
Login	
  to	
  Learning	
  Assistant	
  using	
  your	
  name	
  and	
  password.	
  
	
  
When	
  logging	
  in	
  for	
  the	
  first	
  time	
  you	
  will	
  use:	
  
	
  
USER:	
  	
   firstname.secondname	
  
PW:	
  	
   password	
  
	
  
You	
  will	
  then	
  go	
  to	
  a	
  page	
  that	
  asks	
  you	
  to	
  accept	
  the	
  terms	
  and	
  conditions	
  and	
  
change	
  your	
  password.	
  
	
  
	
  
HOME	
  PAGE	
  
	
  

	
  
	
  
The	
  Home	
  Page	
  gives	
  you	
  options	
  to	
  alter	
  your	
  profile	
  (see	
  above)	
  and	
  along	
  the	
  
same	
  menu	
  set	
  email	
  settings	
  –	
  this	
  includes	
  how	
  often	
  you	
  receive	
  messages	
  from	
  
Learning	
  Assistant	
  regarding	
  activity.	
  
	
  
Under	
  the	
  tab	
  ‘Resources’	
  will	
  be	
  a	
  list	
  of	
  key	
  documents	
  related	
  to	
  the	
  programme	
  
that	
  you	
  can	
  open	
  for	
  reference.	
  
	
  
If	
  you	
  click	
  on	
  Practitioner	
  List	
  in	
  the	
  top	
  right	
  hand	
  corner	
  your	
  practitioners	
  will	
  
come	
  up.	
  	
  If	
  you	
  click	
  on	
  their	
  name	
  –	
  see	
  arrow	
  above	
  –	
  this	
  will	
  take	
  you	
  to	
  their	
  
course	
  folder.	
  



PRACTITIONERS	
  COURSE	
  FOLDER	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
From	
  the	
  course	
  folder	
  page	
  you	
  can	
  access	
  ‘Assessor	
  Guidance’	
  which	
  will	
  also	
  
show	
  relevant	
  documents	
  for	
  reference.	
  
	
  
The	
  Messages	
  tab	
  at	
  the	
  top	
  will	
  take	
  you	
  to	
  your	
  ‘in-­‐box’	
  –	
  ie:	
  Messages	
  to	
  and	
  from	
  
your	
  practitioner.	
  
	
  
Where	
  the	
  practitioner	
  has	
  uploaded	
  and	
  cross-­‐referenced	
  evidence	
  for	
  any	
  of	
  the	
  
standards	
  and	
  indicators	
  this	
  will	
  be	
  shown	
  in	
  the	
  right	
  hand	
  columm	
  as	
  ‘Started’.	
  	
  
You	
  will	
  not	
  be	
  able	
  to	
  assess	
  the	
  portfolio	
  until	
  these	
  entries	
  say	
  ‘Submitted	
  and	
  
Awaiting	
  Review’.	
  	
  This	
  is	
  activated	
  once	
  the	
  practitioner	
  has	
  submitted	
  their	
  
competency	
  claim.	
  
	
  
To	
  go	
  into	
  the	
  individual	
  indicator	
  click	
  on	
  the	
  indicator	
  itself	
  	
  	
  	
  01.1a	
  	
  	
  to	
  see	
  the	
  
evidence	
  and	
  commentary,	
  and	
  to	
  make	
  your	
  assessment	
  decision.	
  
	
  
All	
  of	
  the	
  standards	
  and	
  indicators	
  are	
  shown	
  on	
  this	
  page	
  if	
  you	
  scroll	
  down,	
  AREAs	
  
1	
  –	
  4,	
  as	
  well	
  as	
  storage	
  for	
  Supporting	
  Documents	
  (eg:	
  CV,	
  JD),	
  Application	
  Forms	
  
(eg:	
  Application	
  for	
  an	
  Assessor	
  form	
  submitted	
  by	
  the	
  practitioner),	
  and	
  
Agreements	
  and	
  Contracts	
  (not	
  in	
  use	
  currently).	
  
	
  

 



If	
  you	
  look	
  at	
  the	
  Application	
  for	
  an	
  Assessor	
  form	
  –	
  the	
  practitioner	
  should	
  have	
  
provided	
  their	
  submission	
  schedule	
  for	
  all	
  of	
  their	
  commentaries	
  –	
  though	
  timings	
  
may	
  subsequently	
  change.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
When	
  you	
  have	
  clicked	
  onto	
  an	
  individual	
  indicator	
  box	
  –	
  you	
  will	
  be	
  taken	
  to	
  this	
  
window.	
  	
  Evidence	
  for	
  the	
  competence	
  is	
  listed	
  –	
  and	
  should	
  include	
  the	
  
commentary.	
  	
  Practitioners	
  have	
  been	
  asked	
  to	
  title	
  their	
  documents	
  with	
  the	
  
evidence	
  number	
  and	
  date	
  of	
  the	
  evidence	
  –	
  as	
  shown	
  in	
  the	
  rectangles	
  above.	
  
	
  
	
  



	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Once	
  you’ve	
  clicked	
  on	
  your	
  assessment	
  decision	
  you	
  will	
  be	
  taken	
  to	
  the	
  box	
  above.	
  
	
  
If	
  you	
  click	
  on	
  the	
  box	
  ‘Private?’	
  (circled	
  above)	
  this	
  will	
  make	
  sure	
  that	
  the	
  
Practitioner	
  will	
  not	
  see	
  any	
  of	
  your	
  assessment	
  decisions	
  until	
  you	
  want	
  them	
  to.	
  	
  It	
  
is	
  recommended	
  that	
  you	
  keep	
  this	
  private	
  until	
  you	
  have	
  assessed	
  the	
  whole	
  
commentary.	
  	
  For	
  the	
  first	
  commentary	
  that	
  you	
  assess	
  will	
  also	
  need	
  to	
  notify	
  the	
  
scheme	
  coordinator	
  when	
  you	
  have	
  completed	
  assessment,	
  so	
  that	
  the	
  moderator	
  
can	
  check	
  the	
  process	
  BEFORE	
  the	
  practitioner	
  is	
  notified	
  of	
  the	
  outcomes.	
  Once	
  
cleared	
  by	
  the	
  moderator,	
  you	
  will	
  then	
  go	
  into	
  each	
  indicator	
  and	
  un-­‐tick	
  this	
  box	
  
for	
  each	
  indicator	
  for	
  the	
  practitioner	
  to	
  be	
  able	
  to	
  see	
  the	
  assessment	
  outcomes.	
  
	
  



In	
  the	
  ACTIONS	
  box	
  you	
  will	
  need	
  to	
  explain	
  why	
  the	
  practitioner	
  has	
  or	
  hasn’t	
  
adequately	
  demonstrated	
  knowledge,	
  understanding	
  and	
  application	
  against	
  this	
  
indicator,	
  and	
  whether	
  further	
  information	
  is	
  required	
  for	
  either	
  K,	
  U	
  and/or	
  A.	
  	
  
Whatever	
  is	
  written	
  into	
  this	
  box	
  will	
  appear	
  in	
  the	
  contact	
  diary	
  for	
  the	
  practitioner	
  
and	
  yourself	
  –	
  and	
  will	
  ultimately	
  be	
  your	
  assessors	
  entry	
  on	
  the	
  Assessment	
  Log	
  
(which	
  can	
  be	
  downloaded	
  from	
  the	
  blue	
  menu	
  –	
  top	
  right	
  side	
  of	
  screen).	
  
	
  
Press	
  create,	
  and	
  then	
  close.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
After	
  you	
  have	
  submitted	
  your	
  assessment	
  against	
  the	
  indicator,	
  this	
  will	
  be	
  shown	
  
in	
  the	
  contact	
  diary.	
  	
  The	
  practitioner	
  will	
  be	
  able	
  to	
  see	
  this	
  eventually	
  (once	
  you	
  
have	
  turned	
  off	
  the	
  ‘Private’	
  button).	
  
	
  
The	
  text	
  entered	
  by	
  you,	
  as	
  the	
  assessor,	
  will	
  then	
  be	
  on	
  the	
  Assessment	
  Log.	
  
	
  
Each	
  entry	
  will	
  be	
  dated	
  and	
  timed	
  so	
  the	
  process	
  will	
  be	
  transparent	
  to	
  all.	
  	
  The	
  
Verifiers	
  will	
  have	
  a	
  ‘READ	
  ONLY’	
  access	
  to	
  all	
  assessments	
  and	
  all	
  portfolios	
  that	
  
they	
  are	
  asked	
  to	
  verify.	
  
	
  
The	
  Moderator	
  will	
  be	
  able	
  to	
  ‘READ	
  ONLY’	
  any	
  portfolio	
  or	
  assessment	
  they	
  feel	
  is	
  
necessary	
  to	
  adequately	
  audit	
  the	
  whole	
  system.	
  	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  


