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VSP Verband Schweizer Papeterien
Lernplattform

“Quick-Start”
FOR E-LEARNING

Anmelden
Benutzername *

Passwort *

* Erforderliche Angabe
Neu: Demo Neues Benutzerkonto registrieren
Lernplattform

Passwort vergessen?

Neu: Fach- Benutzemamen vergessen?
worterbuch Nutzungsvercinbarung

Diese Firmen unterstiitzen die Fachausbildung:

ARANCACHE @ 4 ol N

CARAN®ACHE 3 (I Bieta casio B - .

Sponsor !‘EIE‘E KUHN Faber Casreey OFHCE@RCTORY
werden?

Felikan @ s.."p:}}
e ATCOZ  ‘Penpel,  Toma Wos=r SV
 Folowe: Iriitin RN D)
syro (3
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| VSP Verband Schweizer Papeterien
Auftrag 1: VSP-Lernplattform aufrufen {@ Lernplattform

+ Starten Sie Laptop und Internet-Browser
+ Schreiben Sie folgende Adresse ins Adressfeld:

www.papeterie.ch

¢ Dann wahlen Sie «Ausbildung» (Mausklick!),

INFORMATIONEN ZUM VERBAND AUSBILDUNG LINKS / DOKUMENTE BRANCHE

klicken dann auf «Lernplattform-

Hier gelangen Sie direkt zu der ——
—
Lernplattform des VSP Oder 1= _-

und gelangen so zur Ann;edlhdle'maske
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o VSP Verband Schweizer Papeterien
Auftrag 2: Anmeldung auf Lernplattform @ Lemplatiform
Anmelden
Benutzername *
Passwort *
* Erforderliche Angabe

e In der Anmeldemaske geben Sie ein:
- lhren personlichen Benutzernamen
- das Passwort
(gemass Angaben auf auf Ihrem Dokument)
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Lernplattform: Blick auf den Schreibtisch o

o Auf Ilhrem Schreibtisch finden Sie
e |hre Ausbildungsklasse*

Ausbildungsklassen

*! FLUCK23 E MARTI23 E SCHOCHER23
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Lernplattform: Das Wichtigste! {@ V8P Vetoand scweizer Faptre

rnplattform
.

Q = Hauptmeni mit Auswahl der verschiede-
nen Bereiche befindet sich links

= Folgende 3 Bereiche sind wichtig:
- Schreibtisch (= pers. Arbeitsplatz)

2 - Magazin (= alle Inhalte)
- Kommunikation (= Mailprogramm)
Y

a0 .
== = Aktiviert Zusatzfunktionen

o (z.B. im Mailprogramm, in den
W Lerneinheiten)
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Auftrag 3: Personliches Profil anpassen(1) {@ VP Vetnd Secr Paptri

", o

> Klicken Sie auf Ihr Profilbild @ (rechts oben)

> Wahlen Sie (©) Profil und Datenschutz

o “Personliche Daten”: Geben Sie die korrekten Daten zu lhrer Person ein.

e “Profilbild”: Wie laden Sie Ihr Foto hoch?

e In einem Verzeichnis auf dem eigenen PC vorbereiten:
e« max. 50 - 100 KB gross!

e Im personlichen Profil mit “Datei wdhlen” suchen

e Hochladen

e “Kontaktinformationen”: Uberpriifen Sie die Korrektheit der Daten bei
Pflichtfeldern (mit rotem Stern gekennzeichnet)
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Auftrag 4: Personliches Profil anpassen(2) e T

> Wahlen Sie ® Fiir angemeldete Benutzer sichtbar

> Setzen Sie die Haken bei den Infos, die Sie veroffentlichen wollen

Speichern und weiter

Jetzt sehen Sie, welche Angaben die anderen Benutzer von Ihnen sehen.

o Passwort andern:
> Klicken Sie auf Ihr Profil-"Bild” @ (rechts oben)

> Wahlen Sie 8@ Einstellungen
> Und dann “Passwort’ Allgemeine Einstellungen m Mail-Einstellungen

Hier kénnen Sie das eigene Passwort dndern
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Auftrag 5: Auf Kalender Termine anlegen & | ‘oo

> Auf dem Kalender sind Tagesnummern ausser dem aktuellen Tag orange
markiert n = eingetragene Termine!

> Zum selber Termine anlegen:

> Mit Klick auf REQUELEE Angaben eintragen
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Auftrag 6: Erkundungs-Tour im UK-INFO-KIT [@) b e e

¢+ Wahlen Sie den Ordner “U3: UuK-Unterlagen” in
lhrer Klasse:

G UK-INFO-KIT_KI. Fliick23 f:J UK-INFO-KIT_KI. Marti23 E;l UK-INFO-KIT_KI. Schocher23

¢ Hier finden Sie alle wichtigen Infos zum uK:
= 1. UK-Organisation
2. UK_E-Learning

= 3. UK_Prasenztage
4. UuK_Bewertungen

WICHTIG: Sie miissen ZIP- und PDF-Dateien offnen konnen!
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VSP Verband Schweizer Papeterien

Auftrag 7: Lektion aus dem Magazin holen (1) @\ R

+ Wabhlen sie jetzt ...

000 > ﬁ Magazin - Einstiegsseite >D Ausbildungsklassen > E FLUCK?23

e E MARTI23

E SCHOCHER23

= Rechts von “1. THEMENWELTEN”-icken Sie im blauen
Quadrat auf den Pfeil nach unten und wahlen
“Zu Favoriten hinzufiigen”

= Gehen Sie zuruck auf den “Schreibtisch” und prufen Sie,
ob der Datei-Ordner [ ] 1. THEMENWELTEN dort erscheint.

10
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VSP Verband Schweizer Papeterien

Auftrag 7: Lektion aus dem Magazin holen (2) @ Lemplattform

Q'\_

Schreibtisch

= Schreibtisch aufraumen = Die Dateien/Lektionen entfernen
mit “Von Favoriten entfernen”

= Sie konnen die Lektionen auch aus dem Magazin heraus
durcharbeiten - aber vom Schreibtisch aus gehts einfacher.
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° ° VSP Verband Schweizer Papeterien
Auftrag 8: Erste Lektion bearbeiten {@ Lernplattform

S

+ Offnen Sie auf lhrem Schreibtisch den Datei-
Ordner [7] 1.THEMENWELTEN

¢ Gehen S]e ]nS VerzeiChniS :l VSP_1.3 Leder und Kunstleder
und klicken die Lerneinheit B vsr.istederundkunstieder @nN;
arbeiten Sie diese durch.

» Bei Unklarheiten fragen Sie Ihren Coach per Mail.
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Auftrag 9: Erster Selbsttest bearbeiten (1) bl o

¢ Der VSP_1.3 Leder und Kunstleder

= Hier finden Sie zuerst die
Informationen zum Test.

. Sie konnen jetzt den
und durcharbeiten.
= Den Test konnen Sie jederzeit

unterbrechen.

s Zwischendurch konnen Sie den

anschauen
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Aufgabe 9: Erster Selbsttest bearbeiten (2) || i

U

¢ Der VSP_1.3 Leder und Kunstleder

« Mit erhalten Sie einen
Uberblick iiber die Aufgaben =
einfacheres Wechseln zwischen
den einzelnen Fragen innerhalb
des Tests.

» Mit erhalten Sie lhr Resultat und

Detaillierte Ergeb-

konnen rechts mit ___.
weitere Informationen bekommen.

Autor: Urs Suremann

weizer Papeterien
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E-Learning-Selbsttests: WICHTIGE INFOS (1) @ el

~ 72

Testen des Gelernten
,‘ﬂy'

===, + Selbsttests

» Sie sehen sofort und schnell, was
Sie als Lernende verstanden haben

und was noch fehlt!

+ Sie dienen |hrer Eigenmotivation und
zur Uberprufung des Lernfortschrittes!

+ Die Tests werden von lhrem Coach
zur Lernkontrolle verwendet

Autor: Urs Suremann
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E-Learning-Selbsttests: WICHTIGE INFOS (2) || ™

Testen des Gelernten
+ Selbsttests

\‘~-_.
\'\fvﬁ

Herzlichen Gliickwunsch! Sie haben den Test bestanden. Sie haben die Note "bestanden” erzielt.

Schade, leider haben Sie den Test nicht bestanden. Sie haben die Note "nicht bestanden” erzielt.

+ Ein Testdurchlauf gilt als “bestanden”
mit mindestens 80% Erfolgsquote

Prozent geldst
85.51%

» Alle vorgegebenen Testdurchlaufe
mussen mit mindestens 60% absolviert
Werd en Prozent geldst

69.86% 16

Autor: Urs Suremann



—-— - - = |a
E-Learning-Selbsttests: WICHTIGE INFOS (3) e, | i,

Testen des Gelernten
+ Selbsttests

\“\~ .

Herzlichen Gliickwunsch! Sie haben den Test bestanden. Sie haben die Note "bestanden” erzielt.

Schade, leider haben Sie den Test nicht bestanden. Sie haben die Note "nicht bestanden” erzielt.

BITTE BEACHTEN:
Haben Sie z.B. den 1. Durchgang bestanden und den

2. nicht, bleibt die Anzeige auf ,,grin“ mit dem Text
,bestanden®.

Sie miissen das immer selber genau kontrollieren!

17
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Auftrag 10: Erste Ubung bearbeiten (1) [@) VP Vetnd Secr Paptri

", o

¢ In lhrer Klasse im Verzeichnis

[] UB1: Arbeitsblatter/Ubungen

Hier finden Sie alle Ubungen und Zusatzaufgaben.

finden Sie eine erste Ubung:
R Ubung Blended_Learning

Ubung zu den Ubungen.

= Laden Sie das Arbeitsblatt von “Dateien”
mit “Download” auf lhren Laptop herunter.

Dateien

Arbeitsblatt_Blended_Learning_LOE.doc Download

und speichern Sie dieses auf lhrem Desktop.

= Dann den Namen der Datei andern (lhren Namen
einsetzen) und mit WORD offnen.

Autor: Urs Suremann
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Auftrag 10: Erste Ubung bearbeiten (2) bl i

= Schauen Sie den Inhalt der Ubung durch.
> Aus zeitlichen Griinden sehen Sie bereits die Losungen.

= Danach auf der Plattform wieder ins Verzeichnis:

Hier finden Sie alle Ubungen und Zusatzaufgaben.

Ubung zu den Ubungen.

und mlt > > | Durchsuchen...

das Arbeitsblatt im Abgabebereich einreichen.

Wenn alles geklappt hat, sehen Sie: Dpateihochgeladen
und im Abgabebereich:

lhre Einreichung

Abgegebene Dateien Arbeitsblatt_Blended_Learning_LOE_Test Suremann21.doc
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Auftrag 11: Mailen auf der Plattform (1) @ T

) .
e Wihlen Sie JibaN > =2 Vel

Kommunikation

* Sie sehen nun den == Posteingang

o Stellen Sie sicher, dass die aktuellsten Mails zuoberst sind:
> Pfeil muss nach unten zeigen Datum ¥

> Achten Sie bitte besonders auf das Symbol (oben rechts):
Q 1

Dies bedeutet: lhren Mail-Eingang iiberpriifen.
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Auftrag 11: Mailen auf der Plattform (2) |

Kontrollieren Sie abschliessend noch folgende Einstellung:

® Q 2|

@ Profil und Datenschutz

B Einstellungen > > @ Lokal und Weiterleitung an E-Mail

E—) Abmelden

WICHTIG:
> «Lokal und Weiterleitung an E-Mail> muss markiert sein
> Darunter muss lhre korrekte private Mail-Adresse stehen

Autor: Urs Suremann 21
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+ VSP Verband Schweizer Papeterien
Auftrag 11: Mailen auf der Plattform (3) @\ Leruplattform

+ “Erstellen” Sie jetzt ein Mail an lhren Coach* mit:
> Bestatigung fur Test-Mail in Ilhrem privaten Mail-Account
> Mitsenden eines Anhangs (z.B. Arbeitsblatt)

* x.flueck / d.marti / u.schocher

w4 Mail

Ordner N Kontakte Einstellungen
Empfanger suchen Meine Gruppen

Erstellen Als Entwurf speichern

An*
CcC
BCC

Betreff *
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Auftrag 11: Mailen auf der Plattform (4) @) oo i

+» Bitte gehen Sie so vor:

An *

+ An: x.flueck / d.marti / u.schocher
> Alle Mails an den Coach ausschliesslich mit dieser Adresse!

Betreff *

+ Betreff: Test-Mail

Inhalt

» Inhalt: Bestatigung fiir Erhalt meines Test-Mails in Ihrem
privaten Mail-Account

+ Mitsenden eines Anhangs: Zum Beispiel Arbeitsblatt
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Auftrag 11: Mailen auf der Plattform (5) @ bt

)

» Fur das Mitsenden eines Anhangs gehen Sie bitte so vor:

m > > Hochladen > Arbeitsblatt_Blended_Learning_LOE_Test Suremann21.doc
Hinzufligen mit: » owenenen - [T

Wenn alles geklappt hat, sehen Sie:

Anhinge  Arbeitsblatt_Blended_Learning_LOE_Test Suremann21.doc [50,0 KB]

> WICHTIG: Alle lhre Mails beinhalten immer eine Gruss-

formel (= Griezi.... Guten Tag....) und eine Schlussformel
(= Freundliche Grdsse... Beste Grisse...).
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, o VSP Verband Schweizer Papeterien
Bevor Sie den Laptop verlassen... @, | Lermpisuionm

¢+ NICHT VERGESSEN:
Melden Sie sich immer ab, wenn Sie die Arbeit
auf der Lernplattform unterbrechen!

®» o @

@ Profil und Datenschutz

0 :
&y Einstellungen

E> Abmelden
[
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Support und Hilfe ?

Lernplattform

« Wenn etwas nicht geht:

1. Im Handbuch lesen, wie es gehen sollte.
(auf der Lernplattform: > U1: E-Learning-Unterlagen > U1.1 Manual)

2. Mail an Coach mit Beschreibung des Problems.

Und immer mit dem Link der Seite, wo das Problem
besteht!

3. Mail an: support@papeterie.ch

e |hre Mailadresse andert?

e |lhre neue Mailadresse selber im personlichen
Profil eintragen!

Autor: Urs Suremann 26
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VSP Verband Schweizer Papeterien
ragen o

Alles klar ?

Bei Fragen/Unklarheiten senden Sie
bitte ein Mail an:

lhren Coach*

Viel Erfolg!

*xenia.flueck@papeterie.ch / daniela.marti@papeterie.ch / urs.schocher@papeterie.ch

Autor: Urs Suremann
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