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A-Navi Community
Meeting 26.08.2026
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Unsere Agenda

Nächste Termine bei u-form

Schwerpunktthema Administration

Änderungen

Ihre Fragen
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4

So geht es weiter:

• Sommerpause ist bald vorbei

• 16.09.2026 Marketing für Jobmesse

• 23.09.2026 Stärke deine Resilienz als Ausbilder:in

• spannende Erkenntnisse aus unserer Studie gibt es bei LinkedIn, 
folgen Sie Felicia Ullrich



©
 C

op
yr

ig
ht

 u
-fo

rm
 G

ru
pp

e 

Unsere Agenda

Nächste Termine bei u-form

Schwerpunktthema Administration

Änderungen

Ihre Fragen



©
 C

op
yr

ig
ht

 u
-fo

rm
 G

ru
pp

e 
©

 C
op

yr
ig

ht
 u

-fo
rm

 G
ru

pp
e

Rollen & Rechte
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Definition der nutzbaren Systemfunktionen

 unterteilt nach Personalverantwortlichen und

 Auszubildenen

Eine Menge an Rechten lassen sich zu Rollen zusammenbringen, diese wirken additiv und steuern den Zugriff 
auf die Oberfläche. Es gibt allerdings eine Ausnahme.

Rollen & Rechte
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Wer eine Infoportal – Rolle besitzt, kann 
das Infoportal nicht verlassen!
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Hier pflegt man dies
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 Am Auszubildenen

 Für Gruppen von Auszubildenen

 Am Personalverantwortlichen

Zugänge versenden
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Rollen und Rechte steuern die Funktion, Sichtbarkeiten steuern, wer welche Daten sehen darf. 

 wir unterteilen permanentes Sichtrecht und ein

 temporäres Sichtrecht

Sichtbarkeiten
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Übersicht der Sichtbarkeiten
Azubis

Personalverantwortliche

Rolle
(Was darf der PV?)

Rolle
(Was darf der Azubi?)

Sichtbarkeitsgruppen
(Welcher PV dauerhaft welche Azubis?)

kann in nur in einer sein

kann in mehreren sein

Sichtbarkeitsgruppe: „Standort A – Gewerblich“
Azubi 1
Azubi 2
Azubi 3
Azubi 4
Azubi 5

Ausbildungsleitung
Lagerleitung A

Betriebsleitung

Sichtbarkeitsgruppe: „Standort A – Kaufmännisch“
Azubi 6
Azubi 7
Azubi 8
Azubi 9

Ausbildungsleitung
Vertriebsleitung

Einkaufleiter

Dürfen dauerhaft sehen

Temporäre Sichtbarkeit

4 Wochen vor & nach 
Abteilungseinsatz kann PV 

den Azubi sehen
Dürfen dauerhaft sehen

wenn in Abteilung X geplant

wenn als Ansprechpartner
in Abteilung X hinterlegt
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… aber der Best Practice ist

 Legen Sie eine Sichtbarkeitsgruppe pro Beruf an, ggf. pro Beruf und Standort

 Ordnen Sie Ihre Ausbilder*innen in diese Gruppen zu

 Ordnen Sie die Ausbildungsleitung in alle Gruppen zu

 Ordnen Sie ggf. in Teilbereichen übergreifend tätige Mitarbeitende in den entsprechenden Gruppen zu

 Aktivieren Sie die sog. Temporären Sichtbarkeiten und lassen die Sichtrechte für ABBs automatisch 
vergeben

Immer merken: Eine Nachwuchskraft hat nur eine Sichtbarkeitsgruppe. Eine ausbildende Person kann 
in mehrere Sichtbarkeitsgruppen enthalten sein.

Sichtbarkeiten sind komplex…
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Die Pflege bei Personalverantwortlichen kann auch über den 
Datensatz selber erfolgen

Und: Sichtbarkeiten haben inzwischen auch noch einen „Typ“ – 
es wird nicht einfacher. 
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Die temporären Sichtbarkeiten greifen nur im Infoportal, um 
Auszubildene in der Managementoberfläche zu sehen, braucht 

es temporäres Sichtrecht!
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NEU: Mit der Möglichkeit Profile zu definieren

Darstellungen im Infoportal 
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Steuerung der Inhalte für Anwender im Infoportal – wir gehen es im Detail einmal durch

Felder im Infoportal
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Jetzt neu über Profile lassen sich unterschiedliche 
Konfigurationen verwalten – Profile wirken additiv
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Kundenindividuelle Felder
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Ihre Möglichkeit eigene Daten ins System einzubringen – wir schauen uns die unterschiedlichen Typen 
einmal an

Kundenindividuelle Felder
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Sonstige Menüpunkte in der Administration
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 Chat / Digitale Seminare – bitte ignorieren

 Konfiguration des Workflows (Absender, Antwort-E-Mail, Standardbetreff, „Link-Ergänzung“ bei Single-
Sign On)

 Apropos: Single-Sign-On – was ist das überhaupt?

 Karten der Azubi-Ansicht

 Konfiguration des Dashboards

 Einstellungen zum Datenschutz

 Meldungen Hintergrundprogramme – eine Übersicht über das, was der Workflow so tut

Sonstige Menüpunkte
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Vorbelegungen
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Vereinfachen die Datenpflege und können am Beruf und / oder an der Kombination aus Beruf / 
Standort vorgenommen werden. 

Vorbelegungen
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Gruppen
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Erlauben es Auszubildene zusammenzufassen – mit dynamischen Gruppen sogar über individuelle 
Felder möglich!

Gruppen
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 Kundenindividuelle Felder in der Vorbelegung

 Erweiterungen der Datenexporte

 Erweiterungen der Datenimporte (u.a. Update der 

Personalnummer, Kursinstanzen, Zuordnung von 

Ausbildungsinhalten, Zuordnung von Berufsschulen)

 Feedbacks als PDF ausgeben, obwohl noch nicht abgeschlossen

 Weitere Ergänzungen / Verbesserungen in der 
Sammelbearbeitung

 Suche nach Abteilungen über den Standort in der 
Versetzungsplanung

 Beschleunigung der Versetzungsplanung 

 Viele Erweiterungen im Bereich der Dokumentenerzeugung

 Zeugnisse im Infoportal

 Datenexporte im Infoportal

 Neuer Auslöse für Abwesenheiten

Änderungen
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 Weiterhin automatische Planung

 Weiterhin Geänderte Darstellung am Azubistammsatz (Aufräumen)

 Im Test: Termine an Unterweisungen

 Im Test :Termine an Feedbacks

 Im Test: Ausbildungsbewertung

 Mittelfristig: Prüfungsanmeldung

Änderungen in Umsetzung
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Unsere Agenda

Nächste Termine bei u-form

Schwerpunktthema Unterweisung

Änderungen

Ihre Fragen



©
 C

op
yr

ig
ht

 u
-fo

rm
 G

ru
pp

e 
©

 C
op

yr
ig

ht
 u

-fo
rm

 G
ru

pp
e

Eine Frage in eigener Sache:

Communityfrequenz?

Die „Nur Fragestunde?“
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Ein Hinweis in eigener Sache:

Die Nachfassmail kommt diesmal etwas 
langsamer. 
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Nächstes Meeting am 

30.09.2026, 10:00 zum 

Schwerpunktthema 

„Berichtsheft“.
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