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1 Einleitung  
Der Ausbildungsplaner time2learn richtet sich an alle Unternehmen, welche die kaufmännische Grundbildung 

anbieten. Die Anwendung kann von den verantwortlichen Stellen für die Ausbildungsplanung und das 

Ausbildungscontrolling genutzt werden. Die Lernenden können ihren eigenen Lernfortschritt nachführen und 

haben immer den Überblick über den persönlichen Lernstatus. 

time2learn wurde zusammen mit erfahrenen Fachspezialisten von verschiedenen Unternehmen und 

Branchenverbänden entwickelt. Die praxisnahen und nützlichen Funktionen sind das Resultat der engen 

Zusammenarbeit. 

1.1 Bildungsverordnung 2012 

Das Bundesamt für Berufsbildung und Technologie (BBT) hat eine neue Bildungsverordnung (Bivo) für die 

kaufmännische Grundbildung mit eidgenössischem Fähigkeitszeugnis (Kauffrau / Kaufmann EFZ) erlassen, die 

seit 1.1.2012 in Kraft ist und für alle Lernenden ab Lehrbeginn 2012 gültig ist. Lehrverhältnisse mit früherem 

Lehrbeginn (2009-2011) sind von den Bivo12-Anpassungen nicht betroffen. 

Mit der Bivo12 werden u.a. auch die Leistungszielkataloge aller Branchen erneuert. Die neuen 

Leistungszielkataloge und alle anderen notwendigen Anpassungen werden in Zusammenarbeit mit allen 

Branchen möglichst schnell ins time2learn integriert und fliessen auch in dieses Bedienungshandbuch ein. 

1.2 Weitere Informationen auf www.time2learn.ch 

Alles Wissenswerte zu time2learn, wie z.B. die detaillierten technischen Anforderungen, ein Glossar und 

weitere Informationen zu den Funktionen bietet die Website zum Ausbildungsplaner:  

 

www.time2learn.ch 

1.3 E-Mail 

Anfragen und Anregungen zum Ausbildungsplaner time2learn senden Sie bitte an folgende  

E-Mail-Adresse:  

 

info@time2learn.ch 

1.4 Hotline 

Für telefonische Anfragen steht eine Hotline zur Verfügung, welche Sie von Montag bis Freitag von 9 – 12 Uhr 
erreichen:  

 
0900 02 55 02 (CHF 1.50 pro Minute). 

1.5 Hersteller 

Crealogix E-Business AG 
Baslerstrasse 60 
Postfach 
8066 Zürich 
 
www.crealogix.com 

http://www.time2learn.ch/
mailto:info@time2learn.ch


Bedienungshandbuch Ausbildungsplaner time2learn 

© CREALOGIX 19.10.2016 Seite 6 / 72 

2 Allgemeine Hinweise 

2.1 Technische Voraussetzungen 

Um time2learn einzusetzen, muss Ihr Browser aus Sicherheitsgründen mindestens die 128 Bit Daten-

Verschlüsselung, JavaScript und Cookies unterstützen. 

Unterstütze Browser: 

- Internet Explorer ab Version 9.0 

- Die aktuellste Version von Firefox 

- Die aktuellste Version von Chrome 

Unterstütze Betriebssysteme: 

- Aktuelle Windows Versionen 

- Aktuelle Mac OS X Versionen (ACHTUNG: Safari wird nicht offiziell unterstützt) 

2.2 Anmeldung (Login) 

Um sich bei time2learn anzumelden, geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein.  

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, dann klicken Sie auf "Passwort vergessen". Es erscheint eine neue 

Seite. Geben Sie Ihren Benutzernamen und den Sicherheitscode in das jeweilige Feld ein. Bitte berücksichtigen 

Sie die Gross- und Kleinschreibung beider Eingaben. Wenn Sie beide Felder vollständig ausgefüllt haben 

klicken Sie auf "Senden".   

Bei der ersten Anmeldung sollten Sie Ihr Passwort ändern. Unter dem Menüpunkt "Stammdaten / Mein Profil" 

können Sie Ihr Passwort und bei Bedarf auch den Benutzernamen ändern und anschliessend speichern. 

Verwenden Sie einen eindeutigen Benutzernamen, zum Beispiel Ihre eigene E-Mail-Adresse oder eine 

Kombination von Firmennamen und persönlichem Kürzel, z.B. "FirmaX_glen".  
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2.3 Allgemeine Funktionen / Navigation 

Der Ausbildungsplaner time2learn verfügt über eine einfache Navigation mit einem horizontalen Hauptmenü 

und dazugehörigen Untermenüs. Rechts oben stehen Zusatzfunktionen zur Verfügung.  

 

Wichtig: Es sind jeweils nur diejenigen Menü-Einträge sichtbar, zu welchen die angemeldete Person 

berechtigt ist (abhängig von Rolle/Funktion der Person). 

 

 

Abb. Einstiegsbildschirm (Beispiel mit Rolle "Ausbildungsverantwortlicher/Nachwuchsbetreuer") 

2.3.1 Hauptmenü 

Grundsätzlich bewegt man sich im horizontalen Hauptmenü immer von links nach rechts. Damit ist 

gewährleistet, dass die richtige Reihenfolge der Arbeitsschritte eingehalten wird und die notwendigen 

Funktionen verfügbar sind. 

 

2.3.2 Untermenü 

Grundsätzlich bewegt man sich im vertikalen Untermenü von oben nach unten.  

Das Untermenü auf der vorherigen Seite gehört zum Hauptmenü-Eintrag "Stammdaten"  

(Rolle "Ausbildungsverantwortlicher"). 

 

2.3.3 Zusätzliche Funktionen 

Zusätzlich stehen folgende Funktionen zur Verfügung: 

 Drucken der aktuellen Seite 

 Hilfe-Funktion (Allgemeine Hilfe) 

 Logout-Funktion (Abmelden bei time2learn) 
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3 Rollen und Rechte 
Im Ausbildungsplaner time2learn übernehmen die Benutzer eine Rolle mit genau festgelegten Rechten. Je 

nach Rolle hat man das Recht, bestimmte Daten zu erfassen, zu ändern oder nur anzusehen. Ein Benutzer 

kann einer oder auch mehreren Rollen zugeordnet werden. 

3.1 Rollen und deren Beschreibung 

(* = branchenabhängig) 

Rollenbezeichnung Beschreibung 

Verbands- / Branchen-

administrator (V) 

Ist für den aktuellen Katalog des Verbandes oder der Branche verantwortlich 

und Ansprechperson gegenüber Crealogix. 

 Erfasst Firmen 

 Erfasst für jede Lehrfirma die Firmenadministration 

 Verwaltet die Kataloge der Branche 

 Erfasst Nachrichten für Mitgliederfirmen, üK-Leitende oder Lernende 

 Erfasst Kompetenznachweise und übermittelt Noten an DBLAP2 * 

Firmenadministrator (F) Ist gegenüber dem Verband Ansprechperson. 

 Bestellt und verwaltet Lizenzen 

 Bestimmt das Ein- oder Ausblenden von abgeschlossenen ALS / PE für 
Praxisausbildner 

Ausbildungs- 

verantwortlicher  

(A) 

Ist für die Ausbildungsorganisation und die Stammdaten innerhalb der Firma 

verantwortlich. 

 Erfasst Niederlassungen 

 Erfasst: 
Ausbildungsverantwortliche (A) 
Nachwuchsbetreuer (N) 
Praxisausbildner (P) 
Trainer (T) 
üK-Leitende (U) 

 Erfasst Lernende (L) 

 Hat Notenübersicht der Lernenden und kann "Noten exportieren" (Excel) 

 Übermittelt die Noten an DBLAP2 

 Zeigt die verfügbaren Lerninhalte an 

 Erfasst Nachrichten für Ausbildner oder Lernende der eigenen Firma 
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Rollenbezeichnung Beschreibung 

Nachwuchsbetreuer/ 

Berufsbildner  

(N) 

Ist für die praxisnahe Ausbildung der Lernenden zuständig (ehemals 
Lehrmeister). 

 Verwaltet Arbeitsbereiche (Abteilungen, Kurse, üK) 

 Ordnet die Bildungsziele den Arbeitsbereichen zu 

 Erstellt die Einsatzplanung 

 Kann die Einsatzplanung personalisieren * 

 Selektiert Wahlpflicht-Bildungsziele 

 Kann ALS vorbereiten und einem Praxisausbildner zuweisen 

 Kann PE vorbereiten und einem Praxisausbildner und einer Drittperson 

zuweisen * 

 Hat Einsicht in den Lernstatus der ihm zugeteilten Lernenden 

 Zeigt die verfügbaren Lerninhalte an 

 Verwaltet E-Dossiers 

 Sollte der üK-Leiter nicht time2learn-Anwender sein, überträgt die Rolle N 
die vom üK-Leiter erhaltenen Bewertungen des zweiten Teiles der PE * 

 Hat Einsicht in die Noten der Kompetenznachweise * 

 Zeigt Nachrichten an 

 Hat Einsicht in die zugeordneten ALS-Kompetenzen der ihm zugeteilten 
Lernenden 

 Hat Einsicht in die Selbstreflexion * 

 Hat Einsicht in die Lerndokumentation * 

Praxisausbildner  

(P) 

Ist für die praxisnahe Ausbildung des Lernenden im Betrieb zuständig. 

 Überwacht die Erreichung der Bildungsziele der Lernenden 

 Gibt Kommentar pro Bildungsziel ein 

 Stellt die ALS und PE zusammen und beurteilt den Lernenden 

 Hat Einsicht in alle ALS und PE der ihm zugeteilten Lernenden 

 Zeigt die verfügbaren Lerninhalte an 

 Verwaltet E-Dossiers 

 Zeigt Nachrichten an 

 Hat Einsicht in die zugeordneten ALS-Kompetenzen der ihm zugeteilten 
Lernenden 

 Hat Einsicht in die Selbstreflexion * 

 Hat Einsicht in die Lerndokumentation * 

üK-Leiter (U) Führt die überbetrieblichen Kurse (üK) durch. 

 Hat Einsicht in den Lernstatus der Lernenden 

 Bewertet den zweiten Teil einer PE. Diese kann auch - je nach Branche - 
von einer Drittperson durchgeführt werden * 

 Erfasst Kompetenznachweise und übermittelt Noten an DBLAP2 * 

 Zeigt die verfügbaren Lerninhalte an 

 Zeigt Nachrichten an 
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Trainer (T) Führt typischerweise interne Kurse durch. 

 Hat Einsicht in den Lernstatus der Lernenden 

 Zeigt die verfügbaren Lerninhalte an 

 Zeigt Nachrichten an 

Lernende (L) Die lernende Person soll praxisnah ausgebildet werden. 

 Führt den Lernstatus/Lernfortschritt pro Bildungsziel nach 
(Lerndokumentation) 

 Zeigt die verfügbaren Lerninhalte an 

 Verwaltet E-Dossiers 

 Zeigt Nachrichten an 

 Hat Einsicht in die ihm zugeordneten ALS-Kompetenzen 
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3.2 Hierarchische Datenstruktur und Hierarchie-Prinzip 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 HINWEIS: 

Die Berechtigung für eine Rolle bezieht sich auf die zugeordnete Niederlassung und alle darunter liegenden 

Niederlassungen und Arbeitsbereiche. 

 

 

Prüfungsbranche 

Firma (Ebene 1) 

Niederlassungen 
(Ebene 2) 

Kommunikation (V) 

Hochdruck AG 

Kommunikation 

Frauchiger (F,A) 

Aarau Basel 

Arbeitsbereiche 
Abteilungen, Kurse 

Ammann (A) 
Nufener (N,P,T) 
Linder (L) 

Verkauf Sekretariat 
Personal- 

wesen 

Buchhaltung 

Debitoren 

1.4.1.1 
1.4.1.2 
1.4.2.1 

Bildungsziele 
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4 Hinweise zur Datenerfassung 

4.1 Grundregel und Übersicht 

Bei time2learn sind immer zuerst die Organisationseinheiten zu erfassen (z.B. Firma, Niederlassung, 

Arbeitsbereich, etc.) und erst dann die Personen (Ausbildungsrollen, Lernende, etc.). 

4.2 Seitenaufbau 

time2learn verwendet grundsätzlich zwei unterschiedliche Seitenarten: 

 Listen 

 Detailseiten 

4.2.1 Listen (Daten suchen und anzeigen) 

 Spalten, die sortiert werden können, weisen in der Spaltenüberschrift zwei entgegengesetzte Pfeilspitzen 

auf. Es ist ausserdem möglich, Mehrfachsortierungen vorzunehmen. Dabei wird die Sortierrichtung (auf- 

oder absteigend) wie auch die Sortierreihenfolge (# 1, # 2 usw.) in der Spaltenüberschrift angezeigt. 

 Innerhalb der Listen weisen Zeichen-Symbole auf unterschiedliche Funktionen hin. Um einen Eintrag 

(Zeile) zu bearbeiten, müssen Sie die entsprechenden Symbole in der Funktionsspalte anwählen.  
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4.2.2 Filter 

Alle Listen bieten die Möglichkeit, die Anzahl der Einträge einzugrenzen oder nach gewissen Einträgen zu 

suchen. Dazu sind die Eingabefelder oberhalb der Spaltenüberschriften mit den gewünschten Filter- resp. 

Suchtexten zu füllen.  

 
Suchen Mit der Funktion "Suchen" (Feldstecher-Symbol) wird die Liste neu 

zusammengestellt. Die Suchfunktion prüft dabei nur, ob die Texte in den 

Datenfeldern enthalten sind. Die Position der Texte ist dabei - abgesehen 

von wenigen Ausnahmen - nicht relevant. 

 
Filter zurück-

setzen 

Alle Werte der Eingabefelder können mit der Funktion  

"Filter zurücksetzen" wieder gelöscht werden. Anschliessend werden 

wieder alle Einträge angezeigt. 

 
Besonderheiten: 

 Die Gross-/Kleinschreibung wird beim Filter NICHT unterschieden. 

 Eingegebene Filterwerte werden bis zu deren Änderung gespeichert (auch nach Logout). 

 Mehrfache Filtereingaben werden mit "UND" verknüpft, d.h. es werden nur Einträge angezeigt, die alle 

Filterkriterien erfüllen. 

 

 
 
 

4.2.3 Paging (Anzahl Zeilen pro Auflistungsseite) 

Das Paging ermöglicht Ihnen, nur eine bestimmte Anzahl Zeilen pro Auflistungsseite anzuzeigen. Diese 

Einstellung können Sie unter "Mein Cockpit" vornehmen. Zur Auswahl stehen 10, 20, 30, 40 Zeilen sowie kein 

Paging. 

Mittels Vorwärts-/Rückwärtstaste kann jede Auflistungsseite einzeln aufgerufen werden. Bitte beachten Sie, 

dass aus Performancegründen gesamthaft lediglich 300 Datensätze angezeigt werden können. Die restlichen 

Datensätze können via Filter angezeigt werden. 
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4.2.4 Detailseiten (Daten erfassen oder ändern) 

  

 

 
 

1. Die mit einem Stern* gekennzeichneten Felder sind zwingend auszufüllen. 

2. Jede Dateneingabe wird in der Regel mit der Funktion "Speichern" abgeschlossen.  

3. Beim Erfassen einer Ausbildungsrolle ist die spezielle Funktion "Profil senden" vorhanden. Mit 
dieser Funktion werden die Daten via E-Mail an die erfasste Person übermittelt und gleichzeitig 
gespeichert. 

4. Mit der Funktion "Abbrechen" können Sie die Dateneingabe jederzeit abbrechen. 
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5 Beschreibung der Funktionen 

5.1 Stammdaten 

 

5.1.1 Mein Cockpit 

Stammdaten / Mein Cockpit 

Das Cockpit bietet Ihnen die Möglichkeit, nebst Ihrem eigenen Profil zusätzlich die wichtigsten Informationen 
in Form von Webparts abzubilden. 
 

 

Profil bearbeiten 

1. Ihren Benutzernamen und Ihr 

Passwort können Sie anpassen, 

indem Sie den Befehl "Mein Profil 

ändern" wählen. 

 

2. Um Ihr Portrait-Bild (Format JPEG, 

PNG oder BMP) hochzuladen, 

wählen Sie den Befehl "Portrait 

bearbeiten" (Bleistiftsymbol). 

3. Die Angaben zu Ihrer 

Niederlassung und Ihrer Rolle 

werden durch die übergeordnete 

Hierarchiestufe festgelegt. Dies 

geschieht jeweils unter der Rubrik 

„Ausbildungsrollen verwalten“. 

4. Falls Sie "inaktive" Datensätze 

ausblenden möchten, dann klicken 

Sie auf die entsprechende 

Checkbox (Anzeige Personendaten 

sowie Anzeige Arbeitsbereiche). 

5. Ebenfalls können Sie hier wählen, 

ob wir Ihnen Informationen zu 

time2learn Zusatzangeboten 

zukommen lassen dürfen oder 

nicht. 

6. Sie können ausserdem die 

Zeilenanzahl pro Auflistungsseite 

festlegen. 
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Cockpit bearbeiten 

1. Um Ihr Cockpit zu bearbeiten, 

wählen Sie auf der Einstiegsseite 

den Befehl "Cockpit anpassen" und 

danach "Webpart hinzufügen". 

 

2. Ein Webpart können Sie anzeigen, 

indem Sie es markieren, links oder 

rechts platzieren und auf den 

Befehl "Hinzufügen" klicken. 

3. Bei den Webparts "Notenübersicht" und "Lernstatus" müssen Sie die lernende/n Person/en in einem 

zweiten Schritt mit dem Befehl "Bearbeiten" in der Titelleiste auswählen. Bei der "Notenübersicht" 

müssen Sie für jeden zusätzlichen Lernenden ein neues Webpart hinzufügen. Um die 

"Leistungszielmatrix" anzuzeigen, wählen Sie sowohl die lernende/n Person/en als auch die zu 

prüfenden Leistungsziele. 

4. Jeder Webpart kann im Bearbeitungsmodus durch Verschieben umplatziert werden. 

 
 
 

 HINWEIS: Nicht jede Ausbildungsrolle kann alle Webparts anzeigen: 

Ausbildungsverantwortliche 

"Links" 

"Notenübersicht" 

Praxisausbildner/innen 

"Links" 

"Lernstatus" 

"Leistungszielmatrix" 

Nachwuchsbetreuer/innen 

"Links" 

"Notenübersicht" 

"Lernstatus" 

"Leistungszielmatrix" 

Lernende 

"Notenübersicht" 

"Meine Links"  

"Lernstatus"  

"Meine Favoriten (Lerninhalte)" 

"Meine Kurse“ 
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5.1.2 Niederlassungen verwalten 

Stammdaten / Niederlassungen verwalten 

Als Ausbildungsverantwortliche/r können Sie die ganze Firmenstruktur auf Niederlassungsebene abbilden. 
 

 

1. Wählen Sie in der Funktionsspalte 

den Befehl "Hinzufügen" oder 

"Bearbeiten", um eine neue 

Niederlassung zu erstellen. 

Bestehende Daten können mit der 

Funktion "Bearbeiten" geändert 

werden. 

 

2. Auf Stufe Hauptfirma 

(Hierarchiestufe 1) kann der 

Firmenadministrator bestimmen, 

ob ein Praxisausbildner auch 

bereits abgeschlossene ALS und PE 

eines ihm zugeordneten Lernenden 

einsehen darf. Dies gilt für die 

ganze Firma und kann jederzeit 

geändert werden. 

 

 HINWEIS: 

Die Berechtigung für eine Rolle bezieht sich auf die zugeordnete Niederlassung. Das Abbilden der 

Firmenstruktur empfiehlt sich in der Regel für Grossunternehmen. Beachten Sie hierzu auch das Kapitel 

"Rollen und Rechte". 

Arbeitsbereiche werden nicht hier erfasst! 
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5.1.3 Ausbildungsrollen verwalten  

Stammdaten / Ausbildungsrollen verwalten 

Sämtliche hier erfassten Personen sind in die Ausbildung involviert und erhalten einen Zugang zu time2learn. 
 

 

1. Um eine neue Ausbildungsrolle zu 

erfassen, klicken Sie auf "Neue 

Ausbildungsrolle". Bestehende 

Daten können mit der Funktion 

"Bearbeiten" geändert werden. 

 

2. Als Benutzernamen empfiehlt sich 

die E-Mail-Adresse. 

3. Jede Ausbildungsrolle wird einer 

Niederlassung zugeordnet. 

4. Einzelnen Personen können auch 

mehrere Ausbildungsrollen 

zugeteilt werden. 

5. "Profil senden" speichert die Daten 

und sendet sie via E-Mail an die 

erfasste Person. 
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5.1.4 Lernende verwalten  

Stammdaten / Lernende verwalten 

Hier erfassen Sie die lernenden Personen, die ebenfalls einen Zugang zu time2learn erhalten. 
 

 

1. Neue Lernende erfassen Sie, indem 

Sie den Button "Neue Person" 

wählen. Bestehende Daten können 

mit der Funktion "Bearbeiten" 

geändert werden.  

2. Das Symbol neben dem 

"Vornamen" gibt an, ob die 

Lehrvertragsnummer gültig (grün) 

oder ungültig ist (rot). 

 

3. Informationen betreffend 

Ausbildung wie z.B. Beruf oder 

Ausbildungsmodell finden Sie im 

Lehrvertrag. 

4. Der Status "Aktiv" kann nur 

gespeichert werden, wenn eine 

Lizenz für die/den Lernende/n 

gelöst wurde. Erst dann kann ein 

Ausbildungsplan erstellt werden. 

5. Die Lehrvertragsnummer müssen 

Sie online abfragen. Klicken Sie auf 

den Button "Lehrvertragsdaten 

abfragen. 

6. Name, Vorname und 

Geburtsdatum müssen mit der 

DBLAP2 übereinstimmen, damit 

eine gültige Lehrvertragsnummer 

übernommen werden kann. 

 

 HINWEIS: 

Falls die Abfrage zu keinem Resultat führt, dann hat entweder das Kantonale Berufsbildungsamt die Daten 

noch nicht an die DBLAP2 übertragen oder die Daten in time2learn (Name, Vorname, Geburtsdatum) 

stimmen nicht mit der DBLAP2 überein. Im letzteren Fall vergleichen Sie die Daten von time2learn und der 

DBLAP2 und korrigieren Sie die falschen Daten. Bei der DBLAP2 muss zudem die Berufsnummer 

übereinstimmen, welche in time2learn durch die Auswahl des Profils (B/E/M) und des Bildungszielkatalogs 

festgelegt wird. 

Beachten Sie bitte, dass die Anwendung DBLAP aufgrund des Entscheides vom SDBB vollständig durch 

DBLAP2 abgelöst - und ausser Betrieb genommen wurde. Somit können seit dem 10. Juli 2014 keine 

Lehrvertragsdaten mehr von der DBLAP abgerufen werden. 
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5.1.5 Lizenzen bestellen 

Stammdaten / Lizenzen bestellen 

Unter diesem Menüpunkt finden Sie als Firmenadministrator/in – je nach Branche – einen Überblick über die 
von Ihnen bestellten Lizenzen, geordnet nach Lehrbeginn und Lizenzgruppe. 
 

 

 

1. Hier finden Sie Ihre bereits 

erworbenen Lizenzen und können 

neue hinzufügen. Falls Sie bereits 

über Lizenzen für das gewünschte 

Lehrjahr, das Ausbildungsmodell 

sowie die entsprechende Edition 

verfügen, können Sie einfach 

rechts neben diesen Lizenzen auf 

das + Symbol klicken. 

Um eine neue Lizenzgruppe zu 

eröffnen, klicken Sie auf "Weitere 

Lizenzen bestellen". 

 

2. Im 1. Schritt wählen Sie das Jahr 

des Lehrbeginns, die Lizenzgruppe, 

das Ausbildungsmodell, die Edition 

sowie die Anzahl Lizenzen. Falls Sie 

bereits vorhandene Lizenzen 

erweitern, sind diese Angaben 

bereits vordefiniert. Mittels 

„Weiter gelangen Sie zum 2. 

Schritt. 

 

 

3. Auf dieser Seite können Sie die 

Rechnungsadresse bei Bedarf 

ändern, eine zusätzliche 

Bemerkung einfügen und die 

Bestellung absenden. Somit 

werden die Lizenzen freigeschaltet 

und der Auftragsgeber erhält eine 

Bestätigung per E-Mail. 

Beachten Sie bitte, dass 

Bemerkungen welche als 

Firmenadministrator unter 

„Stammdaten“  

„Niederlassungen verwalten“  

Hauptfirma (Ebene 1) eingetragen 

wurden, automatisch in die 

zusätzlichen Bemerkungen bei der 

Lizenzbestellung übertragen 

werden. 
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 HINWEIS: 

Nicht alle Branchenverbände bieten in time2learn die Bestellmöglichkeit an. 

Wo keine Lizenzdirektbestellung möglich ist, wird die Kontaktadresse resp. das weitere Vorgehen 

beschrieben. 

Um für Ihre Firma zusätzlich Lizenzen von anderen Berufen zu erwerben, kontaktieren Sie bitte unseren 

Support um die Bestellung auszulösen. 
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5.1.6 Lernmedien bestellen 

Stammdaten / Lernmedien bestellen 

Unter diesem Menüpunkt finden Sie als Firmenadministrator/in, Ausbildner/in und als lernende Person einen 
Überblick über die von Ihnen bestellbaren Lerninhalte. 
 

 

 

1. Um die verfügbaren Lerninhalte 

anzuzeigen, klicken Sie bei den 

verschiedenen Anbietern jeweils 

auf das + Symbol. 

 

 

2. Wählen Sie den gewünschten 

Lerninhalt und klicken Sie danach 

auf "Jetzt bestellen". 

 

Für Ausbildner und Lernende ist 

der Bestellvorgang danach 

abgeschlossen. 

Firmenadministratoren folgen der 

Anleitung für die weiteren Schritte. 

 

3. Firmenadministratoren wählen im 

nächsten Schritt den 

entsprechenden Lizenztypen aus. 

Sie können Lizenzen für Lernende, 

Ausbildner oder sich selbst 

bestellen. Mittels „Weiter“ 

gelangen Sie zur nächsten 

Auswahl. 
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4. Als Firmenadministrator wählen Sie 

bei Lizenzen für Lernende das Jahr 

des Lehrbeginns sowie die Anzahl 

Lizenzen. 

Bei Ausbildnern und eigenen 

Lizenzen wird kein Lehrbeginn 

gewählt. Klicken Sie danach auf 

„Weiter“. 

 

 

5. Im 2. Schritt können Sie als 

Firmenadministrator die 

Rechnungsadresse bei Bedarf 

ändern, eine zusätzliche 

Bemerkung einfügen und die 

Bestellung absenden. Somit 

werden die Lizenzen freigeschaltet 

und der Auftragsgeber erhält eine 

Bestätigung per E-Mail. 

 

Beachten Sie bitte, dass 

Bemerkungen welche als 

Firmenadministrator unter 

„Stammdaten“  

„Niederlassungen verwalten“  

Hauptfirma (Ebene 1) eingetragen 

wurden, automatisch in die 

zusätzlichen Bemerkungen bei der 

Lizenzbestellung übertragen 

werden. 

6. Als Firmenadministrator gelangen 

Sie danach automatisch zur Rubrik 

„Lernmedien verwalten“. Lesen Sie 

mehr dazu auf der nächsten Seite. 
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5.1.7 Lernmedien verwalten 

Stammdaten / Lernmedien verwalten 

Unter diesem Menüpunkt finden Sie als Firmenadministrator/in einen Überblick über die von Ihnen 
lizenzierten Lerninhalte geordnet nach Anbieter, Lernthema sowie Anzahl Lizenzen. 
 

 

1. Unter „Lernmedien verwalten“ 

können Sie die erworbenen 

Lernmedien Ausbildnern oder  

Lernenden zuweisen. Die Medien 

mit einer Jahreszahl sind für 

Lernende, diejenigen mit dem 

Symbol „-“ sind für Ausbildner.  

2. In der Übersicht sehen Sie, wie 

viele Lizenzen verfügbar und wie 

viele davon benutzt sind. Wenn Sie 

auf das Bleistiftsymbol klicken, 

können Sie die Lernmedien 

zuweisen.  

 

 

3. Beim Zuweisen der Lizenzen sehen 

Sie im Beispielbild sämtliche 

Ausbildner. Bei Lernenden werden 

alle Lernende mit entsprechendem 

Lehrbeginn aufgelistet. Mittels 

Häkchen können Sie die 

gewünschten Personen auswählen. 

Falls ein Symbol mit einer 

Sprechblase zu sehen ist, besitzt 

die Person bereits eine persönliche 

Lizenz dieses Lernmediums. Mittels 

„Speichern“ sichern Sie Ihre 

Auswahl und gelangen wieder zur 

Übersicht. 
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5.2 Ausbildungsprogramm 

5.2.1 Bildungsziele anzeigen 

Ausbildungsprogramm / Bildungsziele anzeigen 

Hier können Sie die Kataloge mit den dazugehörigen Bildungszielen und Kompetenzen anzeigen. 
 

 

1. In der Funktionenspalte können Sie 

Bildungsziele oder Kompetenzen 

eines bestimmten Kataloges 

anzeigen. 

 

2. Die Anzeige der Bildungsziele kann 

auf bestimmte Niederlassungen 

und Arbeitsbereiche eingeschränkt 

werden. 

 

 

3. Das Symbol zeigt an, dass im 

betreffenden Bildungsziel ein 

Kommentar eingegeben wurde. 

4. In der Kolonne "Tax." steht die 

Bewertung (Taxonomie) des 

Bildungszieles.  

5. Es kann ausserdem ein 

Bildungsziel-Report ausgegeben 

werden. Auf der letzten Seite des 

BZ-Reports ist eine Legende der 

Sozial- und Methodenkompetenzen 

sowie der Taxonomie abgebildet. 
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5.2.2 Kommentare auf Bildungszielen als Nachwuchsbetreuer setzen (Rolle N) 

Ausbildungsprogramm / Bildungsziele anzeigen 

Als Nachwuchsbetreuer können Sie direkt auf dem Bildungszielkatalog allgemeine Bemerkungen zu den 
einzelnen Bildungszielen erfassen. Diese allgemeinen Bemerkungen sind für alle Lernenden des jeweiligen 
Nachwuchsbetreuers sichtbar. Zusätzlich sind diese Bemerkungen auch für andere Nachwuchsbetreuer 
sichtbar, sofern diese an der Ausbildung der jeweiligen Lernenden ebenfalls beteiligt sind (Einsatzplanung, 
Erfahrungsnoten und Lernstatus). 
 

 

1. Wie im Kapitel 5.2.1 Bildungsziele 

anzeigen beschrieben, navigieren 

Sie zu den Bildungszielen. 

Indem Sie auf das Symbol mit der 

Lupe rechts neben dem 

Bildungsziel klicken, gelangen Sie 

zur Detailseite auf welcher eine 

allgemeine Bemerkung zum 

Bildungsziel erfasst werden kann. 

 

2. Im Feld „Allgemeine Bemerkungen 

Nachwuchsbetreuer“ können Sie 

den gewünschten Kommentar 

eingeben. Danach klicken Sie auf 

„Speichern“ um den Eintrag zu 

sichern. Bei Bedarf können Sie 

jederzeit wieder in die Details des 

Bildungszieles und den Kommentar 

bearbeiten oder löschen. 
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3. Die allgemeinen Bemerkungen des 

Nachwuchsbetreuers sind für 

andere Nachwuchsbetreuer und 

Praxisausbildner sichtbar, sofern 

diese an der Ausbildung der 

jeweiligen Lernenden ebenfalls 

beteiligt sind.  

Man findet die Kommentare an folgenden Stellen: 

- Lernstatus  Bildungsziele überwachen bzw.   Lernfortschritt überwachen  Details des jeweiligen 

Bildungszieles öffnen 

- Ausbildungsprogramm  Einsatzplanung  Lernende Person wählen  Details der Lerneinheit 

öffnen  Details des jeweiligen Bildungszieles öffnen 

- Erfahrungsnoten  ALS verwalten bzw. ALS bewerten  ALS Bearbeiten/Bewerten  Details des 

jeweiligen Bildungszieles öffnen 
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5.2.3 Arbeitsbereiche verwalten 

Ausbildungsprogramm / Arbeitsbereiche verwalten 

Unter diesem Menüpunkt erfassen Sie als Nachwuchsbetreuer/in alle Arbeitsbereiche, die die lernenden 
Personen während der Lehrdauer durchlaufen. 
 

 

1. Neue Arbeitsbereiche erfassen Sie, 

indem Sie den Button "Neuer 

Arbeitsbereich" wählen. 

Bestehende Daten können mit der 

Funktion "Bearbeiten" geändert 

werden. 

2. In dieser Übersicht ist die 

Zuordnung zu Bildungszielen 

bereits möglich (vgl. nächstes 

Kap.). 

 

3. Für jeden Arbeitsbereich wird der 

entsprechende "Typ" festgelegt 

(Abteilung, Kurs oder üK). 

4. Wählen Sie die zuständige 

verantwortliche Person. 

5. Schreiben Sie in das Feld 

"Bezeichnung" einen möglichst 

präzisen und kurzen Namen für 

den Arbeitsbereich. 

6. Die Tätigkeiten sind im 

Ausbildungsprogramm 

(Einsatzplanung) sichtbar. 

 

 HINWEIS: 

Um Arbeitsbereiche erfassen zu können, muss zuerst der zuständige Praxisausbildner resp. Trainer unter 

"Ausbildungsrollen verwalten" erfasst sein. 
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5.2.4 Bildungsziele zuordnen 

Ausbildungsprogramm / Bildungsziele zuordnen 

Für das Ausbildungscontrolling ist es notwendig, die entsprechenden Bildungsziele den Arbeitsbereichen 
zuzuordnen. So stellen Sie als Nachwuchsbetreuer/in sicher, dass alle beteiligten Parteien einen guten 
Überblick über die zu erfüllenden Bildungsziele haben. 
 

 

1. Wählen Sie hier den Katalog, die 

Firma/Niederlassung und 

anschliessend "Weiter". 

 

 

2. Die Anzahl Bildungsziele pro 

Arbeitsbereich ist in dieser Ansicht 

bereits sichtbar. Wählen Sie in der 

Funktionsspalte einen 

Arbeitsbereich, um neue 

Bildungsziele zuzuordnen. 

3. Mittels "BZ-Zuordnungen 

exportieren" wird Ihnen ein Excel-

File angezeigt, das in einer Matrix 

alle Bildungsziele den 

Zuordnungen pro Arbeitsbereich 

gegenüberstellt. 

 

 

4. Mittels "Neue Bildungsziele" 

erhalten Sie eine Auflistung aller 

noch nicht zugeordneten 

Bildungsziele für diesen Bereich. 

Markieren Sie die Bildungsziele 

und speichern Sie diese mittels 

"Zuordnungen übernehmen". 

5. Im Detail eines Bildungszieles kann 

ein Nachwuchsbetreuer firmen-

spezifische Bemerkungen 

anbringen. 

6. Die zugeordneten Bildungsziele 

lassen sich auch als Vorlage für die 

spätere Wiederverwendung 

speichern. 
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5.2.5 Vorlagen Bildungsziele verwalten 

Ausbildungsprogramm / Vorlagen Bildungsziele verwalten 

Hier können Sie Vorlagen von zugeordneten Bildungszielen erstellen, um diese wiederzuverwenden. 
 

 

1. In der Funktionenspalte können 

Sie entweder eine bestehende 

Vorlage bearbeiten oder Sie 

wählen "Neue Vorlage". 

 

2. Falls Sie eine neue Vorlage 

erstellen, geben Sie ihr einen 

Namen und wählen Sie den "Typ" 

sowie den entsprechenden Katalog 

aus. 

3. Wählen Sie zwischen "Persönlich" 

und "Firma". 

 

"Persönlich": 

Nur für den Autor verfügbar. 

 

"Firma":  

Für die ganze Firma verfügbar aber 

nur durch den Autor editierbar. 

Der Firmenadministrator kann 

jederzeit den Vorlagenbesitzer 

ändern. 

 

 

4. Klicken Sie in der Übersicht auf 

"Zuordnungen bearbeiten". 

5. Wählen Sie "Neue Bildungsziele", 

um die Vorlage mit neuen 

Bildungszielen zu ergänzen. 

6. Markieren Sie die gewünschten 

Leistungsziele und beenden Sie mit 

"Zuordnungen übernehmen". 
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5.2.6 Einsatzplanung 

Ausbildungsprogramm / Einsatzplanung 

In der Einsatzplanung verknüpfen Sie als Nachwuchsbetreuer/in Arbeitsbereiche mit den Lernenden und 

bestimmen, wie lange die Einsätze jeweils dauern. 

 

 

 

1. Mit der Funktion "Lernende Person 

auswählen" erstellen Sie die 

Einsatzplanung. 

2. Um Einsätze zu erstellen, wählen 

Sie "Neue Lerneinheit". 

3. "Nicht abgedeckte BZ anzeigen" 

listet alle Bildungsziele auf, die 

aufgrund der aktuellen 

Einsatzplanung durch die lernende 

Person noch nicht abgedeckt 

werden. 

4. "Ausbildungsprogramm anzeigen" 

zeigt die Einsatzplanung der 

lernenden Person im PDF-Format. 

Alle Arbeitsbereiche werden 

zeitlich sortiert aufgelistet und die 

zugeordneten Bildungsziele sowie 

die vorgesehenen Tätigkeiten 

übersichtlich dargestellt. 

 

5. Bei einer neuen Lerneinheit ist der 

"Typ", der "Arbeitsbereich" und 

"Start" sowie "Ende" des Einsatzes 

zu definieren. 

6. Falls dem Arbeitsbereich 

Wahlpflicht-Bildungsziele 

zugeordnet sind, werde diese 

automatisch in den Menüpunkt 

"Wahlpflicht-Bildungsziele 

selektieren" übernommen. 

7. Unter "Diverses" kann z.B. ein 

Lehrlingslager erfasst werden. 

 

 HINWEIS: 

Nur durch die Verknüpfung der Arbeitsbereiche mit den Lernenden in der Einsatzplanung stellen Sie sicher, 

dass die Einsätze in den Lernstatus der/des Lernenden übernommen werden. 

Bei Katalogen mit Wahlpflicht-Bildungszielen werden bei der Erstellung der Einsatzplanung allfällige 

Wahlpflicht-Bildungsziele von Lerneinheiten direkt mit der entsprechenden lernenden Person verknüpft. 

Werden Wahlpflicht-Bildungsziele aus Arbeitsbereichen gelöscht, sind diese den Lernenden unter 

„Ausbildungsprogramm / Wahlpflicht-Bildungsziele selektieren“ nach wie vor zugeordnet. Passen Sie diese 

Liste bei Bedarf manuell an. 
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5.2.7 Personalisierte Einsatzplanung 

Ausbildungsprogramm / Einsatzplanung 

Durch das personalisieren von Lerneinheiten können die vordefinierten Arbeitsbereiche für den einzelnen 

Lernenden individuell angepasst werden. 

 

 

1. Die Lerneinheit wird dem 

Lernenden wie im vorhergehenden 

Kapitel beschrieben zugewiesen. 

2. Wenn man in der Einsatzplanung 

des einzelnen Lernenden ist, klickt 

man auf die Details der ihm bereits 

zugewiesenen Lerneinheit. 

Nur Arbeitsbereiche des Typs 

„Abteilung“ können personalisiert 

werden. 

 

3. In der Detailansicht gibt es den 

Button „Lerneinheit 

personalisieren“. Dieser muss 

angeklickt werden. 

 

4. Es erfolgt eine Abfrage, ob Sie die 

Lerneinheit wirklich personalisieren 

möchten. Falls ja, klicken Sie „Ok“. 

 

 
 
 

5. Nun können Sie den vordefinierten 

Arbeitsbereich beliebig anpassen. 

Bildungsziele können hinzugefügt 

sowie entfernt werden. 

Dies macht dann Sinn, wenn ein 

Lernender zwar grundlegend in 

denselbem Arbeitsbereich wie 

andere tätig sein soll, aber einige 

der Ziele bereits erledigt hat oder 

aber zusätzliche Ziele zu erledigen 

hat. 

Wichtig: Werden Wahlpflicht-

Bildungsziele gelöscht, sind diese 

dem Lernenden unter 

„Ausbildungsprogramm / 

Wahlpflicht-Bildungsziele 

selektieren“ nach wie vor 

zugeordnet. Passen Sie diese Liste 

bei Bedarf manuell an. 
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6. Eine personalisierte Lerneinheit 

wird mit dem Namen des 

Lernenden ergänzt. In diesem 

Beispiel „Internal – Muster 

Miranda“. Die Lerneinheit mit dem 

Namen „Internal“ entspricht dem 

ursprünglichen unveränderten 

Arbeitsbereich. 

7. Indem Sie auf die Details klicken, 

können Sie die personalisierte 

Lerneinheit weiter bearbeiten. 

 

8. Unter „Arbeitsbereiche verwalten“ 

können Sie wählen, ob Sie sich die 

personalisierten Lernbereiche 

anzeigen lassen wollen oder nicht. 

Beachten Sie bitte, Sie die 

personalisierten Lernbereiche hier 

nicht löschen können. Diese 

können gelöscht werden, indem 

Sie unter „Einsatzplanung“ den 

Lernenden wählen und den Einsatz 

löschen. 
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5.2.8 Wahlpflicht-Bildungsziele selektieren 

Ausbildungsprogramm / Wahlpflicht-Bildungsziele selektieren 

Unter diesem Menüpunkt selektieren Sie als Nachwuchsbetreuer/in – je nach Branche – eine minimale Anzahl 
Wahlpflicht-Bildungsziele für jede lernende Person oder es werden bereits zugeordnete Wahlpflicht-
Bildungsziele gemäss Einsatzplanung angezeigt. 
 

 

1. Mit der Funktion "Wahlpflicht-

Bildungsziele selektieren" können 

Sie die erforderlichen Bildungsziele 

auswählen, sofern diese nicht 

schon durch die Einsatzplanung 

übertragen wurden. 

2. In der Spalte WP-LZ wird die 

effektiv zugeordnete Anzahl 

Wahlpflicht-Bildungsziele der 

minimalen Anforderung 

gegenübergestellt. 

 

3. Bereits markierte Wahlpflicht-

Bildungsziele deuten darauf hin, 

dass diese gemäss Einsatzplanung 

übernommen wurden (1). 

4. Sofern Sie kein 

Ausbildungsprogramm erstellt 

haben, können Sie die minimale 

Anzahl Wahlpflicht-Bildungsziele 

markieren, die anschliessend in 

den Lernstatus der lernenden 

Person zusätzlich angezeigt 

werden. 

5. Das Kommentarsymbol (2) weist 

darauf hin, dass dieses Wahlplicht-

Bildungsziel bereits in einer ALS 

verwendet wird und deshalb nicht 

mehr deselektiert werden kann  

6. Das i-Symbol (3) weist darauf hin, dass das Wahlpflicht-Bildungsziel entweder einem Arbeitsbereich 

zugeordnet und in dieser Auflistung nicht selektiert ist, oder das Wahlpflicht-Bildungsziel ist keinem 

Arbeitsbereich zugeordnet und in dieser Auflistung trotzdem markiert.  

Es empfiehlt sich nun, die Wahlpflicht-Bildungsziele mit der Einsatzplanung abzustimmen. Sie führen 

entweder die Ausbildungsplanung nach oder Sie entfernen die Selektion. 

 

 HINWEIS: 

Sollten Sie bereits Wahlpflicht-Bildungsziele zu Arbeitsbereichen zugeordnet und eine Einsatzplanung 

erstellt haben, sind die Wahlpflicht-Bildungsziele unter diesem Menüpunkt bereits selektiert. 

Folgende Branchen haben Wahlpflicht-Bildungsziele in ihren Katalog integriert: 

- AGVS - ASTAG - Chemie (aprentas) 

- D&A - D&A AHV - FIAL 

- Handel - Hotel, Gastro, Tourismus - H+ 

- Baukette Schweiz - Kommunikation - santésuisse 

- Schweizer Reise-Verband - SPEDLOGSWISS - SWISSMEM 
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5.3 Kurse 

Wird ein neuer Kurs geplant, erhält die Lernende Person von der üK-Leitung die Einladung mit 

Detailinformationen per Mail. Neben der lernenden Person erhält auch der zugehörige Nachwuchsbetreuer 

sowie der/die Praxisausbildner/-in eine Kopie der Einladung. Der/die Praxisausbildner/-in erhält nur eine 

Kopie der Einladung sofern sich dessen/deren Einsatzplanung (Kapitel 5.2.6) für den Lernenden mit dem 

betreffenden Kurs überschneiden. 

5.3.1 Kurse anzeigen 

Kurse / Kurse anzeigen 

Dieser Menüpunkt wird angezeigt, sofern Ihre Branche die üK-Verwaltung ebenfalls in time2learn organisiert 

(vgl. Hinweis). 

 

1. In dieser Übersicht erfahren Sie, 

wie viele überbetriebliche Kurse 

(üK) der lernenden Person seitens 

Branche zugeordnet sind. 

2. Mit der Funktion "Auswählen" 

werden Ihnen die zugeordneten 

üK's angezeigt. 

 

 

3. Mit der Funktion "Details" erhalten 

Sie unter anderem mehr 

Informationen zu den 

erforderlichen Kursunterlagen. 

 

4. In der Spalte "Status" ist der 

Bearbeitungsstand ersichtlich. Das 

i-Symbol gibt nebst den 

Informationen zum Lernobjekt 

Auskunft über den letzten Start. 

5. Die einzelnen Lernobjekte können 

Sie in der Spalte Funktionen 

"Starten". 

 

 HINWEIS: 

Folgende Branchen verwalten ihre überbetrieblichen Kurse (üK) in time2learn: 

- AGVS - Chemie - Kommunikation 

- ASTAG - fial - SWISSMEM 

- Baukette Schweiz - H+ - Treuhand 

- Bundesverwaltung 
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5.4 Erfahrungsnoten / Qualifikationsverfahren 

 HINWEIS: 

Bitte beachten Sie, dass der Reiter „Erfahrungsnoten“ bei Branchen mit integriertem 

Qualifikationsverfahren anders benannt ist und dementsprechend „Qualifikationsverfahren“ heisst. 

 

5.4.1 ALS verwalten 

Erfahrungsnoten / ALS verwalten 

Hier können Sie sowohl als Nachwuchsbetreuer/In als auch als Praxisausbildner/In eine ALS erstellen. 

 

 

 

1. In der Funktionenspalte können 

Sie entweder eine bestehende ALS 

bearbeiten oder Sie klicken auf 

"Neue ALS". 

2. Wählen Sie danach die lernende 

Person aus. Sie können den Namen 

des Lernenden auch manuell ins 

Auswahlfenster eingeben. 

3. Mittels "Sammelplanung" haben 

Sie als Nachwuchsbetreuer/in die 

Möglichkeit, ALS für mehrere 

lernende Personen zu erstellen. Es 

werden dabei nur die 

Grundinformationen erfasst. Sie 

können danach z.B. nur noch 

die/den Praxisausbildner/In 

anpassen. 

 

4. Geben Sie die Bezeichnung der 

ALS ein. 

5. Legen Sie die ALS-ID (= Semester) 

fest. Mit "intern" können Sie eine 

Übungs-ALS erfassen (kein 

Notentransfer möglich!). 

6. Wählen Sie den Praxisausbildner 

aus. 

7. Legen Sie die Beobachtungs-

periode fest. Die minimale Dauer 

ist abhängig von der Branche, 

beträgt mindestens 60 oder 90 

Tage und darf nicht länger als 180 

Tage dauern. 
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8. Sollten Sie eine Vorlage hinterlegt 

haben, können Sie diese 

wiederverwenden. Mittels Klick auf 

"Von Vorlage übernehmen", 

übernehmen Sie die hinterlegte 

Anzahl Bildungsziele oder 

Kompetenzen. 

 

Wenn keine Vorlage zur Verfügung 

steht, können Sie beim nächsten 

Punkt fortfahren. 

 

9. Um die entsprechende Anzahl 

Fach-, Methoden-, Sozial- und 

Selbstkompetenzen zuzuordnen, 

klicken Sie auf "Auswählen". 

 

Wichtig: Die erforderliche Anzahl 

Kompetenzen ist von Ihrer Branche 

abhängig. 

 

Bei den Branchen Bank und 

Treuhand werden Teilfähigkeiten 

und Verhaltenskriterien 

zugeordnet. 

 

10. Sie können die Bildungsziele 

einschränken, indem Sie einen 

Arbeitsbereich auswählen. 

11. Wählen Sie die für Ihre Branche 

erforderliche Anzahl Bildungsziele 

und Kompetenzen mittels 

Checkbox aus und übernehmen Sie 

die Zuordnungen. 

 

Wichtig: Es werden für die 

lernende Person nur Wahlpflicht-

Bildungsziele angezeigt, die im 

Ausbildungsprogramm zuvor 

definiert wurden. 

12. Unter "Details" finden Sie weitere 

Informationen zu den einzelnen 

Bildungszielen oder Kompetenzen. 

 

13. Bei der Branche H+ werden die 

Teilkriterien bei den 

Fachkompetenzen mittels einer 

Drop-Down Liste ausgewählt. 

Dabei kann man unterscheiden, ob 

das Teilkriterium abgefragt, 

beobachtet oder schriftlich 

überprüft wird. 



Bedienungshandbuch Ausbildungsplaner time2learn 

© CREALOGIX 19.10.2016 Seite 38 / 72 

 

 

 

14. Bei folgenden Branchen können 

resp. müssen die selektierten 

Kompetenzen detailliert werden: 

 

D&A (vgl. Screenshot links) 

Betriebsspezifische Präzisierung 

von Fach- und MSS-Kompetenzen 

 

HGT 

Festlegung der Beurteilungs-

kriterien für die Fachkompetenzen 

 

santésuisse und Schweizer Reise-

Verband 

Auswahl der Teilkriterien bei den 

MSS-Kompetenzen 

 

15. Wenn Sie von dieser ALS eine 

Vorlage für die spätere 

Wiederverwendung hinterlegen 

möchten, klicken Sie auf "Als 

Vorlage speichern".  

16. Dabei geben Sie der Vorlage einen 

Namen und die Eigenschaft 

"Persönlich" und "Firma". Mehr 

dazu erfahren Sie im Kapitel 

"Erfahrungsnoten / ALS-Vorlagen 

verwalten". 

 

 

17. Der Status muss gewechselt 

werden, um bewerten zu können. 

Klicken Sie auf die Checkbox "ALS-

Vorbereitung abgeschlossen". 

18. Als Nachwuchsbetreuer können Sie 

mit der Funktion "E-Mail an 

Praxisausbildner" diesen über die 

ALS informieren. 

19. Der neue Status "Beobachten" ist 

nun in der Übersicht gesetzt. 

 

Wichtig: Mehr über die 

verschiedenen ALS-Status 

entnehmen Sie dem unten 

aufgeführten Hinweis. 

20. Mittels "ALS-Report 

anzeigen/ausdrucken" können Sie 

die ALS im PDF-Format öffnen und 

von der lernenden Person 

unterschreiben lassen. 
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 HINWEIS: Übersicht der verschiedenen Status: 

 

 

 

 

In diesem Status erstellen Sie als Praxisausbildner/in eine neue ALS mit den 

erforderlichen Grundinformationen und Zuordnungen von Kompetenzen. 

 

In der Beobachtungsphase wird die lernende Person bewertet. Erst wenn die 

Bewertungen komplett sind, kann der Status geändert werden.  

 

ALS mit diesem Status sind bereit für den Notentransfer an die Datenbank 

DBLAP2. 

 

Diesen Status erhalten alle an die Datenbank DBLAP2 geschickten ALS. 

Bewertet 

Gesendet 

Vorbereiten 

Beobachten 
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5.4.2 Erfahrungsnoten anzeigen (aus Sicht der Lernenden) 

Erfahrungsnoten / Erfahrungsnoten anzeigen 

Nebst der Anzeige von ALS und PE ist es den lernenden Personen möglich, ihre Ausbildung während einer 

ALS zu beurteilen. 

 

1. Im Status "Beobachten" sind die 

Bewertungen für Lernende nicht 

ersichtlich. Erst wenn die 

Bewertungen abgeschlossen sind 

und der Praxisausbildner den 

Status auf "Bewertet" gesetzt hat, 

sind die Bewertungen inkl. 

Kommentare sichtbar. 

 

 

2. In gewissen Branchen können 

Lernende ihre Ausbildung während 

einer ALS bewerten. Es werden 

dabei diverse Kriterien wie z.B. 

"Betreuung durch 

Praxisausbildner/in" beurteilt. 

Bevor der Praxisausbildner und der 

Nachwuchsbetreuer diese einsehen 

können, muss die lernende Person 

die Beurteilung zwingend abgeben 

und der Status der ALS auf 

"Bewertet" gesetzt sein. 

 

Welche Branchen diese 

Funktionalität unterstützen, 

entnehmen Sie dem unten 

aufgeführten Hinweis. 

3. Die Beurteilung kann ausgedruckt 

und unterzeichnet werden. 

 

 HINWEIS: 

Folgende Branchen ermöglichen den Lernenden die Beurteilung der Ausbildung: 

- AGVS - Chemie - SPEDLOGSWISS 

- ASTAG - fial - SWISSMEM 

- Baukette Schweiz - Handel  
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5.4.3 ALS bewerten 

Erfahrungsnoten / ALS bewerten 

Unter diesem Menüpunkt können Sie die einer ALS zugeordneten Fach-, Methoden-, Sozial- und 

Selbstkompetenzen (MSS-Kompetenzen) bewerten. 

 

1. In der Funktionenspalte können 

Sie eine ALS bewerten. Noten in 

Klammern (1) bedeuten, dass die 

Bewertung noch nicht 

abgeschlossen ist. 

 

 

2. Mittels "Bewerten" zeigen Sie die 

Teilkriterien der entsprechenden 

Kompetenz an, um diese 

anschliessend zu bewerten. 

 

In Abhängigkeit von Ihrer Branche 

können Sie hier die Bildungsziele 

entweder durch Vergabe von 

Noten 1-6 oder von Punkten 

bewerten. Welches 

Bewertungssystem in Ihrer Branche 

zum Zug kommt, entnehmen Sie 

dem unten aufgeführten Hinweis. 

3. Gewisse Branchen stellen eine 

Teilkriterienbewertung 

unterstützend zur Verfügung, die 

jedoch nicht zwingend ist. Dabei 

wird nach jeder Bewertung ein 

Durchschnittswert berechnet, der 

Ihnen als Richtwert für die 

Gesamtbewertung des 

Bildungszieles dienen soll. 

 

Wichtig: Diese Teilkriterien- 

bewertung ist für Lernende nicht 

sichtbar. 

4. Auch ist es bei gewissen Branchen nicht zwingend notwendig, alle einer ALS zugeordneten 

Bildungsziele resp. Kompetenzen zu bewerten. Dabei müssen Sie "Keine Bewertung" aus dem 

Auswahlmenü wählen, wo Sie explizit das Bildungsziel resp. die Kompetenz nicht bewerten wollen. 

 

5. Unter ALS-Status werden nach 

Abschluss aller Bewertungen die 

Noten für die Fach- und MSS-

Kompetenzen sowie die 

Gesamtnote berechnet. 

Bitte beachten Sie, dass die 

Zusammensetzung der Gesamtnote 

in Abhängigkeit von Ihrer Branche 

variieren kann. 

6. Den Status können Sie erst ändern, wenn die Bewertung abgeschlossen ist. Falls eine Bewertung oder 

eine Begründung fehlen sollte, wird dies von time2learn erkannt und darauf hingewiesen. 
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 HINWEIS: 

Folgende Branchen werden für die ALS-Bewertung Noten vergeben: 

- AGVS - Chemie - HGT 

- ASTAG - D&A - Kommunikation 

- Baukette Schweiz - fial - SPEDLOGSWISS 

- Bundesverwaltung - Handel - SWISSMEM 

Bei der Branche D&A können Zehntelnoten, bei allen anderen Branchen halbe oder ganze Noten vergeben 

werden.  

Folgende Branchen werden für die ALS-Bewertung Punkte vergeben: 

- Bank/CYP - Öffentl. Verwaltung - Schweizer Reise-Verband 

- H+ - santésuisse - Treuhand/Immobilien 
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5.4.4 ALS-Vorlagen verwalten 

Erfahrungsnoten / ALS-Vorlagen verwalten 

In diesem Menüpunkt erstellen Sie ALS-Vorlagen, um diese später für reale ALS wiederzuverwenden. 

 

1. In der Funktionenspalte können 

Sie entweder eine bestehende 

Vorlage bearbeiten oder Sie klicken 

auf "Neue Vorlage". 

 

 

2. Wählen Sie den entsprechenden 

Katalog aus. 

3. Geben Sie der Vorlage einen 

Namen. 

4. Geben Sie der Vorlage die folgende 

Eigenschaft: 

 

Persönlich 

Nur für den Autor verfügbar. 

 

Firma 

Für die ganze Firma verfügbar, aber 

nur durch den Autor editierbar. 

Der Firmenadministrator kann in 

der Vorlagenübersicht jederzeit 

den Autor (Ersteller) ändern. 

 

 

5. Wählen Sie nun die für Ihre 

Branche nötige Anzahl 

Bildungsziele und Kompetenzen 

mittels Checkbox aus. 

 

Die Vorlage ist nun für die spätere 

Wiederverwendung bereit. 
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5.4.5 ALS-Bildungsziele anzeigen 

Erfahrungsnoten / ALS-Bildungsziele anzeigen 

Unter diesem Menüpunkt sind sämtliche zugeordnete ALS-Bildungsziele der Ihnen zugeordneten Lernenden 

aufgelistet. 

 

1. Die einer ALS zugeordneten 

Bildungsziele sind mit einem "x" 

markiert. Bildungsziele einer noch 

nicht abgeschlossenen ALS (Status 

"Vorbereiten") stehen in Klammern 

"(x)". 

2. In der Spalte "Zuord." ist sichtbar, 

wie viele Male ein Bildungsziel 

zugeordnet ist. 

 

 

 

5.4.6 ALS-Kompetenzen anzeigen 

Erfahrungsnoten / ALS-Kompetenzen anzeigen 

Unter diesem Menüpunkt sind sämtliche zugeordnete ALS-Kompetenzen (Methoden-, Sozial- und 

Selbstkompetenzen) der Ihnen zugeteilten Lernenden aufgelistet. 

 

1. Auf der Übersicht sehen Sie sofort 

die nicht abgedeckten 

Kompetenzen. Um zu prüfen, 

welche Kompetenzen bereits wo 

zugewiesen sind, wählen Sie einen 

Lernenden indem Sie auf das 

Symbol rechts aussen klicken. 

 

2. In der Detailansicht des Lernenden 

finden Sie eine Übersicht 

sämtlicher Methoden-, Sozial- und 

Selbstkompetenzen. Es wird 

angezeigt, wie oft diese bereits 

zugeordnet wurden und ebenfalls 

in welcher ALS sie nicht -, 

provisorisch - oder definitiv 

zugeordnet sind. 
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5.4.7 PE verwalten (ausgewählte Branchen) 

Erfahrungsnoten / PE verwalten 

Hier können Sie sowohl als Nachwuchsbetreuer/In als auch als Praxisausbildner/In eine PE erstellen. 

 

 

1. In der Funktionenspalte können 

Sie entweder eine bestehende PE 

bearbeiten oder Sie klicken auf 

"Neue PE". 

2. Sie können den Lernenden 

entweder via Dropdown-Liste 

auswählen oder den Namen 

manuell eingeben. 

3. Mittels "Sammelplanung" haben 

Sie als Nachwuchsbetreuer/in die 

Möglichkeit, PE für mehrere 

lernende Personen zu erstellen. Es 

werden dabei nur die 

Grundinformationen erfasst. Sie 

können danach z.B. nur noch 

die/den Praxisausbildner/In 

anpassen. 

 

 

4. Geben Sie die Bezeichnung der PE 

ein. 

5. Legen Sie die PE-ID (= Semester) 

fest.  

6. Wählen Sie den Praxisausbildner 

aus. 

7. Sie haben 2 Möglichkeiten den üK-Leiter festzulegen: 

 

Person ist time2learn-Anwender 

Nur diese Person kann anschliessend die Bewertung von Teil B mittels time2learn vornehmen. 

 

Person ist NICHT time2learn-Anwender  

Falls der üK-Leiter nicht mit time2learn arbeitet, geben Sie den Namen des üK-Leiters in dieses 

Eingabefeld ein. Bei der späteren Bewertung kann die Bewertung des Teil B je nach Branche manuell 

nachgeführt werden oder nach der Übermittlung des Teil A von der DBLAP2 bezogen werden.  

 

Hinweis: 

Der üK-Leiter kann auch im Status "Beobachten" noch festgelegt werden. 
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7. Sollten Sie eine Vorlage hinterlegt 

haben, können Sie diese 

wiederverwenden. Mittels Klick auf 

"Von Vorlage übernehmen", 

übernehmen Sie den hinterlegten 

Prozess und die Ausgangslage. 

 

Wenn keine Vorlage zur Verfügung 

steht, können Sie beim nächsten 

Punkt fortfahren.  

8. Definieren Sie den Prozess und die Ausgangslage.  

9. Wenn Sie von dieser PE eine Vorlage für die spätere Wiederverwendung hinterlegen möchten, klicken 

Sie auf "Als Vorlage speichern".  

10. Dabei geben Sie der Vorlage einen Namen und die Eigenschaft "Persönlich" und "Firma". Mehr dazu 

erfahren Sie im Kapitel "Erfahrungsnoten / PE-Vorlagen verwalten". 

 

 

11. Der Status muss gewechselt 

werden, um bewerten zu können. 

Klicken Sie auf die Checkbox "PE-

Vorbereitung abgeschlossen". 

12. Als Nachwuchsbetreuer können Sie 

mit der Funktion "E-Mail an 

Praxisausbildner" diesen über die 

PE informieren. 

13. Der neue Status "Beobachten" ist nun in der Übersicht gesetzt. 

 

Wichtig: Mehr über die verschiedenen Status entnehmen Sie dem unten aufgeführten Hinweis. 

14. Mittels "PE-Aufgabenstellung anzeigen/ausdrucken" können Sie die PE im PDF-Format öffnen und von 

der lernenden Person unterschreiben lassen. 

 

 HINWEIS: Übersicht der verschiedenen PE-Status: 

 

 

 

 

In diesem Status erstellen Sie als Praxisausbildner/in eine neue PE mit dem 

erforderlichen Prozess und der Ausgangslage. 

 

In der Beobachtungsphase wird die lernende Person bewertet. Erst wenn die 

Bewertungen komplett sind, kann der Status geändert werden.  

 

PE mit diesem Status sind bereit für den Notentransfer an die Datenbank 

DBLAP2. 

 

Diesen Status erhalten alle an die Datenbank DBLAP2 geschickten PE. 

Bewertet 

Gesendet 

Vorbereiten 

Beobachten 
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5.4.8 PE bewerten 

Erfahrungsnoten / PE bewerten 

Die zuvor erstellte PE wird in diesem Menüpunkt bewertet. 

 

1. In der Funktionenspalte können 

Sie eine PE bewerten. Noten in 

Klammern (1) bedeuten, dass die 

Bewertung noch nicht 

abgeschlossen ist. 

 

 

 

2. Mittels "Bewerten" zeigen Sie die 

Teilkriterien der 

Bewertungskriterien an, um diese 

anschliessend zu bewerten. 

3. In Abhängigkeit von Ihrer Branche 

können Sie hier die 

Bewertungskriterien entweder 

durch Vergabe von Noten 1-6 oder 

von Punkten bewerten.  

 

Welches Bewertungssystem in 

Ihrer Branche zum Zug kommt, 

entnehmen Sie dem unten 

aufgeführten Hinweis. 

4.1 Gewisse Branchen stellen eine 

Teilkriterienbewertung 

unterstützend zur Verfügung, die 

jedoch nicht zwingend ist. Dabei 

wird nach jeder Bewertung ein 

Durchschnittswert berechnet, der 

Ihnen als Richtwert für die 

Gesamtbewertung des 

Bildungszieles dienen soll. 

 

Wichtig: Diese Teilkriterien- 

bewertung ist für Lernende nicht 

sichtbar. 

 

 

4.2 H+ und santésuisse 

In diesen beiden Branchen 

markieren Sie pro Teilkriterium 

diejenigen Beurteilungskriterien, 

die durch die lernende Person 

erfüllt wurden. Daraus ergibt sich 

eine bestimmte Punktzahl (vgl. 

links). 

 

4.3 D&A und D&A AHV 

In diesen beiden Branchen 

werden pro Beurteilungskriterium 

Notenpunkte vergeben. Die 

Bewertung muss entsprechend 

begründet werden.  
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5. Branchen D&A, D&A AHV, OVAP 

und SPEDLOGSWISS 

Anbei wird am Beispiel der 

Branche D&A dargestellt, wie die 

PE in den Branchen D&A, D&A 

AHV, OVAP uns SPEDLOGSWISS 

bewertet werden. 

5.1 Wenn die Bewertungen von Teil A 

eingetragen wurden, wird der 

Status geändert indem bei „PE-

Bewertung Teil A abgeschlossen“ 

ein Häkchen gesetzt wird. 

Anschliessend wird die PE 

gespeichert. 

Der Status der PE wechselt von 

„Beobachten“ zu „Teil A 

bewertet“. 

 
 
5.2 Falls der üK-Leiter NICHT 

time2learn Benutzer ist, wird unter 
„Noten übermitteln“ nur der Teil A 
zur DBLAP2 gesendet. Zuerst 
werden die Noten der PE mit dem 
Status 1 „Teil A bewertet“ 
übermittelt. Danach wechselt der 
Satus zu 2 „Teil A gesendet“. Um 
die Noten vom Teil B abzurufen, 
wird die PE im Status „Teil A 
gesendet“ erneut übermittelt. 
Kann der Teil B noch nicht 
bezogen werden, muss dieser 
zuerst vom üK-Leiter auf der 
DBLAP2 eingetragen werden. Man 
kann beliebig oft versuchen, den 
Teil B abzurufen, bis er auf der 
DBLAP2 vorhanden ist. Wenn 
beide Teile erfolgreich gesendet 
bzw. empfangen wurden, wechselt 
der Status auf „Gesendet“. 

 

 

 

6. Bewertung Teil B durch üK-Leiter 

der NICHT time2learn-Anwender 

ist. 

Je nach Branche wird der Teil B 

vom Nachwuchsbetreuer manuell 

eingetragen indem er auf 

bearbeiten klickt (Bleistiftsymbol). 

 

7. Unter PE-Status werden nach 

Abschluss aller Bewertungen die 

Noten oder Punkte für Teil A und B 

sowie die Gesamtnote berechnet. 
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8. Für alle Branchen gilt: 
Falls der üK-Leiter time2learn 
Benutzer ist, meldet dieser sich bei 
time2learn an um den Teil B zu 
bewerten. Der üK-Leiter ist als 
einziger befähigt, die PE danach 
abzuschliessen. Der Betrieb kann 
diesen Status nicht mehr ändern. 

Bitte beachten Sie, dass die Zusammensetzung der Gesamtnote in Abhängigkeit von Ihrer Branche variieren 

kann. 

9. Den Status können Sie erst ändern, wenn die Bewertung abgeschlossen ist. Falls eine Bewertung oder 

eine Begründung fehlen sollte, wird dies von time2learn erkannt und darauf hingewiesen. 

 

 HINWEIS: 

Bei folgenden Branchen sind je 2 PE erforderlich: 

- AGVS - fial - Schweizer Reise-Verband 

- ASTAG - Handel - SPEDLOGSWISS 

- Baukette Schweiz - H+ - SWISSMEM 

- Chemie - Öffentl. Verwaltung - Treuhand/Immobilien 

- D&A / D&A AHV - santésuisse 

Bei folgenden Branchen ist ein üK-Kompetenznachweis (Siehe Kapitel “Kompetenznachweise“) 

erforderlich: 

- Bank - HGT - Kommunikation 

- Bundesverwaltung 

 

 HINWEIS: 

Folgende Branchen werden für die PE-Bewertung Noten oder Notenpunkte vergeben: 

- AGVS - Chemie - HGT 

- ASTAG - D&A / D&A AHV - Kommunikation 

- Baukette Schweiz - fial - SPEDLOGSWISS 

- Bundesverwaltung - Handel - SWISSMEM 

Folgende Branchen werden für die PE-Bewertung Punkte vergeben: 

- Bank/CYP - Öffentl. Verwaltung - Schweizer Reise-Verband 

- H+ - santésuisse - Treuhand/Immobilien 

Falls der üK-Leiter kein time2learn-Benutzer ist, wird beim PE-Report die Bewertung von Teil B (durch den 

üK-Leiter) nur dann angezeigt, wenn die PE-Bewertung abgeschlossen ist. Dies gilt für die folgenden 

Branchen: 

- D&A  - Öffentl. Verwaltung 
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5.4.9 PE-Vorlagen verwalten 

Erfahrungsnoten / ALS-Vorlagen verwalten 

In diesem Menüpunkt erstellen Sie PE-Vorlagen, um diese später für reale PE wiederzuverwenden. 

 

1. In der Funktionenspalte können 

Sie entweder eine bestehende 

Vorlage bearbeiten oder Sie klicken 

auf "Neue Vorlage". 

 

 

2. Geben Sie der Vorlage einen 

Namen. 

3. Legen Sie die PE-ID (= Semester) 

fest.  

4. Geben Sie der Vorlage die folgende 

Eigenschaft: 

 

Persönlich 

Nur für den Autor verfügbar. 

 

Firma 

Für die ganze Firma verfügbar, aber 

nur durch den Autor editierbar. 

Der Firmenadministrator kann in 

der Vorlagenübersicht jederzeit 

den Autor (Ersteller) ändern. 

5. Definieren Sie nun den Prozess und 

die Ausgangslage. 

 

Die Vorlage ist nun für die spätere 

Wiederverwendung bereit. 
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5.4.10 Kompetenznachweise anzeigen (ausgewählte Branchen) 

Erfahrungsnoten / Kompetenznachweise anzeigen 

In diesem Menüpunkt können Sie die Kompetenznachweise anzeigen 

 

1. Die Kompetenznachweise werden 

nach abgeschlossener Bewertung 

angezeigt 

 

2. Klickt man auf “Details“, so sieht 

man auch Kommentar und 

Anhang, sofern vorhanden. 

3. Die Noten sind für Betriebe in 

time2learn erst ersichtlich, wenn 

sie vom Branchenadministrator 

oder üK-Leiter übermittelt wurden. 

Der Status ist dann “Gesendet“. 

 

 

 HINWEIS: 

Bei folgenden Branchen wurde die PE durch den Kompetenznachweis ersetzt: 

- Bank - HGT - Kommunikation 

- Bundesverwaltung 
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5.4.11 Kompetenznachweise erfassen (nur Branche Bank) 

Erfahrungsnoten / Kompetenznachweise erfassen 

In diesem Menüpunkt können Sie die Kompetenznachweise erfassen 

 

1. Bei der Branche Bank wird die U-

Rolle vom Ausbildner vergeben. 

Damit können dann die 

Kompetenznachweise erstellt 

werden. 

2. Bestehende Kompetenznachweise 

können so lange bearbeitet 

werden, bis die Note gesendet 

wurde. 

 

3. Erstellt man einen neuen 

Kompetenznachweis, muss zuerst 

der betreffende Lernende 

ausgewählt werden. 

4. üK-KN1 und üK-KN2 können pro 

Lernendem je 1x gewählt werden 

5. Wenn die Bewertung 

abgeschlossen ist, kann die Note 

unter “Noten übermitteln“ zur 

DBLAP2 übermittelt werden 



Bedienungshandbuch Ausbildungsplaner time2learn 

© CREALOGIX 19.10.2016 Seite 53 / 72 

5.4.12 Schulisch organisierte Grundbildung (SOG) 

Erfahrungsnoten / Kompetenznachweise erfassen 

Die Ausbildung von SOG Lernenden ist so aufgebaut, dass sie Ihre Erfahrungen zuerst in 1,5 Jahren 

Schulunterricht sammeln und danach ein einjähriges Praktikum (LZP – Langzeitpraktikum) durchführen. Im 

Schulunterricht werden integrierte Praxisteile durchgeführt und ein Kompetenznachweis (IPT-KN) erhoben. 

Im LZP werden zusätzlich 2 ALS sowie je nach Branche eine PE oder ein üK-KN absolviert (Details dazu unter 

5.4 Erfahrungsnoten). 

 

1. Die Rolle U kann die IPT erfassen 

und die Note dann an die DBLAP2  

übermitteln.  

 

 

2. Erstellt man eine neue IPT, muss 

zuerst der betreffende Lernende 

ausgewählt werden. 

3. Der IPT-KN kann pro Lernendem 

nur 1x gewählt werden 

4. Wenn die Bewertung 

abgeschlossen ist, kann die Note 

unter “Noten übermitteln“ zur 

DBLAP2 übermittelt werden 

 

 

Erfahrungsnoten / Noten übermitteln 

 

 

 

 

 

5. Die Rolle N kann sich den IPT-KN 

unter „Notenübersicht“ anzeigen 

lassen sobald die Note von der 

Rolle U zur DBLAP2 übermittelt 

wurde. 
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5.4.13 Notenübersicht 

Erfahrungsnoten / Notenübersicht 

Hier haben Sie als Ausbildungsverantwortliche/r  (Rolle A) und Nachwuchsbetreuer/in (Rolle N) eine 

ganzheitliche Übersicht der Lernenden und deren Noten. 

 

1. Notenübersicht ab Bivo12 mit ALS 

und PE 

2. Je nach Status einer ALS sind die 

aufgeführten Noten provisorisch 

oder definitiv (vgl. auch Legende). 

3. Diese Tabelle können Sie mittels 

"Noten exportieren" in einem 

Excel-File anzeigen. 

 

4. Notenübersicht ab Bivo12 mit ALS 

und KN (Kompetenznachweis) für 

die Branchen Bank, 

Kommunikation, HGT und 

Bundesverwaltung.  

 

 

5. Notenübersicht vor Bivo12, gilt für 

alle Branchen 
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5.4.14 Noten übermitteln 

Erfahrungsnoten / Noten übermitteln 

Hier können die Noten zur DBLAP2 übermittelt werden. Bei gewissen Branchen wird hier auch der Teil A der 

PE gesendet sowie der Teil B bezogen (Vgl. 5.4.8 PE Bewerten) 

 

1. Ganz rechts können Sie auswählen, 

welche Noten übermittelt werden 

sollen, indem Sie die Checkbox 

(Haken setzen) markieren. Der 

Status muss dazu auf “Bewertet“ 

gesetzt sein.  

Falls es bei der Übermittlung 

Probleme gab, taucht unter “Info“ 

ein Dreiecks-Symbol mit einem 

Ausrufezeichen auf. Falls alles 

geklappt hat, sehen Sie hier einen 

grünen Haken. 

Die Noten der Lernenden mit 

Lehrbeginn nach Bivo 12 werden 

an die DBLAP2 übermittelt.  

 

2. Wenn Sie nur Noten nach Bivo 12 

übermitteln wollen, erscheint das 

Loginfenster für die Verbindung 

mit der DBLAP2 – bitte nutzen Sie 

die entsprechenden Login-Daten 

 

 

 HINWEIS: 

Beachten Sie bitte, dass die Anwendung DBLAP aufgrund des Entscheides vom SDBB vollständig durch 

DBLAP2 abgelöst - und ausser Betrieb genommen wurde. Somit können seit dem 10. Juli 2014 keine Noten 

mehr an die DBLAP übermittelt werden.  

Sollten dennoch Änderungen notwendig sein, wenden Sie sich bitte an das zuständige Kantonale 

Berufsbildungsamt. 
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5.4.15 Schulnoten überwachen 

Erfahrungsnoten / Schulnoten überwachen 

Hier sehen Sie die vom Lernenden eingegebenen Schulnoten aufgeteilt nach Semestern. 

 

1. Der Lernende kann die 

Hauptfächer selektieren, welche 

pro Semester behandelt werden. 

2. Freifächer können vom Lernenden 

ebenfalls individuell hinzugefügt 

werden. 

3. Bei Bedarf können Anhänge zum 

entsprechenden Semester 

hochgeladen werden. 

4. Die Schulnoten können pro Fach 

eingetragen werden. 

Standardmässig gibt es 8 Noten, es 

können allerdings weitere Noten 

hinzugefügt werden. Zudem kann 

die Gewichtung jeder einzelner 

Note bestimmt werden. 

In der Übersicht wird fortlaufend 

der Durchschnitt pro Fach 

berechnet. 

5. Es kann eine Notenübersicht aller 

Semester exportiert werden. 

6. Falls es zu einer 

Lehrjahrwiederholung kommt, 

kann der Lernende das komplette 

Semester zurücksetzen. 

7. Wenn alle Noten eingetragen sind, 

kann der Lernende das Semester 

abschliessen. Er kann es danach 

nicht mehr bearbeiten, ausser es 

wird vom Nachwuchsbetreuer oder 

vom Ausbildungsverantwortlichen 

wieder freigeschaltet. 

 

1. Pro Semester hat es ein farbiges 

Kästchen 

2. Um die Farbe des Kästchens zu 

ermitteln werden immer alle vor-

handen Noten/Fächer 

berücksichtigt. 

3. Die Farbe entspricht immer der 

tiefsten eingetragenen Semester-

note. 

4. Ist keine Semesternote einge-

tragen, wird der provisorische 

Schnitt der Prüfungsnoten 
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berücksichtigt. 

5. Sind in einem Semester noch keine 

Noten eingetragen, ist das 

Kästchen grau. 

6. Es kann eine Notenübersicht aller 

Semester exportiert werden. 

 

1. Sie sehen die einzelnen Fächer 

nach Semestern sortiert aufgelistet.  

2. Hochgeladene Dokumente des 

Lernenden können herunter-

geladen und eingesehen werden. 

3. Anhand des Status können Sie 

feststellen, ob der Lernende das 

Semester noch bearbeitet oder dies 

bereits abgeschlossen ist. 

4. Es kann eine Notenübersicht aller 

Semester exportiert werden. 

Sollte das Semester bereits 
abgeschlossen sein und der Lernende 
muss nachträglich etwas verändern, 
kann ausschliesslich der zuständige 
Nachwuchsbetreuer oder der 
Ausbildungsverantwortliche das 
Semester wieder freigeben indem er 
den die Schaltfläche „Semester wieder 
eröffnen“ wählt. 
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5.4.16 Abschlussprüfung 

Qualifikationsverfahren / Abschlussprüfung 

Bei der Abschlussprüfung haben Branchen mit integriertem Qualifikationsverfahren eine Übersicht über die 

Abschlussprüfung des betrieblichen Teils des Qualifikationsverfahrens. Dies ist sichtbar für den 

Nachwuchsbetreuer, den Praxisausbildner und den Lernenden. 

 

1. Bis zum Abschluss der 

Vorbereitung der PE2 erscheint die 

nebenan dargestellte Nachricht, 

dass weitere Informationen 

erfolgen. Die Vorbereitung der PE2 

ist dann abgeschlossen, wenn Sie 

den Status auf „Beobachten“ 

setzen. 

 

2. Ist die PE im Status „Beobachten“, 

kann der Lernende seine PE 

Dokumentation hochladen. 

Beachten Sie bitte, dass die 

Buttons „Datei auswählen“ und 

„Datei hochladen“ jederzeit 

sichtbar sind. Diese sind allerdings 

inaktiv bis zum 1. Januar. Danach 

kann die Dokumentation bis zum 

jeweiligen Abgabetermin 

hochgeladen und allenfalls auch 

wieder gelöscht und erneut 

hochgeladen werden. 

Sollte die Dokumentation bis zum 

Abgabetermin nicht hochgeladen 

sein, können Sie dies nicht 

nachholen. Weitere Informationen 

zum Abgabetermin und allfälligen 

Konsequenzen bei Nichteinhaltung 

finden Sie bei Ihrer Branche. 
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3. Sobald die Einladung zur 

Abschlussprüfung versandt wurde, 

finden Sie auf dieser Seite die 

entsprechenden Informationen. 

Der Lernende muss dann das 

Prüfungsaufgebot auf dieser Seite 

bestätigen mittels Klick auf den 

Button „Aufgebot bestätigen“. 

5.5 Lernstatus 

5.5.1 Bildungsziele überwachen 

Lernstatus / Bildungsziele überwachen 

Hier überwachen Sie als Praxisausbildner/in die Erfüllung der Bildungsziele der Ihnen zugeteilten Lernenden. 
 

 

 

1. Wählen Sie in der Funktionsspalte 

die lernende Person aus, dessen 

Bildungsziele Sie kontrollieren 

möchten. 

2. Danach können Sie für die "Ganze 

Lehrdauer" oder pro 

Arbeitsbereich den Status der 

einzelnen Bildungsziele 

überprüfen. 

 

3. Es werden alle einem 

Arbeitsbereich zugeordneten 

Bildungsziele aufgelistet. Pro 

Bildungsziel wird der Status 

"Offen", "In Arbeit" oder "Erledigt" 

angezeigt. Ausserdem kann der 

Praxisausbildner via Details pro 

Bildungsziel einen Kommentar für 

die lernende Person eingeben. 
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5.5.2 Lernfortschritt überwachen (leistungszielorientierte Lerndokumentation) 

Lernstatus / Lernfortschritt überwachen 

Unter diesem Menüpunkt können Sie als Praxisausbildner/in den Lernfortschritt der einzelnen Bildungsziele 
der Ihnen zugeteilten Lernenden überwachen. 
 

 

1. Wählen Sie in der Funktionsspalte 

die lernende Person aus, dessen 

Lernfortschritt Sie kontrollieren 

möchten. 

 

2. Bildungsziele, welche den ALS 

zugeordnet sind, werden in den 

Semesterspalten (S1-6) mit  

ALS 1-6 gekennzeichnet. 

3. Um die Bildungsziele 

einzuschränken, wählen Sie einen 

Arbeitsbereich aus. 

4. Mit der Funktion "Alle Einträge 

anzeigen" können Sie den 

Lernfortschritt einsehen. Alternativ 

können Sie in der Semesterspalte 

mit Klick auf das Status-Icon den 

letzten Eintrag anzeigen. 

 

5. Den Stand des Lernfortschritts 

"Offen", "In Arbeit" oder "Erledigt" 

legen die Lernenden fest. Diese 

Festlegung hat zur Folge, dass auch 

der Lernstatus des Bildungszieles 

angepasst wird. 

In der Übersicht sehen Sie zudem, 

ob eine Datei angehängt wurde. 

6. Diese Übersicht kann auch mittels 

"Lernprotokoll anzeigen" in ein 

Excel-File ausgegeben werden. 

 

7. D&A 

Für zutreffende Berufe der Branche 

D&A kann beim Lernstatus 

zusätzlich einen Export des 

Ausbildungs- und Leistungsprofil 

erstellt werden, welcher mit den 

bereits vorhandenen Informationen 

aus time2learn abgefüllt ist. 

8. In der Übersicht aller Bildungsziele pro Lernende/r können Sie übrigens mittels „Lernprotokoll 

anzeigen“ ein Excel-File exportieren, welches alle Lernprotokolle enthält. Zusätzlich gibt es einen 

Hinweis, ob ein Dokument angehängt wurde oder nicht. 

 

 

 



Bedienungshandbuch Ausbildungsplaner time2learn 

© CREALOGIX 19.10.2016 Seite 61 / 72 

 

 

 

9. In Abhängigkeit von Ihrer Branche 

kann anstatt des Lernprotokolls 

eine ausführliche 

Lerndokumentation angezeigt, 

ausgedruckt und unterzeichnet 

werden. Diese Lerndokumentation 

wird ebenfalls von der lernenden 

Person pro Bildungsziel erstellt. 

Dabei werden nebst den 

Tätigkeiten auch die 

Lernerfahrungen erfasst. 

 

Welche Branchen die 

Lerndokumentation anbieten, 

entnehmen Sie dem unten 

aufgeführten Hinweis. 

10. Der Lernende kann auch einen 

Anhang zum Lernprotokoll 

beziehungsweise zur 

Lerndokumentation hinzufügen. 

Diesen können Sie anschauen 

indem Sie auf „Alle Einträge 

anzeigen“ klicken und die 

einzelnen Einträge öffnen. 

11. Bei der Lerndokumentation wird 

beim Klicken des „Drucken“-

Buttons ein PDF geöffnet welches 

gespeichert oder ausgedruckt 

werden kann. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

12. Bei Branchen mit 

Lerndokumentationen erkennen 

Sie in der Übersicht anhand eines 

orange gefärbten Symboles, ob der 

Lernende zum entsprechenden 

Leistungsziel Notizen zur 

Gesprächssituation erstellt hat. 

1 ohne Gesprächssituation 

2 mit Gesprächssituation. 
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13. Eine komplette Zusammenstellung 

aller Lerndokumentationen kann 

auch exportiert werden indem Sie 

unten auf der Seite den Button 

„Lerndokumentationen 

exportieren“ anklicken. Im 

generierten ZIP-Ordner befinden 

sich ein PDF mit allen 

Lerndokumentationen 

nacheinander angeordnet, eine 

Excel-Tabelle mit allen 

Lerndokumentationen sowie 

sämtliche angehängten Dokumente 

der verschiedenen 

Lerndokumentationen. 

Die Anhänge werden nach 

folgendem Muster benannt: 

Nummer des Leistungszieles – P für 

Pflicht/W für Wahlpflicht – 

Nummer des Semesters – Datum 

der Erstellung – Name des 

Dokumentes. Dies sieht dann 

beispielsweise so aus: 

1.1.7.5_W_3_2014-01-

24_Word.docx 

 

 HINWEIS: 

Folgende Branchen stellen eine Lerndokumentation zur Verfügung: 

- AGVS - SWISSMEM - Handel 

- ASTAG - Chemie - SPEDLOGSWISS 

- Baukette Schweiz - fial  
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5.5.3 Kommentare auf Bildungszielen als Praxisausbildner setzen (Rolle P) 

Lernstatus / Bildungsziele überwachen oder Lernfortschritt überwachen 

Als Praxisausbildner können Sie in der Einsatzplanung, bei der ALS und im Lernstatus der Ihnen zugeteilten 
Lernenden in die Details der einzelnen Bildungsziele einsehen. Dort können Sie entweder eigene Kommentare 
verfassen welche nur für den jeweiligen Lernenden und das jeweilige Bildungsziel gelten oder Sie können 
(sofern vorhanden) die Kommentare des zuständigen Nachwuchsbetreuers einsehen. Anbei zeigen wir Ihnen 
dieses Vorgehen am Beispiel des Lernstatus „Lernfortschritt überwachen“. 
 

 

1. Navigieren Sie wie in den obigen 

Kapiteln beschrieben zu den 

einzelnen Bildungszielen und 

klicken Sie dort auf die 

Detailansicht der einzelnen 

Bildungsziele. 

 

2. Im Feld „Individuelle Bemerkungen 

Praxisausbildner“ können Sie den 

gewünschten Kommentar 

eingeben. Danach klicken Sie auf 

„Speichern“ um den Eintrag zu 

sichern. Bei Bedarf können Sie 

jederzeit wieder in die Details des 

Bildungszieles und den Kommentar 

bearbeiten oder löschen. 

Zusätzliche sehen Sie über dem 

Kommentarfeld den Kommentar 

des zuständigen 

Nachwuchsbetreuers, sofern dieser 

einen Kommentar verfasst hat. Die 

Kommentare finden Sie unter: 

- Ausbildungsprogramm -> 

Einsatzplanung -> Lernende 

Person wählen -> Details der 

Lerneinheit öffnen -> Details 

des jeweiligen Bildungszieles 

öffnen 

- Erfahrungsnoten -> ALS 

verwalten bzw. ALS bewerten -

> ALS Bearbeiten/Bewerten -> 

Details des jeweiligen 

Bildungszieles öffnen 

- Lernstatus -> Bildungsziele 

überwachen bzw.   

Lernfortschritt überwachen -> 

Details des jeweiligen 

Bildungszieles öffnen 
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5.5.4 Selbstreflexionen/Lerndokumentationen überwachen (semesterorientiert) 

Lernstatus / Selbstreflexionen bzw. Lerndokumentationen überwachen 

Unter diesem Menüpunkt können Sie als Praxisausbildner/in die Selbstreflexionen/Lerndokumentationen der 
Ihnen zugewiesenen Lernenden überprüfen welche von den Lernenden mindestens einmal pro Semester 
bearbeitet werden muss. Im Folgenden werden die einzelnen Schritte anhand der Selbstreflexionen 
beschrieben, die Lerndokumentationen werden jedoch analog geprüft. 
 

 

1. Im Status-Balken sehen Sie den 

aktuellen Stand der einzelnen 

Dokumente. Grün bedeutet 

„erledigt“, orange bedeutet „in 

Arbeit“, blau bedeutet „visiert“ 

und grau bedeutet, dass in 

gewissen Semestern noch nichts 

gemacht wurde. Der graue Teil des 

Balkens verschwindet, sobald in 

jedem Semester mindestens ein 

Dokument vorhanden ist. 

2. Wählen Sie in der Funktionsspalte 

die lernende Person aus, deren 

Selbstreflexionen/Lern-

dokumentationen sie überprüfen 

möchten.  

 

3. Wenn Sie eine lernende Person 

gewählt haben, sehen Sie in der 

Übersicht, für welche Semester 

bereits ein Dokument hinterlegt 

wurde (1) und wie der Stand des 

Dokuments ist (2). Sie können die 

einzelnen Selbstreflexionen/ 

Lerndokumentationen öffnen 

indem Sie auf Details klicken (3). 

Dokumente im Status ‚Erledigt‘ 

können Sie auf der Detailseite 

visieren. 
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4. Auf der Detailseite sehen Sie die 

Bemerkungen sowie Begründungen 

des Lernenden und haben Zugriff 

auf angehängte Dokumente, falls 

welche vorhanden sind. Ebenfalls 

können Sie die Selbstreflexion / 

Lern- dokumentation elektronisch 

visieren und ausdrucken. 

 

5. Wenn Sie das Dokument drucken, 

erscheint unter der Dokumentation 

des Lernenden ein 

Unterschriftenblock für die 

vorgesetzte Person/en und die 

lernende Person. 

 

 HINWEIS: 

Folgende Branchen stellen semesterbasierte Selbstreflexionen zur Verfügung: 

- D&A - D&A AHV  

Folgende Branchen stellen semesterbasierte Lerndokumentationen zur Verfügung: 

- Bundesverwaltung 
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5.5.5 Lerninhalte überwachen 

Lernstatus / Lerninhalte überwachen 

Hier haben Sie die Möglichkeit (falls Sie für Einsätze oder ALS/PE des Lernenden zuständig sind), die 
Lernobjekte des Lernenden zu überwachen. 
 

 

6. Wählen Sie die lernende Person 

mittels Funktion "Auswählen". 

 

7. In der Spalte "Status" ist der 

Bearbeitungsstand ersichtlich. Das 

i-Symbol gibt nebst den 

Informationen zum Lernobjekt 

Auskunft über den letzten Start. 

8. Die einzelnen Lernobjekte können 

Sie in der Spalte Funktionen 

"Starten". 

 

So sieht die Startseite eines 

Lernmoduls aus, das für eine 

lernende Person lizenziert wurde. 

 

 HINWEIS: 

Folgende Typen von Lernobjekten werden unterschieden: 

 Formate Status/Arbeitsstand 

Doku Zip, Word, Excel, PowerPoint, 

PDF, JPG, PNG, GIF und BMP 

manuell 

Info Zip, Word, Excel, PowerPoint, 

PDF, JPG, PNG, GIF und BMP 

nicht vorhanden 

Link Hyperlink manuell 

Test Zip-Datei automatisch 

WBT Zip-Datei automatisch 
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5.5.6 Meine Lerninhalte 

Lernstatus / Meine Lerninhalte 

Hier werden alle frei verfügbaren und bei lernenden Personen die lizenzierten Lerninhalte angezeigt. 
 

 

1. Bei den „Frei verfügbaren 

Lerninhalten“ wird zwischen 

folgenden Lerninhalten 

unterschieden: 

 

Meine Favoriten 

Ihre bevorzugten Lerninhalte 

 

Meine Branche 

Lerninhalte des 

Branchenverbandes 

 

Meine Firma 

Lerninhalte Ihres Arbeitgebers 

2. Unter "Lizenzierte Lerninhalte" 

werden den Lernenden zusätzlich 

die bestellten Lerninhalte 

angezeigt. 

3. Alle Lerninhalte können auch von 

hier aus gestartet werden. Der 

Status wird danach ebenfalls 

gesetzt. 
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5.6 Informationen 

5.6.1 E-Dossier verwalten 

Informationen / E-Dossier verwalten 

Als Nachwuchsbetreuer/in und Praxisausbildner/in haben Sie die Möglichkeit, Einträge in das E-Dossier des 

Lernenden zu tätigen. Es sind die Formate Word, Excel, PowerPoint, PDF, JPG, PNG, GIF und BMP bis max. 2 

MB zugelassen.  
 

 

 

1. Wählen Sie den Befehl "Neuen 

Eintrag erstellen". 

2. Geben Sie dem Dokument einen 

Namen und eine Beschreibung. 

3. Als Nachwuchsbetreuer/in können 

Sie eine/n Praxisausbildner/in 

auswählen, die den Eintrag auch 

bearbeiten können. Die 

Sichtbarkeit des Eintrages können 

Sie sowohl auf die lernende Person 

als auch für alle Praxisausbildner 

ausweiten. 

4. Das Dokument wählen Sie mit der 

Funktion "Browse" aus. 

5. Nach dem "Speichern" können Sie 

allen involvierten Personen eine E-

Mail senden. 

 

6. Das jeweilige Dokument kann in 

der Spalte Anhang angezeigt 

werden. 

7. Es ist jederzeit möglich, sowohl das 

Dokument als auch die 

Informationen des Eintrages mit 

der Funktion "Bearbeiten" 

anzupassen. 

8. Der Firmenadministrator hat 

ausserdem die Möglichkeit, den 

Ersteller eines Eintrages zu ändern. 
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5.6.2 Nachrichten verwalten 

Informationen / Nachrichten verwalten 

Als Ausbildungsverantwortliche/r können Sie Nachrichten erstellen, bearbeiten und diese für eine bestimmte 

Dauer definierten BenutzerInnen zustellen. 

 

 

1. Wählen Sie den Befehl "Neue 

Nachricht erstellen", um 

Informationen für eine neue 

Nachricht zu erfassen. 

2. Auch ist es jederzeit möglich, die 

Informationen der Nachricht mit 

der Funktion "Bearbeiten" 

anzupassen. Dies bewirkt, dass die 

Nachricht neu angezeigt wird. 

 

3. Definieren Sie in der Lasche 

"Nachricht", ob Sie die Nachricht 

ein- oder mehrsprachig 

veröffentlichen möchten. 

4. Bestimmen Sie Titel und Inhalt der 

Nachricht. Der Inhalt der Nachricht 

kann mittels abgebildeter 

Symbolleiste formatiert werden. 

5. Die Benutzer können per E-Mail 

über eine neue Nachricht 

informiert werden. 

 

6. In der Lasche "Gültigkeit" 

definieren Sie Start- und Enddatum 

sowie den Status (Aktiv / Inaktiv) 

der Nachricht. Nachrichten werden 

Benutzern angezeigt, wenn sie 

aktiv sind und das aktuelle Datum 

zwischen dem definierten Start- 

und Enddatum liegt. 
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7. In der Lasche "Freigaben" können 

Sie definieren, wer Ihre Nachricht 

erhalten soll. Es können dabei 

bestimmte Benutzergruppen, 

Berufe, Lehrjahre oder 

Niederlassungen ausgewählt 

werden. 

8. Sobald Sie "Speichern" können Sie 

zusätzlich Anhänge hinzufügen. 

 

9. Übrigens sehen Sie auch oben 

rechts im Standardmenü, ob es 

neue Nachrichten gibt. Befindet 

sich ein Stern im roten Punkt, sind 

es 10 oder mehr neue Nachrichten, 

ansonsten steht die genaue Anzahl 

neuer Nachrichten im roten Punkt. 

Gibt es keine neuen Nachrichten, 

fehlt der rote Punkt. 
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5.6.3 Nachrichten anzeigen 

Informationen / Nachrichten anzeigen 

Veröffentlichte Nachrichten sehen Sie sowohl im Untermenü "Nachrichten anzeigen" als auch neben der 

Sprachauswahl mit der Kennzeichnung "Nachrichten (1)". 

 

1. In dieser Übersicht sehen Sie 1 

neue Nachricht, die anfangs Zeile 

durch ein Symbol gekennzeichnet 

wird.  

 

2. Mittels der Funktion "Details" 

zeigen Sie die Nachricht an, 

wodurch diese als gelesen markiert 

wird. Danach wird sie in der 

Übersicht nur noch aufgelistet, 

wenn die Checkbox "Auch 

gelesene Nachrichten anzeigen" 

aktiviert ist. 
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6 FAQ’s – Das Wichtigste in Kürze 
 

1.) Welche Bildungsziele sind welchen Arbeitsbereichen zugeordnet? Wie plane ich am 
besten, welche Bildungsziele welchen Arbeitsbereichen zugeordnet werden sollen? 

https://app.time2learn.ch  Ausbildungsprogramm  Bildungsziele zuordnen  Katalog 
und Firma/Niederlassung wählen  „Weiter“  „BZ-Zuordnungen exportieren“ 

2.) Wie prüfe ich, ob meinem Lernenden alle Pflicht-Bildungsziele zugeordnet sind? 

https://app.time2learn.ch  Ausbildungsprogramm  Einsatzplanung  gewünschten 
Lernenden auswählen (Symbol mit Pfeil)  Button „Nicht abgedeckte BZ anzeigen“ 
klicken  nach Wunsch kann oben nach BZ im Betrieb und bei überbetrieblichen 
Kursen gefiltert werden. Idealerweise filtert man nach den betrieblichen Bildungszielen. 
Wenn alle Bildungsziele bereits abgedeckt sind, ist die Liste leer. 

3.) Wie prüfe ich, ob meinem Lernenden alle Wahlpflicht-Bildungsziele zugeordnet sind? 

https://app.time2learn.ch  Ausbildungsprogramm  Wahlpflicht-Bildungsziele selektieren 
 In dieser Übersicht sehen Sie in der Spalte „WP-LZ“, wie der Stand der WP-LZ 
ist. Via Arbeitsbereich zugeordnete WP-LZ werden automatisch für den Lernenden 
selektiert. Müssen WP-LZ entfernt oder manuell hinzugefügt werden, geschieht das hier 
mittels dem Bleistiftsymbol. 

Legende: 17/8  (22)  gewählte WP-LZ/geforderte Anzahl WP-LZ (WP-LZ 
insgesamt) 

4.) Welche Bildungsziele wurden in welcher ALS verwendet? 

https://app.time2learn.ch  Erfahrungsnoten bzw. Qualifikationsverfahren  ALS-
Bildungsziele anzeigen  gewünschten Lernenden auswählen (Symbol mit Pfeil) 

5.) Welche Selbst-, Sozial- und Methodenkompetenzen wurden in welcher ALS verwendet? 
Wurden alle mindestens 1x verwendet? 

https://app.time2learn.ch  Erfahrungsnoten bzw. Qualifikationsverfahren  ALS-
Kompetenzen anzeigen  gewünschten Lernenden auswählen (Symbol mit Pfeil) 

6.) Wo finde ich die Lerndokumentationen / das Lernprotokoll meiner Lernenden? 

https://app.time2learn.ch  Lernstatus  Lernfortschrit überwachen  gewünschten 
Lernenden auswählen (Symbol mit Pfeil)  rechts bei den Funktionen das linke 
Symbol „Lenrdokumentationen anzeigen“/“Alle Einträge anzeigen“ klicken 
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