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Learner‌ ‌ 

Logging‌ ‌In‌ ‌ 

Username‌ ‌and‌ ‌Password‌ ‌provided‌ ‌by‌ ‌Company‌ ‌ 
If‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌already‌ ‌received‌ ‌a‌ ‌mail‌ ‌from‌ ‌your‌ ‌company‌ ‌or‌ ‌Olive‌ ‌with‌ ‌your‌ ‌username‌ ‌and‌‌ 
password‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌‌click‌ ‌the‌ ‌link‌‌ ‌to‌ ‌see‌ ‌how‌ ‌to‌ ‌login.‌ ‌ 

Registration‌ ‌Email‌ ‌from‌ ‌Olive‌ ‌ 
If‌ ‌your‌ ‌Admin‌ ‌has‌ ‌already‌ ‌enrolled‌ ‌you‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌system,‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌getting‌ ‌a‌ ‌mail‌ ‌similar‌ ‌to‌ ‌the‌‌ 
following,‌ ‌ 

‌ 

‌ 

Clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“‌Registration‌”‌ ‌button‌ ‌or‌‌ 
clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“‌OK‌”‌ ‌button‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌previous‌‌ 
page‌ ‌will‌ ‌take‌ ‌you‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌following‌ ‌“‌Student‌‌ 
Registration‌”‌ ‌page‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

‌ 
You‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“‌Submit‌”‌ ‌button‌ ‌to‌‌ 
proceed‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌portfolio.‌ ‌ 
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Password‌ ‌Policy‌ ‌ 
When‌ ‌creating‌ ‌your‌ ‌password‌ ‌is‌ ‌best‌ ‌to‌ ‌have‌ ‌a‌ ‌password‌ ‌that‌ ‌is,‌ ‌ 
★ Minimum‌ ‌6‌ ‌characters‌ ‌long‌ ‌ 
★ One‌ ‌Uppercase,‌ ‌One‌ ‌Lowercase,‌ ‌One‌ ‌number‌ ‌and‌ ‌One‌ ‌Special‌ ‌Character‌ ‌ 
★ If‌ ‌there‌ ‌is‌ ‌a‌ ‌security‌ ‌breach‌ ‌please‌ ‌let‌ ‌you‌ ‌administrator‌ ‌know‌ ‌as‌ ‌soon‌ ‌as‌‌ 
possible.‌ ‌ 

Self‌ ‌Enrolment‌ ‌Link‌ ‌from‌ ‌Admin‌ ‌ 
If‌ ‌your‌ ‌admin‌ ‌has‌ ‌sent‌ ‌you‌ ‌a‌ ‌self‌ ‌enrolment‌ ‌link‌ ‌it‌ ‌should‌ ‌look‌ ‌like‌ ‌the‌ ‌following,‌ ‌ 
https://(CompanyName).connectedportfolio.com/member/self-enroll/admission‌ ‌ 

‌ 
Once‌ ‌you‌ ‌click‌ ‌the‌ ‌above‌ ‌link‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌taken‌ ‌to‌ ‌a‌ ‌page‌ ‌similar‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌one‌ ‌below,‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

In‌ ‌the‌ ‌above‌ ‌page‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌type‌ ‌in‌ ‌your‌ ‌details‌ ‌like‌ ‌ 
● First‌ ‌Name‌ ‌ 
● Last‌ ‌Name‌ ‌ 
● Email‌ ‌Address‌ ‌ 
● Telephone‌ ‌Number,‌ ‌and‌‌ ‌  
● Employment‌ ‌Status‌ ‌ 

‌ 
Once‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌entered‌ ‌your‌ ‌details‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌“‌Sign‌ ‌Up‌”‌ ‌and‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌take‌ ‌you‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌“‌Edit‌‌ 
Profile‌”‌ ‌Page‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 
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‌ 
‌ 

You‌ ‌can‌ ‌skip‌ ‌this‌ ‌step‌ ‌and‌ ‌do‌ ‌this‌ ‌at‌ ‌a‌ ‌later‌ ‌time‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌system,‌ ‌please‌ ‌click‌ ‌the‌ ‌following‌ ‌‌link‌‌ ‌to‌‌ 
know‌ ‌how,‌ ‌or‌ ‌you‌ ‌can,‌ ‌ 

● Upload‌ ‌your‌ ‌Profile‌ ‌Pic‌ ‌ 
● Address‌ ‌ 
● Gender‌ ‌ 
● Disability‌ ‌ 

‌ 
Once‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌added‌ ‌the‌ ‌information‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“Update‌ ‌Profile”‌ ‌button‌ ‌and‌ ‌this‌ ‌will‌‌ 
take‌ ‌you‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌complete‌ ‌page‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below,‌ ‌ 

‌ 
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‌ 
‌ 

Here‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌complete‌ ‌the‌ ‌registration‌ ‌process‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌“‌Complete‌ ‌Registration‌”‌ ‌or‌ ‌click‌ ‌on‌‌ 
“‌Back‌”‌ ‌to‌ ‌go‌ ‌back‌ ‌and‌ ‌make‌ ‌changes‌ ‌to‌ ‌your‌ ‌details.‌ ‌Once‌ ‌you‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌complete‌ ‌registration‌ ‌the‌‌ 
following‌ ‌message‌ ‌will‌ ‌pop‌ ‌up.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

This‌ ‌will‌ ‌send‌ ‌a‌ ‌registration‌ ‌email‌ ‌to‌ ‌your‌ ‌provided‌ ‌email‌ ‌address‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below,‌ ‌ 
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‌ 

Clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“‌Registration‌”‌ ‌button‌ ‌or‌‌ 
clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“‌OK‌”‌ ‌button‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌previous‌‌ 
page‌ ‌will‌ ‌take‌ ‌you‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌following‌ ‌“‌Student‌‌ 
Registration‌”‌ ‌page‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

‌ 
You‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“‌Submit‌”‌ ‌button‌ ‌to‌‌ 
proceed‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌portfolio.‌ ‌ 

 

Password‌ ‌Policy‌ ‌ 
When‌ ‌creating‌ ‌your‌ ‌password‌ ‌is‌ ‌best‌ ‌to‌ ‌have‌ ‌a‌ ‌password‌ ‌that‌ ‌is,‌ ‌ 
★ Minimum‌ ‌6‌ ‌characters‌ ‌long‌ ‌ 
★ One‌ ‌Uppercase,‌ ‌One‌ ‌Lowercase,‌ ‌One‌ ‌number‌ ‌and‌ ‌One‌ ‌Special‌ ‌Character‌ ‌ 
★ If‌ ‌there‌ ‌is‌ ‌a‌ ‌security‌ ‌breach‌ ‌please‌ ‌let‌ ‌you‌ ‌administrator‌ ‌know‌ ‌as‌ ‌soon‌ ‌as‌‌ 
possible.‌ ‌ 

Dashboard/Homepage‌ ‌ 

Once‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌logged‌ ‌into‌ ‌your‌ ‌account‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“Learner”‌ ‌user‌ ‌type‌ ‌and‌ ‌putting‌ ‌in‌ ‌your‌‌ 
Username‌ ‌and‌ ‌Password‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌taken‌ ‌to‌ ‌your‌ ‌login‌ ‌page‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 
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The‌ ‌dashboard‌ ‌has‌ ‌been‌ ‌divided‌ ‌into‌ ‌different‌ ‌sections,‌ ‌ 

Enrolled‌ ‌Programmes‌ ‌ 
Here‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌see‌ ‌the‌ ‌programmes‌‌ 
the‌ ‌learner‌ ‌has‌ ‌been‌ ‌enrolled‌ ‌into.‌ ‌ 

‌ 
By‌ ‌clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“‌Go‌ ‌To‌ ‌Programme‌”‌ ‌you‌ ‌will‌‌ 
be‌ ‌taken‌ ‌to‌ ‌your‌ ‌programme‌ ‌page‌ ‌and‌ ‌by‌‌ 
clicking‌ ‌“‌more‌”‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌see‌ ‌all‌ ‌the‌‌ 
programmes‌ ‌the‌ ‌learner‌ ‌has‌ ‌been‌ ‌enrolled‌‌ 
into.‌ ‌ 

‌ 
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Upcoming‌ ‌Live‌ ‌Sessions‌ ‌ 
This‌ ‌shows‌ ‌the‌ ‌list‌ ‌of‌ ‌“Live‌ ‌Video‌ ‌Sessions”‌‌ 
that‌ ‌has‌ ‌been‌ ‌created‌ ‌by‌ ‌the‌ ‌Tutor.‌‌ ‌  

 

You‌ ‌can‌ ‌search‌ ‌for‌ ‌more‌ ‌sessions‌ ‌by‌ ‌using‌ ‌the‌‌ 
search‌ ‌functionality‌ ‌   

By‌ ‌Clicking‌ ‌on‌ ‌“Calendar”‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌see‌ ‌from‌ ‌a‌‌ 
calendar‌ ‌view‌ ‌your‌ ‌upcoming‌ ‌sessions.‌ ‌ 

 

By‌ ‌Hovering‌ ‌over‌ ‌the‌ ‌Date‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌‌ 
see‌ ‌in‌ ‌more‌ ‌detail‌ ‌about‌ ‌the‌ ‌Live‌ ‌Session.‌ ‌ 
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Newsfeed‌ ‌ 
On‌ ‌the‌ ‌right‌ ‌is‌ ‌the‌ ‌newsfeed,‌ ‌here‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌‌ 
able‌ ‌to‌ ‌see‌ ‌the‌ ‌newsposts‌ ‌that‌ ‌have‌ ‌been‌‌ 
added‌ ‌by‌ ‌the‌ ‌tutor‌ ‌or‌ ‌client‌ ‌admin,‌ ‌the‌ ‌news‌‌ 
feed‌ ‌includes‌ ‌posts,‌ ‌downloadable‌ ‌documents,‌‌ 
videos‌ ‌etc.‌ ‌ 

 

Links‌ ‌ 
In‌ ‌the‌ ‌links‌ ‌section,‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌access‌ ‌links‌ ‌that‌‌ 
have‌ ‌been‌ ‌added‌ ‌by‌ ‌your‌ ‌Admin‌ ‌and‌ ‌have‌‌ 
websites‌ ‌that‌ ‌help‌ ‌the‌ ‌learner‌ ‌access‌ ‌content‌‌ 
regarding‌ ‌their‌ ‌apprenticeships.‌ ‌ 

‌ 
To‌ ‌see‌ ‌more‌ ‌links‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“‌Links‌”‌‌ 
section‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌Navigation‌ ‌Banner‌ ‌or‌ ‌by‌ ‌clicking‌‌ 
“‌More‌”‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌links‌ ‌section.‌ ‌ 

 

‌ 
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Your‌ ‌Points‌ ‌of‌ ‌Contact‌ ‌ 
These‌ ‌are‌ ‌the‌ ‌learners‌ ‌points‌ ‌of‌ ‌contact‌ ‌and‌‌ 
these‌ ‌include‌ ‌the‌ ‌Verifiers‌ ‌and‌ ‌Assessors‌ ‌that‌‌ 
have‌ ‌been‌ ‌assigned‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌learner.‌‌ ‌  

‌ 
To‌ ‌see‌ ‌more‌ ‌contacts‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌‌ 
“‌Contacts‌”‌ ‌section‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌Navigation‌ ‌Banner‌ ‌or‌‌ 
by‌ ‌clicking‌ ‌“‌More‌”‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌contacts‌ ‌section.‌ ‌ 

 

‌ 

Navigation‌ ‌Banner‌ ‌ 
In‌ ‌the‌ ‌navigation‌ ‌banner‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌links‌ ‌to‌ ‌various‌ ‌pages‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌system.‌ ‌You‌ ‌have‌ ‌access‌ ‌to‌ ‌your‌ ‌ 

● Programmes‌ ‌ 
● Newsfeed‌ ‌ 
● Links‌ ‌ 
● Contacts‌ ‌ 
● Wage‌ ‌meter‌ ‌ 
● Messaging‌ ‌service‌ ‌ 
● Notifications‌‌ ‌  
● Account‌ ‌management‌ ‌ 

‌ 
As‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

 

Messaging‌ ‌System‌ 
To‌ ‌know‌ ‌more‌ ‌about‌ ‌the‌ ‌messaging‌ ‌system‌‌ 
click‌ ‌the‌ ‌link‌.‌ ‌ 
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Notification‌ ‌System‌ ‌ 
To‌ ‌know‌ ‌more‌ ‌about‌ ‌the‌ ‌notification‌ ‌system‌‌ 
click‌ ‌the‌ ‌link‌.‌ ‌ 

 

Account‌ ‌Management‌ ‌ 
To‌ ‌know‌ ‌more‌ ‌about‌ ‌account‌ ‌management‌‌ ‌  
click‌ ‌the‌ ‌link‌.‌ ‌ 

 

System‌ ‌Walkthrough‌ ‌ 
To‌ ‌have‌ ‌a‌ ‌walkthrough‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌system‌ ‌and‌ ‌the‌‌ 
different‌ ‌pages‌ ‌and‌ ‌options‌ ‌it‌ ‌provides‌ ‌to‌ ‌the‌‌ 
learner‌ ‌your‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌‌Account‌ ‌>‌‌ 
Instructions‌ 

‌ 
This‌ ‌will‌ ‌open‌ ‌the‌ ‌walkthrough‌ ‌as‌ ‌shown‌‌ 
below,‌ ‌ 
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Programmes‌ ‌Page‌ ‌ 

By‌ ‌clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“more”‌ ‌from‌ ‌the‌ ‌Programmes‌ ‌section‌ ‌or‌ ‌the‌ ‌“Programme”‌ ‌tab‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌Navigation‌‌ 
Banner,‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌take‌ ‌you‌ ‌to‌ ‌Enrolled‌ ‌programmes‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

‌ 

Here‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌see‌ ‌the‌ ‌programme,‌ ‌a‌ ‌description‌ ‌about‌ ‌the‌ ‌programme,‌ ‌the‌ ‌overall‌ ‌completion‌‌ 
and‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌go‌ ‌to‌ ‌your‌ ‌programme‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌on‌ ‌“Go‌ ‌to‌ ‌Programme”.‌ ‌ 

‌ 
Once‌ ‌you‌ ‌are‌ ‌in‌ ‌your‌ ‌programme,‌ ‌the‌ ‌content‌ ‌is‌ ‌divided‌ ‌into‌ ‌the‌ ‌following‌ ‌sections:‌ ‌ 

★ Welcome‌ ‌Resource‌ ‌ 
★ Behaviors‌ ‌ 
★ Knowledge‌ ‌ 
★ Skills‌ ‌ 
★ Qualifications‌ ‌ 
★ Masterclasses‌ ‌ 
★ On‌ ‌The‌ ‌Job‌ ‌training‌ ‌ 
★ Off‌ ‌The‌ ‌Job‌ ‌Training‌ ‌ 
★ Journal‌ ‌ 
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★ Gateway‌ ‌ 
★ Final‌ ‌Review‌ ‌ 
★ End-Point‌ ‌Assessment‌ ‌ 

By‌ ‌clicking‌ ‌on‌ ‌‘‌view‌’‌ ‌beside‌ ‌each‌ ‌section‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌go‌ ‌further‌ ‌into‌ ‌the‌ ‌section‌ ‌ 

‌ 
‌ 
‌ 

Welcome‌ ‌Resources‌ ‌ 
The‌ ‌welcome‌ ‌resources‌ ‌contain‌ ‌the‌ ‌relevant‌ ‌welcome‌ ‌documents‌ ‌and‌ ‌links‌ ‌to‌ ‌various‌ ‌resources‌‌ 
relevant‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌learner‌ ‌for‌ ‌the‌ ‌apprenticeship.‌ ‌ 

 

● In‌ ‌the‌ ‌welcome‌ ‌resource‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌a‌ ‌welcome‌ ‌note‌ ‌from‌ ‌the‌ ‌company‌ ‌welcoming‌ ‌the‌‌ 
learner‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌programme.‌ ‌ 

● The‌ ‌link‌ ‌under‌ ‌the‌ ‌welcome‌ ‌note‌ ‌takes‌ ‌the‌ ‌learners‌ ‌to‌ ‌a‌ ‌page‌ ‌that‌ ‌has‌ ‌more‌ ‌information‌‌ 
regarding‌ ‌the‌ ‌programme.‌ ‌ 

● The‌ ‌Support‌ ‌documents‌ ‌include‌ ‌company‌ ‌handbooks‌ ‌or‌ ‌learner‌ ‌guides‌ ‌that‌ ‌the‌ ‌learner‌‌ 
will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌download.‌ ‌ 

● The‌ ‌Video‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌right‌ ‌can‌ ‌be‌ ‌a‌ ‌promo‌ ‌about‌ ‌the‌ ‌programme‌ ‌or‌ ‌a‌ ‌guide‌ ‌on‌ ‌how‌ ‌to‌ ‌use‌ ‌the‌‌ 
system.‌ ‌ 

Behaviors‌ ‌ 
Behaviours‌ ‌are‌ ‌mindsets,‌ ‌attitudes‌ ‌or‌ ‌approaches‌ ‌required‌ ‌for‌ ‌competence,‌ ‌generally‌ ‌across‌ ‌the‌‌ 
entire‌ ‌occupation.‌ ‌Whilst‌ ‌these‌ ‌can‌ ‌be‌ ‌innate‌ ‌or‌ ‌instinctive,‌ ‌they‌ ‌can‌ ‌also‌ ‌be‌ ‌learnt,‌ ‌so‌ ‌they‌ ‌are‌‌ 
effectively‌ ‌a‌ ‌subset‌ ‌of‌ ‌skills.‌ ‌Behaviours‌ ‌tend‌ ‌to‌ ‌be‌ ‌very‌ ‌transferable,‌ ‌meaning‌ ‌that,‌ ‌at‌ ‌any‌ ‌one‌‌ 
level,‌ ‌they‌ ‌may‌ ‌be‌ ‌more‌ ‌similar‌ ‌across‌ ‌apprenticeship‌ ‌standards‌ ‌than‌ ‌knowledge‌ ‌and‌ ‌skills.‌ ‌ 

‌ 
To‌ ‌go‌ ‌into‌ ‌the‌ ‌behavior‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“view”‌ ‌button‌ ‌beside‌ ‌the‌ ‌behavior.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 
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In‌ ‌the‌ ‌first‌ ‌behavior‌ ‌checklist‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below,‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌have‌ ‌to‌ ‌type‌ ‌in‌ ‌your‌ ‌development‌ ‌plan‌ ‌for‌‌ 
each‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌required‌ ‌behaviors‌ ‌and‌ ‌also‌ ‌rate‌ ‌your‌ ‌current‌ ‌aptitude‌ ‌for‌ ‌the‌ ‌behavior.‌ ‌ 

‌ 

The‌ ‌Second‌ ‌and‌ ‌subsequent‌ ‌checklists‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below,‌ ‌here‌ ‌the‌ ‌information‌ ‌from‌ ‌your‌‌ 
first‌ ‌behavior‌ ‌log‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌pulled‌ ‌in.‌ ‌The‌ ‌timeframe‌ ‌for‌ ‌each‌ ‌behavior‌ ‌checklist‌ ‌depends‌ ‌on‌ ‌how‌‌ 
the‌ ‌admin‌ ‌has‌ ‌the‌ ‌programme‌ ‌built.‌ ‌Each‌ ‌behavior‌ ‌log‌ ‌can‌ ‌have‌ ‌a‌ ‌time‌ ‌interval‌ ‌of‌ ‌3-4‌ ‌months.‌ ‌ 
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‌ 

Knowledge‌ ‌ 
This‌ ‌is‌ ‌the‌ ‌information,‌ ‌technical‌ ‌knowledge,‌ ‌and‌ ‌‘know-how’‌ ‌that‌ ‌the‌ ‌individual‌ ‌needs‌ ‌to‌ ‌have‌‌ 
and‌ ‌to‌ ‌understand‌ ‌in‌ ‌order‌ ‌to‌ ‌successfully‌ ‌carry‌ ‌out‌ ‌the‌ ‌duties‌ ‌that‌ ‌make‌ ‌up‌ ‌the‌ ‌occupation.‌ ‌This‌‌ 
could‌ ‌include‌ ‌knowledge‌ ‌that‌ ‌the‌ ‌individual‌ ‌needs‌ ‌to‌ ‌have‌ ‌an‌ ‌awareness‌ ‌of‌ ‌(e.g.‌ ‌background‌‌ 
technical‌ ‌knowledge,‌ ‌company‌ ‌policy‌ ‌or‌ ‌legislation)‌ ‌or‌ ‌more‌ ‌specific‌ ‌information‌ ‌they‌ ‌will‌ ‌need‌‌ 
to‌ ‌apply‌ ‌in‌ ‌their‌ ‌everyday‌ ‌activities.‌ ‌Knowledge‌ ‌statements‌ ‌relating‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌latter‌ ‌typically‌ ‌begin‌‌ 
with‌ ‌‘A‌ ‌[butcher]‌ ‌knows‌ ‌and‌ ‌understands...‌ ‌a,‌ ‌b,‌ ‌c,‌ ‌d,‌ ‌e...’‌ ‌ 

‌ 

In‌ ‌the‌ ‌knowledge‌ ‌checklist‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌type‌ ‌in‌ ‌what‌ ‌you‌ ‌know‌ ‌about‌ ‌the‌ ‌question‌ ‌that‌ ‌is‌ ‌asked‌ ‌in‌ ‌the‌‌ 
observation‌ ‌box,‌ ‌and‌ ‌if‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌evidence‌ ‌that‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌use‌ ‌to‌ ‌support‌ ‌your‌ ‌knowledge‌ ‌on‌ ‌the‌‌ 
matter‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌upload‌ ‌it‌ ‌using‌ ‌the‌ ‌upload‌ ‌evidence‌ ‌button.‌ ‌ 
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‌ 

You‌ ‌can‌ ‌save‌ ‌your‌ ‌current‌ ‌progress‌ ‌and‌ ‌continue‌ ‌later‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“‌Save‌”‌ ‌button,‌ ‌and‌ ‌once‌‌ 
you‌ ‌have‌ ‌completed‌ ‌the‌ ‌Knowledge‌ ‌section‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌submit‌ ‌it‌ ‌for‌ ‌evaluation‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌the‌‌ 
“‌Submit‌”‌ ‌button.‌ ‌ 

‌ 
These‌ ‌can‌ ‌be‌ ‌found‌ ‌at‌ ‌the‌ ‌bottom‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌Knowledge‌ ‌list‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

 

Skills‌ ‌ 
Skills‌ ‌are‌ ‌the‌ ‌practical‌ ‌application‌ ‌of‌ ‌knowledge‌ ‌needed‌ ‌to‌ ‌successfully‌ ‌undertake‌ ‌the‌ ‌duties‌‌ 
that‌ ‌make‌ ‌up‌ ‌the‌ ‌occupation.‌ ‌They‌ ‌have‌ ‌to‌ ‌be‌ ‌learnt‌ ‌through‌ ‌on‌ ‌and/or‌ ‌off-the-job‌ ‌training‌ ‌or‌‌ 
experience.‌ ‌They‌ ‌do‌ ‌not‌ ‌need‌ ‌to‌ ‌be‌ ‌expressed‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌workplace‌ ‌context,‌ ‌because‌ ‌the‌ ‌duties‌ ‌are‌‌ 
expressed‌ ‌in‌ ‌this‌ ‌way.‌ ‌Skills‌ ‌statements‌ ‌typically‌ ‌include‌ ‌a‌ ‌verb.‌ ‌ 

‌ 
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The‌ ‌skills‌ ‌checklist‌ ‌is‌ ‌usually‌ ‌added‌ ‌in‌ ‌by‌ ‌the‌ ‌assessor‌ ‌or‌ ‌tutor‌ ‌after‌ ‌you‌ ‌competency‌ ‌on‌ ‌the‌‌ 
required‌ ‌subject‌ ‌is‌ ‌tested‌ ‌on‌ ‌site.‌ ‌ 

 

You‌ ‌can‌ ‌save‌ ‌your‌ ‌current‌ ‌progress‌ ‌and‌ ‌continue‌ ‌later‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“‌Save‌”‌ ‌button,‌ ‌and‌ ‌once‌‌ 
you‌ ‌have‌ ‌completed‌ ‌the‌ ‌Skills‌ ‌section‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌submit‌ ‌it‌ ‌for‌ ‌evaluation‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌the‌ ‌“‌Submit‌”‌‌ 
button.‌ ‌ 

‌ 
These‌ ‌can‌ ‌be‌ ‌found‌ ‌at‌ ‌the‌ ‌bottom‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌Skills‌ ‌list‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

‌ 

Qualifications‌ ‌ 
The‌ ‌qualifications‌ ‌included‌ ‌the‌ ‌standard‌ ‌requirement‌ ‌and‌ ‌questions‌ ‌for‌ ‌a‌ ‌particular‌‌ 
apprenticeship‌ ‌programme.‌ ‌In‌ ‌the‌ ‌qualifications‌ ‌section‌ ‌students‌ ‌can‌ ‌see‌ ‌all‌ ‌the‌ ‌qualifications‌ ‌of‌‌ 
the‌ ‌programme.‌ ‌To‌ ‌go‌ ‌into‌ ‌a‌ ‌sub-qualification‌ ‌just‌ ‌need‌ ‌to‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌'view'‌ ‌beside‌ ‌that‌‌ 
sub-qualification.‌ ‌ 

‌ 
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You‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌relevant‌ ‌qualification‌ ‌and‌ ‌sub‌ ‌qualification‌ ‌that‌ ‌the‌ ‌evidence‌ ‌needs‌ ‌to‌ ‌be‌‌ 
uploaded‌ ‌to‌ ‌and‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌‘Attach‌ ‌Evidence’‌ ‌and‌ ‌then‌ ‌the‌ ‌‘Attach‌ ‌Evidence’‌ ‌screen‌ ‌will‌ ‌pop‌ ‌up.‌ ‌Here‌‌ 
you‌ ‌can‌ ‌add‌ ‌documents,‌ ‌videos‌ ‌and‌ ‌images‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌qualification‌ ‌for‌ ‌the‌ ‌verifier‌ ‌to‌ ‌assess.‌ 

 

A‌ ‌Typical‌ ‌Qualification‌ ‌list‌ ‌should‌ ‌look‌ ‌like‌ ‌the‌ ‌one‌ ‌below,‌ ‌ 

‌ 

Adding‌ ‌Evidences‌ ‌to‌ ‌Multiple‌ ‌Qualifications‌ ‌and‌ ‌Sub‌ ‌Qualification‌ ‌ 
If‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌an‌ ‌evidence‌ ‌that‌ ‌is‌ ‌relevant‌ ‌to‌ ‌multiple‌ ‌qualifications‌ ‌and‌ ‌sub‌ ‌qualifications‌ ‌you‌ ‌can‌‌ 
add‌ ‌them‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌the‌ ‌“Add‌ ‌Evidence”‌ ‌button‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below,‌ ‌ 

‌ 

 



‌ 

20‌ ‌ 
Olive‌ ‌Group‌ ‌©‌ ‌2021‌ ‌All‌ ‌Rights‌ ‌Reserved‌ ‌ 

This‌ ‌will‌ ‌open‌ ‌the‌ ‌Attach‌ ‌Evidence‌ ‌dialog‌‌ 
option,‌ ‌here‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌tick‌ ‌multiple‌ ‌qualifications‌‌ 
and‌ ‌sub-qualifications‌ ‌and‌ ‌once‌ ‌you‌ ‌have‌‌ 
selected‌ ‌the‌ ‌relevant‌ ‌ones‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌‌ 
“Attach‌ ‌Evidence‌”.‌ ‌ 

 

This‌ ‌opens‌ ‌the‌ ‌Upload‌ ‌Evidence‌ ‌dialog‌ ‌box‌ ‌as‌‌ 
shown‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌right,‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌choose‌ ‌what‌ ‌type‌‌ 
of‌ ‌evidence‌ ‌is‌ ‌being‌ ‌uploaded‌ ‌ 

● Images‌ ‌ 
● Videos‌ ‌ 
● Documents‌ ‌ 

A‌ ‌Description‌ ‌about‌ ‌the‌ ‌evidence‌ ‌can‌ ‌be‌‌ 
uploaded‌ ‌with‌ ‌the‌ ‌evidence‌ ‌and‌ ‌an‌ ‌address.‌ ‌ 

‌ 
At‌ ‌the‌ ‌bottom‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌type‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌Observation‌‌ 
that‌ ‌needs‌ ‌to‌ ‌be‌ ‌added‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌relevant‌‌ 
sub-qualifications‌ ‌and‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌added‌ ‌to‌ ‌all‌‌ 
the‌ ‌ticked‌ ‌sub-qualifications‌ ‌upon‌ ‌clicking‌‌ 
“‌submit‌”.‌ ‌ 

 

Sub-Qualifications‌ ‌ 
To‌ ‌view‌ ‌the‌ ‌sub-qualifications‌ ‌under‌ ‌a‌ ‌qualification‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“‌view‌”‌ ‌button‌ ‌beside‌ ‌the‌‌ 
qualification‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below,‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

This‌ ‌will‌ ‌give‌ ‌you‌ ‌the‌ ‌different‌ ‌sub-qualification‌ ‌sections‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below,‌ ‌ 
‌ 
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‌ 
‌ 

By‌ ‌clicking‌ ‌“‌Add‌ ‌Item‌”‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌go‌ ‌into‌ ‌the‌ ‌individual‌ ‌question‌ ‌where‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌add‌ ‌your‌‌ 
observation‌ ‌and‌ ‌add‌ ‌evidence‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌relevant‌ ‌sub-qualifications‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

As‌ ‌shown‌ ‌above,‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌add‌ ‌your‌ ‌observation‌ ‌after‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌completed‌ ‌your‌ ‌masterclass‌ ‌or‌ ‌on‌‌ 
job‌ ‌training‌ ‌relevant‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌question.‌ ‌ 

‌ 
You‌ ‌can‌ ‌also‌ ‌add‌ ‌evidences,‌ ‌this‌ ‌includes,‌ ‌ 

● Images‌ ‌Evidences‌ ‌ 
● Video‌ ‌Evidences‌ ‌ 
● Attachment‌ ‌Evidences‌ ‌ 

‌ 
You‌ ‌can‌ ‌save‌ ‌your‌ ‌work‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌the‌ ‌“Save”‌ ‌button‌ ‌and‌ ‌continue‌ ‌on‌ ‌a‌ ‌later‌ ‌time,‌ ‌or‌ ‌submit‌ ‌the‌‌ 
work‌ ‌for‌ ‌Assessment‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌“Ready‌ ‌for‌ ‌Assessment”‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌send‌ ‌a‌ ‌notification‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌Tutor‌‌ 
that‌ ‌your‌ ‌work‌ ‌is‌ ‌ready‌ ‌for‌ ‌review.‌ ‌ 
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Masterclasses‌ ‌ 
These‌ ‌are‌ ‌your‌ ‌learning‌ ‌sessions‌ ‌converted‌ ‌in‌ ‌digital‌ ‌courses‌ ‌that‌ ‌can‌ ‌be‌ ‌accessed‌ ‌at‌ ‌any‌ ‌time‌‌ 
for‌ ‌your‌ ‌learning.‌ ‌Once‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌completed‌ ‌your‌ ‌masterclasses‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌provide‌‌ 
observations‌ ‌for‌ ‌the‌ ‌relevant‌ ‌qualifications.‌ ‌ 

‌ 
A‌ ‌normal‌ ‌masterclass‌ ‌session‌ ‌should‌ ‌look‌ ‌like‌ ‌the‌ ‌one‌ ‌below,‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

To‌ ‌know‌ ‌more‌ ‌about‌ ‌the‌ ‌masterclass‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“View”‌ ‌button‌ ‌and‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌take‌ ‌you‌ ‌to‌‌ 
the‌ ‌following‌ ‌page,‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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To‌ ‌start‌ ‌viewing‌ ‌your‌ ‌course‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“Begin‌ ‌Course”‌ ‌button‌ ‌or‌ ‌“Resume‌ ‌Course”‌ ‌if‌ ‌you‌‌ 
have‌ ‌already‌ ‌started‌ ‌viewing‌ ‌your‌ ‌course.‌ ‌ 

Course‌ ‌Player‌ ‌ 
The‌ ‌following‌ ‌is‌ ‌how‌ ‌the‌ ‌system‌ ‌course‌ ‌player‌ ‌looks‌ ‌like,‌ ‌to‌ ‌begin‌ ‌the‌ ‌course‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌‌ 
“Start”‌ ‌or‌ ‌if‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌already‌ ‌begun‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌“Resume”‌ ‌to‌ ‌continue‌ ‌or‌ ‌“Start‌ ‌from‌ ‌Beginning”‌‌ 
to‌ ‌start‌ ‌again.‌ ‌ 

 
‌ 

The‌ ‌following‌ ‌image‌ ‌shows‌ ‌how‌ ‌the‌ ‌course‌ ‌player‌ ‌works,‌ ‌if‌ ‌you‌ ‌want‌ ‌the‌ ‌transcript‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌audio‌‌ 
you‌ ‌can‌ ‌find‌ ‌it‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌the‌ ‌“i”‌ ‌button‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌course‌ ‌player.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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Off‌ ‌the‌ ‌Job‌ ‌Training‌ ‌Log‌ ‌ 
Off‌ ‌the‌ ‌Job‌ ‌Training‌ ‌log‌ ‌helps‌ ‌keep‌ ‌track‌ ‌of‌ ‌your‌ ‌off‌ ‌the‌ ‌job‌ ‌hours‌ ‌that‌ ‌are‌ ‌required‌ ‌for‌ ‌your‌‌ 
apprenticeship‌ ‌requirements.‌ ‌ 

‌ 
The‌ ‌section‌ ‌shows‌ ‌the‌ ‌learner‌ ‌the‌ ‌required‌ ‌hours‌ ‌and‌ ‌how‌ ‌much‌ ‌has‌ ‌been‌ ‌met.‌ ‌ 

‌ 
And‌ ‌also‌ ‌shows‌ ‌the‌ ‌list‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌latest‌ ‌activities.‌ ‌ 

‌ 
‌ 

You‌ ‌can‌ ‌see‌ ‌the‌ ‌full‌ ‌Training‌ ‌log‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌the‌ ‌“View”‌ ‌button,‌ ‌this‌ ‌brings‌ ‌up‌ ‌the‌ ‌full‌ ‌list‌ ‌of‌ ‌the‌‌ 
logged‌ ‌Off-the-Job‌ ‌Training‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌example‌ ‌below.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

Creating‌ ‌a‌ ‌new‌ ‌Entry‌ ‌ 
To‌ ‌add‌ ‌a‌ ‌new‌ ‌activity‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“Add‌ ‌New‌ ‌Activity”‌ ‌button,‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌take‌ ‌you‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌add‌‌ 
activity‌ ‌page‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

‌ 
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‌ 

Adding‌ ‌a‌ ‌new‌ ‌Supervisor‌ ‌ 
By‌ ‌clicking‌ ‌the‌ ‌“+”‌ ‌button‌ ‌beside‌ ‌the‌ ‌supervisor‌‌ 
it‌ ‌will‌ ‌open‌ ‌the‌ ‌Add‌ ‌Supervisor‌ ‌dialog‌ ‌box‌ ‌as‌‌ 
shown‌ ‌below,‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌enter‌ ‌your‌ ‌supervisor’s‌‌ 
First‌ ‌and‌ ‌Last‌ ‌Name‌ ‌here‌ ‌and‌ ‌click‌ ‌“save”‌ ‌to‌‌ 
save‌ ‌the‌ ‌details,‌ ‌once‌ ‌the‌ ‌details‌ ‌have‌ ‌been‌‌ 
added,‌ ‌this‌ ‌supervisor‌ ‌will‌ ‌show‌ ‌up‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌drop‌‌ 
down‌ ‌for‌ ‌future‌ ‌use.‌ ‌   

Adding‌ ‌Hours‌ ‌to‌ ‌an‌ ‌Activity‌ ‌ 
To‌ ‌add‌ ‌hours‌ ‌to‌ ‌an‌ ‌Activity‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌‌ 
“View”‌ ‌button‌ ‌beside‌ ‌the‌ ‌activity‌ ‌and‌ ‌this‌‌ 
opens‌ ‌the‌ ‌Activity‌ ‌page‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 
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‌ 
‌ 

By‌ ‌Clicking‌ ‌“‌add‌ ‌hours‌”‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌go‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌Add‌ ‌Hours‌ ‌dialog‌ ‌box‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below,‌ ‌and‌ ‌add‌ ‌in‌ ‌the‌‌ 
date,‌ ‌Start‌ ‌and‌ ‌End‌ ‌Time‌ ‌with‌ ‌a‌ ‌description‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌work‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below,‌ ‌ 

‌ 
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‌ 
‌ 

Once‌ ‌you‌ ‌are‌ ‌happy‌ ‌with‌ ‌your‌ ‌entry‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌“confirm”‌ ‌and‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌calculate‌ ‌the‌ ‌hours‌ ‌and‌‌ 
deduct‌ ‌it‌ ‌from‌ ‌the‌ ‌overall‌ ‌hours‌ ‌of‌ ‌work‌ ‌that‌ ‌is‌ ‌required‌ ‌for‌ ‌the‌ ‌programme.‌ ‌ 

‌ 
Editing‌ ‌an‌ ‌Entry‌ ‌ 
You‌ ‌can‌ ‌also‌ ‌edit‌ ‌the‌ ‌entry‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌on‌ ‌“view”‌ ‌beside‌ ‌the‌ ‌entry‌ ‌and‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌let‌ ‌you‌ ‌edit‌ ‌your‌‌ 
entry‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

Once‌ ‌you‌ ‌are‌ ‌happy‌ ‌with‌ ‌the‌ ‌edit‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌“Update”‌ ‌to‌ ‌update‌ ‌the‌ ‌changes‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌system.‌ ‌ 
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Uploading‌ ‌Evidence‌ ‌to‌ ‌your‌ ‌OTJ‌ ‌Hours‌ ‌ 
Here‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌browse‌ ‌your‌ ‌file‌ ‌(Images,‌ ‌Videos‌‌ 
and‌ ‌attachments),‌ ‌provide‌ ‌name‌ ‌and‌‌ 
description‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌evidence‌ ‌and‌ ‌click‌ ‌“‌Submit‌”‌‌ 
to‌ ‌upload‌ ‌the‌ ‌Evidence.‌ ‌ 

 

On‌ ‌the‌ ‌Job‌ ‌Training‌ ‌Log‌ ‌ 
In‌ ‌the‌ ‌On‌ ‌The‌ ‌Job‌ ‌training‌ ‌phase‌ ‌students‌ ‌can‌ ‌add‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌activities.‌ ‌To‌ ‌add‌ ‌evidence‌ ‌of‌ ‌On‌ ‌the‌ ‌Job‌‌ 
activity,‌ ‌go‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌programme‌ ‌and‌ ‌select‌ ‌the‌ ‌phase‌ ‌and‌ ‌then‌ ‌add‌ ‌new‌ ‌activity‌ ‌there.‌ ‌ 
If‌ ‌the‌ ‌activity‌ ‌for‌ ‌On-the-Job‌ ‌training‌ ‌logs‌ ‌were‌ ‌created‌ ‌from‌ ‌the‌ ‌admin‌ ‌side‌ ‌under‌ ‌the‌‌ 
On-The-Job‌ ‌phase,‌ ‌these‌ ‌will‌ ‌appear‌ ‌as‌ ‌drop-down‌ ‌menu‌ ‌while‌ ‌creating‌ ‌activity‌ ‌by‌ ‌the‌ ‌student.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

‌ 
‌ 

On‌ ‌The‌ ‌Job‌ ‌Training‌ ‌log‌ ‌works‌ ‌similarly‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌Off‌ ‌the‌ ‌Job‌ ‌Training‌ ‌log,‌ ‌please‌‌ 
refer‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌previous‌ ‌section‌ ‌for‌ ‌more‌ ‌information‌ ‌or‌ ‌‌click‌ ‌the‌ ‌link‌‌ ‌to‌ ‌go‌ ‌to‌ ‌the‌‌ 
Off‌ ‌the‌ ‌Job‌ ‌Training‌ ‌log.‌ ‌ 

Journal‌ ‌ 
Learning‌ ‌journal‌ ‌is‌ ‌a‌ ‌collection‌ ‌of‌ ‌notes,‌ ‌observations,‌ ‌thoughts‌ ‌and‌ ‌other‌ ‌relevant‌ ‌materials‌‌ 
built-up‌ ‌over‌ ‌a‌ ‌period‌ ‌of‌ ‌time‌ ‌and‌ ‌usually‌ ‌accompanies‌ ‌a‌ ‌period‌ ‌of‌ ‌study,‌ ‌a‌ ‌placement‌ ‌experience‌‌ 
or‌ ‌fieldwork.‌ ‌Your‌ ‌learning‌ ‌journal‌ ‌is‌ ‌personal‌ ‌to‌ ‌you‌ ‌and‌ ‌will‌ ‌reflect‌ ‌your‌ ‌personality‌ ‌and‌‌ 
experiences.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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To‌ ‌view‌ ‌all‌ ‌the‌ ‌Journal‌ ‌Entries‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌‌ 
the‌ ‌“‌View‌ ‌all‌”.‌‌ ‌  

‌ 
This‌ ‌will‌ ‌bring‌ ‌up‌ ‌the‌ ‌list‌ ‌of‌ ‌entries‌ ‌as‌ ‌shown‌‌ 
below.‌ ‌ 

 

‌ 

To‌ ‌view‌ ‌more‌ ‌details‌ ‌about‌ ‌a‌ ‌particular‌ ‌entry‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“view”‌ ‌button‌ ‌beside‌ ‌the‌ ‌entry‌‌ 
to‌ ‌see‌ ‌more‌ ‌details‌ ‌about‌ ‌the‌ ‌entry‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

‌ 

‌ 

Adding‌ ‌a‌ ‌New‌ ‌Journal‌ ‌Entry‌ ‌ 
To‌ ‌add‌ ‌a‌ ‌new‌ ‌Journal‌ ‌entry‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“Add‌ ‌Journal”‌ ‌button‌ ‌and‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌open‌ ‌up‌ ‌the‌ ‌Add‌‌ 
Journal‌ ‌Entry‌ ‌dialog‌ ‌box‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

‌ 
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‌ 
‌ 

In‌ ‌the‌ ‌Learner‌ ‌Journal‌ ‌Entry‌ ‌page‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌edit‌ ‌the‌ ‌title‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌Entry,‌ ‌add‌ ‌in‌ ‌your‌ ‌Journal‌‌ 
Entry‌ ‌with‌ ‌supporting‌ ‌evidence‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌the‌ ‌“‌Upload‌”‌ ‌button.‌ 

‌ 
The‌ ‌learner‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌save‌ ‌the‌ ‌current‌ ‌progress‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌the‌ ‌“Save”‌ ‌button‌ ‌and‌ ‌submit‌ ‌the‌‌ 
Journal‌ ‌Entry‌ ‌for‌ ‌Review‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌the‌ ‌“‌Submit‌ ‌for‌ ‌Review‌”‌ ‌button.‌ ‌ 

‌ 
‌ 

Restrictions‌ ‌on‌ ‌evidence‌ ‌upload‌ ‌ 
Learners‌ ‌will‌ ‌only‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌upload‌ ‌one‌ ‌piece‌ ‌of‌ ‌evidence‌ ‌per‌ ‌Journal‌ ‌entry‌ ‌so‌‌ 
only‌ ‌1‌ ‌image‌ ‌or‌ ‌1‌ ‌video‌ ‌or‌ ‌1‌ ‌document/attachment.‌ ‌ 

‌ 

Gateway‌ ‌Assessment‌ ‌ 
The‌ ‌Gateway‌ ‌Assessment‌ ‌ensures‌ ‌that‌ ‌all‌ ‌apprentices‌ ‌have‌ ‌completed‌ ‌the‌ ‌mandatory‌ ‌aspects‌‌ 
of‌ ‌the‌ ‌occupational‌ ‌standard‌ ‌and‌ ‌that‌ ‌any‌ ‌work‌ ‌underpins‌ ‌specified‌ ‌assessment‌ ‌methods.‌ ‌It‌‌ 
creates‌ ‌confidence‌ ‌in‌ ‌employers‌ ‌that‌ ‌once‌ ‌an‌ ‌apprentice‌ ‌passes‌ ‌the‌ ‌Gateway‌ ‌Assessment‌ ‌they‌‌ 
are‌ ‌occupationally‌ ‌competent.‌ ‌ 

‌ 
There‌ ‌are‌ ‌2‌ ‌types‌ ‌of‌ ‌Gateway‌ ‌assessments,‌ ‌Type‌ ‌A‌ ‌for‌ ‌Practice‌ ‌Testing‌ ‌and‌ ‌Type‌ ‌B‌ ‌for‌‌ 
Assessment.‌ ‌ 

‌ 
The‌ ‌following‌ ‌is‌ ‌an‌ ‌example‌ ‌of‌ ‌a‌ ‌Type‌ ‌A‌ ‌Gateway‌ ‌assessment,‌ ‌ 
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‌ 
‌ 

Here‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌upload‌ ‌your‌ ‌practice‌ ‌testing,‌ ‌add‌ ‌in‌ ‌your‌ ‌comments‌ ‌and‌ ‌submit‌ ‌the‌ ‌assessment‌ ‌for‌‌ 
review.‌ ‌ 

‌ 
Gateway‌ ‌Assessment‌ ‌Type‌ ‌B‌ ‌looks‌ ‌like‌ ‌the‌ ‌following,‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

Gateway‌ ‌Assessment‌ ‌Type‌ ‌B‌ ‌has‌ ‌3‌ ‌sections‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌same‌ ‌question‌ ‌that‌ ‌needs‌ ‌to‌ ‌be‌ ‌answered‌ ‌by‌‌ 
the‌ ‌‌Learner,‌ ‌Employer‌ ‌and‌ ‌Tutor/Assessor‌‌ ‌respectively‌ ‌and‌ ‌cannot‌ ‌be‌ ‌done‌ ‌by‌ ‌other‌ ‌user‌ ‌types.‌ 
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Reviews‌ ‌ 
Once‌ ‌an‌ ‌assessor‌ ‌has‌ ‌started‌ ‌reviewing‌ ‌your‌ ‌work‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌see‌ ‌the‌ ‌reviews‌ ‌the‌ ‌Assessor/Tutor‌‌ 
has‌ ‌submitted‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌reviews‌ ‌section‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

By‌ ‌clicking‌ ‌the‌ ‌view‌ ‌button‌ ‌beside‌ ‌each‌ ‌review,‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌see‌ ‌a‌ ‌more‌ ‌details‌ ‌about‌ ‌the‌‌ 
review‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

Here‌ ‌the‌ ‌learners‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌see‌ ‌a‌ ‌small‌ ‌synopsis‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌review‌ ‌and‌ ‌the‌ ‌full‌ ‌review‌ ‌document‌‌ 
and‌ ‌let‌ ‌the‌ ‌system‌ ‌know‌ ‌that‌ ‌they‌ ‌have‌ ‌received‌ ‌the‌ ‌review‌ ‌document‌ ‌and‌ ‌each‌ ‌review‌‌ 
document‌ ‌needs‌ ‌to‌ ‌be‌ ‌‌approved‌ ‌by‌ ‌the‌ ‌Employer,‌ ‌Assessor‌ ‌and‌ ‌Learner.‌ ‌ 

End‌ ‌Point‌ ‌Assessment‌ ‌ 
End‌ ‌Point‌ ‌Assessment.‌ ‌End‌ ‌Point‌ ‌Assessment‌ ‌(EPA)‌ ‌is‌ ‌the‌ ‌final‌ ‌assessment‌ ‌for‌ ‌an‌ ‌apprentice‌ ‌to‌‌ 
ensure‌ ‌that‌ ‌they‌ ‌can‌ ‌do‌ ‌the‌ ‌job‌ ‌they‌ ‌have‌ ‌been‌ ‌training‌ ‌for.‌ ‌EPA‌ ‌is‌ ‌separate‌ ‌to‌ ‌any‌ ‌qualifications‌‌ 
or‌ ‌other‌ ‌assessment‌ ‌that‌ ‌the‌ ‌apprentice‌ ‌may‌ ‌undertake‌ ‌during‌ ‌the‌ ‌on-programme‌ ‌stage‌ ‌of‌ ‌the‌‌ 
apprenticeship.‌ ‌ 

‌ 
Here‌ ‌the‌ ‌students‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌see‌ ‌their‌ ‌EPA‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below,‌ ‌ 



‌ 
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‌ 

Personal‌ ‌Development‌ ‌Plan‌ ‌-‌ ‌Week‌ ‌Specific‌ ‌Programmes‌ ‌Only‌ ‌ 

Live‌ ‌Sessions‌ ‌-‌ ‌Week‌ ‌Specific‌ ‌Programmes‌ ‌Only‌ ‌ 
When‌ ‌a‌ ‌live‌ ‌session‌ ‌has‌ ‌been‌ ‌added‌ ‌to‌ ‌your‌ ‌programme‌ ‌by‌ ‌your‌ ‌tutor‌ ‌or‌ ‌assessor‌ ‌it‌ ‌will‌ ‌come‌‌ 
under‌ ‌the‌ ‌designated‌ ‌day‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

Live‌ ‌sessions‌ ‌can‌ ‌be‌ ‌found‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌Homepage‌‌ 
under‌ ‌the‌ ‌upcoming‌ ‌live‌ ‌sessions‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌on‌‌ 
the‌ ‌side,‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

This‌ ‌gives‌ ‌information‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌name‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌session,‌ ‌the‌ ‌time‌ ‌and‌ ‌date‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌session‌ ‌with‌ ‌the‌‌ 
room‌ ‌being‌ ‌live‌ ‌or‌ ‌not‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌right.‌ ‌ 

‌ 
To‌ ‌Join‌ ‌the‌ ‌room‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌Live‌ ‌Now‌ ‌button‌ ‌and‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌take‌ ‌you‌ ‌to‌ ‌your‌ ‌live‌ ‌session‌ ‌room.‌ ‌ 



‌ 
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Article‌ ‌-‌ ‌Week‌ ‌Specific‌ ‌Programmes‌ ‌Only‌ ‌ 
In‌ ‌the‌ ‌Article‌ ‌section‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌see‌ ‌all‌ ‌the‌ ‌documents‌ ‌to‌ ‌build‌ ‌up‌ ‌your‌ ‌knowledge‌ ‌around‌ ‌required‌‌ 
subject‌ ‌matter.‌ ‌ ‌   
You‌ ‌can‌ ‌also‌  ‌use‌ ‌the‌ ‌article‌ ‌section‌ ‌for‌ ‌submission‌ ‌of‌ ‌longer‌ ‌pieces‌ ‌of‌ ‌coursework‌ ‌if‌ ‌required.‌ ‌ 
You‌ ‌can‌ ‌use‌ ‌the‌ ‌upload‌ ‌option‌ ‌to‌ ‌upload‌ ‌the‌ ‌piece‌ ‌of‌ ‌coursework.‌ ‌ 

‌ 
A‌ ‌Typical‌ ‌Article‌ ‌section‌ ‌will‌ ‌look‌ ‌like‌ ‌the‌ ‌one‌ ‌below,‌ ‌ 

‌ 

 
‌ 

Here‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌download‌ ‌the‌ ‌resources‌ ‌and‌ ‌upload‌ ‌any‌ ‌materials‌ ‌relevant‌ ‌to‌ ‌that‌‌ 
module‌ ‌too.‌ ‌ 

Communication‌ ‌Forum‌ ‌-‌ ‌Week‌ ‌Specific‌ ‌Programmes‌ ‌Only‌ ‌ 

Resubmitting‌ ‌Evidences‌ ‌and‌ ‌Observations‌ ‌ 

If‌ ‌an‌ ‌observation‌ ‌or‌ ‌Evidence‌ ‌that‌ ‌was‌ ‌submitted‌ ‌by‌ ‌the‌ ‌learner‌ ‌comes‌ ‌back‌ ‌for‌ ‌resubmission‌‌ 
they‌ ‌can‌ ‌see‌ ‌it‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌particular‌ ‌section‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

Evidence‌ ‌Bank‌ ‌ 

To‌ ‌access‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌bank‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“Evidence”‌ ‌tab‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌Navigation‌ ‌banner‌ ‌as‌‌ 
shown‌ ‌below‌ ‌ 



‌ 

35‌ ‌ 
Olive‌ ‌Group‌ ‌©‌ ‌2021‌ ‌All‌ ‌Rights‌ ‌Reserved‌ ‌ 

 

Students‌ ‌can‌ ‌use‌ ‌the‌ ‌feedback‌ ‌provided‌ ‌by‌ ‌the‌ ‌Assessor‌ ‌to‌ ‌update‌ ‌the‌ ‌Observation‌ ‌and‌‌ 
Evidences‌ ‌and‌ ‌submit‌ ‌it‌ ‌for‌ ‌Approval.‌ ‌Once‌ ‌the‌ ‌updated‌ ‌Observation‌ ‌and‌ ‌Evidence‌ ‌is‌ ‌added‌ ‌click‌‌ 
on‌ ‌“Save”‌ ‌to‌ ‌update‌ ‌the‌ ‌content.‌ ‌ 



‌ 
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This‌ ‌will‌ ‌take‌ ‌you‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌Bank‌ ‌page‌‌  

 

Uploading‌ ‌a‌ ‌New‌ ‌Evidence‌ ‌ 



‌ 
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To‌ ‌Upload‌ ‌a‌ ‌new‌ ‌piece‌ ‌of‌ ‌Evidence,‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“Upload‌ ‌New”‌ ‌button.‌ ‌ 

 

 

In‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌upload‌ ‌dialog‌ ‌box,‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌upload‌ ‌Image,‌ ‌Videos‌ ‌and‌ ‌Documents.‌‌ ‌  

‌ 
Evidence‌ ‌Upload‌ ‌Guidelines‌ ‌ 
When‌ ‌uploading‌ ‌evidence‌ ‌please‌ ‌make‌ ‌sure‌ ‌the‌ ‌uploading‌ ‌evidence‌ ‌follows‌ ‌the‌‌ 
upload‌ ‌criteria‌ ‌set‌ ‌by‌ ‌the‌ ‌system.‌ ‌ 

Once‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌selected‌ ‌the‌ ‌evidence‌ ‌from‌ ‌your‌ ‌local‌ ‌machine‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌taken‌ ‌to‌ ‌the‌ ‌“Evidence‌‌ 
Description”‌ ‌dialog‌ ‌box‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below‌ ‌ 
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Here‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌type‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌Title‌ ‌for‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌along‌ ‌with‌ ‌a‌ ‌description‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌that‌ ‌is‌‌ 
being‌ ‌uploaded.‌‌ ‌  

‌ 
Once‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌is‌ ‌successfully‌ ‌uploaded‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌system,‌ ‌it‌ ‌will‌ ‌show‌ ‌up‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌bank‌‌ 
as‌ ‌following‌ ‌ 

 

Filtering‌ ‌Evidence‌ ‌and‌ ‌Searching‌ ‌ 

There‌ ‌are‌ ‌4‌ ‌main‌ ‌sections‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌bank‌ ‌ 
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All‌ ‌-‌ ‌‌This‌ ‌shows‌ ‌all‌ ‌the‌ ‌evidences‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌system‌ ‌(Images,‌ ‌Videos‌ ‌and‌ ‌Attachments)‌ ‌ 

 

Images‌ ‌-‌ ‌‌This‌ ‌will‌ ‌filter‌ ‌the‌ ‌Evidences‌ ‌to‌ ‌show‌ ‌only‌ ‌Images‌ ‌ 

 

Videos‌ ‌-‌ ‌‌This‌ ‌will‌ ‌filter‌ ‌the‌ ‌Evidences‌ ‌to‌ ‌show‌ ‌only‌ ‌Videos‌ ‌ 
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Attachment‌ ‌-‌ ‌‌This‌ ‌will‌ ‌filter‌ ‌the‌ ‌Evidences‌ ‌to‌ ‌show‌ ‌only‌ ‌PDF‌ ‌and‌ ‌Docs‌ ‌ 

 

To‌ ‌Search‌ ‌for‌ ‌An‌ ‌Evidence‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌Search‌ ‌button‌ ‌beside‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌bank‌ ‌ 

 

This‌ ‌will‌ ‌search‌ ‌for‌ ‌the‌ ‌evidence‌ ‌for‌ ‌which‌ ‌the‌ ‌name‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌typed‌ ‌ 
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Creating‌ ‌a‌ ‌New‌ ‌Folder‌ ‌ 

To‌ ‌create‌ ‌a‌ ‌New‌ ‌Folder‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“New‌ ‌Folder”‌ ‌button‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below‌ ‌ 

 

You‌ ‌can‌ ‌then‌ ‌type‌ ‌in‌ ‌your‌ ‌Folder‌ ‌name‌ ‌and‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌“Create”‌ ‌to‌ ‌create‌ ‌the‌ ‌Folder‌ ‌ 
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‌ 

You‌ ‌can‌ ‌upload‌ ‌evidences‌ ‌into‌ ‌the‌ ‌folder‌ ‌by‌ ‌Clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌Folder‌ ‌Name‌ ‌and‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌now‌ ‌take‌‌ 
you‌ ‌to‌ ‌that‌ ‌particular‌ ‌folder‌ ‌ 

 

Editing‌ ‌Evidences‌ ‌ 

To‌ ‌Edit‌ ‌an‌ ‌Evidence‌ ‌that‌ ‌has‌ ‌been‌ ‌uploaded‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌System,‌ ‌Select‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌from‌ ‌the‌ ‌Evidence‌‌ 
bank‌ ‌then‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“Edit”‌ ‌button‌ ‌on‌ ‌top‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌Description‌ ‌Section‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below‌ ‌ 
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This‌ ‌will‌ ‌make‌ ‌the‌ ‌section‌ ‌Editable,‌ ‌where‌ ‌you‌‌ 
can‌ ‌change‌ ‌the‌ ‌Name‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌Upload‌ ‌and‌ ‌the‌‌ 
Description.‌ ‌ 

‌ 
To‌ ‌Undo‌ ‌any‌ ‌changes‌ ‌made‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌“Cancel”‌‌ 
button‌ ‌and‌ ‌to‌ ‌save‌ ‌your‌ ‌changes‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌‌ 
“Save”‌ ‌button.‌ ‌ 

 

Moving‌ ‌an‌ ‌Evidence‌ ‌ 
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To‌ ‌Move‌ ‌an‌ ‌Evidence‌ ‌to‌ ‌a‌ ‌folder‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌‌ 
Move‌ ‌button,‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌give‌ ‌you‌ ‌the‌ ‌option‌ ‌to‌‌ 
move‌ ‌the‌ ‌evidence‌ ‌to‌ ‌a‌ ‌folder‌ ‌from‌ ‌the‌ ‌Root‌‌ 
folder‌ ‌or‌ ‌from‌ ‌one‌ ‌folder‌ ‌to‌ ‌another.‌ ‌ 

 

You‌ ‌can‌ ‌select‌ ‌the‌ ‌folder‌ ‌you‌ ‌wish‌ ‌to‌ ‌move‌ ‌the‌‌ 
Evidence‌ ‌to‌ ‌or,‌ ‌create‌ ‌a‌ ‌new‌ ‌folder‌ ‌by‌ ‌clicking‌‌ 
the‌ ‌“Add‌ ‌Folder”‌ ‌button.‌ ‌ 

‌ 
Once‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌selected‌ ‌the‌ ‌Folder‌ ‌you‌ ‌want‌‌ 
the‌ ‌Evidence‌ ‌to‌ ‌be‌ ‌moved‌ ‌to‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌“Move‌‌ 
Here”‌ ‌to‌ ‌confirm‌ ‌the‌ ‌change.‌ ‌ 

 

Attaching‌ ‌an‌ ‌Evidence‌ ‌ 
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To‌ ‌attach‌ ‌evidence‌ ‌to‌ ‌your‌ ‌knowledge,‌ ‌skills,‌‌ 
behavior,‌ ‌qualifications‌ ‌etc,‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌‌ 
the‌ ‌Attach‌ ‌button‌ ‌on‌ ‌top‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌you‌‌ 
wish‌ ‌to‌ ‌attach.‌ ‌ 

‌ 
This‌ ‌will‌ ‌open‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌Attachment‌‌ 
Manager‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

 

 

In‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌Attachment‌ ‌Management‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌Various‌ ‌Section‌ ‌and‌ ‌Buttons‌ ‌ 
Summary‌ ‌-‌‌ ‌This‌ ‌give‌ ‌you‌ ‌an‌ ‌overall‌ ‌summary‌ ‌of‌ ‌what‌ ‌needs‌ ‌to‌ ‌be‌ ‌done‌ ‌in‌ ‌this‌ ‌section‌ ‌and‌ ‌the‌‌ 
option‌ ‌to‌ ‌save‌ ‌changes‌ ‌once‌ ‌the‌ ‌evidence‌ ‌has‌ ‌been‌ ‌mapped‌ ‌out‌ ‌ 
Evidence‌ ‌-‌‌ ‌This‌ ‌gives‌ ‌you‌ ‌a‌ ‌snapshot‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌you‌ ‌are‌ ‌going‌ ‌to‌ ‌attach‌ ‌ 
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Help‌ ‌-‌‌ ‌This‌ ‌button‌ ‌will‌ ‌have‌ ‌you‌ ‌a‌ ‌small‌ ‌explanation‌ ‌on‌ ‌how‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌Attachment‌ ‌Manager‌‌ 
Works‌ ‌ 
Close‌ ‌-‌‌ ‌This‌ ‌will‌ ‌close‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌Attachment‌ ‌Manager‌ ‌ 

‌ 
In‌ ‌the‌ ‌Middle‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌the‌ ‌Programmes‌ ‌section‌ ‌where‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌see‌ ‌all‌ ‌the‌‌ 
programmes‌ ‌that‌ ‌have‌ ‌been‌ ‌assigned‌ ‌to‌ ‌you.‌ ‌ 

‌ 
By‌ ‌Clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌Programme‌ ‌name‌ ‌it‌ ‌will‌ ‌open‌ ‌the‌ ‌Menu‌ ‌Tree‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

 

Here‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌select‌ ‌the‌ ‌sections‌ ‌to‌ ‌which‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌needs‌ ‌to‌ ‌be‌ ‌added‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below‌ ‌ 
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The‌ ‌Summary‌ ‌Tab‌ ‌will‌ ‌show‌ ‌you‌ ‌how‌ ‌many‌‌ 
sections‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌added‌ ‌the‌ ‌Evidence.‌ ‌ 

‌ 
To‌ ‌Confirm‌ ‌the‌ ‌changes‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌made,‌ ‌you‌‌ 
can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌“‌Confirm‌ ‌Changes‌”‌ ‌ 

‌ 
A‌ ‌Dialog‌ ‌will‌ ‌appear‌ ‌to‌ ‌let‌ ‌you‌ ‌know‌ ‌if‌ ‌you‌ ‌wish‌‌ 
to‌ ‌confirm‌ ‌the‌ ‌evidence‌ ‌attachment.‌ ‌ 

 

Once‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌is‌ ‌uploaded‌ ‌onto‌ ‌the‌ ‌system‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌see‌ ‌that‌ ‌the‌ ‌Text‌ ‌changes‌ ‌to‌ ‌green‌‌ 
letting‌ ‌you‌ ‌know‌ ‌that‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌is‌ ‌uploaded‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 
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Deleting‌ ‌an‌ ‌Evidence‌ ‌ 

To‌ ‌Delete‌ ‌an‌ ‌evidence‌ ‌from‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌bank‌‌ 
click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌Delete‌ ‌button‌ ‌on‌ ‌top‌ ‌of‌ ‌the‌‌ 
Evidence‌ ‌you‌ ‌want‌ ‌deleted.‌ ‌ 
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This‌ ‌will‌ ‌give‌ ‌a‌ ‌warning‌ ‌letting‌ ‌you‌ ‌know‌ ‌that‌‌ 
the‌ ‌evidence‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌deleted‌ ‌from‌ ‌the‌ ‌Evidence‌‌ 
bank,‌ ‌but‌ ‌if‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌has‌ ‌already‌ ‌been‌‌ 
attached‌ ‌to‌ ‌any‌ ‌phrases‌ ‌or‌ ‌sections,‌ ‌it‌ ‌will‌ ‌not‌‌ 
be‌ ‌removed.‌ ‌ 

 

Deleting‌ ‌Evidence‌ ‌from‌ ‌Attached‌ ‌Sections‌ ‌ 

To‌ ‌delete‌ ‌an‌ ‌evidence‌ ‌which‌ ‌has‌ ‌already‌ ‌been‌ ‌attached‌ ‌to‌ ‌a‌ ‌section‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌programme,‌ ‌navigate‌‌ 
to‌ ‌that‌ ‌particular‌ ‌section‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌Programmes‌ ‌tab‌ ‌and‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌Delete‌ ‌button‌ ‌beside‌‌ 
the‌ ‌Evidence‌ ‌to‌ ‌Delete‌ ‌that‌ ‌attached‌ ‌Evidence‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

 

Importing‌ ‌an‌ ‌Evidence‌ ‌in‌ ‌Sections‌ ‌ 

In‌ ‌a‌ ‌section‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌Import‌ ‌an‌ ‌evidence‌ ‌that‌ ‌has‌ ‌already‌ ‌been‌ ‌uploaded‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌bank‌ ‌by‌‌ 
clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“Import‌ ‌from‌ ‌Evidence‌ ‌bank”‌ ‌button‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 
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This‌ ‌will‌ ‌open‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌Import‌ ‌Dialog‌ ‌box‌‌ 
in‌ ‌which‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌select‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌you‌ ‌want‌‌ 
to‌ ‌upload.‌ ‌You‌ ‌can‌ ‌use‌ ‌the‌ ‌Search‌ ‌and‌ ‌Filtering‌‌ 
options‌ ‌to‌ ‌narrow‌ ‌down‌ ‌your‌ ‌Search‌ ‌as‌ ‌well.‌ ‌ 

 

Uploading‌ ‌Evidences‌ ‌from‌ ‌Sections‌ ‌ 

If‌ ‌you‌ ‌need‌ ‌to‌ ‌upload‌ ‌an‌ ‌evidence‌ ‌from‌ ‌the‌‌ 
Sections‌ ‌page,‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“‌Upload‌‌ 
Evidence‌”‌ ‌button‌ ‌and‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌let‌ ‌you‌ ‌upload‌‌ 
any‌ ‌evidence‌ ‌from‌ ‌your‌ ‌Local‌ ‌Machine.‌ ‌ 

‌ 
This‌ ‌evidence‌ ‌is‌ ‌also‌ ‌added‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ 
Library‌ ‌which‌ ‌can‌ ‌then‌ ‌be‌ ‌used‌ ‌to‌ ‌add‌ ‌to‌ ‌other‌‌ 
sections‌ ‌if‌ ‌necessary.‌ ‌ 

 

Contacts‌ ‌Page‌ ‌ 
By‌ ‌clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌Contacts‌ ‌Tab‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌Navigation‌ ‌banner‌ ‌the‌ ‌learner‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌list‌ ‌the‌‌ 
contacts‌ ‌he‌ ‌has‌ ‌to‌ ‌contact‌ ‌if‌ ‌he‌ ‌has‌ ‌any‌ ‌queries‌ ‌in‌ ‌relation‌ ‌to‌ ‌apprenticeship.‌ ‌ 

‌ 

 
‌ 

The‌ ‌Assessor‌ ‌and‌ ‌verifier‌ ‌will‌ ‌always‌ ‌be‌ ‌present‌ ‌in‌ ‌this‌ ‌contacts‌ ‌list‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 
‌ 

‌ 
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To‌ ‌Message‌ ‌a‌ ‌particular‌ ‌assessor‌ ‌or‌ ‌verifier‌‌ 
you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“message”‌ ‌link‌ ‌beside‌ ‌the‌‌ 
Name‌ ‌and‌ ‌this‌ ‌will‌ ‌open‌ ‌the‌ ‌Send‌ ‌Message‌‌ 
pop-up‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌right.‌ ‌ 

 

Newsfeed‌ ‌ 
To‌ ‌see‌ ‌the‌ ‌entire‌ ‌newsfeed‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“News”‌ ‌tab‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌Navigation‌ ‌banner‌ ‌as‌ ‌shown‌‌ 
below.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

This‌ ‌will‌ ‌open‌ ‌up‌ ‌the‌ ‌news‌ ‌section‌ ‌of‌ ‌the‌ ‌system‌ ‌and‌ ‌here‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌see‌ ‌all‌ ‌the‌‌ 
newsposts‌ ‌that‌ ‌have‌ ‌been‌ ‌added‌ ‌by‌ ‌the‌ ‌Client‌ ‌Admin‌ ‌or‌ ‌the‌ ‌Assessor‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 
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‌ 

Links‌ ‌ 
In‌ ‌the‌ ‌links‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌have‌ ‌access‌ ‌to‌ ‌all‌ ‌the‌ ‌links‌ ‌that‌ ‌have‌ ‌been‌ ‌provided‌ ‌by‌ ‌the‌ ‌company‌ ‌to‌ ‌assist‌‌ 
you‌ ‌in‌ ‌the‌ ‌learning‌ ‌process,‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌access‌ ‌the‌ ‌links‌ ‌page‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌the”Links”‌ ‌tab‌ ‌in‌ ‌the‌‌ 
Navigation‌ ‌banner‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

‌ 

 
‌ 

This‌ ‌will‌ ‌open‌ ‌the‌ ‌links‌ ‌page‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌You‌ ‌can‌ ‌access‌ ‌the‌ ‌link‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“Access”‌‌ 
button‌ ‌beside‌ ‌each‌ ‌link.‌ ‌ 

‌ 
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‌ 

Wage‌ ‌Meter‌ ‌ 

If‌ ‌you‌ ‌are‌ ‌a‌ ‌student‌ ‌who‌ ‌is‌ ‌enrolled‌ ‌into‌ ‌a‌ ‌programme‌ ‌that‌ ‌has‌ ‌a‌ ‌Wage‌ ‌Schedule‌ ‌set‌ ‌by‌ ‌the‌‌ 
company,‌ ‌you‌ ‌can‌ ‌see‌ ‌your‌ ‌wage‌ ‌meter‌ ‌by‌ ‌clicking‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“Wage‌ ‌Meter”‌ ‌tab‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌Navigation‌‌ 
Banner‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below‌ ‌ 

 

This‌ ‌will‌ ‌open‌ ‌up‌ ‌your‌ ‌Wage‌ ‌Meter,‌ ‌this‌ ‌page‌ ‌shows‌ ‌you‌ ‌when‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌started‌ ‌working‌ ‌as‌ ‌the‌‌ 
Apprentice,‌ ‌the‌ ‌base‌ ‌salary,‌ ‌increments‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌had‌ ‌and‌ ‌the‌ ‌Programme‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌been‌‌ 
assigned‌ ‌to.‌‌ ‌  

‌ 
To‌ ‌know‌ ‌more‌ ‌information‌ ‌click‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌“view”‌ ‌button‌ ‌beside‌ ‌your‌ ‌programme‌ ‌name.‌ ‌ 

 

This‌ ‌will‌ ‌open‌ ‌the‌ ‌Wage‌ ‌Schedule‌ ‌Page‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below‌ ‌ 
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Once‌ ‌you‌ ‌have‌ ‌achieved‌ ‌the‌ ‌number‌ ‌of‌ ‌hours‌ ‌required‌ ‌for‌ ‌an‌ ‌increment‌ ‌the‌ ‌Admin‌ ‌or‌ ‌your‌ 
Assessor‌ ‌will‌ ‌approve‌ ‌your‌ ‌wage‌ ‌increment‌ ‌and‌ ‌this‌ ‌can‌ ‌be‌ ‌seen‌ ‌in‌ ‌this‌ ‌page.‌ ‌ 

Uploading‌ ‌your‌ ‌Receipt‌ ‌of‌ ‌Increase‌ ‌ 

Once‌ ‌your‌ ‌Wage‌ ‌Increment‌ ‌has‌ ‌been‌ ‌confirmed‌ ‌you‌ ‌will‌ ‌be‌ ‌able‌ ‌to‌ ‌upload‌ ‌your‌ ‌Receipt‌ ‌of‌‌ 
Increase‌ ‌into‌ ‌the‌ ‌Upload‌ ‌section‌ ‌as‌ ‌shown‌ ‌below.‌ ‌ 

 



‌ 

‌ 
‌ 
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‌ 

Please‌ ‌note‌ ‌that‌ ‌once‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌is‌ ‌uploaded‌ ‌its‌ ‌permanent‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌system,‌‌ 
please‌ ‌double‌ ‌check‌ ‌to‌ ‌ensure‌ ‌the‌ ‌right‌ ‌receipt‌ ‌is‌ ‌uploaded‌ ‌on‌ ‌the‌ ‌system.‌ ‌ 

Once‌ ‌the‌ ‌Evidence‌ ‌has‌ ‌been‌ ‌submitted,‌ ‌the‌ ‌Assessor‌ ‌will‌ ‌check‌ ‌and‌ ‌Approve‌ ‌the‌ ‌Increment.‌‌ ‌  

 


