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SKILLPORT
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Modul zur Erstellung von Auftragen
Release August 2021

Lehrbetriebe kdnnen ihren Lernenden «Auftrage» erteilen. Auftrage beziehen sich auf die
Handlungskompetenzen aus dem Bildungsplan.

Lernende erstellen Journaleintrdge, welche der Lehrbetrieb jederzeit (auch Journaleintrage in
Bearbeitung) einsehen, kontrollieren und Rickmeldungen dazu geben kann.

Die Funktion «Auftrage» steht tlber dem Hauptnavigationspunkt «Auftrage» zur Verfiigung.

Berufsbildner und Fachkraft sind im weiteren Text «Fachkraft» genannt.
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1. Fachkraft - Zugriffsrecht Lerndokumentation

Damit eine Fachkraft die Funktion «Auftrage» nutzen kann, muss der/die Berufsbildner/in der
Fachkraft das Recht «Lerndokumentation / Auftrage» aktivieren.

Zugriffsrechte im Lehrbetriebsportal

Stand betriebliche Bildung
Lerndokumentation / Auftrdge
UK
Beruisfachschule

av

- v - -

Fir afle Lernenden setzen/entfarnen

Gebiudetechnikplaner/in Heizung EFZ

Petra Muster MDEDDD # @

2. Auftragsvorlagen

Wiederkehrende «Auftrage» kénnen als «Auftragsvorlagen» erfasst und abgespeichert werden (wird
empfohlen). Aus «Auftragsvorlagen» konnen dann direkt «Auftréage» erstellt, abgeéndert und Lernenden
zugeteilt werden.

Aufiragsvorlagen
Beruf: Suche nach: ‘{g ek =
| GebZudetechnikplaner/in Heizung EFZ . | Suchen Neuer Ablageordner | Vorlage kopieren | Neus Vorlage

Auftragsvorlage 20.08.2020 | 7| T

e Funktionen Allgemein
e [d «Neuer Ablageordner»: Erstellen eines neuen Ablageordners. Eine Auftragsvorlage
oder Auftrag muss immer in einem Ablageordner abgespeichert werden.

o B «Vorlage kopierenx: Auftragsvorlage/n anderer Berufsbildner/Fachkréafte innerhalb
der gleichen Firma Ubernehmen/kopieren.
e g «Neue Vorlage»: Erstellen einer neuen Auftragsvorlage.

e Funktionen Auftragsvorlage
. «Eigene Vorlage kopieren»: Kopieren der Auftragsvorlage in einen ausgewahlten
Ablageordner.
. «Auftrage aus dieser Vorlage»: Anzeige aller Auftrage, welche diese
Auftragsvorlage nutzen/nutzten.
# «Vorlage bearbeiten»: Bearbeiten einer Auftragsvorlage.
@ «Vorlage l6schen»: Loschen einer Auftragsvorlage.
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Auftragsvorlagen erstellen / editieren

In einer Auftragsvorlage werden ausser der Handlungskompetenzen, dem «Start/Endtermin Auftrag»
und der Zuteilung von Lernenden alle relevanten Auftragsdaten vorerfasst, welche fiir einen Auftrag
ndétig sind.

Die Auftragsvorlagen unterscheiden sich nur im Beruf. Eine Auftragsvorlage kann dadurch fiir alle
Auftrage im gleichen Beruf, unabhéngig von Lehrperiode und Fachrichtung, verwendet werden.

=
Beruf | Gebd i /in Heizung - | Spﬁm
Ablageordner | - bitte wihlen - ] ﬁ
Erfasst Abbrachen |
Auftragstitel |
Auftragsbeschreibung
| @ [[B T u|E = 4 |

e T e T

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt. Upload

Abbrechen
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Ablageordner erstellen

Eine Auftragsvorlage muss immer in einen Ablageordner abgespeichert werden. Ein neuer
Ablageordner kann direkt beim Erstellen einer Auftragsvorlage erstellt werden. Daftr kann in der
Erfassungsmaske entweder ein bestehender Ablageordner zur Ablage oder Uber «neuer
Ablageordner» ein neuer Ablageordner erstellt werden.

Ablageordner | - Neuer Ablageordner - v

Mame Ablageordner | |

Auftragsvorlage/n kopieren

Uber die Funktion «Auftragsvorlage/n kopieren» kénnen Auftragsvorlagen von anderen Fachkréften
Ubernommen werden. Dabei ist es mdglich, ganze Vorlageordner oder «nur» einzelne
Auftragsvorlagen zu kopieren.

Beruf | Gebdudetechnikplaner/in Heizung EFZ v|

Fachkrait | Petra Muster (Berufsbildner/in) v|
Auftragsvorlage/n | Alle Auftragsvorlagen aus Test' v|
Ablageordner |- Voriageordner mitkopieren - v]

Abbrechen
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3. Auftrage

Lehrbetrieb

Uber den Navigationspunkt «Auftrage» konnen Auftrage erstellt und der jeweilige Auftragsstatus
eingesehen werden.

Mit Klick auf das Register «Auftrage» oder «Lernende/r» kann zwischen zwei Ubersichten gewahlt
werden.

In der Ubersicht werden die Auftrage nach der gewéahlten Handlungskompetenz aufgefiihrt.

Ubersicht der Auftrage

Zu jedem Auftrag werden die zugeteilten Lernenden und der Auftragsstatus (Auftragsfortschritt)
angezeigt.

Auftrage

Benuf. Suche nach-

M| |\Uber‘si:ht Heuer Auftrag |

Auftragsstatus:
Alle ~

in Heizung EFZ_ . |

|\Lghrperiode 2020-2024 |

Aufirage  Alle schliessen | Lernende/r AlleSemester (1. | 2. | 3. (4. |5 |6 (7. |8

[+] 1.1.2 Organisation am Arbeitsplatz anwenden 1 Auftrag
|E] 30.09.2020 Test-Auftrag in Bearbeitung 1.Sem |i|@,|ﬁl
Lernende/t Lesestatus Auftragsstatus Bew.
Muster Petra 03.09.2020 :;E uieatnatiuy | D] | @ | (]

e Funktionen Allgemein
e @ «Ubersicht»: Erstellt eine Auftragsiibersicht.
e E «Neuer Auftrag»: Erstellen eines neuen Auftrages.
e Funktionen Auftrag
o [ «Auftrag an Fachkraft iibergebenx: Nur fiir Berufsbildner méglich. Auftrag an eine
Fachkraft Ubertragen.
e # «Auftrag editieren»: Editieren eines nicht abgeschlossenen Auftrages.
e (I, «Auftragsubersicht»: Anzeige Auftragsstatus aller Lernenden.
e W «Auftrag l6schen»: Auftrage, welche bereits Journaleintrage enthalten, kénnen nicht
mehr geléscht werden.
e Funktionen Lernender
e <y «Abschluss zuriicksetzen»: Zurlicksetzen Auftragsabschluss des Lernenden.
[] «Journaleintrage»: Ubersicht der Journaleintrage eines Lernenden.
@i «Auftragsdetails»: Einsicht in Auftragsdetails eines Lernenden.
@ «Lernende/n entfernen»: Lernende aus einem Auftrag entfernen. Hat der Lernende
bereits Journaleintrége erstellt, kann er nicht mehr aus einem Auftrag entfernt werden.
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Ubersicht des Lernenden
In dieser Ubersicht werden alle Auftrdge und die entsprechenden Journaleintréage eines Lernenden
angezeigt.

Auftrage
Muster Petra, Gebdudetechnikplaner/in Heizung EFZ
Lehrzeit: 2020 - 2024

Aufiragsstatus: Auftrags Suche nach: [} & g
Alle ||| - bitte wshlen- . Auswertung | Schlussbericht | Neusr Auftrag

Endtermin

Erfasst Arbeitstitel Semester
03.09.2020 Journaleintrag 1. Semester | @
| E] 2.1 Gebaudetechnische Anlagen nachhaltig planen. 2 Aufirage |

e Funktionen Allgemein
o (I, «Auswertung»: Auswertung der Auftrage.
e @ «Schlussbericht»: Schlussbericht der Auftrage.
e 8 «Neuer Auftrag»: Erstellen eines neuen Auftrags.
e Funktionen Auftrag
e <y «Abschluss zuriicksetzen»: Zurticksetzen Auftragsabschluss des Lernenden.
e @ «Auftrag abschliessen»: Abschliessen des Auftrages.
e .| «Notiz»: Erfassen/Bearbeiten von Notizen. Notizen werden dem/der Lernenden
angezeigt.
e (@ «Auftragsdetails»: Einsicht in Auftragsdetails eines Lernenden.
e Funktionen Journaleintrag
e @ «Detailansicht»: Einsicht in Journaldetails eines Lernenden.
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Auftrage erstellen/editieren

Aufiragsvorlage [ - bitte wihlen - v ] S
Als Vorlage speichern [ | Aufirag zu;‘alz\inh als Auftragsvorlage abspeichern E
Beruf | Geba i /in Heizun v | Speichem
Lehrperiode | 2019 - 2023 v | ﬁ
= N Abbrechen
| - bitte wahlen - v by
Aufiragstitel | |
Auftragsbeschreibung - .
[E B I U o - =2 E] m H

St/ (16082021 | bis | |

Dokumente | o\ 65 Dokument hinzufigen (maximal 25 MB):

Keine Datei ausgewahit. Upload

Zugeteilte Lernende
[] Peter Muster

(" Aobrecnen [l “Spechem il Freigeben |

Uber die Erfassungsmaske «Neuer Auftrag» werden Auftrage erstellt, welche auch direkt als
«Auftragsvorlage» abgespeichert werden kdnnen. Unter «Auftragsvorlage» kdnnen auch die seitens
Administratoren definierten Praxisauftrage ausgewahlit werden.

Auftragsvoriage | - bitte wahlen - v

Als Vorlage speichern |:| Auftrag zusElin[:h als Auftragsvorlage abspeichern

Pro Auftrag kdnnen bis zu drei Dokumente hochgeladen werden.
Mit Klick auf den Button «Speichern» wird ein Auftrag zwischengespeichert. Fertig erstelle Auftrage

kdnnen den zugeteilten Lernenden mit Klick auf den Button «Freigeben» vor dem geplanten
Starttermin (nur Einsicht) oder mit dem geplanten Starttermin freigegeben werden.

Auftrag bei den (®) Auftrag wird dem/der Lernenden erst mit dem Auftragsstart angezeigt
Lemenden anzeigen  —~ aufirag wird dem/der Lernenden vor dem Auftragsstart informativ angezeigt

Anpassungen an einem Auftrag gelten gleichzeitig fur alle zugeteilten Lernenden.
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Beruf
y Gebidudetechnikplaner/in Heizung EFZ, 2019 - 2023

Lernende
Peter Muster

Aufirag

Test-Auftrag
Test-Beschreibung

Handlungskempetenz:
1.1.1 Betriebliche Abliufe erldutern und anwenden.

Dokument
7’_~ Dokumentation

Start-/Endtermin Aufirag
16.08.2021 bis 20.08.2021

Auftragsinformationen mehr gedndert werden.

[] Aufiragsfreigabe bestitigen

Ist ein Journaleintrag auf diesem Auftrag erfasst, kbnnen ausser dem Enddatum des Auftrages keine anderen

Ja, ich gebe den Aufirag fiir die gewahiten Lernenden definitiv frei.

Bestigen

Die Fachkraft ist verantwortlich den Lesestatus des Lernenden zu prifen (keine automatische
Benachrichtigung). Bei einer fehlenden Lesebestétigung fragt die Fachkraft beim Lernenden nach den
Griunden auf dem internen Kommunikationsweg nach.

Auftrage l6schen

Ein Auftrag kann komplett geléscht werden, solange noch keiner der zugeteilten Lernenden einen
Journaleintrag er¢ffnet hat. Danach kénnen nur noch jene Lernenden aus dem Auftrag entfernt
werden, welche noch keinen Journaleintrag eréffnet haben. Lernende mit Journaleintrégen kénnen
nicht mehr entfernt werden. Ist das Enddatum eines Auftrages erreicht, schliesst die Fachkraft den

Auftrag definitiv ab.

Benachrichtigungen

Folgende Aktionen l6sen eine Benachrichtigung an die E-Mailadresse, welche fir die SEPHIR-
Anmeldung genutzt wird und an die SEPHIR-interne Mailbox, gemass folgender Tabelle, aus:

Aktion Absender Empfénger
Ein neuer Auftrag wurde bereitgestellt Berufsbildner oder Fachkraft | Lernender
Anderung Endtermin Auftrag Berufsbildner oder Fachkraft | Lernender
Zuriucksetzen Auftragsabschluss Berufsbildner oder Fachkraft | Lernender
Zurucksenden Journaleintrag Berufsbildner oder Fachkraft | Lernender

Antrag Verlangerung Endtermin des Auftrags

Lernender

Berufsbildner oder Fachkraft

Auftrag abgeschlossen

Lernender

Berufsbildner oder Fachkraft

Endtermin des Auftrags wurde (berschritten

System (automatisch)

Lernender und Fachkraft

Der Empfang von Benachrichtigungen seitens Lehrbetriebs kann im Lehrbetriebsportal Giber den
Hauptnavigationspunkt «Start» = «Benachrichtigungen» gesteuert werden.
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Lernender
Die Funktion «Auftrage» steht Uber den Hauptnavigationspunkt «Auftrage» zur Verfligung.

Ein Auftrag muss zuerst durch den Lernenden bestétigt werden, bevor er den Auftrag durchftihren
kann.

Auftrage

Suche nach:

Aufiragsbewertung:
- bitte wahlen-

[ @ @ |
| Auswertung | Schlussbericht |

Awfiragsstatus:
- bitte wihlen - w

Handlungskompetenz  Alle schliessen Alle Semester | 1. | 2. | 3. (4. |5 |6 |7. |8
Endtermin Auftragstitel Aufiragsstatus

E] 1.1.1 Betriebliche Abliufe erliutern und anwenden. 1 Auftrag
‘30.09.2020 Test-Aufirag Unbestatigt Petra Muster ‘E]‘ 2

e Funktionen Allgemein
e (I «Auswertung»: Anzeige der Auftrage.
e @& «Schlussbericht»: Schlussbericht der Auftrage.
e Funktionen Auftrag
e [»] «Journaliibersicht» / «Auftrag bestatigen»
Ubersicht der Journaleintrage. Falls unbestétigter Auftrag, Anzeige Fenster fir
Auftragsbestétigung.
e @, «Auftragsdetails»: Ubersicht des Auftrages.

' Auftrag bestitigen '

@ Dieser Auftrag ist noch nicht bestatigt.

Auftrag

Test-Auftrag
Test

Handiungskompetenz:

1.1.1 Betriebliche Abliufe erldutern und anwenden.
Dokument

% Test-Dokument 1

% Test-Dokument 2

Start-/Endtermin Aufirag
03.09.2020 bis 30.09.2020

Auftraggeber
Petra Muster

] Ja,ich bestatige den Auftrag erhalten zu haben.

Bestatigen
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Ubersicht Journaleintrage

Alle Journaleintrage (auch Journaleintrage in Bearbeitung), kénnen jederzeit durch die Fachkraft
eingesehen werden. Die Fachkraft kontrolliert die Journaleintrage und meldet Unstimmigkeiten zuriick.
Der Lernende aktualisiert den Journaleintrag aufgrund des Feedbacks der Fachkraft.

Hinweis: Ein Journaleintrag kann friihestens mit dem Startdatum erstellt werden.
Test-Aufirag

Peter Muster, Gebaudetechnikplaner/in Heizung EFZ
Lehrzeit: 2019 - 2023

Suche nach: ) ﬂ_‘- \;’3" ’i%
. o |

Zuriick | Enddatum werl&ngern | Neuer Eintrag | Auftrag abschliessen

Kontrolle

16.08.2021 Test-Joumaleintrag 5. Semester @ & 2| W

e | «Notiz»: Anzeige Notizen der Fachkraft. Falls ungelesene vorliegen, wird dieser Bereich rot

markiert.
e I «Enddatum verlangern»: Antrag Verlangerung Endtermin des Auftrags an die Fachkraft
e B «Neuer Eintrag»: Neuer Journaleintrag erstellen.

e @ «Auftrag abschliessen»: Auftrag abschliessen.

Der Lernende kann einen Auftrag abschliessen, wenn mindestens ein Journaleintrag vorhanden ist. Ist
ein Auftrag abgeschlossen, kann der Auftrag nicht mehr bearbeitet werden.

- Auftrag abschliessen .
M Aufirag

Test-Aufirag
Test

Handlfungskompetenz:

1.1.1 Betriebliche Abldufe erlsutern und anwenden.
Dokurment

. Test-Dokument 1

) Test-Dokument 2

Stari-/Endtermin Aufirag
03.09.2020 bis 30.09.2020

Aurtraggeber
Petra Muster

Sind Sie sicher, dass Sie diesen Auftrag abschliessen wollen?

Mach Abschluss des Auftrags kann dieser nicht mehr bearbeitet werden.

[  Auftragsabschiuss bestitigen
Ja, ich michte den Auftrag definitiv abschliessen.
{keine Mutation mehr méglich)

Abbrechen Bestatigen
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Journalkontrolle

Der Lernende kann einen Journaleintrag abschliessen. Dieser wird anschliessend der Fachkraft fir die
Journalkontrolle freigegeben. In der Ubersicht der Journaleintrage erscheint ein Journaleintrag mit
einer offenen Journalkontrolle mit einem aktiven «Editieren»-Button.

Test-Auftrag

Peter Muster, Geb&udetechnikplaner/in Heizung EFZ
Lehrzeit- 2019 - 2023

Suche nach:

[

Zuridck | Notiz | Auftrag abschliessen

|

16.08.2021 Test-Journaleintrag 5. Semester E]

Q|7
16.08.2021 Test-Jounaleintrag 2 5. Semester @] @ ﬁ

Journalkontrolle |

Lernende/r  Peter Muster
Gebaudetechnikplaner/in Heizung EFZ

Erfasst 1s.ns.znzl,5.s=m§ta
Freigabe  16.08.2021 - 10:35 Uhr

Auftrag
Test-Auftrag
Beschreibung des Testaufirages
Start-/Endiermin Aufirag
16.08.2021 bis 20.08.2021
Journaleintrag
Journaleintrag Status Bemerkungen
Test-Journaleintrag Erfillit
Test-Journaleintrag oe N
O[] Uberarbeiten
O (@ Nicht erfilit
A4
Dokument
Keine Datel ausgewshit.
Upload

Abbrechen |l Speichern |l Abschiiessen

- Mit «Uberarbeiten» wird der Journaleintrag dem Lernenden zur Uberarbeitung zuriickgeben.

- Mit «Erfullt» und «Nicht erflllt»> wird der Journaleintrag endgultig abgeschlossen, der Lernende kann
danach nichts mehr am Eintrag &ndern.

Die Bemerkungen sind beim Editieren des Journaleintrages sichtbar.

Journaleintrag editieren

Journalkontrolle

Journaleintrag Bemerkungen
D Freigabe Lernende/r Test-. ir Testbemerkung
16.08.2021 - 10:35 Uhr Test-Journaleintrag
Abachluss Fachkraft
16.08.2021 - 11:01 Uhr
Fachkraft
Markus Example
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Lehrbetrieb

Alle Journaleintrage (auch Journaleintrage in Bearbeitung), kénnen jederzeit durch die Fachkraft Uber
das Symbol «[»]» eingesehen und uberpriift werden.

Ubersicht Journaleintrage

Test-Auftrag
Peter Muster, Geb&udetechnikplaner/in Heizung EFZ
Lehrzeit: 2019 - 2023

B | o

Zuriick | Notiz | Auftrag_sbschliessen

[Sume nach:

e

16.08.2021 Test-Journaleintrag 5. Semester E]

16.08.2021 Test-Journaleintrag 2 5. Semester @]

Abschluss Auftrag

Der Abschluss eines Auftrags durch die Fachkraft ist jederzeit méglich. Die Fachkraft schliesst den
Auftrag liber das Symbol «@&» definitiv ab.

Auftrage, welche durch Fachkrafte abgeschlossen wurden, kdnnen nicht mehr zuriickgesetzt, editiert
oder geléscht werden.

Aufirag abschliessen

Beruf
v Gebaudetechnikplaner/in Heizung EFZ, 2020 - 2024
Lernende/r
Muster Petra
Aufirag

Test-Auftrag
Test

Handlungskompetenz:
1.1.1 Betriebliche Abliufe erlsutern und anwenden.

Dokument
% Test-Dokument 1
T Test-Dokument 2

Start-/Endtermin Auftrag
03.09.2020 bis 30.09.2020

Bewertung Bemerkungen
O (@] Erfut

O (D) Teilweise erfiilit
O (@] Kaum erfiilit
O [@] Nicht erfiillt

Sind Sie sicher, dass Sie diesen Auftrag fiir diesen Lernenden abschliessen wollen?

Der Auftrag kann nach dem Abschluss nicht mehr bearbeitet, geloscht oder zuriickgesetzt werden.

[] Auftragsabschluss bestitigen
Ja, ich méchte den Auftrag definitiv abschliessen.
(keine Mutation mehr méglich)

Abbrechen Bestatigen
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4. Diverse Funktionen

Uber die Auswertung und dem Schlussbericht kénnen Auftrags-Ubersichten erzeugt werden.

. Auswertung Aufirige / Kompetenzen-Portfolio .

Auftrage
L [] Alle Ablageordner

[] 1.1.1 Betriebliche Abl3ufe erldutern und anwenden.
] 1.1.2 Organisation am Arbeitsplatz anwenden
[] 2.1 Gebdudetechnische Anlagen nachhaltig planen.

Semestervon |- bitte wahlen- | bis [<

il |

Datum | i | |

Auftragsbewertung [] Einbeziehen

Ausdruck (@) Bildschirm

() PDF
Auswertung Aufirige / Kompetenzen-Portfolio I.@
Lernende/r ¥
Muster Petra
Lehrbetrieb
suissetec zentralschweiz
Bildungszentrum Baselstrasse 61
6003 Luzern
Gesamtaufwand 5.0 h
Auftrag Test-Auftrag 4.0h
1. Semester Test
Start-/Endtermin Auftrag:
03.09.2020 - 30.09.2020
Test-Journaleintrag
Erfasat Test 4.0h

03.09.2020, 1. Semester

Auftrag Test-Auftrag 1.0h
1. Semester Test

Start-/Endtermin Auftrag:

03.09.2020 - 30.09.2020

Joumnaleintrag

Erfasst Journaleintrag 1.0h

03.09.2020, 1. Semester
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5. Archivierung

Auftrage werden nach dem Lehrende automatisch archiviert und stehen im Lehrbetriebsportal unter
«Archiv» zur Verfligung.

- Archivfile Lernende/r .

Muster Petra
ﬁ Gebaudetechnikplaner/in Heizung EFZ

Folgende Dokumente wurden fir diese/n Lernende/n archiviert. Sie konnen daraus eine ZIP-Datei zum
Herunterladen generieren. Wahlen Sie dazu mindestens 1 Dokument aus.

Alle auswahlen

[] stammblatt : Stammblatt
[] Auftrage: Auftrdge

6. Fachkraft mit aktiven Auftragen l6schen
Wird eine Fachkraft geldscht, welche noch aktiven Auftrdgen zugeordnet ist, werden diese Auftrage an

den Berufsbildner, welcher die Fachkraft erdffnet hat, Gibertragen. Der Berufsbildner kann diese
Auftréage selber weiterbearbeiten oder an andere Fachkréfte Gibertragen.
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