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Anleitung: Einen Check erstellen! 

 

 

1. Klicke auf das „+“, um einen neuen Check zu erstellen. 

 

Abbildung 1: Übersicht des Dashboards 
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2. Wähle aus, ob du den Check manuell erstellen oder eine Vorlage verwenden möchtest. 

 

• du kannst entweder eine Blanko Vorlage verwenden oder einen bereits erstellten Check importieren 

 

Abbildung 2: Erstellmöglichkeiten des Checks 

3. Klick auf „Person auswählen“, um dem Check einer Person zuzuweisen. 

 

Abbildung 3: Übersicht eines leeren Checks 
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4. Wähle aus, ob du einen neuen Kontakt oder einen bereits bestehenden Kontakt auswählen 

möchtest. 

 

Abbildung 4: Auswahl der einzuschätzenden Person 

5. Trage den Kurztitel des Checks ein 

 

• der Kurztitel ist der „Name“ des Checks 

 

Abbildung 5: Kurztitel des Checks eintragen 
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6. Trage den Verwendungszweck des Checks ein 

 

• was ist das Ziel mit dem Einsatz des Checks? 

• Beispiele: Kompetenzentwicklung innerhalb eines Lernfeldes, Kompetenzentwicklung in einer außerbetrieb-

lichen Schulung, Vorkenntnisse in Form von Kompetenzen ermitteln usw. 

 

Abbildung 6: Verwendungszweck des Checks eintragen 
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7. Dem Check zugrunde liegenden Arbeitsauftrag 

 

empfehlenswert ist es, wenn man sich an die vier folgenden Leitfragen bei der Beschreibung des Arbeits-

auftrages orientiert 

1. Welche Rahmenbedingungen sind gegeben (Kundschaft, Arbeitsort, Zeitraum, Budget)? 

2. Mit wem wird zusammengearbeitet (arbeiten die Lernenden allein oder in einem Team, kooperieren die Ler-

nenden mit anderen Abteilungen im Unternehmen)? 

3. Welche Vorschriften sind bei den Arbeiten zu beachten (Gesetze, Normen, Herstellervorgaben)? 

4. Mit welchen Arbeitsgegenständen wird gearbeitet (Produkte, Anlagen, Spezialwerkzeuge, Geräte)? 

 

Abbildung 7: Auftragsbeschreibung des Checks hinzufügen 
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8. Füge dem Check sinnvolle Schlagwörter hinzu 

 

• die Schlagwörter helfen dir später im Dashboard deine Checks zu filtern 

• Beispiele: Inhalt des Checks (Anhängerkupplung, Bremsen usw.), Name der Klasse, Name des Lernenden 

 

Abbildung 8: Schlagwörter hinzufügen 
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9. Beschreibe die vier Bereiche (Arbeitsprozesse) einer beruflichen Handlung 

 

Beispiele  

• Bereich 1 = Annehmen & Informieren 

• Bereich 2 = Planen & Entscheiden 

• Bereich 3 = Ausführen 

• Bereich 4 = Kontrollieren & Bewerten 

 

Abbildung 9: Vier Bereiche des Checks definieren 
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10. Füge den Bereichen (Arbeitsprozesse) Kompetenzbeschreibungen hinzu. 

 

• achte dabei darauf, dass die Kompetenzen so genau wie möglich beschrieben werden 

• beziehe dich bei den Kompetenzen bei Möglichkeit immer auf etwas konkretes aus dem Arbeitsauftrag 

 

Abbildung 10: Kompetenzbeschreibungen hinzufügen 

11. Wähle aus, welche Kompetenz du beschreiben möchtest. 

 

Abbildung 11: Auswahl der unterschiedlichen Kompetenzen 
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12. Trage die entsprechenden Kompetenzbeschreibungen ein und füge sie dem Check zu 

 

• achte darauf, dass deine Kompetenzbeschreibungen so formuliert sind, dass sie immer so anfangen: Ich… 

„kann kundenfreundlich und wirtschaftlich mit Material, Werkzeuge und Kundeneigentum umgehen.“ 

• der Kompetenz – Check formuliert nach dieser Vorlage die Kompetenzbeschreibungen bei den Selbst- und 

Fremdeinschätzungen. Wenn die Kompetenzbeschreibungen anders anfangen, kann sich das in der Auswer-

tung komisch anhören, weil der Satzbau eventuell nicht passt 

 

Abbildung 12: Kompetenzbeschreibung speichern 
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13. Übersicht der Kompetenzbeschreibungen, die dem Check hinzugefügt wurden 

 

Abbildung 13: Ansicht der hinzugefügten Kompetenzbeschreibungen 
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14. Kompetenzbeschreibungen bearbeiten oder löschen (optional) 

 

• in diesem Schritt kannst du die Kompetenzbeschreibungen noch bearbeiten und löschen 

•  wenn eine Einschätzung des Checks durchgeführt wurde, können die Kompetenzbeschreibungen nicht mehr 

verändert werden 

 

Abbildung 14: Hinzugefügte Kompetenzen bearbeiten 
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15. Speichere deinen erstellten Check, in dem du auf „Speichern“ klickst 

 

Abbildung 15: Check speichern 
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16. Fertigen Check im Dashboard einsehen 

 

• falls du deinen neu erstellten Check im Dashboard nicht finden kannst, stelle sicher, dass du keine Filter aktiv 

hast 

• in diesem Schritt kannst du den Check noch bearbeiten, weil noch keine Einschätzungen durchgeführt worden 

sind 

 

 

Abbildung 16: Ansicht des fertigen Checks 
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17. Mit dem neu erstellten Check weiterarbeiten 

 

jetzt hast du folgende Möglichkeiten: 

• Check bearbeiten: jetzt kannst du noch alles in deinem Check verändern 

• Check duplizieren: wenn du diesen Check z.B. 10 mal benötigst, weil 10 unterschiedliche Lernenden diesen 

verwenden sollen, dann kannst du ihn einfach duplizieren und danach einer anderen Person zuweisen 

• Check löschen 

• Einschätzung durchführen (Fremdeinschätzung): du als Lehrende:r führst den Check durch, schätzt dabei aber 

deine Lernenden ein 

• Jemanden zu einer Einschätzung einladen: du hast die Möglichkeit entweder deinen Lernenden zu einer 

Selbsteinschätzung einzuladen, oder du lädst z.B. den Ausbilder des Lernenden ein, um eine Fremdeinschät-

zung des Lernenden durchzuführen 

• Check zuweisen: du kannst dem Check einer anderen Person zuweisen 

 

Abbildung 17: Neu erstellten Check verwenden 

 


