoden, wie die Lernziele erreicht werden

- Status, der bestimmt, ob ein Block im Dashboard ber{icksichtigt wird

- Freitextfeld, hier konnen Besonderheiten oder Hinweise eingetragen werden
- Stunden, die fiir den jeweiligen Abschnitt geleistet wurden

- Zeitraum, Lange des Ausbildungsabschnittes

- Lernziele des Ausbildungsabschnittes (gemaR Lernzielkatalog)

Hinweis:
Die Blocke fiir die Ausbildungsabschnitte konnen je nach Bedarf ein und ausgeblendet
werden. Der behérdliche Ausbildungsplan beinhaltete pro Ausbildungsstufe acht fertig

angelegte Blocke.

Lehrmethoden:

- GemaiR Curriculum Kapitel 3.4.2 Lehrmethoden im Uberblick
- Praxisbegleitender Unterricht gemaR Kapitel 3.5.5 Curriculum

Externe Praxiseinsatze:

- Einsatzort gemaR Anlage 2 APOHygKontr und Empfehlung des Curriculums
- Stunden
- Status

AOGW Module:
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- Module 0-4

5. Arbeiten in den Ausbildungsstufen -
Schritt-fuir-Schritt

In den Block fiir die Ausbildungsabschnitte in der unteren Gesundheitsbehérde tragen Sie
Fachgebiet, Inhalt, Tatigkeiten, Stunden und Status ein. Jeder Block ist gleich aufgebaut und

folgte der gleichen Logik.

5.1. Fachgebiet auswahlen

Offnen Sie das Dropdown im Feld 'Fachgebiet' und wihlen Sie eines der hinterlegten

Themen. Die Auswahl bestimmt, welche Inhalte und Tatigkeiten spater verfigbar sind.

Ausbildungsblock — Fachgebiet und Inhalt:
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5.2. Inhalte auswahlen

Nach Auswahl des Fachgebiets stehen passende Inhalte zur Verfliigung. Wahlen Sie einen

oder mehrere Inhalte aus der Liste.
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5.3. Praktische Tatigkeiten auswahlen

Wahlen Sie die praktischen Tatigkeiten passend zum Inhalt aus. Tatigkeiten kénnen

mehrfach gewahlt werden.

Ausbildungsblock — Praktische Tatigkeiten und Lernziel Methode:
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5.4. Lernziel Methode auswahlen

Wahlen Sie aus der Liste die passenden Lernziel Methoden aus. Auch hier sind die Inhalte auf

die vorherigen Eingaben abgestimmt.
5.5. Stunden und Status eintragen

Tragen Sie die gelplanten Stunden fiir das entsprechende Fachgebiet in das dafir
vorgesehene Feld ein. Der Status muss anhand des aktuellen Ausbildungsstands gesetzt

werden (Geplant, Abgeschlossen, Verschoben).

Achtung,
Wenn der Status nicht gesetzt ist, erscheinen die Stunden NICHT im Dashboard.
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5.6. Zeitraum eintragen

Tragen Sie in das Feld den Zeitraum ein den Sie fiir den jeweiligen Ausbildungsabschnitt in

der unteren Gesundheitsbehorde vorgesehen haben.

6. Ein- und Ausblenden der Blocke

Die Blécke sind gruppiert, um die Ubersicht zu erleichtern. Nutzen Sie die Plus-
/Minuszeichen am linken Rand, um Blocke ein- oder auszublenden. Hierfiir ist es notwendig
kurzzeitig den Blattschutz zu deaktivieren, eine Anleitung wie Sie diese Aktion durchfiihren

kdnnen ist auf den Reitern der Ausbildungsstufen hinterlegt.

Beispiel fiir ausgeblendete Blocke:
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7. Dateneingabe - zentrale Eingabestelle

In der Dateneingabe hinterlegen Sie neue Inhalte, Tatigkeiten und externe Einsatze. Fillen
Sie jede Zeile vollstdndig aus. Lassen Sie keine Leerzeilen dazwischen. Die Eintrage stehen
dann automatisch in den Dropdownfeldern auf den Reitern der Ausbildungsstufen zur

Verfligung.

10
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Um Eingabefehler zu vermeiden zeigt Ihnen die Dateneingabe an wenn Inhalte fehlen oder

doppelt eingetragen wurden.

Typische Fehlerquellen:
* Begriffe doppelt eingetragen - Dropdown zeigt unerwartete Werte.
e Tippfehler = Eintrage erscheinen nicht.

e Direkte Eingabe in der Datenbank - fiihrt zu Inkonsistenzen.

Hinweisfeld der Dateneingabe:
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Dateneingabe-Tabelle:
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Achtung:
Niemals Leerzeilen einfligen oder bestehende Begriffe |6schen — Dies flihrt zur Beschadigung der
Dropdownlisten!

Dateneingabe — Riickmeldung zu Eintragungen:
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8. Neue Ausbildungsstufen erstellen

Erstellen Sie neue Stufen ausschlieBlich durch Kopieren eines bestehenden Stufenreiters.
Benennen Sie ihn anschliefend korrekt (z. B. 'Ausbildungsstufe 7).

So gehen Sie vor:

1. Rechtsklick auf eine bestehende Ausbildungsstufe.

2. ,Verschieben/Kopieren...“ wahlen.

3. ,Kopie erstellen” aktivieren.

4. Reiter umbenennen.

Achtung:
Kopieren Sie niemals einzelne Bereiche —immer den gesamten Reiter!
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9. Fehlersuche und Problemsuche

Haufige Fehler:

- Dropdown leer - Eintrag fehlt in der Dateneingabe.

- Block ,verschwindet” - Gruppierung ist eingeklappt.

- Stunden werden nicht gezahlt - Status nicht korrekt.

- Dashboard zeigt 0 = Felder falsch genutzt oder Block nicht aktiv.

Arbeitsweise zur Fehlerprifung:

1. Priifen Sie den Status.

2. Kontrollieren Sie, ob die Tatigkeit korrekt aus dem Dropdown gewahlt wurde.
3. Uberpriifen Sie die Dateneingabe auf Tippfehler.

4. Offnen Sie die Gruppierung.

Was ist erlaubt?
Dropdowns nutzen
Stunden eintragen
Status setzen
Blocke ein-/ausblenden
Reiter korrekt kopieren

Dateneingabe nur liber vorgesehenen Bereich

Was ist verboten?
Keine Zeilen/Spalten l6schen oder einfluigen
Keine Formeln tiberschreiben
Keine Struktur andern
Nicht in der Datenbank tippen

Keine eigenen Felder hinzufligen

13
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10. Admin — Hinweise

Administrator: innen kdnnen den Blattschutz verwalten, die Struktur prifen und
Sicherungskopien erstellen. Direkte Eingaben in der Datenbank sollten nur durch

fachkundige Personen erfolgen.

11. Glossar

- Dropdown: Auswabhlliste.

- Datensatz: vollstdandige Zeile in der Dateneingabe.

- Blattschutz: verhindert strukturelle Anderungen.

- Gruppierung: Darstellung mehrerer Zeilen als ein-/ausklappbarer Block.
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