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Anleitung zur Nutzung von Prozubi fiir Ausbilderinnen
Stand: 25. Januar 2017

Prozubi ist eine Online-Lernplattform, die Auszubildenden zur Verfligung gestellt wird. Die
Kosten fiir die Nutzung von Prozubi tragt das Unternehmen — fiir lhre Auszubildenden ist die
Nutzung kostenlos. Mit Prozubi kénnen lhre Auszubildenden in liber 750 Lernvideos und
mehr als 3500 Ubungsaufgaben wichtiges Schul- und Praxiswissen zu allen Themen ihrer
Ausbildung wiederholen bzw. sich aneignen. Je nach Ausbildungsgang erhalten die
Auszubildenden die passenden Lernonhalte freigeschaltet. Ausbilderinnen kénnen (ber die
Statistikfunktion erkennen, ob und wie intensiv ihre Auszubildenden die Lernplattform nutzen
und ihre Auszubildenden liber eine automatisierte E-Mail-Funktion loben und motivieren.

Mehr Informationen tber Prozubi finden Sie auf www.prozubi.de
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1. So kommen Sie zur Prozubi-Lernplattform

Die Prozubi-Lernplattform erreichen Sie ganz einfach unter prozubi.de. Klicken Sie bitte auf
,Login zur Lernplattform” und melden Sie sich mit lhren persénlichen Zugangsdaten an.
Diese sind lhnen gesondert zugeteilt worden.

5 an: 04131 60 66 233 | info@prozubide

Beurteilungsbogen

Online lernen fiir die Ausbildung

wideos und tausenden Ubungsaufgaben (G
s Jetzt gratis aus

Einfach online lernen fiir die IHK-Priifung!

> JETZT GRATIS AUSPROBIEREN!

lch finde dlese Website einfach klasse. Es we:
die Videos macht das Leren auch noch Spa;

Themenbereiche abgedeckt und durch GroBes Lob an euch fir die spitzens
Pluspunkt ist, dass man auch noch erklart! Ich stehe kurz vor der Absci

#  (Q  Fragen zuprozubiz

(wrrozus g

Anmelden

[

Prozubi jetzt gratis testen! | Passwort vergessen? | Zur Startseite

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an: Clemens Schréder, clemens.schroeder@prozubi.de, Tel. 04131 60 66 235
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2. Das Dashboard (Der Statistik-Uberblick)

Als Ausbilderin landen Sie als erstes auf dem sog. ,,Dashboard”. Dies ist ihre Ubersichtsseite,
auf der Sie auf einen Blick erfassen konnen, wie aktiv Ihre Auszubildenden in der letzten Zeit
Prozubi genutzt haben.

Beispielunternehmen
Letzte 30+ Tage Gesamte Zeit
Email 1 arnamett NachrameT Logins $ Angesehene ?earbeltete Loben / Ange‘sehene ?earbeltete Logins ¢
Lektionen{ Ubungsaufgaben{ Motivieren Lektionen {  Ubungsaufgaben {

beispieluser1@prozubi.de  Felix Fischer 2 30 36 u Motivation! ST 543 198
beispieluser2@prozubi.de  Jan Peipe 2 21 210 Motivation! 73 878 99
beispieluser3@prozubi.de  Clemens Schroder 0 0 0 Motivation! [} 33 20

Alle 3 Nutzer 4 51 246 192 1454 317
Durchschnitt pro Nutzer 1 17 82 64 484 105

Bitte beachten Sie: Dies ist die Standard-Konfiguration unseres Dashboards. Falls Ihnen eine
andere Variante angezeigt wird, so hat die bei Ihnen verantwortliche Stelle dies abweichend
bestellt.

Alternativ kdnnen wir Ihnen eine anonymisierte Statistiklibersicht bereitstellen, in der nur
die Durchschnittswerte lhrer Nutzer angezeigt werden. Zudem kdnnen die Schaltflachen fir
»,Lob“ und ,,Motivation”“ (= 3. Ihre Auszubildenden loben und motivieren) auf Anfrage
deaktiviert werden.

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an: Clemens Schroder, clemens.schroeder@prozubi.de, Tel. 04131 60 66 235
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3. lhre Auszubildenden loben und motivieren

Als Ausbilderin kénnen Sie im sog. ,Dashboard” (= 2. Das Dashboard) einzelne
Auszubildende per Mail loben oder motivieren. Dies funktioniert ganz einfach, Sie missen
nur auf den entsprechenden Button , Lob!“ oder ,Motivation” klicken und dieses in einem
sich 6ffnenden Fenster bestatigen. Diese Funktion kann auf Anfrage deaktiviert werden.

Beispielunternehmen
Letzte 30+ Tage Gesamte Zeit
Email 1 VEmTmag Nachname £ POR = Angesehene ?earbelte(e Loben / Angesehene ?earbeitete Logins ¢
Lektionen { Ubungsaufgaben { [ Motivieren Lektionen{ Ubungsaufgaben {

beispieluser1@prozubi.de  Felix Fischer 2 30 36 @ 108 543 198

beispieluser2@prozubi.de  Jan Peipe 2 21 210 @ 84 878 99

beispieluser3@prozubi.de  Clemens Schroder 0 0 0 @ 0 33 20
Alle 3 Nutzer 4 51 246 192 1454 317
Durchschnitt pro Nutzer 1 17 82 64 484 105

AnschlieBend sendet unsere Lernplattform automatisch eine entsprechende Email an lhre(n)
Auszubildende(n). Mit der Funktion ,,Lob!“ schicken Sie Ihren Auszubildenden ein kurzes Lob
flr die Leistungen auf Prozubi (s. folgendes Bild).

Du hast ein Lob bekommen! :-)
{w

Hey Michael,

Dein(e) Ausbilder/in hat gesehen, dass Du in der letzten Zeit gut mit Prozubi gelernt hast und schickt Dir hiermit ein
Lob! Super, weiter so!

Du hast Fragen oder Anregungen zu Prozubi? Dann schreib’ uns eine Mail an kundenservice@prozubi.de .

Viele GrilRe,
Lisa von Prozubi

Mit der Funktion ,,Motivation!“ erinnern Sie Ihren Auszubildenden daran, sich mal wieder
auf Prozubi einzuloggen und mit dem Lernen weiterzumachen (s. folgendes Bild).

Ein Hinweis von Deinem Ausbilder.
{v

Hey Michael,

Dein(e) Ausbilder/in findet, Du konntest mal wieder ein bisschen mit Prozubi lernen und schickt Dir deshalb diese Mail!
Guck doch mal rein und schau Dir ein paar Lernvideos an.

Bei Prozubi findest Du hunderte Lernvideos und 0 fiir Deine

Du weilt nicht, wie Du reinkommst oder hast Fragen bzw. Anregungen zu Prozubi? Dann schreib' uns eine Mail an

kundenservice@prozubi.de .

Viele Grule,
Lisa von Prozubi

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an: Clemens Schroder, clemens.schroeder@prozubi.de, Tel. 04131 60 66 235
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4. Die Detailstatistik fiir einzelne Nutzer

Wenn Sie im Dashboard einen einzelnen Nutzer auswahlen (Klick auf die E-Mail-Adresse),
dann kommen Sie zur Detailstatistik flir diesen Nutzer.

Hier kdnnen Sie u.a. den genauen Fortschritt des Nutzers in den einzelnen Modulen, die fiir
ihn freigeschaltet sind, erkennen. Ein Fortschritt von 50% bedeutet, dass ein Nutzer die
Halfte der Quizzes erfolgreich abgeschlossen hat. Zu jedem Lernvideo gibt es ein Quiz mit
finf Ubungsaufgaben. Damit dieses Quiz als abgeschlossen gilt, miissen alle fiinf
beinhalteten Fragen korrekt beantwortet werden.

Tipp: lhre Auszubildenden kdnnen die eigene Statistik liber die Seite ,,Mein Profil“
einsehen.

ACHTUNG: Diese Funktion steht nicht zur Verfiigung, wenn die anonymisierte Statistik
bestellt wurde!

Nutzerstatistik fiir simon@prozubi.de

Uberblick
Benutzerdaten Zusammenfassung
Email  simon@prozubi.de
Unternehmen Der / die Nutzer(in) mit der E-Mail-Adresse simon@prozubi.de hat sich zum ersten Mal
Erster Login  11.05.2016 am 11.05.2016 auf der Prozubi-Lernplattform eingeloggt. Insge;_amt hat sich Simon an
Freischaltung des Accounts  11.05.2016 4 Tagen 18 Mal auf der Lernplattform angemeldet und dabei 0 Ubungsaufgaben

Anzahl der Logins 18 bearbeitet.

Anzahl der aktiven Tage 4
Anzahl der Ubungsaufgaben 0
davonrichtig 0

davon falsch 0

Detailinformationen

Modulfortschritt Aktivitatsverlauf

Information und Kommunikation
Warensortiment

Beratung und Verkauf

Servicebereich Kasse

Marketinggrundlagen

narten zur Losung kaufménnischer Sachverhalte

Grundlagen Rechnungswesen L 1
- 01.06. 08.06. 15.06. 22.06.

Statistik & Kalkulation
Grundlagen der Warenwirtschaft

Bestandskontrolle und Inventur

Erkldrung Der Aktivitatsverlauf zeigt die Anzahl der Anmeldungen auf der Prozubi-
Lernplattform in den letzten Wochen bis zum angegebenen Datum. Der

Wareneingang und Warenlagerung Aktivitatsverlauf lasst Rickschlisse auf die Nutzungsaktivitat im Zeitverlauf zu. Die
Kassenabrechnung individuelle Aktivitatsverteilung kann z.B. aufgrund des Lerntyps und zahlreicher
Grundlagen des Wirtschaftens weiterer persénlicher, technischer, organisatorischer oder externer Faktoren variieren

Rechtiiche Rahmenbedingungen und erlaubt keinesfalls direkte Riickschliisse auf die Lernmotivation.

Menschliche Arbeit im Betrieb
Arbeitssicherheit und Umweltschutz

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an: Clemens Schroder, clemens.schroeder@prozubi.de, Tel. 04131 60 66 235
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5. Meine Module (die Lerninhalte)

Die Seite ,Meine Module”, die Sie liber die Navigation im Seitenkopf erreichen, ist die erste
Seite, die lhre Auszubildenden sehen. Hier finden Sie die fiir Sie freigeschalteten Module.
Um mit dem Lernen zu starten, missen Sie nun ein Modul auswahlen.

(= 6. Die Modulansicht)

(" PROZUBI Superquiz MeineModule ~MeinProfl ~Glossar Shop Blog  § Abmelden

Module

Verkauf und Marketing Verkauf und Marketing Verkauf und Marketing
v = >

——

Verkauf und Marketing
Y™ < L=

Information und Warensortiment Beratung und Verkauf Servicebereich Kasse

Kommunikation

2 @ s s

Marketinggrundlagen Rechenarten zur Losung Grundl Rech Statistik & Kalkulation
105 0 = 2% s [

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an: Clemens Schréder, clemens.schroeder@prozubi.de, Tel. 04131 60 66 235
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6. Die Modulansicht

In der Modulansicht sehen Sie eine kurze Beschreibung der Inhalte dieses Moduls und eine
Liste der enthaltenen Lektionen. Klicken Sie nun auf eine Lektion, so kommen Sie zur
Lektionsansicht (= 7. Die Lektionsansicht).

In der Lektionsliste (unten) sehen Sie ein Kamera- und ein Hakchensymbol. Das
Kamerasymbol sagt aus, dass Sie das Video der entsprechenden Lektion gestartet haben. In
Lektionen, die mit dem Hakchen gekennzeichnet sind, wurde das Quiz bereits korrekt
beantwortet.

(" PROZUB' Superquiz  MeineModule MeinProfil Glossar Shop Blog  § Abmelden

Hier zeigen wir dir, was es mit dem dienstleistungsorientierten Verhalten
gegenuber deinen Kunden auf sich hat. Du lernst nicht nur, was die Anspriiche
an den Verkaufer sind, sondern auch wie du mit unterschiedlichem
Kundenverhalten umgehen kannst und was die Instrumente der Kundenbindung
P, iy . sind. Du erwirbst Kenntnisse darin, wie du durch Mimik und Gestik deinen
| Kunden einschatzen kannst und ihn mit der richtigen Verkaufstechnik zu einem
neuen Stammkunden machst. Wie gehst du mit Kundeneinwéanden oder
Reklamationen um? Hier findest du die Antworten!

Beratung und Verkauf

oy

Ist enthalten in: Verkauf und Marketing

Lektionen

Kunden- und dienstleistungsorientiertes Verhalten

Rolle des Verkdufers und Anspriiche an den Verkdufer [}
Instr e der Kundenbindung

Kundenverhalten und Kaufmotive v
Kundentypen

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an: Clemens Schréder, clemens.schroeder@prozubi.de, Tel. 04131 60 66 235



(wrrozus..

Anleitung zur Nutzung von Prozubi.de flr Ausbilderinnen (Stand: 25. Januar 2017) Seite 8
7. Die Lektionsansicht

Die Lektionsansicht erreichen Sie, indem Sie in der Modulansicht (= 6. Die Modulansicht)
eine Lektion auswahlen. Hier finden Sie nun das Lernvideo zu diesem Thema. In jedem
Lernvideo wird in ca. 3-8 Minuten ein Thema kompakt behandelt. Sie kénnen ein Video so
oft anschauen, wie Sie mochten.

Rechts neben dem Video finden Sie die Liste der anderen Lektionen, die in diesem Modul
enthalten sind. Die rote Schaltflache unterhalb des Lernvideos fiihrt Sie zum Quiz dieser
Lektion, wo Sie die Ubungsaufgaben finden.

("PROZUBl Superquiz MeineModule MeinProfil Glossar Shop Blog ¢ Abmelden

Fragetechniken
Andere Lektionen in diesem Modul

Um ein Verkaufsgesprach in die gewiinschten Bahnen zu lenken, kannst du wahrend des Gesprachs auf nitzliche Sprach-
und Fragetechniken zuriickgreifen. Welche Techniken das sind und bei welchem Kunden welche Strategie am
erfolgversprechendsten ist, erfahrst du in dieser Lektion.

Kundengesprach

Verkaufsgesprach

Suggestivfragen

Fragetechniken

Korpersprache und Sprechverhalten

Konfliktlosungsverhalten im
I Verkaufsgesprach
Erganzungs-, Zusatz-, Alternativ-,
Ersatzartikel

Kaufabschluss
Antworten werden vorgegeben

Argumentationstechniken
(Einwandvorwegnahme, Einwandsumkehr,

Vorteile des Artikels werden hervorgehoben Relativierung, Polarisierung, Appell)

Kundenorientierte Frage

Kontenhierarchie

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an: Clemens Schroder, clemens.schroeder@prozubi.de, Tel. 04131 60 66 235
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8. Das Quiz

Jede Lektion beinhaltet ein Quiz, das in der Regel aus fiinf Ubungsaufgaben besteht. Hier
kénnen lhre Auszubildenden ihr Wissen iberpriifen. Sobald alle Fragen eines Quizzes in
einem Durchgang richtig beantwortet wurden, gilt die Lektion als abgeschlossen. Ein Quiz
kann jedoch beliebig oft wiederholt werden. Jede richtige oder falsche Beantwortung einer
Quizfrage geht in die Statistik ein (- 4. Die Detailstatistik fiir einzelne Nutzer).

Nach dem ,Abschicken” einer Aufgabe wird direkt die richtige Antwort angezeigt. Alle
richtigen Antworten werden griin markiert, falsch gegebene Antworten werden rot
hinterlegt.

Es gibt verschiedene Fragetypen, die eng an die Fragetypen der IHK-Prifungen angelehnt
sind, u.a. Auswahlfragen (Einfach- und Mehrfachauswahl), Rechenaufgaben,
Zuordnungsaufgaben, Reihenfolgeaufgaben und Freitextaufgaben.

Quiz zu "Beschwerde” Frage2von3 € 9

Warum bergen unzufriedene Kunden oder Beschwerden Gefahren fir dein Unternehmen?

Bei dieser Frage sind zwei Antworten richtig.

Deine Antwort:

Weil unzufriedene Kunden anderen von ihren schlechten Erfahrungen erzahlen, das
schadet dem Image des Unternehmens.

Weil ein unzufriedener Kunde moglicherweise ein verlorener Kunde ist, der zur
Konkurrenz wechselt.

Weil unzufriedene Kunden schnell dazu neigen, handgreiflich gegeniiber den
Mitarbeitern zu werden.

Unzufriedene Kunden konnen dir egal sein. Sie kommen sowieso nicht wieder in den
Laden.

Weil Beschwerden sehr am Selbstbewusstsein der Mitarbeiter kratzen und so die
Mitarbeitermotivation senken.

€  Zuruck zur Lektion

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an: Clemens Schroder, clemens.schroeder@prozubi.de, Tel. 04131 60 66 235
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9. Das Glossar

Das Glossar ist ein Stichwortverzeichnis aller Inhalte, die fiir einen Nutzer freigeschaltet sind,
und hilft Ihren Auszubildenden, Inhalte zu bestimmten Stichworten schnell zu finden. Sie
erreichen das Glossar Uber die Menileiste am oberen Ende der Seite. Die Verschlagwortung
im Glossar wird laufend erweitert.

Superquiz MeineModule MeinProfil Glossar Shop Blog Y Abmelden

Willkommen in unserem neuen Glossar. Hier kannst Du Uber Stichworte direkt zur richtigen Lektion gelangen. Da die Liste laufend erweitert wird, kann es sein, dass einige
Stichworte noch fehlen. Falls Dein Begriff noch nicht dabei ist, sprich uns gern im Chat an.

TAGZ

AGB Abgénge Ablauforganisation
Absatzstatistik Abschreibung AfA-Tabelle
Aktivkonto Allgemeine Geschaftsbedingungen Alternativartikel
Anfangsbestand Anfechtbarkeit Anfrage

Angebot Anlagendeckung Anlagendeckung
Arbeitgeberverbiande Arbeitnehmervertretung Arbeitsaufgaben
Arbeitskampf Arbeitslosenversicherung Arbeitsorganisation
Arbeitsplatz Arbeitsplatzsicherung Arbeitsschutz
Arbeitsunfall Arbeitsvertrag Arbeitszeitrecht
Artikelarten Aufbauorganisation Aufwand

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an: Clemens Schréder, clemens.schroeder@prozubi.de, Tel. 04131 60 66 235
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10. Das Superquiz

Im Superquiz (keine Abbildung) kdnnen lhre Azubis aus einer umfangreiche Palette an
Ubungsaufgaben wihlen. Wihrend die Ubungsaufgaben im Quiz nach jeder Lektion sich auf
das spezielle Thema beziehen, das in der Lektion und dem entsprechenden Lernvideo
behandelt wird, kdnnen Sie im Superquiz Prifungsthemen (z.B. , Wirtschafts- und
Sozialkunde®) oder einzelne Module (z.B. ,,Das Warensortiment” auswahlen. Anschliefend
wahlen Sie aus, ob Sie 10, 20 oder 30 Fragen zu diesem Thema erhalten mdchten. Die Fragen
werden zufallig ausgewahlt.

Hinter jedem Modul und Prifungsthema sehen Sie eine Prozentangabe und einen
Fortschrittsbalken. Hier kdnnen Sie erkennen, welchen Anteil der Fragen Sie bereits im
Superquiz richtig beantwortet haben. Ist ein Balken bei 100%, so bedeutet dies, dass Sie alle
Fragen dieses Teilbereichs im Superquiz mindestens einmal richtig beantwortet haben.

Wirtschafts- und Sozialkunde

richtig beantwortet:
Alles aus "Wirtschafts- und Sozialkunde” 0%
oder
Rechtliche Rahmenbedingungen 0%
Grundlagen des Wirtschaftens 0%
Menschliche Arbeit im Betrieb 0%
Arbeitssicherheit und Umweltschutz 0%

richtig beantwortet:

Alles aus "Verkauf und Marketing" 0%
oder

Information und Kommunikation 0%
Warensortiment 0%
Marketinggrundlagen 0%
Servicebereich Kasse 0%
Beratung und Verkauf 0%

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an: Clemens Schroder, clemens.schroeder@prozubi.de, Tel. 04131 60 66 235
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11. Hilfe und Kontakt

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an:

Herrn Clemens Schréder
Geschéftsfiihrung Prozubi GmbH
Munstermannskamp 1

21335 Lineburg

Tel. 04131 60 66 235
E-Mail: clemens.schroeder@prozubi.de

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an: Clemens Schroder, clemens.schroeder@prozubi.de, Tel. 04131 60 66 235



