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1.Einfuhrung

Mit der Uberarbeiteten neuen Version von time2learn andert sich die Benutzeroberflache
grundlegend. In diesem Dokument werden alle Funktionen aufgelistet und kurz erklart.
2.Login

Als Benutzer melden Sie sich auf folgender Seite mit Ihren Benutzerdaten an:
https://app.time2learn.ch.

3.Allgemeine Bedienungselemente

3.1. Sprachnavigation, Einstellungen, Abmelden

Informationen zu Ihrem Profil, den Lehrvertragsdaten und den Einstellungen finden Sie Uber den
Pfeil neben Ihrem Namen. Uber das Dropdown haben Sie Zugriff auf folgende Seiten:

- Profil
timeR3 | Dienstleistung & Administration (D&A) v @ | e @ &
- Einstellungen [ cooen | g« Pprof j -
B Profil
- Lehrvertragsdaten

- Nachrichten

Angezeigtwerden i Nachrichren

Erledize O

- Uber time2learn > | ®

Unter Profil kdnnen die Kontaktdaten und die Schultage angepasst werden. Unter Einstellung
kénnen Sie dem aktuell zustandigen Praxisausbildner Einsicht in Inre Noten der Berufsfachschule
gewahren. Als Standardeinstellung kann nur Ihr Nachwuchsbetreuer und der
Ausbildungsverantwortliche lhre Noten der Berufsfachschule einsehen.

Benutzername LeoLeuenbergerL
(i ] Datenschutzeinstellungen Nein ' praxisbildner dirfen Schulnoten einsehen
Benachrichtigungen W, Informationen zu Zusatzangeboten
W) E-Mail Benachrichtigungen bei neuen Nachrichten

Passwort andern Bearbeiten

Mit dem Abmelde-Knopf melden Sie sich vom System ab.

3.2. Hauptnavigation

Die Hauptnavigationspunkte werden oben auf der Seite angezeigt. Untermenus sind bei der
Auswahl des Hauptnavigationspunktes ersichtlich. Im Anschluss an die Hauptnavigation sehen Sie
die Anzahl Ihrer neuen Nachrichten und Uber den Stern gelangen Sie zur Favoritenverwaltung.
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timeFllearn | Dienstleistung & Administration (D&A) cEv @ | Lia o> &

Looser

COCKPIT AUSBILDUNG ¥ o - LERNMEDIEN ¥ LERNDOKUMENTATION v n

Favoritenverwaltung
LERNDOKUMENTATION v 0

Wichtige Seiten kdnnen Sie als Favoriten L <Dosse Ny
abspeichern, um jederzeit einfach darauf eDossier
. ) o
zugreifen zu kénnen. g Loee
Uber das Favoritenmenu auf der rechten Seite g Lemses

Leistungsziel

konnen Sie Seiten hinzufligen oder entfernen.
Bitte beachten Sie, dass nicht alle Seiten als !
Favoriten gesetzt werden kdnnen.

Bearbeiten

Kontextmenu

Auf jeder Seite finden Sie ein Kontextmenu,
welches Funktionen beinhaltet, die fur diese
Seite relevant sind. Die Funktionen kénnen sich
pro Seite unterscheiden.

.‘ :  Funktionen

Seite drucken

Einsatzplanung exportieren

Ausbildungsprogramm exportieren

R < R |

Leistungsziele

3.3. Tabellenfunktionen

Auf Seiten mit grosseren Listen stehen lhnen Filterfunktionen zur Verfiigung um die gewiinschten
Daten effizient anzeigen zu kénnen.

Einfache Suche (mehrere Datenfelder)

Mit der einfachen Suche filtern Sie die Eintrdge mittels eines einfachen Suchbegriffs. time2learn
sucht dabei Uber mehrere Datenfelder hinweg. Suchen Sie zum Beispiel nach Lernobjekten mit dem
Begriff «Verkauf», so sucht time2learn sowohl Gber den Namen, Kurznamen, wie auch weitere
Datenfelder wie Beschreibung, Kommentar, Lernthema und andere. Es werden jedoch nicht alle
Eigenschaften eines Objektes durchsucht, sondern mehrheitlich Text- und Namensfelder. Nicht
enthalten sind Felder wie Status, Datums- oder nummerische Felder.
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£2 Lernobjekte wa| | :
Alle Lernobjekte ¥ | TV Filter Q verkauf Q
1von 3 Lernobjekten R -
Kurzbezeichnung & Bezeichnung Lernthemenpfad Sprache Typ Status
i 0K 2 glzu;dlagen des Verkaufs Lernobjektablage 7 Gk 2 Deutsch Dokument ® Aktiv |
Lernobjekte verschieben Neues Lernobjekt

Erweiterter Filter

Mit der erweiterten Filterfunktion suchen Sie nach spezifischen Kriterien, zum Beispiel Leistungsziele
/ Teilfahigkeiten mit dem Lernort «Betrieb» und dem Lernstatus «In Arbeit»:

B Lernstatus

Leistungsziele ganze Lehrdauer Leistungsziele aktueller Einsatz

¥ Erledign 2 2 InArbein 3 ¥ Erledige 2 2 InArbei 1

) Offen: 124 ) Offen: 3
Manueller Filter aktiv v Y Fileer Q suchen
Nummer Titel Beschreibung
Lernorte Thema / Lernbereich Lernstatus
Betrieb v Alle v In Arbeit v
Semester zugeteilt Aktuelle Einsgtze Abteilungen
Alle v | ) Alle v
Kurse
Alle v
Zurticksetzen
3wvon 129 Leistungszielen/Teilfahigkeiten
Leistungsziele/Teilfahigkeiten Letzte Statusanderung | 51 | 52 53 54 55 56 57 58
™ DPMB1.2.1 Arbeitsaufirag verstehen Z In Arbeit ‘ = ‘
™ PMB1.2.2 Arbeitsablauf planen Z In Arbeit ‘ = ‘
™ PMB1.4.2 Bohrmaschinen vorbersiten und warten z In Arbeit ‘ E ‘

Zu beachten: Je mehr Filter aktiv sind, desto weniger Resultate werden gefunden. Sollte die
Filtereinstellung also kein Resultat ergeben, kénnen Sie die Einstellung mit «Zurticksetzen» auf den
Standardwert zurtcksetzen.
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Sortieren

Durch einen Klick auf die Spaltenuberschrift andern Sie die Sortierung einer Tabelle. Dricken Sie die

timeH learn

Shift-Taste und selektieren Sie eine weitere Spaltentberschrift um nach mehreren Spalten zu

sortieren.
Anrede Name Vorname Ausbildungsbe
Frau Ambrosia Anna 2017
Herr Eberle Eric 2017
@ Herr Button Benjamin 2017
Frau Faber Franziska 2017

UK MB1

UK MB1

uk MB2

UK MB2

Musterbranche > Deutschsch

Musterbranche > Deutschsch

Musterbranche > Deutschsch

Musterbranche > Deutschsch

Seitenaufteilung (Paging)

Sie kdnnen selber definieren, wie viele
Eintrage Sie pro Seite aufgelistet haben
mochten. Die Einstellung ist pro Tabelle

individuell steuerbar und wird im time2learn

far Sie abgespeichert. So finden Sie bei der
nachsten Anmeldung wieder dieselben
Einstellungen vor.

3.4. Detailseiten
Ubersicht mit Minidashboard

Wenn Sie die Details eines Listeneintrags aufrufen (z.B. einen Einsatz), zeigt Ihnen time2learn auf der

Anzahl pro Seite
10 pro Seite
50 pro Seite

100 pro Seite

ersten Seite eine Ubersicht mit den wichtigsten Kennzahlen.

© Swiss Learning Hub AG
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Lernende

timeH learn

€ Fertigung
Lernstatus Einsatzdauer
¥ Erledigt: 2 @ 01.03.2018-01.08.2018
£ InArbeit: 1
O Offer: 3 54 Tage verbleibend

-« T T T T 70

Firma/Niederlassung Maschinen AG (Handbuch)

Typ Abteilung
Zustandige Person Frieda Frohlich

Stellvertreter -

Tatigkeiten -

Fachkompetenzen

Leistungsziele

PMB1.1.1 Vorschriften zur Arbeitssicherheit in der manuellen Fertigungstechnik einhalten
PMB1.2.4 Material und Werkzeuge bereitstellen

PMB1.3.1 Technologiedaten zur manuellen Fertigungstechnik festlegen

PMB1.4.2 Bohrmaschinen vorbereiten und warten

PMB2.3.2 Drehwerkzeuge und Spannmittel einsetzen

PMB2.4.3 Werkstucke frasen

Zeitgleich findet statt...

Bildungsbericht Semester 1
Mo 18.02.2018 - Mo 19.03.2018

Status

 Erledigt

) Offen B

) Offen
Z InArbeit H

" Erledigt

) offen H

Termine in Kalender Gbernehmen

Datensatze bearbeiten

Wahlen Sie nun einen Eintrag aus der Liste. Sofern Sie dazu berechtigt sind, ist es dann mdglich
einen Datensatz zu bearbeiten.

B

"

COCKPIT AUSBILDUNG ¥

RS

Lernstatus T  1.1.2.1 - Kundenanfragen bear

1.1.2.1 - Kundenanfragen bearbeiten

I

Ich bearbeite die Kundenanfragen zeméss den betrieblichen Vorgaben fachgerecht. Dabsi erledige ich die folgenden Arbaiten kundengerecht und

Freundlich:

- Persdnliche und/oder schrifdiche Kundenanfragen entgegennehmen
- BedUrfnisse ablkdiren

- Kundenanfragen bearbeiten und beantworten oder an zustindige Personen weiterleiten
-8 mitden Unierlagen nachvollziehbar dakumentieren

Art Pflicht - Leistungsziel

Vargesehene Lernarte Betrieh

Stawusinderungen
Datum Status Arbeitsbereich Semester
09102018 In Arbeit 5. Semester

Bemerkungen zum Leistungsziel

Meine Bemerkungen -

Details zum Leistungsziel

Katalog Bildungsziele 2012 D&A
Berufe / Fachrichtungen Kauffrau / Kaufmann EFZ

Leitides / Leitziel

Tatigkeiten

Der Lernstatus wurde geandert.

Loschen | Neue Statusdnderung

Meine Bemerkungen bearbeiten

1.1 Branche & Betrieb [bzw. betriebswirtschaftliche Prozesse und/oder Dienstleistungsprozesse gestaiten)

Die kunden- und it e Ge: un,

und Ausfilhrung betriebswil

haftlicher Prozesse sind im

Berufsfeld der Kaufleute von rentraler Bedeutung. Kaufleuts beherrschen betriebswirtschafdiche Prozesse in ihrem
Arbeitsgebiet und bewsitigen die Anforderungen kompetent. Dazu setzen sie aligemeines und spezifisches

sowie Ar =in. Durch p:

Verhalten stellen sie zielorientisrte

Arbeitsprozesse in den Bereichen
sicher.

. bran;

ac und ion

© Swiss Learning Hub AG
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Zusatzinformationen in Popup aufrufen

Bei aufgefiihrten Personen kann mit einem Klick auf den Namen ein Popup Fenster mit den
wichtigsten Kontaktdaten gedffnet werden.

B Personendetails: Frieda Fréhlich

Frieda Frohlich

Anrede Frau

Name Frahlich

Vorname Frieda

Firma/Niederlassung Maschinen AG (Handbuch)
Telefon Geschaft 0431234567

E-Mail testtime2learn@crealogix.com

Schliessen

Anzeige von Prozessgrafiken

Bei Bewertungselementen mit Status wird lhnen mit Klick auf das Info-Icon eine Prozessgrafik mit
den moglichen Status und zustandigen Rollen angezeigt.

O Staws Beobachten

Workflow Bearbeiten

Vorbereiten® Beobachten Bewertet® Visiert

QO OO

N ) ]

1. Wenn die Vorbereitung abgeschlossen wird wird der Probezeitbericht sichthar fir den
Lernenden.
2. Im Status Bewertet kann die lernende Person den Probezeitbericht einsehen.

Schliessen

4.COCKPIT

Sofern ihr Benutzerprofil fir das neue time2learn vorgesehen ist, werden Sie automatisch auf das
neue Cockpit weitergeleitet.

© Swiss Learning Hub AG Seite 9 von 40
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timeF learn | Dienstleistung & Administration (D&A) kv @ | a v B
ooser
COCKPIT AUSEILDUNG ¥ o LERNMEDIEN ¥ LERNDOKUMENTATION v o
(B Cockpit :
& Ausbildungsprogramm ® Lernstatus Ganze Lehrdauer [EVSRETY RN
Aktuelle Termine
" Angezeigt werden die Leistungsziele und deren Status.
Keine Termine vorhanden
+ Erledigt: 1
Anstehende Termine Z InArbeic 1
. . Offen: 23
Keine Termine vorhanden
Zur Ubersicht der Termine
Leistungsziele/Teilfahigkeiten Letzter Status
(,/’) MEI ne |_| n k S 1.1.1.1 Material, Waren beschaffen / Dienstleistungen Dritter einkaufen Orffen
#~  time2learn Webszite 1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten 2 In Arbeit
~  timeZlearn Handbicher 1.1.2.2 Kundengespriche fihren v Erledigt
1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten Offen
1.1.2.4 Kundengespriche vorbereiten und durchfihren Offen
1.1.3.1 Auftrage susfohren Offen

Auf dem Cockpit finden Sie lhre aktuellen Termine aus dem Ausbildungsprogramm und die damit
zusammenhdangenden Leistungsziele. Sollten die sogenannten Widgets auf Inrem Cockpit leer sein,
kontaktieren Sie bitte die fur Ihre Ausbildung verantwortlichen Personen, damit eine Einsatzplanung
fur Sie erstellt wird.

Uber das Funktionsmenu kénnen Sie das Cockpit Ihren eigenen Bedurfnissen anpassen.

4.1. Schultage

Zwischen dem 1. Marz und dem 31. Juli jedes Lehrjahres werden alle Lernenden angehalten, die
Schultage fur das kommende Lehrjahr einzugeben und zu bestatigen. Damit kann der UK-Leiter
sicherstellen, dass keine GiK-Tage auf Ihre Schultage fallen: sowohl im laufenden, wie auch im
kommenden Schuljahr.

Auf der Profilubersicht klicken Sie auf «<Bearbeiten», um die aktuellen sowie die kiinftigen Schultage
zu erfassen. Anschliessend bestatigen Sie dies mit «Speichern».

Am 1. August werden die kunftigen Schultage automatisch auf die aktuellen Schultage tUbertragen.
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B Profil

Jan Musterli

€
Foto wahlen Léschen
Anrede * Herr
Name * Mdsterli
Viorname * Jan
Strasse ﬁtfazse einfigen
PLZ/Wohnort PLZ Wohnort einfigen
Telefon Geschaft Telefonnummer Geschaft einfigen
Telefon Privat Telefonnummer Privat einfigen
Mobile Mobilenummer einfiigen
E-Mail * time2learn@crealogix.com
Heimatort Heimatort einfigen
Geburtstag 01.01.2000
Aktuelle Schultage Mo Di ¥ M ¥ Do Fr
Schultage 2018/2019 Mo Di ¥ Mi Do Fr Keine

Schultage zuletzt gedndert am 13.04.2018

Abbrechen Speichern

Aufforderung auf Cockpit

Je nach Branche erscheint gegen Ende des Lehrjahres auf dem Cockpit eine Aufforderung, die
Schultage zu erfassen. Mit einem Klick auf «Schultage bestatigen» gelangen Sie auf die
Profilbersichtsseite und kdnnen dort mit ‘Bearbeiten’ die zukinftigen Schultage bestatigen.
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( 3 Ramona
.ASWISSMEM ‘ timeHlearn EY @ | e famona y [
COCKPIT AUSBILDUNG * QUALIAIKATION * KURSE * LERNDOKUMENTATION ¥ 0
EH Cockpit =
Schultage bestétigen o
o Fur Lernende im 1 und 2. Lehrjahr: bitte geben Sie lhre Schultage fir das neue Schuljshr 2020/2021 ein. SHUEDE gen
& Ausbildungsprogramm B Status der Lerndokumentation Ganze Lehrdauer

Aktuelle Termine N N B N
Angezeigt werden die Leistungsziele und deren Status.
&2 Verkauf -
Abeilung M Erledigt: &
W InArbeit 2
01.08.2019 - 31.01.2020 W Offen: 3

&  Production
Abteilung Leistungsziele/Teilfahigkeiten Status

16.10.2019 - 30.04.2020 .
™  1.1.1.1P Material, Waren oder Dienstleistungen beschaffen b' Erledigt

5.AUSBILDUNG

5.1. Einsatzplanung

Unter «Einsatzplanung» finden Sie alle fur Sie relevanten Termine. Dazu gehéren zum Beispiel
Abteilungen, ALS, PE, Uberbetriebliche Kurse sowie interne Kurse. In der Spalte Status kann der
Lernfortschritt fir Einsatze des Typs Abteilung direkt Uberprift werden. Fiir ALS, PEs und UKs ist der
Status «Eingeladens», «Besucht», «<Abgeschlossen» direkt ersichtlich. Durch Klicken auf einen Eintrag
gelangt man auf die Details der Lerneinheit.

J,&SWISSMEM ‘ timeBLlearn v @ |9 P

Muster

cocKeIm AUSEILDUNG v qQu~ KURSE LERNDOKUMENTATION ¥ o
8 Einsazplanung
# Einsatzplanung B

Alle ¥ | T Filer Q suchen
Lerneinheit Typ Zustandig Von Bis Status

t‘ GK 1 MEM-Test LG 2016 aK Regula Zist 05.09.2016 23092016 (#) Teilweise besucht
s Administration Abteilung Fritz Meier, Katja Eicher 01.08.2016 31.01.2017 I —
s Technik Abteilung Fritz Meier 01.02.2017 31.07.2017 . —
2 HR-Muster Peter Abteilung Lea Pausini 01082017 31012012 DESS—
£ Sschulungsadministration Abreilung Fritz Meler, Sabrina Meler  01.09.2017 28022018 I
s Buchhaltung Abteilung Fritz Meier 01.02.201 27072018 I
S Administration 2 Abteilung Fritz Meier 01.08.2018 31.01.2019 I
& Schulungsadministration2 Abtsilung Arnaud de Wolf, Fricz Meier 28.08.2018  31.01.2013
[ Einfihrung neue Lernende Hurs Sabrina Meier. Friz Meler  12.08.2016 12082016 I
3..'. ALS 1 - Administration ALS Fritz Meier, Katja Eicher 02.08.2016 27.01.2017 + Bewertar

10proSeie W n 2
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FUr Lernende aus Nicht-PLH-Branchen: Durch Klicken auf die drei Punkte in der Zeile eines
spezifischen Leistungsziels (fur Einsatze des Typs Abteilung oder ALS) kann man den Lernstatus der
zugehorigen Leistungsziele direkt &ndern. Sonst kann man dies auch auf der Ubersicht des
Lernstatus machen.

€ Finanzabteilung

‘ Lernstatus Einsatzdauer
¥ Erledigt: 1 01.08.2017 - 01.12.2017
Z  In Arbeit: 1 i~ N
ze v
Offen: 4 dge verpleiben

Musterfirma (Demofirma)

yp Abteilung

Zustandige Person Q} Hans Frauchiger

™

Tatigkeiten Rechnungen registrieren, Aufwandrechnungen kontieren und buchen. Teilweise Lieferanten Adressen im Stamm neu
erfassen. Zahlungen verbereiten. RE ablegen.

Fachkompetenzen

Leistungsziele Status

1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten " Erledigt

1.1.2.2 Kundengesprache fihren = Funktionen

1.1.3.3 Kundenreklamationen bearbeiten In Arbeit

1.1.7.2 Daten und Dokumente verwalten Erledigt

1.1.7.3 Sitzungen und Anlasse organisieren 7u Details wechseln

1.1.7.5 Interne Kommunikationsinstrumente anwenden Offen H

Termine in Kalender Gbernehmen

6. QUALIFIKATION

6.1. Betrieb/uK

Auf der Ubersichtsseite «Betrieb/(iK» finden Sie alle fiir das QV relevanten Positionen (sofern fiir den
Lernenden verfugbar):

e Informationen und Termine zur Abschlussprifung (nur fir Lernende im QV Jahr)
e ALS und die Beurteilung der Ausbildung durch den Lernenden
e PE oder UK-Kompetenznachweise (abhangig von der Branche)

e MSS Kompetenzen (Funktionen)
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6.1.1.

COCKPIT AUSBILDUNG ¥

B Betrieb/ik

B Betrieb/UK

Lernende

Betrieb/UK > MSS Kompetenzen

QUALIFIKATION v LERNMEDIEN ¥

timeBHlearn

LERNDOKUMENTATION ¥ (1]

= as
Titel

ALS zu Buchaltung
ALS1

ALS zu Marketing
ALS 2

=) Pe
Titel

PE1
PE1

Status ALS

Bewertet

Beobachten

Status

Beobachten

:  Funktionen

() Mss Kompetenzen

¥ Seite drucken

Beginn Ende Note

31.03.2019 04.06.2019 -

Uber die Funktion MSS Kompetenzen gelangen Sie auf die Auflistung aller MSS-
Kompetenzen und deren Zuordnung zu den ALS.

COCKPIT AUSBILDUNG v Qv KURSE v LERNDOKUMENTATION ¥ o
@‘ M55 Kompetenzen
@ MSS Kompetenzen :
Y Filter Q Ssuchen

10 won 10 M55 Kompetenzen |£, ﬁ

Nr. & Teilfahigkeit Kempetenz Zuord. Bem. ALS1 ALSZ ALS3 ALS4 ALSS ALSE

21 Effizientes und systematisches Arbeiten Methodenkompetenz 2 v R

22 Vernetztes Denken und Handeln Methodenkompetenz 2 v o

23 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln Methodenkompetenz 2 v R

24 Wirkzames Prizentieren Methodenkompetenz 2 v o

31 @ Leiztungshereitschaft Sozial-/Selbstkompetenz 1 v

32 Kommunikationsfahigkeit Sozial-/Selbstkompetenz 2 v o

3z Teamfahigkeit Sozial-/Selbstkompetenz 1 v

34 Umgangsformen Sozial-/Selbstkompetenz 2 v o

EX Lernfihigkeit Sozial-/Selbstkompetenz 2 v '

36 Okelogisches Bewusstsein Sozial-/Selbstkompetenz z L o

Mit einem Klick 6ffnen Sie die Details einer Kompetenz.
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®

Lernende

M55 Kompetenzen 24 sames Prazentiere

timel]

6.1.2. Betrieb/UK > Aufgebot zur Abschlusspriifung

Ich zeichne mich aus durch wirksames Prizentieren meiner Arbeiten, indem ich
- Prasentationen plane und vorbereite,

- Prazentationen dberzeugend durchfihre,

- Rhetorik und Karpersprache angemeszen einseize,

- Prasentationshilfsmittel adresssten- und situationsgerecht einsetze.

Katalog Bildungsziele 2012 MEM

Thema Methodenkompetenz

Zugeordnete ALS

Bei Branchen und Berufen deren Abschlussprifungen Gber time2learn verwaltet werden, erhalten
die Lernenden das Aufgebot per E-Mail und kdnnen danach die Details des Aufgebots in time2learn

einsehen.

Abschlussprifung betrieblicher Teil des Qualifikationsverfahrens
Information zur Abschlussprisffung

Das Aufgebot zur Abschlussprofung liegt vor, Bitte bestatigen Sie das

Status Aufgebot Bestatigung lernende Person ausstehend

Mittwoch, 6. Juni 2018

Berufspraxis - schriftlich

Berufspraxis - mandlich Dienstag, 15. Mai 2018

Zur Kenntnis genommen zu haben.

Termine in Kalender Gbernehmen Aufgebot anzeigen

Sofern die Lernenden ihre PE2 Dokumentation vorgangig hochladen mussen, erscheint das
Formular zum Hochladen ebenfalls unter Qualifikation > Betrieb/UK.

2>

Wenn «Dokumentation PE 2» nicht erscheint, ist keine PE 2, min. im Status «Beobachten»,
vorhanden. Kontaktieren Sie somit Ihren Berufsbildern.

Bei Branchen ASTAG und Baukette wurden die PEs durch den Kompetenznachweis abgelost.

Fir Branche VBV:

o KV-Lernende kénnen sich fur die schriftliche und mundliche Prufung anmelden.
Dafur mussen Sie die AVB und optional auch die ZVB in time2learn hochladen.

o YIP-Lernende kénnen sich nur fur die mindliche Prifung anmelden. Sie missen
keine AVB und ZVB in time2learn hochladen, sondern lediglich Ihr Vertiefungsgebiet

auswahlen.
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e

B Erfahrungsnoten

= Abschlussprifung betrieblicher Teil des Qualifikationsverfahrens

“ Information zur Abschlussprisfung
Das Aufgebot zur mindlichen und schriftlichen Prifung erhalten Sie einige Wochen vor dem Prifungstermin. Zwischen dem 1. September und dem 28.
Februar des Prifungsjahrs milssen Sie vorgangig unten beschriesbene Dokumente bereitstellen.

Dokumentation PE 2

Laden Sie lhre Dokumentation zur PE 2 auf time2learn hoch.

Dokumentation

PE 2 Dokumentation hochladen

Lerndokumentation

Bringen Sie |hre Lerndokumentation und die darin beschriebenen Gesprichssituationen auf den aktuellen S5tand im Mend "Lerndokumentation”.

Lerndokumentation bearbeiten

Wichtig: Bringen Sie auch unter «<Lerndokumentation» die entsprechenden Lerndokumentationen
und die darin beschriebenen Gesprachssituationen auf den aktuellen Stand.

Branche VBV, YIP-Lernende: Nachdem die Experten lhre Prifungen bewertet haben, werden hier
Ihre Noten angezeigt.

# Abschlussprifung

® Abschlussprufung

BEWERTUNG - SCHRIFTLICHE SCHLUSSPROFUNG BEWERTUNG - MONDLICHE SCHLUSSPROFUNG

Bewertung - Schriftliche Schlussprifung

Note

Erreichte Punktzahl 85.00/100

Bemerkungen -

Bewertung - Mandliche Schlussprifung
Nore

Bemerkungen
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6.1.3. Betrieb/uK > ALS Details

B setrieb/uk

B Betrieb/iiK

Lernende

timeH learn

= as
Titel

ALS zu Buchaltung
ALS1

ALS zu Marketing
AlLS2

Status ALS Beginn

Bewertet 28.09.2018

Beobachten 07.01.2019

Ende

20.11.2018

29.03.2019

Bei Klick auf eine ALS werden die ALS Details gedffnet. Falls keine ALS sichtbar sein sollte, wenden
Sie sich an Ihren Berufsbildner, damit dieser die ALS vorbereiten und aktiv schalten kann.

Uber die Schaltflache «Beurteilung» gelangen Sie auf das Formular fiir die Beurteilung der

Ausbildung durch den Lernenden.

B qualfikationsverfahren

1% ALS 2 Beschaffung

ALS-ID

Praxisbildner

Stellvertreter

Tatigkeiten (in Stichworten)

Lehrbetrieb

Status

ALS Gesamtnote

Termine

Start Beobachtungsperiode

Beurteilungsgesprach

2% ALS 2 Beschaffung

ALS 2

Alex Morand

Haushaltmaschinen AG (Musterfirma)

Bewertet

5.0

Mao. 01.02.2016

Do. 30.06.2016

Fachkompetenzen

Leistungsziele Status
1T.1.1.0P Material, Waren oder Dienstleistungen beschaffen H Erledigt
1.11.2W Material/Waren lagern H Erledigt
Methodenkompetenzen

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln

2.4 Wirksames Prasentieren

Sozial- und Selbstkompetenz(en)

3.3 Teamfahigkeit

3.4 Umgangsformen
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Bei Klick auf eine der Fach-, Methoden-, Sozial- oder Selbstkompetenzen 6ffnet sich ein Popup
Fenster mit den wichtigsten Details. Bei Fachkompetenzen kann der Benutzer tiberdies weiterklicken
und gelangt so auf die Gesamtdetails des Leistungszieles:

@ 1.1.1.1 P - Material, Waren oder Dienstleistungen beschaffen

Beschreibung Ich beschaffe Material, Waren oder Dienstleistungen gemass
betrieblichen und rechtlichen Vorgaben. Dabei erledige ich die
folgenden Arbeiten fachgerecht:

- Offerten einholen und vergleichen

- Konditionen und Liefertermine abklaren

- Material, Waren oder Dienstleistungen bestellen

- Kontrolle der Lieferungen Gberwachen

- Fehlerhafte Lieferungen oder Dienstleistungen beanstanden,
korrigieren

- Rechnungen kontrollieren/kontieren.

Tragt bei zur 2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
Methodenkompetenz 2.2 Vernetztes Denken und Handeln

Tragt bei zur Sozialkompetenz 3.5 Lernfahigkeit

Weiter zu Leistungsziel Schliessen

Um den Status einer Fachkompetenz zu setzen wechseln Sie zu den Details eines Leistungsziels und
fugen einen Eintrag in der Lerndokumentation/Lernstatus hinzu. Siehe auch Kapitel 8.7.2
Lerndokumentationen > Leistungszieldetails

6.1.4. Betrieb/UK > PE - Prozesseinheiten

Sind in Ihrer Branche Prozesseinheiten erforderlich, finden Sie diese ebenfalls auf der
Ubersichtsseite «Betrieb/iK».

Bi Eetrieb/ik

B Betrieb/iK

+ ALs
= e
Titel Status Beginn Ende Note
PE1
Beobachten 31.03.2019 04.06.2019

PE1
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PE 1

PE-ID (Version)

Zustandiger Praxisbildner

Stellvertreter

Unabhangige Drittperson

Lehrbetrieb

Aufgabenstellung

Bemerkungen

Status

Note
Termine

Beginn PE

Abgabe an Praxishildner

Beurteilungsgesprach mit
Praxisbildner

Abgabe an Drittperson / GK-

Leiter

Prasentation an Drittperson /

UK-Leiter

Beurteilungsgesprach mit
Drittperson / OK-Leiter

Prasentation und Besprechung
mit unabhangiger Drittperson /
UK-Leiter/in

Lernende

PE 1 (2012_PE1)

% Chantal Oberson
m Jan Aubert

Bewertung durch Ok-Leiter/Drittperson auf DELAP2
UK Leiter

Haushaltmaschinen AG (Musterfirma)

Der Beschaffungsprozess unserer Firma ist im Detail zu
dokumentieren.

Beobachten

Mo, 15.08.2016
Do, 13.10.2016
Mo, 24.10.2016
Di, 25.10.2016
Di, 25.10.2016

Di, 25.10.2016

MEM Zentrum

timeBHlearn

6.1.5. Betrieb/uK > uK-Kompetenznachweise

Einige Branchen verzichten auf Prozesseinheiten, die UK Verantwortlichen stellen stattdessen einen
UK-Kompetenznachweis aus.
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B UK Kompetenznachweis 1
OK-KN1
Peter Muster

Gesendet
Bewertung

5.0

KN1_Peter_Muster.pdf

6.2. Semesterqualifikation (Kaufleute 2023)

Die Semesterqualifikation ist ein Zusammenzug aller fir den Abschluss des Semesters relevanten
Dokumente. Im Kern sind dies Kompetenzraster, Bildungsbericht und Kompetenznachweis:

Kompetenzraster

Bildungsbericht

Kompetenznachweis

Aussage zur Sichtbarkeit machen........ccocecvevenenene. wer sieht diese.

6.2.1. Grundinformationen

Die Semesterqualifikation wird von der Ihnen zugewiesenen Praxisbildner:in, erfasst und
gemeinsam mit ihm/ihr erarbeitet.
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1
7]

semesterqualifikation (ab Leh Max Musterperson Detail

E Semesterqualifikation Ei Details: Max Musterperson, 3. Semester s
B Dewis Lernende Person @\ Max Musterperson

‘@ Praxisauftrage Semester 3

B Kompetenzraster Praxisbildner e Samoea Laurito

)
)

Bildungsbericht/Kompetenznachweis
& P Stellvertreter e‘ Tomma Flucke

©® Lehrbetrieb
Besprechungsdatum Freitag, 10. Marz 2023
@ swws Beabachten

Besprochen von -

Visiert durch -

6.2.2. Praxisauftrige

Unter den Praxisauftragen finden Sie die Praxisauftrage, welche lhnen in diesem Semester
zugewiesen wurden, oder die Sie selber ausgewahlt haben. Der Status (Beobachten, Besprochen,
Visiert) spielt dabei keine Rolle, die Praxisauftrage mussen lediglich diesem Semester zugewiesen
sein.

v

emesterqualifikation Praxisau

—
Q).

oQ
(D
<
(sF]
>
<
7
~t
1)

o
n
w
A
oo |
W
D
3
b
v
~r
1

o

Details

y .,
Bl Kompetenzraster e ‘

B. Gespriche/Notizen al_Pal- SMARTe Ziele setzen
und Massnahmen ableiten

EB)  Bildungsbericht / Kompetenznachweis Selbsteinschatzung fertig:
v’ 10052023

Bearbeitet am: 09.05.2023

6.2.3. Kompetenzraster

Im Kompetenzraster erscheinen automatisch die bereits bei der Erarbeitung eines Praxisauftrages
erfassten Einschatzungen. Zusatzlich kdnnen noch fehlende Einschatzungen erganzt werden.
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Semesterqualifikation

Lernende ﬁmeg l.ea rn

Kompetenzraster: Max Musterperson, 1. Semester

. Degails

-,

"2 Praxizaufirage
B Eompetenzrasser
E. Gespriche /Notizen

B Bildungsbericht / Kompetenznachweis

6.2.4. Notizen / Gespréache

a1_Pai_1; Nutzt erfsie SMARTe Ziele und passende Massnahmen tur Zliel-erreichung far
seinedihre sigene berufliche Entwickiung?

# [Erfsie farmulien pra Tatigheits-bersich spazifische, messbare, sttraktive, realistische und
terminierte Jiele.

Erfsie beiver von seinenfihren gesetmen Zielen sinmvolle Massrahmen sl und bemuht sich um
die Umsstzung.

» [Erfsie holt von seinerihrer vorgesetzten Person sigeninitiath sine Ruckmeldung suf
seirelihre Diele ein,

Einschitrung von Bethany Haberlin [ Np— @_} 1':1:. @ a stark
09U05.2023 11:15:07, 1. Semeser

Minx rar sich hier sabr gut geschlagen. Weiter sl
Max Mumerpersan schwach @ (-1_) @} sk 2 @
00,05 2023 10:56:58, 1. Semester, al_Pal - h

SMARTe Ziele setzen und Massnahmen
ableiren

Ich habe mir sehr viel mizhe gegeben das Framesork anzuwenden und im
Arbsizsallag ru irtegrisren,

Meue Einsohbzzung |

Unter «Notizen / Gesprache» kdnnen Notizen erfasst und Gesprachsprotokolle abgelegt werden. Sie
kénnen wahlen, ob diese flUr andere Benutzer sichtbar sein sollen oder nicht. Sogenannte ‘private’
Eintrage sind nur fur den Erfasser selber sichtbar.
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Semesterqualifikation

Lernende time 8

B. Semester 2: Neuer Eintrag

Grundinformationen

Praxisauftrage

Kompetenzraster

¥y 8

,
2]

Bildungsbericht / Kompetenznachweis

Datum 17.07.2023 e
Titel *
Beschreibung *
s
Kommentar
s
Kategorie Natizen / Beobachtungen
Ersteller Max Musterperson
Freigaben
©  Sichtbarkeit _ Nein MNein: Privat, nur far mich sichtbar

Ja: auch fur andere Personen sichtbar

Wa3hlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen machten. Unterstitzte Formate:
Word, Excel, PowerPoint, OneNote, PDF, ZIF, JPG, PNG, GIF, BMP und TXT. Die maximale
Dateigrésse betragt 30MB.

Anhang Datei wihlen 0/1

Abbrechen Speichern

6.2.5. Bildungsbericht / Kompetenznachweis

Der Bildungsbericht wird Uber die Semesterqualifikation ausgefullt.

B Semesterqualifikation (ab Le Max Musterperson Bildungsbericht / Kompete

Semesterqualifikation B

Bildungsbericht / KN: Max Musterperson, 2. Semester

. Grundinformationen
Y/ Praxisauftrage
B Kompetenzraster o

E_, Gesprache / Notizen

i)
[
F

Lernende Person Max Musterperson
Semester 2

Lehrbetrieb

Praxisbildner Samoa Laurito

Stellvertreter
Besprechungsdatum Montag, 26. Juni 2023
Status Beabachten
Besprochen von -
Visiert durch -
Zielsetzungen,

Massnahmen
(Bildungsbericht)

Arbeitsverhalten, Lerndok Beurteilung durch
{Bildungsberichr) Lernende (Bildungsbericht)

Die Bewertung zur Ausbildung wird in der Semesterqualifikation unter
Bildungsbericht/Kompetenznachweis eingetragen. Diese Beurteilung ist optional. Sie haben die
Moglichkeit sowohl die erhaltene betriebliche Ausbildung wie auch die Betreuung in div. Punkten zu
bewerten. Dabei vergeben Sie Punkte (0-3) und kdnnen genauere Bemerkungen erfassen. Anhange
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sind ebenfalls moglich.

6.2.5.1. Betrieblicher Kompetenznachweis (Erfahrungsnote)

Der betriebliche Kompetenznachweis (BKN) umfasst funf Beurteilungskriterien, welche zusammen
eine Erfahrungsnote ergeben. Die Berechnung der Note wird tabellarisch veranschaulicht.

o Qualifikationsgesprach Punkte Gewichtung Erreichte Punkte
1. Erreichte Handlungkompetenzen 2 xd 8
2. Starken und Schwachen reflektieren 2 x ] 2
3. Erkenntnisse ableiten 2 % 2
4. Motivation und Eigeninitiative zeigen 2 x ] 2
5. Aktive interne und externe Zusammenarbeit 2 x 2

Erreichte Punktzahl: 16 von 24

Erfahrungsnote:

6.2.5.2. Bildungsbericht

Der Bildungsbericht ist ein Qualitatssicherungsinstrument und muss von allen Vertragsparteien
unterschrieben und abgelegt werden. Auf Verlangen ist der Bildungsbericht der kantonalen Behérde
vorzuweisen.

Der Bildungsbericht in time2learn basiert auf dem Bildungsbericht des SDBB und besteht aus vier
Teilen:

- Erreichte Handlungskompetenzen (Beurteilungskriterium 1.1 aus dem BKN)

- Arbeitsverhalten und Lerndokumentation

- Beurteilung der Ausbildung durch die lernende Person

- Zielsetzungen und Massnahmen

- Anhang: Kompetenzraster
Sollten im vorherigen Semester Ziele vereinbart worden sein, werden diese im folgenden
Bildungsbericht bewertet. Danach kénnen gemeinsam neue Ziele fiir das nachste Semester
festgelegt werden.

Der Bildungsbericht und der Betriebliche Kompetenznachweis kénnen als PDF exportiert werden,
sofern der Status nicht ‘Offen’ oder ‘Beobachten’ ist.
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B Bildungsbericht / KN: Max Musterperson, 2. Semester H
Lernende Person MaxMi = Funktionen
Semester 2 N  Kompetenznachweis (PDF)
© Lehrbetrieb - N Bildungsbericht (PDF)
Praxisbildner samoa 1 Bildungsbericht léschen
Stellvertreter i ¥ Seite drucken
Besprechungsdatum Montag. 26. Juni 2023

O status Beobachten

Besprochen von -

Visiert durch -

6.3. Noten Berufsfachschule

Hier konnen Sie Ihre Prafungsnoten aus der Berufsfachschule erfassen. Sofern Sie keine Anderung
in den Einstelllungen vorgenommen haben, kénnen die Noten nur von lhrem Berufsbildner und den
Ausbildungsverantwortlichen lhrer Firma eingesehen werden. Die Sichtbarkeit kann unter Profil >
Einstellungen geandert werden:

£#  Einstellungen

& Mein Profil # Einstellungen

@ Profil ya Benutzername

-#- Einstellungen pd €@ Datenschutzeinstellungen - Nein | praxishildner dirfen Schulnoten einsehen

= Nachrichten Benachrichtigungen ml Informationen zu Zusatzangeboten

B Obertime2learn ml E-Mail Benachrichtigungen bei neuen Nachrichten

Bearbeiten

Wenn Sie die Datenschutzeinstellungen zu Ja andern, hat, zusatzlich der Ihnen zugeordnete
Praxisbildner Einsicht in Ihre Noten in der Zeit, in der er fur Sie zustandig ist.

Wichtig: Die Seite 'Noten Berufsfachschule' zeigt nur die Noten des aktiven Profils. Wurde ein
Profilwechsel durchgefihrt kdnnen die Noten des friheren Profils aber immer noch eingesehen
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werden, indem man die Schulnoten uUber die Funktion "Schulnoten exportieren” in ein Excel
exportiert und das Register ‘Friheres Profil’ 6ffnet.

FUhren Sie wahrend dem Semester regelmassig lhre Prifungsnoten nach. Nach Erhalt des
Zeugnisses kdnnen Sie die Semesternoten fur jedes Fach eintragen und das Zeugnis selbst bei
Bedarf als Anhang hinzufiigen. Danach kénnen Sie das Semester jeweils abschliessen.

(-] Semester1

Fach Art Prufungsnoten Du’cj\:grr;m:t SE:E?;EF
Deutsch Pflichtfach
Franzosisch Plichtfach 3.9
IKA (Information, Kommunikation, Administration)  Pflichtfach
WE&G (Wirtschaft und Gesellschaft) Pflichtfach
Sport Pflichtfach
Anhange
Status Offen
Semester zurlicksetzen Facher bearbeiten Anhinge bearbeiten Semester 1 abschliessen

(+] Semester2
(+] sSemester3
(+] Semester4
(+] Semester 5

(+] Semester&

7. KURSE/LERNMEDIEN

7.1. Uberbetriebliche Kurse

Sofern lhre Branche time2learn nutzt um die Gberbetrieblichen Kurse zu organisieren, finden Sie
hier alle Informationen zu den Kursen: Ort, Zeitpunkt, Dozenten, sowie Vorbereitungsaufgaben wie
zum Beispiel E-Learning Module oder E-Tests, welche Sie vorhergehend bearbeiten sollten.
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_(swissmem ‘ time® learn © .ome el
~
COCKPIT AUSBILDUNGSPROGRAMM KURSE LERNDOKUMENTATION ‘QUALIFIKATIONSVERFAHREN MEIN KONTO ]

@ Uberbetriebliche Kurse UK 1 MEM-Test 2016

M UK 1 MEM-Test 2016

Kurzname K 1 MEM-Test 2016
Zustandige Person a Regula Zust
Organisation MEM

Klassenlehrperson Lilian Wehlgensinger i

P Lehrgang Lehrgang 2016 - 2019

Vorlage

Dozenten Peter Tester Feadback
ort MEM-GK-Zentrum Test

Bruhlbergstrasse 4
8400 Winterthur

Daten Zeit Hinweise
Mo. 05.08.2016 08:00-17:00
Mo. 12.08.2016 08:00-17:00
Fr. 23.09.2016 08:00-17:00

Termine in Kalender Gbernehmen

[F) vorberaitung

. willkommen zum UK 1 (Ausgabe 2016)
B Do @ smin Offen vl % | »
. Vorbereitungsauftrage UK 1 (Ausgabe 2016)

] e @ smin offen v Kk | »
Dokumente_ueK1_Download.zip (Ausgabe

E 206 @ smin offen v % >
Dokument

.= Branche und Unternehmen (Teil 1)

S o @ 10omin  offen * | »

tm  Einfuehrung Kauffrau/Kaufmann EFZ 2012 © 17min o * [»

£ 7 en

.= Kauffrau/Kaufmann EFZ 2012 §

[ ®) 20min  InArbeit * | »
Einfuehrung Arbeits- und Lernsituationen .

L el 8 @) omin  InArbeit * | »

.= Arbeits- und Lernsituationen :

=Rl @) 20min  InArbeit * |[»

.= Auftragsabwickluny :

= & g @ 10min  InArbeit * | »

o] Mo. 05.09.2016

) Mo. 12.09.2016

+ Fr. 23.09.2016

[F) Nachbearbeitung

By Transferauitrage zum 0K 1 (Ausgabe 2016)

Btk @ smin Offen vi % |[»

10min  Offen * | »

<&i

Umgangsformen
Test

Es gibt folgende Typen von Lernobjekten:
e Dokument: Hier kann ein Bearbeitungsstand erfasst werden
e INFO: Wie Dokument, aber ohne Bearbeitungsstand
e LINK: URL zu einer Webseite
e WBT und Test (Web-Based-Trainings und E-Tests):
Bei WBT und Test ist folgende Besonderheit zu beachten:

Sobald diese Lernobjekte bereits mal bearbeitet wurden, kénnen Sie jeweils zwischen zwei Optionen
wahlen.
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B ety su s s ©) 20min InArbet * >
= ?ELftCheCk (®) 20min  Nicht bestanden * I
[+]  Meine Kursfeedbacks » Aktionen

Test weitar bearbeiten
[+] Verkniipfte E-Dossier

Test neu starten

1) «Test/WBT weiterbearbeiten» Sie gelange zum Stand des letzten Unterbruchs.

2) «Test/WBT neu starten» Sie beginnen nochmals von vorne (falls dies erlaubt ist)

Wird das Lernobjekt neu gestartet wird werden alle vorgangigen Antworten verworfen.

Wichtig: Wurde das Lernobjekt in der Zwischenzeit aktualisiert, wird dabei mit «Test neu starten»
jeweils die neue Version gestartet. Mit «Test weiterbearbeiten» jedoch die bereits bearbeitete
Version weitergefihrt.

7.2.

Auf der Seite «Meine Lernmedien» finden Sie alle E-Learning Module und Dokumente, welche Ihnen
lhre Branche oder Firma zur Verflgung stellt oder im Lernmedien-Shop erworben wurden. Diese
Lernmodule sind als sinnvolle Erganzung zu den in Kursen verfligbaren Kursinhalten gedacht, sind
jedoch nicht obligatorisch.

Meine Lernmedien

Schranken Sie mithilfe der zur Verfigung stehenden Filter die Liste der Lerninhalte ein.

LERNDOKUMENTATION ¥ o

£ Meine Lernmedien

(<) Lernthemen

=

T-01 MEM-spezifische
Bedienungsanleitungen fur ...
Maschiner- Elektro- und Metallindustrie

SuvicomBavics
ﬁ‘
RY )

= i

T-02 Grundlagendokumente

Maschinen-, Eleioro- und Mesallindustrie

T-03 Lern- und
Leistungsdokumentation
Maschinen-, Elekaro- und Mesallindustrie

=

T-04 BusinessBasics T-05 TopTen Memcorp
Maschinen- Elektro- und Metallindustrie Maschiner, Elektro- und Metallindustrie MEMCorp
Mehr anzeigen
[=] Lernmedien
Q, Suche \‘-

Arbeitsstand | Alle v Typ | Alle v Anbieter | Choose pravider v
—  Arbeits-und Lernsituationen i . 02 Arbeits- und Lernsituationen ALS
P Test © tomin inaseic Maschinen-, Elekero- und Metallindustrie L
=, Avbeimsicherneitund Gesundheischute 1y o oo 13. Arbeitssicherheit und Gesundheits. . >

Test Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie
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7.3. Meine Lernmedien > Lernmedien-Shop

Unter «<Lernmedien-Shop» finden Sie wertvolle Lernhilfen zu Themen aus dem kaufmannischen
Bereich, welche von Drittanbietern zur Verfigung gestellt werden und von Lernenden oder ihren
Betrieben erworben werden kdnnen.

5= | -
@& Lernmedien-Shop Meine Lernmedien | Lt ia o H
[=]  Anbieter
o '|n'|;n'-11rl',-.':; e ﬁﬁ‘é;ﬁ;ﬁhﬂdung
Lo Lo CREALOGiX
Compendio Bildungsmedien AG CREALOGIX AG Haus der Berufshildung AG
=] Lernthemen
Anbister Alle v
01 - Die Bank 1 02 - Die Bank 2 03 - Geldwascherei
._:---'.Bﬁjt= :
s - =
Das Kapitel "Die Bank 1" besteht aus den Das Kapitel "Die Bank 2" besteht aus den Das Kapitel "Geldwascherei” besteht aus den
folgenden eMedien: falgenden eMedien: folgenden eMedien:
BankingToday 2.0 BankingToday 2.0 BankingTaday 2.0
CREALOGIX AG CREALOGIX AG CREALOGIX AG
8.LERNDOKUMENTATION

8.1. Lerndokumentation/Lernstatus

Auf der Seite «<Lerndokumentation» sind samtliche Leistungsziele Ihres Lern- und
Leistungszielkataloges, sowie der jeweilige Lernstatus aufgefuhrt. Eine Sprechblase fasst
die vorhandenen Bemerkungen zusammen. Diese kdnnen mit einem Klick auf die
Sprechblase oder in den Details zum Leistungsziel eingesehen werden.

AL SWISSMEM | timeE) wve @ T vE

. Icons
Leistungsziel:

Teilfahigkeit:
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Mittels Filtern kdnnen sie steuern, welche Leistungsziele angezeigt werden: zum Beispiel alle
Leistungsziele einer bestimmten Abteilung oder ALS.

In den Spalten S1-S6 sehen sie jeweils den Status der Lerndokumentationen jedes Semesters:

In diesem Semester muss dieses Leistungsziel/Teilfahigkeit
bearbeitet werden, weil dieses einer Abteilung oder einer
ALS zugeteilt wurde.

Hier hat der Lernende den Status auf «In Arbeit» gesetzt.

Hier hat der Lernende den Status auf «Erledigt» gesetzt.

Es wird jeweils der zuletzt bearbeitete Status angezeigt.

Bereits vorhandene Eintrage Gbernommen

Sofern Sie zuvor bereits auf dem vorgehenden time2learn tatig waren, haben wir lhre vorhandenen
Eintrdge GUbernommen und - wenn noch kein Semester ausgewahlt war - dem naheliegendsten
Semester zugewiesen. Sollte die automatische Zuweisung zu einem Semester nicht stimmen,
korrigieren Sie diese, indem Sie den Eintrag bearbeiten und wieder abspeichern. Beachten Sie dabei,
dass der jeweils zuletzt gespeicherte Status massgebend ist.

8.1.1. Status dndern (nicht gultig bei PLH Branchen)

Lernende kdnnen einen Status einfach andern, indem sie auf der Liste in das entsprechende
Semester klicken und den neuen Status auswahlen. Im Dialogfenster kdnnen die vorausgefullten
Angaben noch angepasst und danach die Statusanderung gespeichert werden.

1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten Erledigt
1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten n Arbeit
1.1.7.3 Sitzungen und Anldsse organisieren

1.1.7.5 Interne Kommunikationsinstrumente anwenden

n Arbeit
Erledigt

Zu Details wechseln

© Swiss Learning Hub AG Seite 30 von 40



time2learn Version 11 Lernende ti me 8 l_ea rn

B Neue Statusanderung

Erledigt

Leistungsziel/Teilfahigkeit 1.1.2.3 - Kundeninformationen bearbeiten
Datum * 24.03.2017

Semester * 2. semester

Arbeitsbereich Einkauf

Bemerkungen/Tatigkeiten * Der Lernstatus wurde gedndert.

“
Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen méchten. Unterstitzte Formate:
Word, Excel, PowerPoint, OneNote, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF, BMP und TXT.
Anhang Datei wahlen 01

Abbrechen Speichern

Eine Ubersicht des Lernstatus finden Sie als PDF im Funktionen Dropdown. Dieser ist mit
Unterschriftsfeldern versehen, worauf Sie selbst, der Berufsbildner sowie - wenn nétig - ihre Eltern
unterschreiben kénnen.

8.1.2. Lerndokumentationen > Leistungszieldetails

Ein Klick auf ein Leistungsziel 6ffnet dessen Details, inklusive der dafur erstellten Lernstatus- bzw.
Lerndokumentationseintrage.

Zudem koénnen Lernende ihre Kommentare zu einem Leistungsziel erfassen. Diese sind nur fur
Lernende sichtbar.
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timeBlearn

Lernende

Eingeloget als

.
timeBAlearn | Dienstleistung & Administration a janmstern |9
COCKPIT AUSBILDUNGSPROGRAMM LERNINHALTE LERNDOKUMENTATION QUALIFIKATIONSVERFAHREN MEIN KONTO 0
‘ D Lernstatus )} Y® 1.1.2.1- Kundenanfragen bear

™ 1.1.2.1 - Kundenanfragen bearbeiten B
Ich bearbeite die Kundenanfragen gemass den betrieblichen Vorgaben fachgerecht. Dabei erledige ich die folgenden Arbeiten kundengerecht und
freundlich:
- Persénliche und/oder schriftliche Kundenanfragen entgegennehmen
- Bedurfnisse abklaren
- Kundenanfragen bearbeiten und beantworten oder an zustandige Personen weiterleiten
- Kundenkontakte mit den entsprechenden Unterlagen nachvollziehbar dokumentieren
Art Pflicht - Leistungsziel
Vorgesehene Lernorte Betrieb
Zugeordnete Arbeitsbereiche Einkauf (16.02.2017 - 16.06.2017)

Finanzabteilung (01.08.2017 - 01.12.2017)
Zugeordnete ALS ALS 1
Statusanderungen
Datum Status Arbeitsbereich Semester Tatigkeiten

B 24032017 Erledigt Finanzabteilung 3. Semester Der Lernstatus wurde geandert.

b 14.03.2017  Erledigt Einkauf 2. Semester Jetzt hab ich es begriffen =)

B 06022017  Erledigt Empfang 1. Semester Der Lernstatus wurde geandert.

| Lbéschen ‘ ‘ Neue Statusanderung

=)

i 2017 CREALOGIX AG

Bemerkungen zum Leistungsziel

Meine Bemerkungen

Details zum Leistungsziel

Katalog

Berufe / Fachrichtungen

Leitidee / Leitziel

Dispositionsziel / Richtziel

Taxonomie

Tragt bei zur
Methodenkompetenz

Tragt bei zur Sozial- 7
Selbstkompetenz

Teilkriterien for ALS

time2learn 10.2.0

© Swiss Learning Hub AG

Meine Bemerkungen bearbeiten

Bildungsziele 2012 D&A

Kauffrau / Kaufmann EFZ

1.1 Branche & Betrieb (bzw. betriebswirtschaftliche Prozesse und/eder Dienstleistungsprozesse gestalten)

Die kunden- und dienstleistungsorientierte Gestaltung und Ausfahrung betriebswirtschaftlicher Prozesse sind im
Berufsfeld der Kaufleute von zentraler Bedeutung. Kaufleute beherrschen betriebswirtschaftliche Prozesse inihrem
Arbeitsgebiet und bewiltigen die Anforderungen kompetent. Dazu setzen sie allgemeines und spezifisches
Fachwissen sowie geeignete Arbeitsmethoden ein. Durch professionelles Verhalten stellen sie zielorientierte
Arbeitsprozesse in den Bereichen Kundenberatung, branchenspezifische Sachbearbeitung und Administration
sicher.

1.1.2 Kunden beraten

Kaufleute sind sich bewusst, dass die Kunden fiir die Unternehmung die wichtigste Anspruchsgruppe darstellen. Sie
bearbeiten Anfragen der Kunden fach- und kundengerecht und zu deren Zufriedenheit. Sie verfigen dazu Gber gute
Produkte- und Dienstleistungskenntnisse, eine hohe Beratungskompetenz, kundengerechte Verkaufstechniken,
Dienstleistungsorientierung und eine professionelle Einstellung zur Servicequalitat.

K3 Anwenden

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln

3.2 Kommunikationsfahigkeit

Die Kundenanfragen sind gemass den betrieblichen Vorgaben kunden- und fachgeracht sowie freundlich bearbeitet.
Das Kundengesprich ist mit den geeigneten Unterlagen vorbereitet.
Die Produkt- und Dienstleistungskenntnisse werden zielorientiert eingesetzt.

Die entsprechenden Unterlagen liegen korrekt vor und dokumentieren die Kundenanfrage nachvollziehbar.
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8.1.3. Lerndokumentation PLH Branchen (ohne ASTAG)

Lernende der Branchen AGVS, Chemie, FIAL, Handel, Baukette, SPEDLOGSWISS und SWISSMEM
erfassen ihre Lerndokumentation direkt auf den Leistungszielen. Die Seite ,Lerndokumentation”
sieht daher etwas anders aus.

Zudem konnen Lerndokumentationen der PLH Branchen vom zustandigen Praxisbildner, dessen
Stellvertreter und dem verantwortlichen Nachwuchsbetreuer signiert werden. Muss eine signierte
Lerndokumentation nochmals bearbeitet werden, kénnen diese Personen den Status nochmals
zurlcksetzen. Ebenfalls kann der Firmenadministrator den Status zurlcksetzen.

./_g\SWISSMEM ‘ timeHlearn O permeer | 9]

COCKPIT AUSBILDUNGSPROGRAMM KURSE LERNDOKUMENTATION QUALIFIKATIONSVERFAHREN MEIN KONTO 0

¥ Lerndokumentation

™ Lerndokumentation =

‘ Leistungsziele ganze Lehrdauer Leistungsziele aktueller Einsatz

F B Erledigt 11 F B Erledigt 0

B In Arbeit: 2 B InArbeit: 0

B offen: a7 B oOffen: 5

Ganze Lehrdauer v || Q suchen
Lernorte | Alle v Lerneinheiten | Alle v Lernstatus | Alle v

Leistungsziele/Teilfahigkeiten Gesprachssituation S1 S2 53| 54| S5 S6
N N . 8
1.1.1.1 P Material, Waren oder Dienstleistungen beschaffen Vorhanden . h . .

1.1.1.1.1 Ziele und Aufgaben der Beschaffung
1.1.1.1.2 Beschaffungsarten

1.1.1.1.3 Beschaffungsprozess

1.1.1.2W Material/Waren lagern - . . E .
1.1.1.2.1 Lagerarten und -kosten
1.1.1.2.2 Lagerbewirtschaftung
1.1.1.3W Material/Waren ausliefern - . E .

1.1.1.4W Transportauftrage bearbeiten - .

Die Spalte ,Gesprachssituation” zeigt an, auf welchem Leistungsziel und welcher
Lerndokumentation eine Gesprachssituation vorhanden ist. Auch das Statusicon weist auf eine
vorhandene Gesprachssituation hin.

Leistungsziele/Teilfahigkeiten Gesprachssituation S1 S2 S3 | sS4

1.1.1.1 P Material, Waren oder Dienstleistungen beschaffen Vorhanden . b'.

Wichtig: Die Branchen geben vor, dass pro Feld min. 30 Zeichen vorhanden sein mussen, damit dies
als Gesprachssituation ausgewiesen wird.
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8.1.4. Semesterbasierte Lerndokumentation (Branche BUND, ASTAG)

Lernende der Branche BUND und ASTAG erfassen semesterbasierte Lerndokumentationen. Diese
sind nicht an Leistungsziele gebunden. Die Lernenden fullen dabei einmal pro Semester das
folgende Formular aus. Sie finden diese unter dem Mentpunkt ,Lerndokumentation >
Lerndokumentation”.

B Neue Lerndokumentatior

3. Semester

Bundesverwaltung > Schulung

In Arbeit

Erfahrungen

Reflexion

Schlussfolgerungen und Weiterentwicklung

Abbrechen Speichern Speichern und abgeben

Bitte beachten Sie, dass auch weiterhin das Dokumentieren des Lernstatus auf den Leistungszielen
erforderlich ist.
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8.2. Handlungskompetenzen / Praxisauftriage (Kaufleute 2023)

Die Praxisauftrage werden pro Handlungskompetenz von Ihnen anhand der Vorlagen selbst
ausgesucht, oder von der berufsbildenden Person zugeteilt. Sie lernen, dokumentien und schatzen
sich dann zu einer bestimmten Handlungskompetenz selbst ein. Zudem erhalten Sie von der
zustandigen Person eine Fremdeinschatzung.

-~ Liarad naclkAmmpatran7ar Drawvicar 1frr A (ak ahrbha =
> dandaiungskompetenZt axisauitrage (ab Lehrbe... v Handlungskompetenzen Praxisauftrage =
Ganze Lehrdauer Aktuell (Semester/Einsitze)
24
: . Fremd I
4 von 80 Praxisaufiragen e S
3 von 26 Handlungskompetenzen 8 von 134 Leitfragen

Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen
-

al: Kaufmannische

Kompetenzenwicklung a2- Netzwerke im a3: Kaufmannische Auftrage
aberprafen und kaufméannischen Bereich entgegennehmen und
weiterentwickeln aufbauen und nutzen bearbeiten

22 - -
Fremd D>z Fremd . Fremd .

Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld

L - . o A

b1: In unterschiedlichen ‘
Teams zur Bearbeitung b4: Kaufmannische v
kaufmannischer Aufirage b2- Schnittstellen in b3: In wirtschaftlichen Projek fgal b5: Betriebliche
zusammenarbeiten und betrieblichen Prozessen Fachdiskussionen ausfahren und Teilprojekte Veranderungsprozesse
kommunizieren koordinieren mitdiskutieren bearbeiten mitgestalten

26 - - - -
Fremd [0 Fremd Fremd . Fremd _ Fremd _

Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen

c1: Aufgaben und Ressourcen

im kaufmannischen 2- Kaufmannische c3: Betriebliche Prozesse c4: Marketing- und

Arbeitsbereich planen, Unterstitzungsprozesse dok i 1, k dini K ikati ktivita c5: Finanzielle Vorgange

k dinis und optimi k inis und umsetzen und umsetzen umsetzen betreuen und kontrollieren
Fremd . Fremd _ Fremd Fremd _ Fremd

Auf der Uberblicksseite der Handlungskompetenzen sehen Sie den Stand ihrer
Handlungskompetenzentwicklung. Das Ziel ist, bei jeder Handlungskompetenz mindestens einen
oder mehrere Praxisauftrage bearbeitet zu haben (erkennbar anhand der Bilder) und einen
angemessenen Grad bei den Selbst- und Fremdeinschatzungen zu erreichen.

Der Statusbalken gibt einen Anhaltspunkt, wie viele Praxisauftrage bis zum Ende der Ausbildung
erwartet werden. Dies ist von Branche zu Branche unterschiedlich. Das orange Dreieck orientiert Sie
Uber Ihren aktuellen Standort auf der Zeitachse der Ausbildung. Ziel ware es, dass lhre Position und
die Anzahl der erarbeiteten PA immer in etwa synchron verlauft.

Alle an Ihrer Ausbildung beteiligten Ausbildner:innen haben Einsicht in den Stand der
Handlungskompetenzen und Praxisauftrage. Dies beinhaltet neben den Verantwortlichen
Nachwuchsbetreuer:innen auch Praxisbildner:innen, welche Uber die Einsatzplanung fur Sie
zustandig sind.
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8.2.1. Schematischer Uberblick

Beispiel Handlungskompetenz:

“b1: In unterschiedlichen Teams zur
Bearbeitung kaufmannischer Auftrage
zusammenarbeiten und kommunizieren”

Handlungskompetenzen

Beispiel Praxisauftrag:

“Sprich mit einer vorgesetzten Person Gestalten von Kunden. oder Lieferantenbeziohungen

Uber die Erwartungen, die sie an die

Zusammenarbeit im Team hat. a5 Verkauts- und
R at:antiegenvon e ol

Erstelle ein MindMap daraus, was icmsansossisere) M (Rerstovgsge RN peich ik < ML

’ ranten entgegenneh- mit Kunden oder oder Lieferanten
gute Teamzusammenarbeit in deinem — e A
Betrieb ausmacht.” 1

Praxisauftrage Leitfragen

Kompetenzraster
0 sebst ]

Fremd

Beispiel Leitfrage:
“b1.1 Arbeite ich mit allen Team-
mitgliedern respektvoll zusammen?”

Bildungsbericht

Betrieblicher

Kompetenznachweis

8.2.2. Leitfragen ab Lehrbeginn 2023

Die Leitfragen werden von der jeweiligen Prifungs- und Ausbildungsbranche vorgegeben und
dienen der Selbst- und Fremdeinschatzung einer Handlungskompetenz. Sie ziehen sich wie ein roter
Faden durch Ihre Ausbildung.

Die Leitfragen sind den Praxisauftragsvorlagen zugewiesen und kénnen so im Rahmen der
Erarbeitung eines Praxisauftrages bei der Selbst- und Fremdeinschatzung eingeschatzt werden.

8.2.3. Praxisauftrage ab Lehrbeginn 2023

Ein Praxisauftrag wird lhnen als lernenden Person zugeteilt oder von lhnen anhand der Vorlagen
ausgewahlt und danach erarbeitet. Am Schluss geben Sie eine Selbsteinschatzung zu den
zugehdrigen Handlungskompetenzen ab und reichen den PA ein.

Der Praxisauftrag wird dann vom Berufsbildner eingesehen, gepruft und mit einer Riickmeldung
versehen. Bei Bedarf kann lhnen der Praxisauftrag zur Nacharbeit zuriickgewiesen werden. Anhand
der Leitfragen erstellt der Berufsbildner eine Fremdeinschatzung der zugehdrigen
Handlungskompetenzen.

Vorbereiten In Arbeit Eingereicht Abgeschlossen

1. Im Status "Vorbereiten" ist der Praxisauftrag fur Sie sichtbar, aber die Lerndokumentation
ist noch nicht bearbeitbar.

2. Verantwortliche Nachwuchsbetreuer kénnen den Praxisauftrag wieder auf 'In Arbeit'
zurucksetzen.
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'Y Praxisauftrage: Projekte verstehen und Projektaufgaben planen 5
Als Fachperson arbeiten Sie von Zeit zu Zeit in verschiedenen Projekten oder bei Arbeitspaketen in Ihrem
Betrieb mit. Damit Sie eine wertvolle Unterstutzung sind, mussen Sie stets wissen, worum es bei dem
¥ Projekt oder Arbeitspaket geht und welche Aufgaben notig sind, um das Projekt durchzufuhren. Nutzen Sie
diesen Praxisauftrag, um sich Uber ein Projekt oder Arbeitspaket, in dem Sie mitarbeiten durfen, zu

informieren 1ind Ihre Proiektatufoaben 711 nlanen v
- —
i 2 s Umsetzun & = .
> Auftrag formulieren . Vorwissen aktivieren , 2 ‘ Selbsteinschatzung . Fremdeinschatzung
dokumentieren

b4.1: Informiert er/sie sich umfassend Gber jedes Projekt, in dem er/sie mitar-beitet

Er/sie informiert sich selbststandig an verschiedenen Stellen wie z.B. bei einer vorgesetzten Person, im Projektordner oder bei Projektmitarbeitenden
Uber das Projekt.

Er/sie stellt gezielte Fragen zum Projekt, den Hintergrinden, den Zielen und geplanten Ablaufen.

Er/sie bringt vollsténdig in Erfahrung, welches seine/inre konkreten Aufgaben im Projekt sind.

Er/sie informiert sich dartber, ob sich durch das Projekt Hierarchiestrukturen verandern, und geht Uberlegt damit um.

Einschatzung von Samoa Laurito schwach o 0 a ER stark

01.03.2023 08:43:06, 1. Semester

Max hat sich bei dieser Aufgabe sehr viel MUhe gegeben. Er hat sich intesiv mit dem Projekt auseinander gesetzt und alle ihm zur
verfigung stehenden Informationen genutzt. Alle Angesteliten die am Projekt beteiligt waren, haben mir mitgeteilt, dass Max sich
ausfuhrlich bei ihnen Informiert hat und ihren Rat in die Tat umgesetzt hat.

1.5: Aktive interne und externe Zusammenarbeit

Tragt er/sie aktiv zur internen und externen Zusammenarbeit bei?
(Fokus: tber alle behandelten Arbeitssituationen hinweg)

8.3. Selbstreflexion (Branche D&A)

Lernende der Branche D&A filhren pro Semester eine zusatzliche Lerndokumentation. Sie finden
diese unter dem Menupunkt , Lerndokumentation > Selbstreflexion”.
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B Neue Selbstreflexion

Semester * 3. Semester v
Praxisbildner * Bitte selektieren v
Stellvertrete Bitte selektieren v
Van * Bitte selektieren sz
Bis* Bitte selektieren %
Niederlassung Musterfirma

Status * In Arbeit

rachssituationen im Betrieb, welche Sie in

Ge

lie wichtigsten Tatigkeiten und
denle Monaten ausgefithrt und erlebt

Welche Tatigkeiten/Gesprachssituationen konnte ich chn

hwierigkeiten bewaltigen?

Welche Tatigkeiten/Gesprachssituationen empfand ich als schwierig?

Wie bin ich mit den schwierigen Situationen umgegangen?

kompetenzen waren zum Bearbeiten der
wichtig?

Was kann ich noch verbessern?

Welche Ziele setze ich mir fir die nachsten Monate?

Abbrechen Speichern Speichern und abgeben

Bitte beachten Sie, dass auch weiterhin das Dokumentieren des Lernstatus auf den Leistungszielen
erforderlich ist. Details bezlglich der Anforderungen an die Lerndokumentation und Selbstreflexion
erhalten Sie von Ihrem Berufsbildner und UK-Leiter.

8.4. eDossier

Das eDossier stellt eine einfache Méglichkeit dar, zusatzliche Dokumente mit Ihren
Praxisausbildnern zu teilen.
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. Eingeloggt als
timeHlearn | Dienstleistung & Administration a Jan Masterli | S

COCKPIT AUSBILDUNGSPROGRAMM LERNINHALTE LERNDOKUMENTATION QUALIFIKATIONSVERFAHREN MEIN KONTO 0

k. E-Dossier z

Titel Beschreibung Ersteller Anderungsdatum Anhang
Zertifikat "Erste Hilfe" Kurs Erste Hilfe Kurs - 2016 Musterli, Jan 24,03.2017 H
Léschen Neu

© 2017 CREALOGIX AG | time2learn 10.2.0

Ein eDossier-Eintrag kann mit einer einfachen Beschreibung, einem Kommentar sowie einem
Anhang und gemass vorgegebenen Kategorien gespeichert werden. Als Anhang sind die Formate
Word, Excel, PowerPoint, PDF, JPG, PNG, GIF und BMP bis max. 30 MB zugelassen.

COCKPIT AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION ¥ LERNMEDIEN ¥ LERNDOKUMENTATION ¥ 0

Eo eDossier Zertifikat "Erste Hilfe" Kurs

B. Zertifikat "Erste Hilfe" Kurs

Titel * Zertifikat "Erste Hilfe" Kurs
Beschreibung * Erste Hilfe Kurs - 2016
Kommentar
Kategorie - keine Kategorie - v
Ersteller a Jan Muosterli
Freigaben
© sichtbarkett I Mein | MNein: Privat, nur fur mich sichtbar

A Ja: auch fUr andere Personen sichthar

Wahlan Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen méchten. Unterstitzte Formate:
Word, Excel, PowerPeint, OneNote, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF, BMP und TXT. Die maximale
Dateigrésse betragt 30MB.

Anhang 11

0O B zertifikatxs

Abbrechen Speichern

Mit der Sichtbarkeit bestimmen Sie, ob der Eintrag nur fur Sie oder auch fur andere Personen
(Nachwuchsbetreuer und/oder Praxisbildner) sichtbar ist. Falls Sie nur die Sichtbarkeit zu Ja andern,
aber keinen Praxisbildner bzw. Stellvertreter aussuchen, kann der Eintrag noch von keiner anderen
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time2learn Version 11 Lernende ﬁ me 8 lea rn

Person ausser lhnen, lhrem Berufsbildner und den fur lhre Niederlassungen zustandigen
Nachwuchsbetreuern angesehen werden.

Ersteller e Jan Misterli

Freigaben
. ) ~ Nein: Privat, nur fir mich sichtbar
Sichtbarkeit I/I ’
o la: auch fur andere Personen sichthar
Praxisbildner Frauchiger, Hans v
Stellvertreter - kein Stellvertreter - v

Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen méchten. Unterstiitzte Formate:
Word, Excel, PowerPoint, OneMote, PDF, ZIP, PG, PNG, GIF, BMP und TXT. Die maximale
Dateigrdsse betr3gt 30MB.

Anhang 11

O |k zerdifikatxls

Abbrechen Speichern

Es ist fur Sie jederzeit moglich, sowohl das Dokument als auch die Informationen des Eintrages mit
der Funktion "Bearbeiten" anzupassen.
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