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1 Einleitung

Der Ausbildungsplaner time2learn richtet sich an alle Unternehmen, welche die kaufménnische Grundbildung
anbieten. Die Anwendung kann von den verantwortlichen Stellen fiir die Ausbildungsplanung und das
Ausbildungscontrolling genutzt werden. Die Lernenden kénnen ihren eigenen Lernfortschritt nachfiihren und
haben immer den Uberblick tber den persénlichen Lernstatus.

time2learn wurde zusammen mit erfahrenen Fachspezialisten von verschiedenen Unternehmen und
Branchenverbdnden entwickelt. Die praxisnahen und nitzlichen Funktionen sind das Resultat der engen
Zusammenarbeit.

1.1 Bildungsverordnung 2012

Das Bundesamt fiir Berufsbildung und Technologie (BBT) hat eine neue Bildungsverordnung (Bivo) fiir die
kaufménnische Grundbildung mit eidgendssischem Fahigkeitszeugnis (Kauffrau / Kaufmann EFZ) erlassen, die
seit 1.1.2012 in Kraft ist und fiir alle Lernenden ab Lehrbeginn 2012 giiltig ist. Lehrverhéltnisse mit fritherem
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 méglichst 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

Fir telefonische Anfragen steht eine Hotline zur Verfiigung, 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 Ziirich

www.crealogix.com

© CREALOGIX 19.10.2016 Seite 5 / 72


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

Bedienungshandbuch Ausbildungsplaner time2learn CREALOG 1 X

2 Allgemeine Hinweise

2.1 Technische Voraussetzungen

Um time2learn einzusetzen, muss lhr Browser aus Sicherheitsgriinden mindestens die 128 Bit Daten-
Verschliisselung, JavaScript und Cookies unterstiitzen.

Unterstiitze Browser:
- Internet Explorer ab Version 9.0
- Die aktuellste Version von Firefox
- Die aktuellste Version von Chrome
Unterstiitze Betriebssysteme:
- Aktuelle Windows Versionen

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

2.2  Anmeldung (Login)

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

Sollten Sie lhr Passwort vergessen haben, dann klicken Sie auf "Passwort vergessen". Es erscheint eine neue
Seite. Geben Sie lhren Benutzernamen und den Sicherheitscode in das jeweilige Feld ein. Bitte berticksichtigen
Sie die Gross- und Kleinschreibung beider Eingaben. Wenn Sie beide Felder vollstdndig ausgefillt haben
klicken Sie auf "Senden".

Bei der ersten Anmeldung sollten Sie Ihr Passwort &ndern. Unter dem Menipunkt "Stammdaten / Mein Profil"
kénnen Sie lhr Passwort und bei Bedarf auch den Benutzernamen dndern und anschliessend speichern.
Verwenden Sie einen eindeutigen Benutzernamen, zum Beispiel Ihre eigene E-Mail-Adresse oder eine
Kombination von Firmennamen und persénlichem Kiirzel, z.B. "FirmaX_glen".
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2.3  Allgemeine Funktionen / Navigation

Der Ausbildungsplaner time2learn verfligt Giber eine einfache Navigation mit einem horizontalen Hauptmeni
und dazugehdrigen Untermenis. Rechts oben stehen Zusatzfunktionen zur Verfligung.

CREALOG:X

Wichtig: Es sind jeweils nur diejenigen Menii-Eintrage sichtbar, zu welchen die angemeldete Person
berechtigt ist (abhadngig von Rolle/Funktion der Person).

. Stammdaten I Aushildungsproegramm I Kursangebot I ALS /PE I Lernstatus I Informationen

Mein Cockpit

Miederlassungen
weraalten

Ausbildungsrollen
weraalten

Lernende verwalten
Lizenzen hestellen

Lerninhalte hestellen

Mein Cockpit

2 @

Das Cockpit zeigt hre kanfigutierten Wehparts, welche Sie nach lhren Winschen anpassen kiinnen. lhr Benutzerprofil kinhen Sie auf der Seite

"Eigenes Frofil andern” aktualisieren.

Vorname: Claudia 7 tirne2learn Support extern
Name: Albrecht Swissmerm Berufshildung extern
Lerninhalte Gbherwachen extern
Firma / Niederlassung: Musterhau AG
Firmenadministration: Claudia Albrecht Name Status Link
claudia albrecht@muosterhau.ch Leandris Sharan L] &B

[ Cockpit anpassen ] [ Mein Profil dnderm ]

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

2.3.1 Hauptmeni

Grundsatzlich bewegt man sich im horizontalen Hauptmeni immer von links nach rechts. Damit ist
gewdhrleistet, dass die richtige Reihenfolge der Arbeitsschritte eingehalten wird und die notwendigen
Funktionen verfiigbar sind.

2.3.2 Untermeni

Grundséatzlich bewegt man sich im vertikalen Untermenii von oben nach unten.

Das Untermeni auf der vorherigen Seite gehért zum Hauptmeni-Eintrag "Stammdaten”
(Rolle "Ausbildungsverantwortlicher").

2.3.3 Zusatzliche

Funktionen

Zusétzlich stehen folgende Funktionen zur Verfligung:

= Drucken der aktuellen Seite

» Hilfe-Funktion (Allgemeine Hilfe)

» Logout-Funktion (Abmelden bei time2learn)

© CREALOGIX
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3 Rollen und Rechte

Im Ausbildungsplaner time2learn Gibernehmen die Benutzer eine Rolle mit genau festgelegten Rechten. Je
nach Rolle hat man das Recht, bestimmte Daten zu erfassen, zu dndern oder nur anzusehen. Ein Benutzer
kann einer oder auch mehreren Rollen zugeordnet werden.

3.1 Rollen und deren Beschreibung
(* = branchenabhéngig)

Rollenbezeichnung Beschreibung
Verbands- / Branchen- Ist fir den aktuellen Katalog des Verbandes oder der Branche verantwortlich
administrator (V) und Ansprechperson gegeniiber Crealogix.

=  Erfasst Firmen

» Erfasst fiir jede Lehrfirma die Firmenadministration

» Verwaltet die Kataloge der Branche

» Erfasst Nachrichten fiir Mitgliederfirmen, iK-Leitende oder Lernende
»  Erfasst Kompetenznachweise und ibermittelt Noten an DBLAP2 *

Firmenadministrator (F) | Ist gegeniiber dem Verband Ansprechperson.

=  Bestellt und verwaltet Lizenzen

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

Ausbildungs- Ist fiir die Ausbildungsorganisation und die Stammdaten innerhalb der Firma
verantwortlicher verantwortlich.
(A

= Erfasst Niederlassungen

= FErfasst:
Ausbildungsverantwortliche (A)
Nachwuchsbetreuer (N)
Praxisausbildner (P)
Trainer (T)
UK-Leitende (U)
=  Erfasst Lernende (L)
»= Hat Notenlbersicht der Lernenden und kann "Noten exportieren" (Excel)
»  Ubermittelt die Noten an DBLAP2

» Zeigt die verfigbaren Lerninhalte an

» Erfasst Nachrichten fiir Ausbildner oder Lernende der eigenen Firma
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Rollenbezeichnung Beschreibung

Nachwuchsbetreuer/ Ist fiir die praxisnahe Ausbildung der Lernenden zustdndig (ehemals
Berufsbildner Lehrmeister).

(N) = Verwaltet Arbeitsbereiche (Abteilungen, Kurse, GK)

»  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 verfigbaren Lerninhalte an

»=  Verwaltet E-Dossiers

= Sollte der iiK-Leiter nicht time2learn-Anwender sein, lbertrdgt die Rolle N
die vom UK-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 Ist fir die praxisnahe Ausbildung des Lernenden im Betrieb zustandig.
(P) = Uberwacht 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 verfiigbaren 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 *

uK-Leiter (U) Fihrt die Uberbetrieblichen Kurse (GK) durch.

= Hat Einsicht in den Lernstatus der Lernenden

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

» Erfasst Kompetenznachweise und Gbermittelt Noten an DBLAP2 *
» Zeigt die verfiigbaren Lerninhalte an
= Zeigt Nachrichten an

© CREALOGIX 19.10.2016 Seite 9 / 72
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Trainer (T)

Fuhrt typischerweise interne Kurse durch.

= Hat Einsicht in den Lernstatus der Lernenden
» Zeigt die verfiigbaren Lerninhalte an

»  Zeigt Nachrichten an

Lernende (L)

Die lernende Person soll praxisnah ausgebildet werden.

= Fihrt den Lernstatus/Lernfortschritt pro Bildungsziel nach
(Lerndokumentation)
= Zeigt die verfligbaren Lerninhalte an

=  Verwaltet E-Dossiers

Zeigt Nachrichten an

Hat Einsicht in die ihm zugeordneten ALS-Kompetenzen

© CREALOGIX
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3.2 Hierarchische Datenstruktur und Hierarchie-Prinzip

Kommunikation
® Kommunikation (V)

Firma (Ebene 1) ./ Hochdruck AG
A:rauchiger (F,A)

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

Prifungsbranche

Arbeitsbereiche Verka haltung
. wesen Debitoren
Abteilungen, Kurse O | | O]
1.4.1.1
Bildungsziele 1.4.1.2

'TX XXX XX N

Die Berechtigung fiir eine Rolle bezieht sich auf die zugeordnete Niederlassung und alle darunter liegenden
Niederlassungen und Arbeitsbereiche.

Sichten der Rollen gemass Hierarchie-Prinzip

Firma

A = Ausbildungsverantwortlicher
N = Nachwuchsbetreuer
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4 Hinweise zur Datenerfassung

4.1  Grundregel und Ubersicht

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 grundsdtzlich zwei unterschiedliche Seitenarten:
= Listen

= Detailseiten

4.2.1 Listen (Daten suchen und anzeigen)

= Spalten, die sortiert werden kénnen, weisen in der Spaltenlberschrift zwei entgegengesetzte Pfeilspitzen
auf. Es ist ausserdem moglich, Mehrfachsortierungen vorzunehmen. Dabei wird die Sortierrichtung (auf-
oder absteigend) wie auch die Sortierreihenfolge (# 1, # 2 usw.) in der Spalteniiberschrift angezeigt.

* Innerhalb der Listen weisen Zeichen-Symbole auf unterschiedliche Funktionen hin. Um einen Eintrag
(Zeile) zu bearbeiten, missen Sie die entsprechenden Symbole in der Funktionsspalte anwdhlen.

Ausbildungsrollen verwalten
¥Wahlen Sie eine Aushildungsrolle aus, um deren Daten zu bearbeiten ader erstellen Sie eine neue Aushildungsrolle,
Hame Vorname Firma / Niederlassung Rullen Status Funkt.
L]
Alberto Adamo Frofibank 1 AMNP Aktiv f ﬁ‘
Freimoser Hans Frofibank 1 FAMNPT Aktiv f
Peterhans Karin Frofibank 1 F Aktiv f ﬁ‘
Pfister Claudia Frofibank 1 F Aktiv f ﬁ‘
Dubais Jean Frofibank 1/ Basel P Aktiv f "Sﬁf'
—
Eager Felix Frofibank 1/ Basel F Aktiv f ﬁ‘
Rufer Sara Profibank 1 f Basel F Altiv f ﬁ‘
kaoelliker Matthias Frofibank 1/ Bern P Aktiv f "Sﬁf'
Pfister Lara Frofibank 1/ Bern F Aktiv f ﬁ‘
Protter Daniel Frofibank 1 f Bern F Altiv f ﬁ‘
Ackermann Thomas Frofibank 1 [ Zdrich P Aktiv f "Sﬁf'
Hanselmann Petar Frofibank 17 Zdrich F Aktiv f ﬁ‘
Kramer =S Profibank 1 7 Zrich F Altiv f ﬁ‘
Sutter Pia Frofibank 1 TU Aktiv f "Sﬁf'
Aheng Cacile {0k PE) L (Branche) Albdiv .)%J
Tata Interactive (k-Leiter U (Branche) Albdiv .)%j
Zimmermann Silvia {0k PE) LI {Branche) Aldin A
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4.2.2 Filter

Alle Listen bieten die Moglichkeit, die Anzahl der Eintrdge einzugrenzen oder nach gewissen Eintrdgen zu
suchen. Dazu sind die Eingabefelder oberhalb der Spalteniiberschriften mit den gewiinschten Filter- resp.
Suchtexten zu fillen.

@J Suchen Mit der Funktion "Suchen" (Feldstecher-Symbol) wird die Liste neu
zusammengestellt. Die Suchfunktion prift dabei nur, ob die Texte in den
Datenfeldern enthalten sind. Die Position der Texte ist dabei - abgesehen
von wenigen Ausnahmen - nicht relevant.

k Filter zurtick- | Alle Werte der Eingabefelder kénnen mit der Funktion
setzen "Filter zurlicksetzen" wieder gel6scht werden. Anschliessend werden
wieder alle Eintrdge angezeigt.

Besonderheiten:
= Die Gross-/Kleinschreibung wird beim Filter NICHT unterschieden.

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

»  Mehrfache Filtereingaben werden mit "UND" verknlipft, d.h. es werden nur Eintrdge angezeigt, die alle
Filterkriterien erfiillen.

& Achtung: Die Filterfunktion ist aktiviert! Urn alle Eintrége anzuzeigen, Klicken Sie auf dieses Symbol ‘Iﬁ
Name Vorname Firma / Niederlassung Rollen Status Funkt.
Pr Hykk
Preisin Christa mMusterbau AG F Altiv y %
Friester Kevin Musterbau AG P Altiv j %
Prottmann Hans Musterbau AG P Akdtiy f %

4.2.3 Paging (Anzahl Zeilen pro Auflistungsseite)

Das Paging erméglicht lhnen, nur eine bestimmte Anzahl Zeilen pro Auflistungsseite anzuzeigen. Diese
Einstellung kénnen Sie unter "Mein Cockpit" vornehmen. Zur Auswahl stehen 10, 20, 30, 40 Zeilen sowie kein
Paging.

Mittels Vorwdrts-/Riickwartstaste kann jede Auflistungsseite einzeln aufgerufen werden. Bitte beachten Sie,

dass aus Performancegriinden gesamthaft lediglich 300 Datensétze angezeigt werden kénnen. Die restlichen
Datensatze kénnen via Filter angezeigt werden.

T /T/ra/n/spin/rtédﬂFé/gé by e ot~ e %J ,,,,,
Dienstleistungen

11145 Import- oder Exportauttrage heatheiten Materialiwaren oder k3 ,%J
Dienstleistungen

1.1.21 kundenanfragen bearbeiten Kundenberatung k3 ,,%J

1.1.22 kKundengesprache fihren Kundenberatung kA& J%J

1123 kundeninformationen bearbeiten Kundenberatung k4 J%]

1131 Auftrioge ausfihren Auftragsabwicklung k3 Jul_l]

1.1.32 Qualitats- und Umweltmassnahmen anwenden Auftragsabwicklung k3 ECL

1 kM
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4.2.4 Detailseiten (Daten erfassen oder dndern)

Profil Aushilder/in neu erstellen

Definieren Sie die Detailangaben zur Person.

Elenulzerna

Passwart ™ {min. 6 Zeichen)

Passwort hestatigen =

Firma I Miederlassung * Musterban AG v|

Anrede * (hitte Eintrag auswihlen) v

Hinweis: Die Firmenadministration (F fdr ihre Firma dbernirmmt
Claudia Albrecht,

Mame *
Yarname *
Telefon Geschaft
E-mail Geschat*

Bermerkungen

Rolle Firmenadministration (F)
DAushildungsveranhmmﬂicher(Aj
|:|NachwuchsbetreuerIElerufsbildner(N}l
¥l Fraxisaushildner (P
CTrainer m
L k-Leiter ¢y

Status Akdtiv

*=zwingende Eingabe)

Speichem Frofil senden Abhrechen

1. Die mit einem Stern* gekennzeichneten Felder sind zwingend auszufiillen.
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 tibermittelt und gleichzeitig
gespeichert.

4. Mit der Funktion "Abbrechen" kénnen Sie die Dateneingabe jederzeit abbrechen.

© CREALOGIX 19.10.2016 Seite 14 / 72




Bedienungshandbuch Ausbildungsplaner time2learn

5 Beschreibung der Funktionen

5.1 Stammdaten

5.1.1 Mein Cockpit

Stammdaten / Mein Cockpit

CREALOG:X

Das Cockpit bietet Ihnen die Moglichkeit, nebst lhrem eigenen Profil zusatzlich die wichtigsten Informationen

in Form von Webparts abzubilden.

Mein Cockpit

aklualisieren

Vorname: Claudia
Name: Albrecht

Musterbau AG
Claudia Albrecht

Firma / Niederlassung:
Firmenadministration:

Das Cockpit zeigt Ihre konfigurierten Yehparts, welche Sie nach lhren Winschen

kannen. Ihr Benutzerprofil kinnen Sie auf der Seite

extern
extern
extern

Name Status Link
Leandris Sharon

Cockpit anpassen ] [ Mein Profil &ndern

Profil bearbeiten

lhren Benutzernamen und lhr
Passwort kdnnen Sie anpassen,
indem Sie den Befehl "Mein Profil
andern" wahlen.

Eigenes Profil &ndern

Definieren Sie die Detailangaben zu lhrer Person.

Benutzername * claudia.albrecht@musterbau.ch

Passwort * LTI

Passwort

min. 6 Zeichen)

Firma/Niederlassung * Musterbau SA
Anrede * Frau

Name * Albrecht
Vorname * Claudia

Telefon Geschaft

E-Mail Geschaft* testtime2learn@crealogix.com

Ralle ~ Firmenadministration (F)
¥ Ausbildungsverantwortlicher (A)

| Praxisausbildner (P)
¥ Trainer (T)
¥ IK-Leiter (U)

~ Nachwuchsbetreuer/Berufsbildner (N)

Hinweis: Anderungen der Rollen kénnen nur durch den Ausbildungsverantwortlichen durchgefiihrt werden
(Meni 'Stammdaten / Ausbildungsrollen verwalten’).

Anzeige Personendaten
Anzeige Arbeits bereiche
Zusatzangebote

Kein Paging

Zeilen pro Auflistungsseite

Inaktive Personen und deren Daten ausblenden
Inaktive Arbeitsbereiche ausblenden

[] 1ch machte keine Informationen zu time2leam Zusatzangeboten erhalten.

v

(* = zwingende Eingabe)

Um lhr Portrait-Bild (Format JPEG,
PNG oder BMP) hochzuladen,
wiahlen Sie den Befehl "Portrait
bearbeiten" (Bleistiftsymbol).

Die Angaben zu lhrer
Niederlassung und Ihrer Rolle
werden durch die libergeordnete
Hierarchiestufe festgelegt. Dies
geschieht jeweils unter der Rubrik
+Ausbildungsrollen verwalten".

Falls Sie "inaktive" Datensdtze
ausblenden méchten, dann klicken
Sie auf die entsprechende
Checkbox (Anzeige Personendaten
sowie Anzeige Arbeitsbereiche).

Ebenfalls konnen Sie hier wihlen,
ob wir lhnen Informationen zu
time2learn Zusatzangeboten
zukommen lassen diirfen oder

Speichern Abbrechen
nicht.
Sie kbnnen ausserdem die
Zeilenanzahl pro Auflistungsseite
festlegen.
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Mein Cockpit/ Cockpit anpassen Cockpit bearbeiten
Konfigurieren Sie hestehende Webparts oder filgen Sie neue Webparts zu Ihrem Cockpit hinzu. Die angezeigten Wiebparts kinnen zwischen dem
linken und rechten Bereich verschoben werden, indem ein Webpart im Titelbalken mit der Maus selektiert wird 1 Um Ihr COCkat U beal’belten
'
Linker Bereich Rechiter Bereich Wahlen S|e auf del’ EInStIegSSEIte
& B den Befehl "Cockpit anpassen" und
Vorname: Claudia ? extern n . . "
porna e o danach "Webpart hinzufligen".
extern
Firma / Niederlassung: Musterhau AG % f
Firmenadministration: Claudia Albrecht Name Status Link
Leandris Sharan W

I[ Webpart hinzufigen ]l Schliessen ]

Mein Cockpit / Webpart hinzufiigen 2. Ein Webpart kénnen Sie anzeigen,
Selektieren Sie das ¥ebpar, welches Sie lhrem Cockpit hinzufigen machten. |ndem S|e es markleren' ||nk5 oder
rechts platzieren und auf den

O Noteniibersicht © Meine Links
In diesem YWebpart kinnen Sie die ALS und PE einer lernenden In diesem Webpart konnen Sie bis zu zehn Links verwalten. Sie n . - n .
FPerson anzeigen kiannen dabei Links auf Mendeintrage vorm timeZlearn erstellen B efehl H Il’lZufu ge n kI | Cken .
({interne Links) oder andere Wehsiten efassen (externe Links)
Ernsmms © Leistungszielmatrix
de Personen kinnen lhren Lernstatus und Aushbildner den Mit diesem Webpart kann der Status won 5 Leistungszielen flr bis zu
Lernstatus von mehreren lermenden Personen anzeigen. 20 Lernende dargestellt und dberpriftwerden.

Webpart hinzugefihrtwerden soll

Rechter Bereich v

Hinzufilgan Ahbrechen

3. Bei den Webparts "Notenibersicht" und "Lernstatus" missen Sie die lernende/n Person/en in einem
zweiten Schritt mit dem Befehl "Bearbeiten” in der Titelleiste auswéhlen. Bei der "Notenibersicht"
miussen Sie flr jeden zusdtzlichen Lernenden ein neues Webpart hinzufiigen. Um die
"Leistungszielmatrix" anzuzeigen, wéhlen Sie sowohl die lernende/n Person/en als auch die zu
prifenden Leistungsziele.

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

Nicht jede Ausbildungsrolle kann alle Webparts anzeigen:

Ausbildungsverantwortliche Praxisausbildner/innen
"Links" "Links"
"Notenlbersicht" "Lernstatus"

"Leistungszielmatrix"

Nachwuchsbetreuer/innen Lernende

"Links" "Notenlibersicht"
"Notenlibersicht" "Meine Links"

"Lernstatus” "Lernstatus”
"Leistungszielmatrix" "Meine Favoriten (Lerninhalte)"

"Meine Kurse"
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5.1.2 Niederlassungen verwalten

Stammdaten / Niederlassungen verwalten
Als Ausbildungsverantwortliche/r kénnen Sie die ganze Firmenstruktur auf Niederlassungsebene abbilden.

Niederlassungen verwalten 1. Wabhlen Sie in der Funktionsspalte

den Befehl "Hinzufiigen" oder
"Bearbeiten", um eine neue

WWahlen Sie eine hestehende Miederlassung aus, um die Daten zu bearheiten oder erstellen Sie eine neue MNiederlassung

Himweis: Sie kinnen die Rechnungsadresse auf der Hauptfirma (Miederlassung mit Ebene 1) anpassen.

Firma /Niederlassung Ebene Funktionen N Ied erlassu ng ZU e rstel I en.
etanas 1 - Bestehende Daten kénnen mit der
Musterbau AG f Genéve 2 & B Funktlon "Beal’beiten" geandel’t
Musterbau AG J Zirich 2 L Werden.
Rechnungsadresse anpassen ]
Firma dndemn 2. Auf Stufe Hauptfirma

Andern Sie die Detailangaben zur Firma.

(Hierarchiestufe 1) kann der
MNarme Firma ™ Musterhau AG Fil’menadministra’tol’ bestimmen,

Sitasse” Beispilstiasse 1 ob ein Praxisausbildner auch
. 1 bereits abgeschlossene ALS und PE
::emn e eines ihm zugeordneten Lernenden
et einsehen darf. Dies gilt fir die
Inemet Adresse ganze Firma und kann jederzeit
Bemerkungen gedndert werden.
Anzeige Bildungshericht I Abgeschlossene Bildungsherichie B ALS, PE, BPK) fur NICHT zustandige Praxisaushildner I

einblenden

Die Berechtigung fir eine Rolle bezieht sich auf die zugeordnete Niederlassung. Das Abbilden der
Firmenstruktur empfiehlt sich in der Regel fiir 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
Samtliche hier erfassten Personen sind in die Ausbildung involviert und erhalten einen Zugang zu time2learn.

Ausbildungsrollen verwalten 1. Um eine neue Ausbildungsrolle zu
Yahlen Sie eine Ausbildungsrolle aus, um deren Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue Aushildungsrolle. . .
erfassen, klicken Sie auf "Neue
Legende: .
F: Firmenadministration P Praxisaushildner AUSblldungSFO“e" . Bestehende
A Aushildungsverantwarticher T Trainer - . .
M MachwuchshetreuerBerufsbildner u: (IK-Leiter Daten konnen m|t der Funkt|on
“Wermissen Sie Eintrage? Prifen Sie in diesem Fall unter "Mein Cockpit/ Mein Profil andern®, ob auch inaktive Personen und deren Daten n 1 n 3
angezeigt werden und andern Sie bei Bedarf diese Einstellung B earbelte n gean d e rt Werd e n.
Name Vormame Firma / Niederlassung Rollen Status Funkt.
Alberini Carinne Musterbau AG ANP Abdiv
Albracht Claudia Musterbau AG FANPTL Akdiv 7
Leiter 139 U (Branche) Akdiv P
Pausini Lea Musterbau AG P Adiv j %
Freisig Christa Musterbau AG P Aldiv f %
Priester Kewin Musterbau AG P Abdiv f %
Prottmann Hans Musterbau AG P Akdiv f %
Pulver Bettina Musterbau AG P Ak j %
Daten exportieren ] i MNeue Aushildungsrolle I
Profil Ausbilder/in bearbeiten 2. Als Benutzernamen empfiehlt sich
Cefinieren Sie die Detailangaben zur Person. . .
die E-Mail-Adresse.
Benutzername * hans prottrmann@musterbau.ch 3 . Jede Ausb||dungsro”e erd einer
FPasswart * sssnss (mll. 6 Zeichen) Nleder|a55ung Zugeordnet.
Passwort hestatigen = LTI
& . ..
4. Einzelnen Personen kdnnen auch
Firma i Niederlassung ™ Musterbau AG v| & .
_— - = mehrere Ausbildungsrollen
Hinweis: Die Firmenadministration (F) fir ibre Firma dbernimmt Zugetel It Werde n.
Claudia Albrecht,
Marne * Prottrmann . . .
. H 5. "Profil senden" speichert die Daten
‘orname * ans
Tetofon Gaacht und sendet sie via E-Mail an die
E-Mail Geschaft™ hans.prottmann@musterbau.ch el’faSSte Pe I’SOH .
Bemerkungen
Rolle Firmenadministration (F)
DAusb\\dungsveranmomicher 1))
DNachwuchsbetreueriaerufsbi\dnar(N)
Prax\sausblldner(F)
Crainer M
[ uk-Laiter (Uy
Status Aktiy
*=prwingende Eingabe)
Speichern Profil senden Ahbrechen
——
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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.

Lemende verwalten 1. Neue Lernende erfassen Sie, indem
Wvahlen Sie eine lermende Person aus, um deren Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue Person Sle den Button m N eue Pe rson "
Vermissen Sie Eintrage? Prifen Sie in diesem Fall unter"Mein Cockpit/ Mein Profil andern”, ob auch inaktive Personen und deren Daten

angezeigtwerden und andern Sie hei Bedarf diese Einstellung. Wah I e n. Beste h e n d e Da‘te n ko nn e n
mit der Funktion "Bearbeiten"
gedndert werden.

Name Vorname Firma / Niederlassung Lehrb. Beruf Status Funkt.

Leandris Sharon Musterbau AG 2012 Kv-E S Akdiv
MEM

Daten expartieren Meue Person
|

2. Das Symbol neben dem
"Vornamen" gibt an, ob die
Lehrvertragsnummer giiltig (griin)
oder ungiiltig ist (rot).

Anrede ® Frau v 3. Informationen betreffend
= (muss mit DBLAP/DBLAPZ2 exakt Ubereinstimmen) . .
e Leenens Ausbildung wie z.B. Beruf oder
Varname * Sharon (muss mit DBLAP/DBLAPZ2 exakt Ubereinstimmen)
chasee eretaee Ausbildungsmodell finden Sie im
Pz 1224 Lehrvertrag.
Wohnort Beispielhausen
Telefon Geschat 4. Der Status "Aktiv" kann nur
Teton Priat gespeichert werden, wenn eine

Telefon Mabile

Lizenz fir die/den Lernende/n

E-Mail Geschaft* testtime2learn@crealogix.com . .
o P —— 1 geldst wurde. Erst dann kann ein
Bemeriungen Ausbildungsplan erstellt werden.
5. Die Lehrvertragsnummer miissen
Beruf* Kauffraui-mann E / MEM v . . . .
. ) 5 Sie online abfragen. Klicken Sie auf
usbildungsmodell Berufslehre vl
Ediion Top o den Button "Lehrvertragsdaten
Zugeordneter Bildungsziele 2013 MEM (de) hd LE'“-J-] abfrage n.
Bildungszielkatalog *
Eintritt 01.08.2014 (Format: TTLMM.JLL)
Austritt 31.07.2017 [] (Format TTMM.J110) 6 Name’ Vorname und
pusbildungsbeginn 201¢ Z Geburtsdatum miissen mit der
e D e S e S DBLAP2 iibereinstimmen, damit
zwingend auf 2012 oder spater gesetzt werden. Bei anderen Katalogen ist nur ein Ausbildungsbeginn bis . . .
2077 erfauet eine glltige Lehrvertragsnummer
Geburtsdatum * 01.02.1992 (Farmat: TT.MM.JJLJ I muss mit DBLAP/DBLAP2 exakt Ubereinstimmen) L‘Ibernommen we rden kann
Heimatort
Land * Schweiz/Liechtenstein v
Kanton der Lehrfirma * St Gallen w
Lehrvertragsnummer [(I Lehrvertragsdaten abfragen I
Aituelle Schultage [ mo O 0i I wi [ po O Fr

Status Akdiv

(* = zwingende Eingabe)

Speichemn Profil senden Abbrechen

Falls die Abfrage zu keinem Resultat fihrt, dann hat entweder das Kantonale Berufsbildungsamt die Daten
noch nicht an die DBLAP2 (ibertragen oder die Daten in time2learn (Name, Vorname, Geburtsdatum)
stimmen nicht mit der DBLAP2 uiberein. 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
Ubereinstimmen, 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 vollstdndig durch
DBLAP2 abgel&st - und ausser Betrieb genommen wurde. Somit kénnen 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 Meniipunkt finden Sie als Firmenadministrator/in — je nach Branche — einen Uberblick tiber die
von lhnen bestellten Lizenzen, geordnet nach Lehrbeginn und Lizenzgruppe.

1. Hier finden Sie lhre bereits

e ® . "
Lizenzen bestellen erworbenen Lizenzen und kénnen
Unten sehen Sie eine Auflistung Ihrer aktuellen Lizenzen. neue hlnzufugen. Fa”S Sle bereltS
Uiber Lizenzen fiir das gewlinschte
Anbieter Lehrb. Lizenzgruppe Ausbildungsmodell Edition Verfugbar Benutzt Funkt. . .
Wik Lehrjahr, das Ausbildungsmodell
D&A 2013 KV | D&A (Profil B.EM) Berufslehre Top 2 1 + sowie die entsprechende Edition
D&A 2014 KV I D&A (Profil B,E M) Berufslehre Top 5 4 + . v . .
verfligen, kénnen Sie einfach
rechts neben diesen Lizenzen auf

das + Symbol klicken.

Um eine neue Lizenzgruppe zu
erdffnen, klicken Sie auf "Weitere
Lizenzen bestellen".

Lizenzen bestellen {Schritt 1/2) 2. Im 1. Schritt wahlen Sie das Jahr

Hier kiinnen Sie zusatliche Lizenzen bestellen. Die neu bestellten Lizenzen werden lhnen sofort aufgeschaltet und Sie erhalten danach eine . . .

Bestatigung Ihrer Lizenzbestellung per Email. Die finden Sie auf der time2learn-Homepage. deS Leh I’begl n nS, d e leenzgru ppe,
das Ausbildungsmodell, die Edition

Anbieter*

T 2012 3 sowie die Anzahl Lizenzen. Falls Sie

Lizenzgruppe ™ KW Swissmern (Profll B E M) o bel’eits Vorhandene LiZenZen

Aushildungsrmodell * Berufslehre ~| erweitern’ Sind diese Angaben

Fatton o “= bereits vordefiniert. Mittels

Anzahl ™ 3 . .

" .Weiter gelangen Sie zum 2.

Schritt.

@ @t 3, Aufdieser Seite kdnnen Sie die
Rechnungsadresse bei Bedarf
andern, eine zusatzliche

Lizenzen bestellen (Schritt 2/ 2)

Bitte priifen Sie Ihre Angaben und geben Sie bei Bedarf eine alternative Re:hnungsagresse an. Die alternative Rechnungsadresse wird nur fir
diesen Bestellvorgang verwendet. Nach Absenden der Bestellung kénnen Sie keine Anderungen mehrvornehmen.

Ubersicht Bemerkung einfligen und die
Di tleistt & Adi tration (D&A) i
et I Bestellung absenden. Somit
Lehrbeginn: . . .
P ko 1 DA (ol BE) werden die Lizenzen freigeschaltet
pustilgungsmogel Benislehre und der Auftragsgeber erhilt eine
Eaton o Bestatigung per E-Mail.
Anzahl Lizenzen: 1
Rechnungsadresse Beachten Sie bitte, dass
Die Rechnung wird an folgende Adresse gesendet: Bemerkungen We|Che a.IS
Hustersin 3 Firmenadministrator unter
Frau Martha Muster "
Musterst
et »Stammdaten” >

.Niederlassungen verwalten" >

Hauptfirma (Ebene 1) eingetragen

wurden, automatisch in die
zusétzlichen Bemerkungen bei der

Hier kinnen Sie zusatzlich optionale Bemerkungen zur Bestellung machen: . -

Bemercun] Lizenzbestellung tibertragen

werden.

Alternative Rechnungsadresse verwenden I

Zusitzliche Bemerkungen

<< Zuriick I Bestellung absenden I
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Nicht alle Branchenverbande bieten in time2learn die Bestellméglichkeit an.

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

Um fiir lhre Firma zusatzlich Lizenzen von anderen Berufen zu erwerben, kontaktieren Sie bitte unseren
Support um die Bestellung auszuldsen.
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5.1.6 Lernmedien bestellen

Stammdaten / Lernmedien bestellen

CREALOG:X

Unter diesem Meniipunkt finden Sie als Firmenadministrator/in, Ausbildner/in und als lernende Person einen

Uberblick tiber die von lhnen bestellbaren Lerninhalte.

Um die verfiigbaren Lerninhalte

anzuzeigen, klicken Sie bei den
Marktplatz
Im Markiplatz finden Sie Lernmedien, welche Sie lizenzieren kinnen. Loggen Sie sich dazu mit Ihrem persdnlichen Benutzerprofil ein VerSCh led en e n An b I ete rn JeWe I IS
auf das + Symbol.
I CREALOGIX E-Business AG
+I |Haus der Berufsbildung AG Im Bereich Konzeption und Produktion webbasierter
Lemmodule ist CREALOGIX Markifiihrer in der Schweiz.
Hunderte von kundenspezifischen Lernmodulen haben CREALOG lx
zehntausende von Anwendern Lernziele schneller erreichen
lassen. Und dies spielerischer, abwechslungsreicher und mit
uberprifbarem Erfolg
Weitere Informationen finden Sie auf unserer Website:
Wibhlen Sie den gewlinschten
A . . .
2@ Lerninhalt und klicken Sie danach

Marktplatz

Im Marktplatz finden Sie Lernmedien, welche Sie lizenzieren kdnnen. Loggen Sie sich dazu mit lhrem persénlichen Benutzerprofil ein.

+|~ CREALOGIX E-Business AG ECO2DAY Rechtskunde
=~ Haus der Berufsbildung AG
=I- ECO2DAY
ECO2DAY Rechnungswesen

ECOZDAY Rechtskunde

ECO2DAY Staatskunde

Zwei Lernwelten in zwei Formaten

DIE WELT DER ANWENDUNG: Das komplette ECO2DAY auftime2learn!
39 Lerneinheiten (LE) mit einer Gesamtbearbeitungszeit von ca. 40
Stunden, inklusive erhohter Lernattraktivitat durch auditive Viermittlung der
Lerninhalte, 700 lllustrationen zur Veranschaulichung und 20
verschiedenen Aufgabentypen zur Vertiefung. DIE WELT DER GEDANKEN:
Die iPhone App Die Lizenz zum W&G-Lernportal kECO2DAY = ermaglicht
das kostenlose Freischalten der App-Inhalte! Rund 10 1/2 Stunden
Audiotext, 700 lllustrationen und rund 1500 Stichworte (ABC ..) fur das
treffsichere Finden einzelner Inhalte. Weitere Informationen finden Sie im
Flyer oder unter www.eco2day.ch

ECO2DAY Volkswirtschaftslehre

Eine Lizenz gilt fir alle Lerninhalte des gewahlten Lernthemas:

Preis pro Lizenz (exkl. MwSL.): 79.00 CHF (i)

LE 1 - Einfihrung Rechtskunde (HdB_RK_01)

Ubersicht Lernziele
= Sitte und Moral

= Rechtsnormen
= Rechtund Gerechtigkeit
= Offentliches Recht

Fachkompetenzen

= lch kenne den Unterschied zwischen Sitte und Moral und den
Rechtsnormen und weiss, dass nur letztere verbindlich und erzwingbar

sind

= Mirist auch bewusst, dass Recht nicht mit unserem Gefiihl von

Gerechtigkeit gleichzusetzen ist

Jetzt bestellen

= Weiter kenne ich die Aufteilung unserer Rechtsordnung in Offentliches
Recht und Privatrecht und kann einzelne Rechtsgebiete dem

entsprechenden Recht zuordnen

auf "Jetzt bestellen".

Fur Ausbildner und Lernende ist
der Bestellvorgang danach
abgeschlossen.
Firmenadministratoren folgen der
Anleitung fir die weiteren Schritte.

Bearbeitungszeit 26 min
é @ L‘ﬁ . . . . .
Lernmedien bestellen (Auswahl Lizenztyp) F'__rmenadmml_Stratoren Wahlen Im
Wahlen Sie den Lizenztyp in Abhangigkeit der Zielgruppe Ihrer Bestellung. naChSten SCh rltt den
— entsprechenden Lizenztypen aus.
Lo = Sie kénnen Lizenzen fiir Lernende,
Lizenz fiir Lernende . .
Lizenz ur pusbildner Ausbildner oder sich selbst
Personliche Lizenz << Zuriick Weiter => . i N
bestellen. Mittels ,Weiter
gelangen Sie zur nachsten
Auswabhl.
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& ®d 4. Als Firmenadministrator wihlen Sie

bei Lizenzen fur Lernende das Jahr
des Lehrbeginns sowie die Anzahl

Lernmedien bestellen (Schritt 1 /2)

Sie haben folgendes L zur Bei mussen der Lehrbeginn und die Anzahl der Lizenzen
vervollstandigt werden. Bei persdnlichen Lizenzen sind keine weiteren Angaben notwendig

Anbieter: Haus der Berufsbildung AG :
Lerminat ECOZDAY Rechtskund Lizenzen.

Preproeen= — Bei Ausbildnern und eigenen
Lehrbeginn * 2014 v . . . ;
szani I Lizenzen wird kein Lehrbeginn
Total: 79.00 CHF (i

gewadhlt. Klicken Sie danach auf
Weiter".

<< Zuriick Waeiter =>

5. Im 2. Schritt kbnnen Sie als
Firmenadministrator die
Rechnungsadresse bei Bedarf
andern, eine zusatzliche

8@
Lernmedien bestellen (Schritt 2 / 2)

Bitte priifen Sie Ihre Angaben und geben Sie bei Bedarf eine alternative Rechnungsagresse an. Die alternative Rechnungsadresse wird nur fir
diesen Bestellvorgang verwendet. Nach Absenden der Bestellung kinnen Sie keine Anderungen mehr vornehmen.

Ubersicht Bemerkung einfligen und die

o e o P Bestellung absenden. Somit

Letrbeginn 2014 werden die Lizenzen freigeschaltet
nzahi Lizenzem: ; und der Auftragsgeber erhilt eine
o 700 CHE 3 Bestdtigung per E-Mail.
Rechnungsadresse

Die Rechnung wird an folgende Adresse gesendet:

Muster Main AG
Frau Martha Muster
Musterstrasse

Beachten Sie bitte, dass
Bemerkungen welche als
Firmenadministrator unter

1234 Musterhausen

.Stammdaten” >
.Niederlassungen verwalten" >
Hauptfirma (Ebene 1) eingetragen
wurden, automatisch in die
zusdtzlichen Bemerkungen bei der
Lizenzbestellung tibertragen
werden.

[] Aternative Rechnungsadresse verwenden

Zusatzliche Bemerkungen

Hier kénnen Sie zusatzlich optionale Bemerkungen zur Bestellung machen

== Zuriick Bestellung absenden

6. Als Firmenadministrator gelangen
Sie danach automatisch zur Rubrik
.Lernmedien verwalten". Lesen Sie
mehr dazu auf der nachsten Seite.
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5.1.7 Lernmedien verwalten

Stammdaten / Lernmedien verwalten

Unter diesem Menipunkt finden Sie als Firmenadministrator/in einen Uberblick Giber die von lhnen
lizenzierten Lerninhalte geordnet nach Anbieter, Lernthema sowie Anzahl Lizenzen.

CREALOG:X

Lernmedien verwalten

e ®d

Lernmedien, die Sie bereits bestellt haben, sehen Sie in der unten stehenden Tabelle. Uber das Symbol "Lizenzen zuteilen” konnen Sie den
Lernenden oder Ausbildnern Zugriff auf die Lernmedien erteilen oder entziehen. Beachten Sie bei Lernenden den Lehrbeginn. Fir Ausbildner

verwenden Sie die Lizenzen mit Lehrbeginn "-"

Unter ,Lernmedien verwalten"
konnen Sie die erworbenen
Lernmedien Ausbildnern oder

Weitere Lernmedien bestellen Sie dbers Mend Lernmedien bestellen. Lernenden Zuweisen . D |e /V\ed Ien
Anbieter Lernthema Lehrbeginn Verfugbar Benutzt m't eimner Jahreszahl sl nd fur
Lernende, diejenigen mit dem
Haus der Berufsbildung AG ~ ECOZDAY / ECO2DAY Staatskunde - 3 0 m . - .
CREALOGIX E-Business Besser lernen - mehr erreichen 201 2 0 SymbOI " S'nd fur AUSb'Idner
AG
Haus der Berufsbildung AG  ECOZ2DAY / ECO2DAY Rechnungswesen 2012 1 0 I n der U berSICht Sehen S|e W|e
Haus der Berufsbildung AG  ECO2DAY | ECO2DAY Rechtskunde 2012 1 0 . . . ! .
CREALOGIX E-Business BankingToday 2.0 2013 1 0 Vlele L'Zenzen Ve rfugbar und Wle
AG . . .
CREALOGIX E-Business BankingToday 2.0 / A - Die Bank 1 2013 1 0 Vlele da‘von ben UtZt SI nd . Wen n Sle
£ o auf das Bleistiftsymbol klicken,
kénnen Sie die Lernmedien
Leminhalte bestellen .
zuweilsen.
Beim Zuweisen der Lizenzen sehen
@

Lizenzen zuweisen / Personen auswihlen

Bestimmen Sie die Personen, welchen Sl Zugang 2um gewahiten Lemmedium ertellen mdchten. Enfferen Sie die Selekian, falls Sie die

Lizenz einer Person entziehen wollen

Gewihiter Lerninhalt

Sie im Beispielbild samtliche
Ausbildner. Bei Lernenden werden
alle Lernende mit entsprechendem

. Lehrbeginn aufgelistet. Mittels
et : Hékchen kdnnen Sie die
gewiinschten Personen auswahlen.
Hame. Firma ! Niedertassung Statmy . . .
L _ _ Falls ein Symbol mit einer
e e - et bt o piie Lot b gt v Sprechblase zu sehen ist, besitzt
i o - die Person bereits eine personliche
Gerber Garrug. Muster Main AG / Musterfirma B Ay . . . .
e e i - Lizenz dieses Lernmediums. Mittels
st - .Speichern” sichern Sie lhre
1 M .
R Auswahl und gelangen wieder zur
Ubersicht.
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5.2 Ausbildungsprogramm
5.2.1 Bildungsziele anzeigen

Ausbildungsprogramm / Bildungsziele anzeigen

CREALOG:X

Hier kdnnen Sie die Kataloge mit den dazugehorigen Bildungszielen und Kompetenzen anzeigen.

Bildungsziele anzeigen / Katalog auswihlen

Wahlen Sie den Katalog aus, um danach die Bildungsziele einsehen zu kinnen.

Katalog Fachrichtungen Version Sprachen Funktionen
Bildungsziele 2012 MEM Kaufirau { Kaufmann EFZ 202 de fr
MLG 2003 MEM (Profil B) K¥-B 7 MEM 21 defr
MLG 2002 MEM (Profil E) N-E 7 WEM, KM-N § MEM 21 defr

1.

In der Funktionenspalte kénnen Sie
Bildungsziele oder Kompetenzen
eines bestimmten Kataloges
anzeigen.

Bildungsziele anzeigen / Kriterien festlegen

Bestimmen Sie nun, welche Bildungsziele Sie anzeigen wallen. Sie kinnen entweder alle ader nur die zugeordneten Bildungsziele eines
bestimmten Arbeitshereichs anzeigen.

Gewahler Katalog: Bildungsziele 2012 MEM

Alle Bildungsziele

Alle Bildunosziele des gewahlten Kataloos anzeigen

[ Alle Bildungsziele anzeigen ] [ Kompetenzen anzeigen

Bildungsziele eines Arbeitsbereiches

Wahlen Sie einen

eich aus, um die 1 Bildungsziele anzuzeigen

Firma i Niederlassung Musterhau AG v 4

Empf

Arbeitshereich:

Export (5)

FIBU (4)

HF: (9)

Innendienst (&)
Marketing/Sales (4)
Lik1 (0 {Branche)

[ Fugewiesene Bildungsziele anzeigen ]

Die Anzeige der Bildungsziele kann
auf bestimmte Niederlassungen
und Arbeitsbereiche eingeschrankt
werden.

Bildungsziele anzeigen

Die Bildungsziele des ausgewshlten Katalogs werden aufyelistet. Klicken Sie auf das Detail-Symbal, urm detailliertere Informationen zu diesemn
Bildungsziel einzusehen

Gewahlter Katalog: Bildungsziele 2012 MEM

MNur Bildungsziele zu selektierten Lernort{en):

Das Symbol zeigt an, dass im
betreffenden Bildungsziel ein
Kommentar eingegeben wurde.

In der Kolonne "Tax." steht die
Bewertung (Taxonomie) des
Bildungszieles.

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.

[ Betrien [ aberbetriebliche Kurse
Nr Bildungsziel Thema Tax. Funkt.
1111 Material, Waren oder Dienstleistungen beschaffen Materialaren oder KA ,%]
Dienstleistungen
1.11.2 MaterialWvaren lagern MaterialWVaren oder Ka ;.!_1]
Dienstleistungen
1113 Matetialitvaren ausliefern Matetialiiaren oder K& |
Dienstleistungen
1114 Transportaufirdoe hearbeiten MaterialwWaren oder KA E|
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Dienstleistungen Nl =~
////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// B
1.1.81 Kenntnisse dber Produkte und Dienstleistungen einsetzen Branche und Betrieh 3 P
1182 Frodukte und Dienstleistungen der Mitbewerber erkl&ren Branche und Betrieb K2 )%J
1.1.8.3  Kenntnisse dber den Betrieb einsetzen Branche und Betrieh K2 B
|
<= Zurilck BZ-Report anzeigen Ahbrechen
© CREALOGIX 19.10.2016

Seite 25 / 72



Bedienungshandbuch Ausbildungsplaner time2learn

CREALOG:X

5.2.2 Kommentare auf Bildungszielen als Nachwuchsbetreuer setzen (Rolle N)

Ausbildungsprogramm / Bildungsziele anzeigen

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

Bildungsziele anzeigen

Die Bildungsziele des ausgewahiten Katalogs werden aufgelistet Klicken Sie auf das Detail-Symbol, um detailliertere Informationen zu diesem

Bildungsziel einzusehen.

Gewahlter Katalog

Bildungsziele 2012 MEM

L

Nur Bi iele zu

Betrieb [ tiberbatriebliche Kurse

Nr Bildungsziel

1.1.1.1P Material, Waren oder Dienstleistungen beschaffen

1112 Material/Waren lagern

1114 Transportauftrdge bearbeiten

11.3  Material/Waren ausliefern

Thema Tax.

Waterial\Waren oder K5
Dienstleistungen
Waterial\Waren oder K5
Dienstleistungen
Material\Waren oder K5
Dienstleistungen
Waterial\Waren oder K5
Dienstleistungen

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.

Details zu Leistungsziel bearbeiten

Die Details zum gewahlten Leistungsziel sind aufgelistet. Zudem konnen Sie - je nach Rolle - einen Kommentar zu jedem einzelnen

Leistungsziel hinzufiigen

Katalog

Berufe / Fachrichtungen

Leitidee | Leitziel

Dispositionsziel / Richtziel

Leistungsziel

Bildungsziele 2012 MEM
Kauffrau / Kaufmann EFZ

1.1 Branche & Betrieb (bzw. betriebswirtschaflliche Prozesse und/oder Dienstleistungsprozesse gestalten)
Die kunden- und dienstleistungsorientierte Gestaltung und Ausfuhrung betriebswirischaflicher Prozesse sind
im Berufsfeld der Kaufleute von zentraler Bedeutung. Kaufleute beherrschen betriebswirtschaftliche Prozesse
in ihrem Arbeitsgebiet und bew3ltigen die Anforderungen kompetent Dazu setzen sie allgemeines und
spezifisches Fachwissen sowie geeignete Arbeitsmethaden ein. Durch professionelles Verhalten stellen sie
zielorientierte Arbeitsprozesse in den Bereichen Kundenberatung, branchenspezifische Sachbearbeitung und
Administration sicher.

1.1.1 Material/Waren oder Dienstleistungen bewirtschaften

Kaufleute erkennen die Bedeutung einer reibungslosen und nachhaltigen Bewirlschaftung von Waren,
Material oder Dienstleistungen. Sie bewaltigen alle Schritte in diesem Prozess zielorientiert sowie effizient
und setzen die betrieblichen und rechtlichen VYorgaben um

1.1.1.3 W Material\Waren ausliefern (Wahlpflicht)

Ich organisiere die auftragsgerechte Auslieferung von Material/ Waren an Kunden nach den betrieblichen
Viergaben. Dabei filhre ich folgende Arbeitsschritte selbststandig aus oder begleite und Gberwache sie:

- Lieferaufirag bearbeiten

- MaterialiWaren rusten

SRR E R

Allgemeine Bemerkungen
Nachwuchsbetreuer

Allgemeine Bemerkung Nachwuchsbetreuer

Tragt bei zur Sozial-/
Selbstkompetenz

Tragt bei zur
Methodenkompetenz

Taxonomie

Viorgesehene Lernorte

Zugeordnete Arbeitsbereiche

Zugeordnete Viorlagen

3.1 Leistungsbereitschaft
21 Effizientes und systematisches Arbeiten

K5 Synthese

Betrieb

Im Feld ,Allgemeine Bemerkungen
Nachwuchsbetreuer” kénnen Sie
den gewiinschten Kommentar
eingeben. Danach klicken Sie auf
.Speichern” um den Eintrag zu
sichern. Bei Bedarf kénnen Sie
jederzeit wieder in die Details des
Bildungszieles und den Kommentar
bearbeiten oder I6schen.
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zustandi’genr‘ des Aligemeine BP:r:?t;l'I:'uEnngen Nachwuchsbeireuer 3 Dle a'“gemelnen Bemerkungen des
Nachwuchsbefreuers . -

o Nachwuchsbetreuers sind fir
Indl\{lduelle_Bemeﬂ(unaen
Prasassbidner 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 liberwachen bzw. Lernfortschritt iberwachen - Details des jeweiligen
Bildungszieles 6ffnen

- Ausbildungsprogramm - Einsatzplanung - Lernende Person wéhlen - Details der Lerneinheit
6ffnen > Details des jeweiligen Bildungszieles 6ffnen

Erfahrungsnoten > ALS verwalten bzw. ALS bewerten - ALS Bearbeiten/Bewerten - Details des
jeweiligen Bildungszieles 6ffnen
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5.2.3 Arbeitsbereiche verwalten

Ausbildungsprogramm / Arbeitsbereiche verwalten

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

CREALOG:X

Arbeitsbereich

EmpfangiPost
Expart

FIBU

HR
Marketing/Sales
Sekretariat

k1

Arbeitshereiche verwalten

Tvp

Abteilung
Ahteilung
Ahteilung
Ahteilung
Ahteilung
Ahteilung
UK {Branche)

YWiahlen Sie einen Eintrag aus, umn die Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie einen neuen Eintrag.

Firma / Niederlassung

Musterbau AG
Musterbau AG
Musterbau AG
Musterbiau AG
Musterbau AG
Musterbiau AG

Ausbildungsrolle Status Funkt.

Pausini Lea Akt

Pulver Bettina Akt

Prottmann Hans Aktiv

Albrecht Claudia Aktiv

Priester Kewin Aktiv

Preisig Christa Aktiv FE-14
Leiter K Aletiv Tk 4

Graf. Belegungsplan anzeigen ]I[ Meuer Arheitshereich

Neue Arbeitsbereiche erfassen Sie,
indem Sie den Button "Neuer
Arbeitsbereich" wahlen.
Bestehende Daten konnen mit der
Funktion "Bearbeiten" gedndert
werden.

In dieser Ubersicht ist die
Zuordnung zu Bildungszielen
bereits moglich (vgl. nachstes
Kap.).

Firma / Miederlassung ™
Ty~

Zustandige Person ™
Stellvertreter
Bezeichnung *

Tatigkeiten {in Stichwarten)

Bemerkungen

Status

(*=rwingende Eingabe)

Arbeitsbereich dndern

Wwahlen Sie zuerst die Firma f Niederlassung und dann den Typ aus, die dem Arbeitshereich zugeordnet werden sollen.

Apteilung v
Protimann Hans v| &
(kein Stellvertretar) v A
Fleu
=
Akt

Moirechen

Fir jeden Arbeitsbereich wird der
entsprechende "Typ" festgelegt
(Abteilung, Kurs oder K).

Wiéhlen Sie die zustdndige
verantwortliche Person.

Schreiben Sie in das Feld
"Bezeichnung" einen méglichst
prazisen und kurzen Namen fiir
den Arbeitsbereich.

Die Tatigkeiten sind im
Ausbildungsprogramm
(Einsatzplanung) sichtbar.

Um Arbeitsbereiche erfassen zu kédnnen, muss zuerst der zustdndige Praxisausbildner resp. Trainer unter
"Ausbildungsrollen verwalten" erfasst sein.
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5.2.4 Bildungsziele zuordnen

Ausbildungsprogramm / Bildungsziele zuordnen

Fur das Ausbildungscontrolling ist es notwendig, die entsprechenden Bildungsziele den Arbeitsbereichen
zuzuordnen. So stellen Sie als Nachwuchsbetreuer/in sicher, dass alle beteiligten Parteien einen guten
Uberblick tber die zu erfiillenden Bildungsziele haben.

Bildungsziele zuordnen / Wahl Katalog und Firma ’] Wahlen S|e hier den Katalog d|e
- r
Wahlen Sie den Katalog und die Firma / Miederlassung aus, firwelche die Zuordnung der Bildungsziele zum Arbeitshereich (Abteiluna/ursiik)

durchafihn werden soll Firma/NiederIassung und
anschliessend "Weiter".

Katalog Bildungsziele 2012 MEM {de fr) v

Firmna f Niederlassung * Musteraau AG ~|

*=owingende Eingabe)

Bildungsziele zuordnen / Arbeitshereich auswihlen 2 . Dle Anzahl B”dungsziele pro
Wahlen Sie nun den Arbeitsbereich (Abteilung/Kursiik), dem die Bildungsziele zugeardnet werden sollen, . . . . . .
Gewahlier Katalog: Bildungsziele 2012 MEM (de fr) ArbeItSbereICh ISt In dleser AnSICht
SawanitzFima Husteroay 43 bereits sichtbar. Wahlen Sie in der
Funktionsspalte einen
Arbeitshereich Twvp Ausbildungsrolle Status g;z Funktionen Arbe|tsbere|ch’ um neue
\ — A Bildungsziele zuzuordnen.
Emmpfang/Sekratariat Abtailung Pausini Lea Aktly 11 W&
Export Abteil Pulver Betl Ak 5 W H
7 el ulverBifina - V& 3. Mittels "BZ-Zuordnungen
FIBL Abteilung Prottmann Hans Akiv 4 W . . .
2 exportieren" wird lhnen ein Excel-
HR Abteilung Albrecht Claudia Akt ] W e
Innendienst Abteilung Preisig Christa At 7 L7 -] Flle angezeigt, daS in einer Matrix
MarketingiSales Abteilung Friester Kevin Aktiv 3 i % a”e B Ild u ngSZie|e den
k1 UK (Branche) Leiter 0K At a b = . .
— Zuordnungen pro Arbeitsbereich
=< ZUrilck _I[ BZ-Zuordnungen exporiersn gegenuberste”t.
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, A
5 k]
@ =
= =
2 | B
R
Sl 2 E
N2 k!
2|1 £|% |3
S| e | 2| £
Bildungsziel|Bildungsziel Tax. |Lernort <X w w =
1115 Import- oder Exportauftrage bearbeiten (Wahlpflicht) K3  |Betrieb 1 X
Bedeutung des Aussenhandels (iK) Ka K 0
Zille/Zollbestimmungen [0K) K3 K 0
Ursprungsregeln/Ursprungsbelege (lK) K2 |iK 0
. Risiken/Zahlungssicherungsinstrumente (0K} K2 |uK 0
1.1.1.5. Internationale Handelsklauseln (Incoterms 2010} (GK) K3 |uK 0
1121 Kundenanfragen bearbeiten (Pflicht) K3  |Betrieb 3 b X X
1122 Kundengesprache fithren (Pflicht) K5  |Betrieb 2 X X
11221 Beratungs- oder Verkaufsgesprache (0K) K5 |uK 0
1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten (Pflicht) K4 Betrieh 2 X X
113, K3  |Betrieb 1 X

4. Mittels "Neue Bildungsziele"
erhalten Sie eine Auflistung aller
noch nicht zugeordneten
Bildungsziele fiir diesen Bereich.

Markieren Sie die Bildungsziele

#ls Varlage speichem | [ von varlage tbemenmen |

T | und speichern Sie diese mittels
== Zuriick [ Meue Bildungsziele Alle lischen ] [ Abbrechen ] .
"Zuordnungen Gbernehmen".

[ Betrieb [uberbetriebliche Kurse

Nr Bildungsziel Thema Tax. Zuord. Funkt.

Es wurden keine Eintrdge gefunden.

//////////////////////////////////////////////// P

Nr Bildungsziel Thema Tax. Zuord. . . . .

i 5. Im Detail eines Bildungszieles kann

1141 Mark heschreinen (Aahipficht Marketing und Ka 0 ein Nachwuchsbetreuer firmen-
Offentlichkeitsarbeit

1142 Marketinginstrumente einsetzen (Wahlpflicht) Marketing und K3 0 Speziﬁsche Bemerku ngen
Orfentlichkeitsarbeit

1.14.3  Preiskalkulationen fir Produkte und Dienstleistungen Marketing und K3 0 an b r ngen .

durchilhren §iahipflichty Offentlichkeitsarbeit

<< Zuriigk | Zuordnungen dbermahmen | Abbrechan 6. Die zugeordneten BlldungSZ|e|e
lassen sich auch als Vorlage fir die
spatere Wiederverwendung
speichern.
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5.2.5 Vorlagen Bildungsziele verwalten

Ausbildungsprogramm / Vorlagen Bildungsziele verwalten

CREALOG:X

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

Vorlagen Bildungsziele verwalten

YWiahlen Sie eine Vorlage aus, um die Details zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue Yorlage.
Hinweis: DerVarlagenbesitzer kann durch lhren Firmenadministrator (Albrecht, Claudia) geandert werden.

Vorlagenname Typ Vorlage Katalog Ersteller Status Zuord, Funkt.

Marketing/Sales Ahteilung Persdnlich Bildungsziele 2012 MEM Albrecht Claudia  Aktiv 4

Meue Vaorlage

In der Funktionenspalte kénnen
Sie entweder eine bestehende
Vorlage bearbeiten oder Sie
wéhlen "Neue Vorlage".

Vorlage Bildungsziele neu erstellen

Bestimmen Sie die Detailangaben der Vorlage

Ersteller

orlagenname *

Albracht Claudia

Marketing/Sales

Falls Sie eine neue Vorlage
erstellen, geben Sie ihr einen
Namen und wahlen Sie den "Typ"
sowie den entsprechenden Katalog

Typ ™ Abteilung -
- aus.
Katalog Bildungsziele 2012 MEM (de 1) -
Varlage * @ Perstnlich " . . . .
Firma Waihlen Sie zwischen "Personlich"
Bererkungen und "Firma"_
status ) "Persénlich":
(*=zwingende Eingabe) NUI’ fur den AUtOf Vel’fugbal’
IIF' ",
irma":
Fur die ganze Firma verfligbar aber
nur durch den Autor editierbar.
Der Firmenadministrator kann
jederzeit den Vorlagenbesitzer
andern.
’NI/I’Ié;l(il;ll;l’sz/i’elgI;I’S/l;le/l;“;’ﬂglli_’e;l’lo;”l(;l’l}:/ ///////////////////////////////////////////////////////////////// 7 Klicken Sie in der Ubersicht auf
[ petrich [ iherbetrichliche Kurse n . n
Zuordnungen bearbeiten".
Nr Bildungsziel Thema Tax. Funkt.

Es wurden keine Eintrage gefunden.

| | |
[ =< Zuriick I[ Meue Bildungsziele ]l Alle ldschen ]

Nr Bildungsziel Thema Tax. Funkt.
1.1.4 %%
1.1.41 Marki beschreiben Miahlpflichi) Marketing und K4 |
Ofentlichkeitsarbeit
1.1.4.2 Marketinginstrumente einsetzen (Wahlpflicht) Marketing und K3 ,@J
Offentlichkeitsathelt
1.1.4.3 Preiskalkulationen fiir Produkte und Dienstleistungen durchfilhren Marketing und K3 2
wWahlpflicht) Offentlichkeitsarbeit

== Zuriick I[ Zuordnungen dbernehmen ]'
|

Wibhlen Sie "Neue Bildungsziele",
um die Vorlage mit neuen
Bildungszielen zu ergénzen.

Markieren Sie die gewlinschten
Leistungsziele und beenden Sie mit
"Zuordnungen Ubernehmen".
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5.2.6 Einsatzplanung

Ausbildungsprogramm / Einsatzplanung

CREALOG:X

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

bestimmen, wie lange die Einsatze jeweils dauern.

Einsatzplanung / Lernende Person auswahlen

Wwahlen Sie die lernende Person aus, fir welche die Einsatzplanung erstelltwerden soll

Name Vormame Firma / Niederlassung Nachwuchsbetreuer Lehrb. Funkt.
Leandris Sharon Musterbau AG Albrecht Claudia 01z
Sammelplanung ] [ Graf. Einsatzplanung anzeigen ]

Einsatzplanung / Lerneinheiten anzeigen

Wahlen Sie die gewlnschie Lerneinhelt aus, um diese zu bearbeiten oder flgen Sie eine neue Lerneinheit hinzu. Zudem kinnen Sie all
diejenigen Bildungsziele anzeigen lassen, welche durch die aktuslle Lern- und Einsatzplanung der ausgewihiten lermenden Person noch nicht
abgedeckt sind

Gewahlte lernende Persan: Sharon Leandris, KV-E f MEM

Planungsstand der Wahlpflicht-Bildungsziele

Status In Arbeit i) Weitere Details zum Planungsstand
Lemeinheit Typ Von Bis Anz. Status Funktionen
BZ
Empfang/Sekretariat Abteilung 13.082012 08022013 11 —
i i — s 2 E
Innendienst Ahteilung 11.02.2013 03.08.2013 7 / 3%] & 3
" a5
HR Abtailung 08.032013  07.022014 8 —— o S
" i | I 5
MarketingiSales Abteilung 10.02.2014 08082014 4 j ,g] % El
i — ; =
FIBU Aptailung 11.08.2014 06022015 4 oGS
Export Abtsilung 09.02.2015 14.08.2015 5 e s

Meue Lerneinheit Graf. Einsatzplanung anzeigen ]

I[ J |
== Furlck [ Micht abgedeckte BZ anzeigen ] I Aushildungsprogramm anzeigen ]
|

Mit der Funktion "Lernende Person
auswahlen" erstellen Sie die
Einsatzplanung.

Um Einsédtze zu erstellen, wihlen
Sie "Neue Lerneinheit".

"Nicht abgedeckte BZ anzeigen"
listet alle Bildungsziele auf, die
aufgrund der aktuellen
Einsatzplanung durch die lernende
Person noch nicht abgedeckt
werden.

"Ausbildungsprogramm anzeigen"
zeigt die Einsatzplanung der
lernenden Person im PDF-Format.
Alle Arbeitsbereiche werden
zeitlich sortiert aufgelistet und die
zugeordneten Bildungsziele sowie
die vorgesehenen Tatigkeiten
ibersichtlich dargestellt.

Einsatzplanung / Lerneinheit hinzufiigen

Sie erfassen neue Lerneinheiten, indern Sie zuerst den Typ bestimmen, dann aus der Liste einen Arbeitshereich auswahlen und Start- sowie
Enddaturn definieren

Gewahlte lernende Persaon: Sharon Leandris, Ky-E f MEM

Typ* @ aptellung

Okurs

Ok

Ouns

OPE

O Diverses
Firma i Niederlassung ™ Musterhau AG A
Arbeitshereich * Empfang/Sekretariat (11} -
Start ™ 13.08.2012 =
Ende ™ 08.02.2013 5]
Bemerkungen

*=awingende Eingabe)

Bei einer neuen Lerneinheit ist der
"Typ", der "Arbeitsbereich" und
"Start" sowie "Ende" des Einsatzes
zu definieren.

Falls dem Arbeitsbereich
Wahlpflicht-Bildungsziele
zugeordnet sind, werde diese
automatisch in den Menipunkt
"Wahlpflicht-Bildungsziele
selektieren" bernommen.

Unter "Diverses" kann z.B. ein
Lehrlingslager erfasst werden.

Nur durch die Verkniipfung der Arbeitsbereiche mit den Lernenden in der Einsatzplanung stellen Sie sicher,
dass die Einsatze in den Lernstatus der/des Lernenden {ibernommen werden.

Bei Katalogen mit Wahlpflicht-Bildungszielen werden bei der Erstellung der Einsatzplanung allfallige
Wahlpflicht-Bildungsziele von Lerneinheiten direkt mit der entsprechenden lernenden Person verkniipft.

Werden Wahlpflicht-Bildungsziele aus Arbeitsbereichen geldscht, 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 kénnen die vordefinierten Arbeitsbereiche fiir den einzelnen
Lernenden individuell angepasst werden.

i . . & @ 1, Die Lerneinheit wird dem
Einsatzplanung / Lerneinheiten anzeigen

Wahlen Sie die gewiinschte Lerneinheit aus, um diese zu bearbeiten oder fiigen Sie eine neue Lerneinheit hinzu. Zudem kénnen Sie all Lern e n d e n Wle Im Vo rh e rge h e nd e n
diejenigen Bildungsziele anzeigen lassen, welche durch die aktuelle Lern- und Einsatzplanung der ausgewahlten lernenden Person noch nicht . I h . .

angegec sind Kapitel beschrieben zugewiesen.
Gewahlte lernende Person Miranda Muster, KV-E / MEM

2. Wenn man in der Einsatzplanung

Planungsstand der Wahlpflicht-Bildungsziele

Status " Erfulit i/ Weitere Details zum Planungsstand des elnzelnen Lernenden ISt’ k"th
man auf die Details der ihm bereits
Lerneinheit Typ Von Bis Anz. Status Funktionen . . .
&z zugewiesenen Lerneinheit.
Int | Abteil 27.01.2014 27.01.2014 " . .
e o Nur Arbeitsbereiche des Typs
Meue Lerneinheit Graf. Einsatzplanung anzeigen "Abte”ung“ k(')'nnen personalisiert
== Zuriick Nicht abgedeckte BZ anzeigen Ausbildungsprogramm anzeigen

werden.

) 3 . . .
< 3. In der Detailansicht gibt es den
1.1.5.1 W Aufgaben bei der Personalrekrutierung ausfiihren Lgl\._lj Personaladministration Q 2 . .
1.152W Neue Mitarbeitende einfihren % Personaladministration (o} P BUtton ] Lernel n helt
1.1.5.3W Daten der Personaladministration bearbeiten Lgl\._lj Personaladministration @ 2 persona“sieren" . Dieser muss
== Zurick I Lerneinheit personalisieren I Ausbildungsprogramm anzeigen angekIIth Werden

& @ 4. Eserfolgt eine Abfrage, ob Sie die
Lerneinheit wirklich personalisieren
maochten. Falls ja, klicken Sie ,Ok".

Lerneinheit personalisieren

Machten Sie wirklich die gewahlte Lerneinheit personalisieren?

Abbrechen

& @ 5 Nun kénnen Sie den vordefinierten
Arbeitsbereich beliebig anpassen.
Bildungsziele kdnnen hinzugefligt

Bildungsziele zuordnen / Zuordnungen auflisten

Die zugeordneten Bildungsziele werden aufgelistet und Sie kdnnen zusatzliche Bildungsziele dem gewahlten personalisierten Arbeitsbereich
zuordnen. Zuordnungen kénnen Sie auch von Vorlagen iibernehmen oder in eine neue Viorlage abspeichern

Gew3hlter Katalog: Bildungsziele 2012 MEM (de fr)

Gewshite Firma / Musterfirma MEW sowie entfernt werden.
Niederlassung:
Gewahiter Arisbaracn: Dies macht dann Sinn, wenn ein
Anzahl Zuordnungen. 3 !
Original Arbeitsbereich Internal Lel’nendel’ zwar gl’u ndlegend |n
denselbem Arbeitsbereich wie
Mur Bildungsziele zu selektierten Lernort(en): P . ..
[ setrien [userbetriebliche Kurse a‘ndere ta‘tlg S€in SO“’ aber ein Ige
S der Ziele bereits erledigt hat oder
Nr Bildungsziel Thema Tax. Zuord. Funkt.
ey aber zusédtzliche Ziele zu erledigen
1.134P Kundenreklamationen bearbeiten (Pflicht) % Auftragsabwicklung K4 3 ;}J % hat
1152W MNeue Mitarbeitende einfihren (Wahlpflicht) % Personaladministration K3 3 ,%J % ’
1.153W Daten der Personaladministration 5 Personaladministration K3 3 il . . .
osarbeten (Waipiich) ” i i Wichtig: Werden Wahlpflicht-
Als Vorlage speichern Vion Vorlage Ubernehmen BildungSZieIe gelésCht, Sind diese
== Zuriick Neue Bildungsziele Alle loschen Abbrechen dem Lernenden unter

~Ausbildungsprogramm /
Wahlpflicht-Bildungsziele
selektieren" nach wie vor
zugeordnet. Passen Sie diese Liste
bei Bedarf manuell an.
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2@

Einsatzplanung / Lerneinheiten anzeigen

Wahlen Sie die gewunschte Lerneinheit aus, um diese zu bearbeiten oder figen Sie eine neue Lermeinheit hinzu. Zudem kannen Sie all
diejenigen Bildungsziele anzeigen |lassen, welche durch die aktuelle Lern- und Einsatzplanung der ausgew3hlten lernenden Person noch nicht
abgedeckt sind

Gewahlte lernende Person Miranda Muster, KV-E / MEM

Planungsstand der Wahlpflicht-Bildungsziele

Status " Erfullt i) Weitere Details zum Planungsstand
Lerneinheit Typ Von Bis Anz. Status Funktionen
BZ
Internal Abteilung 27.01.2014 27.01.2014 1"
Internal - Muster Miranda Abteilung 27.01.2014 27.01.2014 3
Meue Lerneinheit Graf. Einsatzplanung anzeigen
== Zurick Nicht abgedeckte BZ anzeigen Ausbildungsprogramm anzeigen

6.

Eine personalisierte Lerneinheit
wird mit dem Namen des
Lernenden erganzt. In diesem
Beispiel , Internal — Muster
Miranda". Die Lerneinheit mit dem
Namen ,Internal” entspricht dem
urspriinglichen unverédnderten
Arbeitsbereich.

Indem Sie auf die Details klicken,
kénnen Sie die personalisierte
Lerneinheit weiter bearbeiten.

8 @
Arbeitsbereiche verwalten
‘Wahlen Sie einen Eintrag aus, um die Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie einen neuen Eintrag
[V Personalisierte Lembereiche anzeigen I
Arbeitsbereich Typ Firma / Niederlassung Ausbildungsrolle Status Funkt.
=
Internal Abteilung Musterfirma MEM Frauchiger Hans, Gerber Aktiv / - y
Gertrud
Internal - Muster Miranda Abteilung Musterfirma MEM Frauchiger Hans, Gerber Aktiv y y
Gertrud
. =)
Semester 1 Abteilung Musterfirma MEM / Ebene 2 Muster Martha Aktiv / = y
Semester 1 - Rohner Robert Abteilung Musterfirma MEM / Ebene 2 Muster Martha Aktiv / y
Semester 2 Abteilung Musterfirma MEM Frauchiger Hans Aldiv / % y
Semester 2 - Rohner Robert Abteilung Musterfirma MEM Frauchiger Hans Alktiv fy

Graf. Belegungsplan anzeigen MNeuer Arbeitsbereich

Unter ,Arbeitsbereiche verwalten”
kénnen Sie wahlen, ob Sie sich die
personalisierten Lernbereiche
anzeigen lassen wollen oder nicht.
Beachten Sie bitte, Sie die
personalisierten Lernbereiche hier
nicht 16schen kénnen. Diese
kénnen geldscht werden, indem
Sie unter ,Einsatzplanung" den
Lernenden wédhlen und den Einsatz
[6schen.
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5.2.8 Wahlpflicht-Bildungsziele selektieren

Ausbildungsprogramm / Wahlpflicht-Bildungsziele selektieren

CREALOG:X

Unter diesem Meniipunkt selektieren Sie als Nachwuchsbetreuer/in — je nach Branche — eine minimale Anzahl
Wahlpflicht-Bildungsziele fiir jede lernende Person oder es werden bereits zugeordnete Wahlpflicht-

Bildungsziele gemdss Einsatzplanung angezeigt.

Wahlpflicht-Bildungsziele selektieren / Lernende Person auswihlen
Gemass der Lem- und Leistungsdokumentation [hrer Aushildungs- und Prifungsbranche missen die Lernenden nebst allen Plicht-
Leistungszielen auch eine bestimmte Anzahl von Wahlpflicht-Leistungszielen bearbeiten und erreichen. Wenn hre Branche nebst den
Leistungszielen auch Teilfahigkeiten definiert hat, stehen diese auch zur Verfilgung.
Wahlen Sie die lernende Persaon, filrwelche Sie die Wahlpflicht-Bildungsziele selektieren mdchten.
Legende:
WP-LZ X selektierte Anzahl WP-LZ
HY (D ¥ minimale Anzahl WP-LZ, welche zusatzlich zu den Pllicht-LZ zu erflllen sind
Zworhandene Anzahl WP-LZ
Status: In Arkeit: notwendige Anzahl der WP-LZ nach nicht erreicht
Erflllt: minimale Anzahl der WP-LZ sind selektiert
Lernende Person Firma / Ni Lehrh. WP-LZ Status Funkt.
XY {Z)
Leandris Sharon Musterbau AG Albrecht Claudia 2012 19i8 (22) + Erfillit

Mit der Funktion "Wahlpflicht-
Bildungsziele selektieren" kénnen
Sie die erforderlichen Bildungsziele
auswahlen, sofern diese nicht
schon durch die Einsatzplanung
Ubertragen wurden.

In der Spalte WP-LZ wird die
effektiv zugeordnete Anzahl
Wahlpflicht-Bildungsziele der
minimalen Anforderung
gegeniibergestellt.

Wahlpficht-Bildungsziele selektieren

Selektieren Sie die Wahlpficht-Bildungsziele fir die gewahlte Person. Informationen und Hinweise zur Auswahl.

- Anzahl Pflicht-Leistungsziele: 12
- Totale Anzahl Ty L i 22
- Minimale Anzahl der zu v L ¢ 8
Legende Typ:
-z Leistungsziel
=P Teilfahigkeit
Lernende Person: Sharon Leandris, KV-E / MEM
Nr Bildungsziel Typ Pfiicht/ Thema Tax Info Funkt.
Wahipflicht
1.1.1.1  Material, Waren oder Dienstleistungen Lz Pflicht Material/Waren oder K5 2
beschaffen Dienstieistungen
1.1.1.2 Material/Waren lagern Lz Wahlpflicht Material/Waren oder K5
Dienstieistungen
1.1.1.3  Material/Waren ausliefern Lz ‘Wahipflicht MaterialWaren oder K5
Dienstleistungen
1.1.1.4 Transportauftrage bearbeiten Lz Wahlpflicht Material/\Waren oder K5
Dienstieistungen
1.1.15 Import- oder Exportaufirage bearbeiten Lz Wahlpflicht Material\Waren oder K3
Dienstieistungen
1.1.21 Kundenanfragen bearbeiten Lz Pflicht Kundenberatung K3

Bereits markierte Wahlpflicht-
Bildungsziele deuten darauf hin,
dass diese gemdss Einsatzplanung
ibernommen wurden (1).

Sofern Sie kein
Ausbildungsprogramm erstellt
haben, kdnnen Sie die minimale
Anzahl Wahlpflicht-Bildungsziele
markieren, die anschliessend in
den Lernstatus der lernenden
Person zusdtzlich angezeigt
werden.

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 fiihren
entweder die Ausbildungsplanung nach oder Sie entfernen die Selektion.

Sollten Sie bereits Wahlpflicht-Bildungsziele zu Arbeitsbereichen zugeordnet und eine Einsatzplanung
erstellt haben, sind die Wahlpflicht-Bildungsziele unter diesem Mentipunkt bereits selektiert.

Folgende Branchen haben Wahlpflicht-Bildungsziele in ihren Katalog integriert:

- AGVS - ASTAG
- D&A - D&RA AHV
- Handel - Hotel, Gastro, Tourismus

- Kommunikation
- SPEDLOGSWISS

- Baukette Schweiz
- Schweizer Reise-Verband
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53 Kurse

Wird ein neuer Kurs geplant, erhdlt die Lernende Person von der iK-Leitung die Einladung mit
Detailinformationen per Mail. Neben der lernenden Person erhélt auch der zugehérige Nachwuchsbetreuer
sowie der/die Praxisausbildner/-in eine Kopie der Einladung. Der/die Praxisausbildner/-in erhdlt nur eine
Kopie der Einladung sofern sich dessen/deren Einsatzplanung (Kapitel 5.2.6) fiir den Lernenden mit dem
betreffenden Kurs tiberschneiden.

5.3.1 Kurse anzeigen

Kurse / Kurse anzeigen

Dieser Meniipunkt wird angezeigt, sofern Ihre Branche die GiK-Verwaltung ebenfalls in time2learn organisiert
(vgl. Hinweis).

Kurse anzeigen / Person auswahlen 1. In dieser Ubersicht erfahren Sie,

Wwahlen Sie eine Person aus, um den Stand der Kurshearheitung zu verfolgen. Wle Vlele u berbetrleb | |Che Ku rSe
Lerende Person Firma / Miederlassung Machwuchshetreuer Lehrh. Anzahl Funkt. (U K) d er I ernen d en Person seitens
Leandris Sharon Musterbau AG Albrecht Claudia 012 BranChe ZUgeordnet Slnd )

2. Mit der Funktion "Auswéhlen"
werden lhnen die zugeordneten
UK's angezeigt.

Kurse anzeigen 3. Mit der Funktion "Details" erhalten
Wahlen Sie den gewinschien Kurs aus um detaillierte Informationen zu lesen Sle u nter anderem meh r

Teilnehmende Persan: Sharon Leandris, KM-E S MEM
Informationen zu den

Abk. Bezeichnung Datum Organistation Lehrgang Funktionen e rfo rd e rl ic h en K ursunte rl age n.

k1 0K 1 MEM-Test 20.08.2012- 22.08.2012 iK-Region Test UK MEM-Test

MEM-Test
Kursdetalls anzeigen 4. In der Spalte "Status" ist der
Mebst den allgemeinen Infarmationen zum Kurs finden Sie die zugehdrigen Kursunterlagen und die Themen mit den einzelnen . . .
Untertichtshlfcken. Sie kinnen zudem die Unterrichtshlcke pra Kurstag auflisten Bearbeltu ngSStand el"S|Cht||Ch . DaS
Teilnehmende Persan Sharon Leandris, KM-E S MEM '_Sym bOI gl bt nebSt den
Algemeine Informationen Informationen zum Lernobjekt
Bezeichnung (A 6 1 MERA-Test (UK 1 MEM-Test) Auskunft Gber den letzten Start.
Beschreibung:

Zusténdige Person: Tester Peter, . . . .

Datum 2008.2012 - 22.08.2012 5. Die einzelnen Lel’nObJekte konnen
ort: Swissmem Ecole de cadres, Av. de la Rochelle 5, 1008 Prilly

Sie in der Spalte Funktionen

Kursunterlagen

"Starten”.
Willk_uek1 Willkammen zum QK 1 DoKY @ i QO
K1 _work varhereitungsaufirage 0K 1 DOKU @ i Q
Test_Bran Test Branche und Unternehmen VBT @ Offen i Q
Einf_KA Einfihrung Kauffraukaufmann EFZ 2012 WWBT @ Offen i Q
Test KA Selhsttest Kaufraukaufmann EFZ 2012 WWBT @ Offen i Q

Folgende Branchen verwalten ihre liberbetrieblichen Kurse (iiK) in time2learn:

- AGVS - Chemie - Kommunikation
- ASTAG - fial - SWISSMEM
- Baukette Schweiz -H+ - Treuhand

- Bundesverwaltung
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5.4  Erfahrungsnoten / Qualifikationsverfahren
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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 konnen Sie sowohl als Nachwuchsbetreuer/In als auch als Praxisausbildner/In eine ALS erstellen.

ALS verwalten

Wahlen Sie die gewlnschie ALS aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS. Eine ALS st immer einer lermenden Person
zugeordnet.

ALS-Bezeichnung D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
Sekretariat ALS 1 Leandris Sharon Musterbau SA 2012 Beohachtel | %
[ Sammelplanung ] [ Neue ALS }
ALS-Bezeichnung D Lerende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
Sekretariat 20132 Beobachten %7 5 &
sHrearE Auswahl lernende Person SobAchiEn ’/5 ki

Wahlen Sie die lernende Person aus, fiir welche Sie

Sammelplanung ]{ Meue ALS |

Erstellen Abbrechen

In der Funktionenspalte kénnen
Sie entweder eine bestehende ALS
bearbeiten oder Sie klicken auf
"Neue ALS".

Waéhlen Sie danach die lernende
Person aus. Sie konnen den Namen
des Lernenden auch manuell ins
Auswabhlfenster eingeben.

Mittels "Sammelplanung" haben
Sie als Nachwuchsbetreuer/in die
Méglichkeit, ALS fiir mehrere
lernende Personen zu erstellen. Es
werden dabei nur die
Grundinformationen erfasst. Sie
konnen danach z.B. nur noch
die/den Praxisausbildner/In
anpassen.

ALS neu erstellen

Legen Sie die ALS Grundinformationen fir die lernende Person fest und bestimmen Sie den Praxisaushilder. Dieser ist dann fir die Auswahl der
Bildungsziele und die Festlegung der Beureilungskriterien zustandig.

Grundinformationen

Lernende Person Leandris Sharon

Bezeichnung * Innendienst

ALS-ID (Semesten * ALE2 -
Zustandiger Praxisaushildner* Preisig Christa v
Stellvertreter (kein Stellvertreter) v

Lehrhetrieh NamerCrnt %

Tatigkeiten {in Stichworten)

Start Beohachtungsperiode * 01.04.2013 E
Beurteilungsgesprach * 31.05.2013 E

Geben Sie die Bezeichnung der
ALS ein.

Legen Sie die ALS-ID (= Semester)
fest. Mit "intern" kénnen Sie eine
Ubungs-ALS erfassen (kein
Notentransfer moglich!).

Wahlen Sie den Praxisausbildner
aus.

Legen Sie die Beobachtungs-
periode fest. Die minimale Dauer
ist abhangig von der Branche,
betrdgt mindestens 60 oder 90
Tage und darf nicht langer als 180
Tage dauern.
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Sozial- und Selbstkompetenz(en)
Wahlen Sie 2 bis 6 Sozial und Selbstkompetenzen aus

Nr Kompetenz Zuordl. Funktionen
3.4 Umgangsiormen 1 A
3.6 Okalogisches Bewusstsein 1 ,{;J %

Alle lischen ] [ Auswahlen

ALS status

Aktueller Status vorbereiten

Status andern DALS—Vnrhere\tung abgeschlossen

|
[ “on Vorlage dhernehmen ]I Als Vorlage speichern ]
E-Mail an Praxisaushbildner Abbrechen

Sollten Sie eine Vorlage hinterlegt
haben, kénnen Sie diese
wiederverwenden. Mittels Klick auf
"Von Vorlage tibernehmen”,
Uibernehmen Sie die hinterlegte
Anzahl Bildungsziele oder
Kompetenzen.

Wenn keine Vorlage zur Verfligung
steht, kénnen Sie beim néachsten
Punkt fortfahren.

Fachkompstenzen 9. Um die entsprechende Anzahl
Wwyahlen Sie 2 his 8 Bildungsziele aus. .
Nr Bildungsziele Status Tax Zuord. Funktionen FaCh_y N\ethOden_y SOZ|aI' u nd
Es wurden keine Eintrage gefunden Sel bstko m pete nze n ZUuzu o rd n e n ,
klicken Sie auf "Auswahlen".
Methodenkompetenz{en)
Wahlen Sie 2 bis 4 Methodenkompetenzen aus
N Kompeten: Zuord.  Funktionen Wichtig: Die erforderliche Anzahl
Eetten fene Sags gefinder Kompetenzen ist von Ihrer Branche
abhéngig.
Sozial- und Selbstkompetenz(en) g g
Wahlen Sie 2 bis 6 Sozial und Selbstkompetenzen aus.
Nr HKompetenz Zuord. Funktionen .
Es wurden keine Eintrage gefunden Be' den BranChen Ban k und .
Treuhand werden Teilfdhigkeiten
I st ey il und Verhaltenskriterien
zugeordnet.
F/ac;]k;m;péténz/eﬁ///////////////////////////////////////// 10_SiekénnendieB”dungsziele
Wahlen Sie 2 bis 8 Bildungsziele aus. . hranken |ndem S|e einen
einsc )
nenenet Hustersas H | Arbeitsbereich auswahlen.
Nr Bildungsziele Status Tax Zuord. Funktionen ’I ’I . Wahlen S|e dle fu r Ih re Branche
1121 Kundenanfragen hearbeiten % (=] K3 a E erforder”Che Anzahl Blldu ngSZiele
11232 Kundengesprache filhran = v K& i P} und Kom petenzen m |tte|s
1123 Kundeninfarmationen bearbeiten % K4 1 [] & CheCkbOX aus und Ubernehmen Sle
1131 Auftrdge ausfihren % Q K3 a ,‘%J .
1132 Qualitats- und Umweltmassnahmen anwenden % (=] K3 a - dle Zuord nu ngen .
1133 Erfolgskontrallen durchitihren % Q K4 a O ,‘%J
1134 Kundenreklamationen bEE!’bEitEl.'l . H?_JJ (<] k4 1} P WiChtig: ES Wel’den fur dle
1181 Kenntnisse (ber Produkte und Dienstleistungen einsetzen L;ﬂ Q K3 a ,%J ' d P W h' ﬂ ) ht
: ernende rerson nur aniptricnt-
Bildungsziele angezeigt, die im
Ausbildungsprogramm zuvor
definiert wurden.
12. Unter "Details" finden Sie weitere
Informationen zu den einzelnen
Bildungszielen oder Kompetenzen.
Nr Bildungsziele Status  Tax Zuord. Methode Funktionen 13. Bei der Branche H+ werden die
1141 i} ks Teilkriterien bei den
1.1.41 Markt analysieren =) [~ K4 2 i ) )
11411 Tragerschanen ung =) o ko1 - o om Fachkompetenzen mittels einer
Organisationsformen kennen . .-
11412 Verschiedene Kooperationsarten % [#] K& 2 abgefragt v v Drop' Down LISte au Sgewah |t
zwischen Unternehmen kennen . .
11413 Diensteisungzangebet = o ok oz i o] @ % Dabei kann man unterscheiden, ob
bedirfnisgerecht ausgestalten d ”( . . b f
11414 Tan“fsmwmk\uﬂgeﬂ beurteilen und % (o] K5 1 beobachtet v v & as Tel rlterlum a ge ragtl
e beobachtet oder schriftlich
1S mwengompndes B0 ke o[- 4 0 Gberpriift wird.
Tarifbildung und —anwendung kennen
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Methodenkoempstenz(en) 14. Bei folgenden Branchen kénnen
Wyahlen Sie 1 Methodenkompetenzen aus. Mach der Auswahl kinnen Sie zusdtzlich hetriehsspezifische Beurteilungskriterien festlegen. - . .

Mo Hompeten: Zuord, resp. missen die selektierten

21 Effizientes und systematisches Arbeiten 2 Kompetenzen deta|”|ert Werden'

Beurteillungskriterien fur ALS Groheinschatzung: .
- Ein systematisches, geplantes vorgehen st erkennbar D &A (Vgl . Scree ns h Ot I N kS)
— Die Selbstkontrolle ist zur Zufriedenheit erfolgt.
Detsimeohdtzung Betriebsspezifische Prazisierung
Die Arbeiten werden mit passenden Methoden und Hilfsmitteln effizient und systematisch geplant und
ausgefilhrt. Dies zeigt sich folgendermassen: von FaCh_ u nd MSS_ Kom pete nzen
—die erforderlichen Infarmationsguellen werden aufgahenbezogen und zielgerichtet ausgewaht und
beschaft;
—die Arheiten, Projekte und das Lernen werden geplant, die erforderlichen Prioritaten werden gesetzt, und es
wird situations gerecht entschieden: H GT

—die Arbeiten werden kostenbewusst und zielorientiert ausgeflhr;,
—die Arheiten und der Lernprozess sind gemass Vargaben kantrolliert und dokurmentiert;

—die Arbeiten, der Lernprozess und das Handeln, die Leistungen und das Verhalten werden laufend FeStIegu ng der Beurtellungs_
o kriterien fiir die Fachkompetenzen

Zusitzliche Hier kiinnen Sie zusatliche Beureilungskriterien aufiihren, die fir die Bewertung relevant sind.
betriehsspezifische
Beurteilungskriterien

santésuisse und Schweizer Reise-

Bemerkungen Hier kinnen Sie noch weitere Bemerkungen aufiihren.
Verband
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . AUSWahI del’ Teilkriterien bEI den
MSS-Kompetenzen
S:::{al:u;'nd/s/eII;st/ku/mée;eI;:(erip ////////////////////////////////// - 15 Wenn S[e von dieser ALS eine
Wahlen Sie 2 his B Sozial- und Selbstkompetenzen aus. - . "
Nr Kompetenz Zuordl. Funktionen Vorlage fur dle Spatere
B e Gl * il Wiederverwendung hinterlegen
3.6 Qkologisches Bewusstsein 1 P % . . i "
mochten, klicken Sie auf "Als
alle lozchen | [ Auswanien | Vorlage Speichel’n n

ALS Status

16. Dabei geben Sie der Vorlage einen

Aktueller Status Warbereiten Namen u nd dle EIgenSChaft
Status Andern [l aLs-vorhereitung abgeschlossen n . . n ne: M
Personlich" und "Firma". Mehr
I dazu erfahren Sie im Kapitel
[ Von Vorlage liberehmen I[ Als Vorlage speichem ]
E-Mail an Praxisaushildner ] [ Speichern m " El’fah ru ngsnoten / AI_S -VO rlagen
verwalten".
e u/nd/S;It;st/ko/m;:e;:eﬁz(/er;) /////////////////////////////////// 17 Der Status muss gewechselt
Wahlen Sie 2 bis B Sozial- und Selbstkompetenzen aus. .
N e T | ETIED werden, um bewerten zu kénnen.
S e ! ek Klicken Sie auf die Checkbox "ALS-
32 Kommunikationsfahigkeit 2 ,-g % . "
TR . BE Vorbereitung abgeschlossen".
18. Als Nachwuchsbetreuer kénnen Sie
AL Statue mit der Funktion "E-Mail an
Praxisausbildner" diesen tber die
Aktueller Status Vorbereiten . )
Status andern I ALS—VDrbereitung ahgeschlossen I ALS InfOI’m | eren .

19. Der neue Status "Beobachten" ist
nun in der Ubersicht gesetzt.

I[ E-Mail an Praxisaushildner ]i Speichern ][ Abbrechen ]

ALS venwalten

YWiahlen Sie die gewlnschte ALS aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS. Eine ALS istimmer einer lernenden Persan

2ugeoriel Wichtig: Mehr lber die
ALS-Bezeichnung D Lernende Person Firma I Niederlassung Lehrh. Status Funktionen VerSChIedenen ALS-StatUS
Bk entnehmen Sie dem unten
eI e w aufgefihrten Hinweis
[sammepang ) [mewes )| 20. Mittels "ALS-Report
anzeigen/ausdrucken" kénnen Sie
die ALS im PDF-Format 6ffnen und
von der lernenden Person
unterschreiben lassen.
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Ubersicht der verschiedenen Status:

. In diesem Status erstellen Sie als Praxisausbildner/in eine neue ALS mit den
Vorbereiten . ; .
J L erforderlichen Grundinformationen und Zuordnungen von Kompetenzen.
T In der Beobachtungsphase wird die lernende Person bewertet. Erst wenn die
J_L Bewertungen komplett sind, kann der Status gedndert werden.
S ALS mit diesem Status sind bereit fir den Notentransfer an die Datenbank
J L DBLAP2.
Gesendet Diesen Status erhalten alle an die Datenbank DBLAP2 geschickten ALS.
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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 méglich, ihre Ausbildung wahrend einer
ALS zu beurteilen.

Erfahrungsnoten anzeigen 1. Im Status "Beobachten" sind die
Eswerden alle Erfahrungsnoten der angemeldeten lermenden Person aufgelistet. Abhangig vom Typ der Erfahrungsnote, kann ein . .
entsprechender Report auch angezeigt undioder ausgedruckt werden. Falls bel der Ausgabe eines Reparts lediglich eine leere Seite angezeigt B eWe rtu nge n fu I’ Le rn e n d e n |Cht
wird, dricken Sie die F5-Taste, um die Seite zu aktualisieren. . . .
ersichtlich. Erst wenn die
Bewertungen abgeschlossen sind
und der Praxisausbildner den
Status auf "Bewertet" gesetzt hat,
sind die Bewertungen inkl.
Kommentare sichtbar.

Bezeichnung D Status Note Funktionen

Innendienst ALS2 —
Sekretariat ALE Beohachten 5

Beurteilung der Ausbildung 2. In gewissen Branchen kénnen

Lernende ihre Ausbildung wéhrend
einer ALS bewerten. Es werden
dabei diverse Kriterien wie z.B.

Beurteilen Sie die Aushildung aus hrer Sicht anhand der vorhandenen Beurteilungskriterien.

Grundinformationen

ALS Sekretariat

Zustandiger Praxizsaushildner
Stellvertreter

Start Beobachtungsperiode
Beureilungsgesprach

Lernende Person

PausiniLea
(kein Stellvertreter)
05.11.2012
29.03.2013

Sharan Leandris, KWE [ MEM

Beurteilung

Kriterium

Erhaltene betriebliche Ausbildung
Farderung in Fachkompetenzen

Farderung in Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen

Betreuung durch Praxisausbildnerin
Auftragserteilung

Begleitung wahrend Auftragsausfihrung

Vereinbarungen fiir nachste Beurteilungsperiode

Beurteilung Bemerkungen, Begriindungen

® sehrgut

@] gut

@] gendgend
(o] ungendgend

Q sehrgut

® gut

o gendgend
(@] ungendgend

(o] sehrgut
[O] gut

Q geniigend
(o] ungendgend

O zenrgut Die Praxisaushildnerin ist unfallbedingt wahrend 2
o
@] aut Monaten ausgefallen. Die Stellvertretung wurde nicht
aptimal organisiert.
@ genldgend " 4

(@] ungendgend

Drucken Speichermn Abbrechen

"Betreuung durch
Praxisausbildner/in" beurteilt.
Bevor der Praxisausbildner und der
Nachwuchsbetreuer diese einsehen
kénnen, muss die lernende Person
die Beurteilung zwingend abgeben
und der Status der ALS auf
"Bewertet" gesetzt sein.

Welche Branchen diese
Funktionalitat unterstitzen,
entnehmen Sie dem unten
aufgefuhrten Hinweis.

Die Beurteilung kann ausgedruckt
und unterzeichnet werden.

Folgende Branchen ermé&glichen den Lernenden die Beurteilung der Ausbildung:

- AGVS
- ASTAG
- Baukette Schweiz

© CREALOGIX
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5.4.3 ALS bewerten

Erfahrungsnoten / ALS bewerten

CREALOG:X

Unter diesem Mentipunkt kdnnen Sie die einer ALS zugeordneten Fach-, Methoden-, Sozial- und

Selbstkompetenzen (MSS-Kompetenzen) bewerten.

ALS bewerten

‘Wahlen Sie die gewilnschte ALS aus, um danach die Bewertung durchzufithren.

In der Funktionenspalte kénnen
Sie eine ALS bewerten. Noten in

Es missen mindestens 2 Kompetenzen heweret werden.

Nr Bildungsziele Status Tax Bew. jonen
1111 Material, Waren oder Dienstleistungen beschaffen LEE‘J v K& 4
11.23 Kundeninformationen bearbeiten LEE‘J K4 - v
1.1.7.1  Dokumente erstellen und bearbeiten = [} K8 - #5
1.1.7.2  Dalen und Dokumente verwalien ) [} K3 - #5

1.1.1.1 Material, Waren oder Dienstlejst en be ffen Sy
Mote Berechneter Wiert 513

Bernerkungen, Begrindungen *

Himweis: Die Beurteilung der Teilkriterien sind in der Ausgabe des ALS-Berichts fir Lernende nicht sichthar,

Teilkriterium B Begrii

Fachliche Richtigkeit {Qualitat) 55 v
—Fihrt Aufirage fachlich korrekt aus

— Erstellt Dokumente, die alle notwendigen Infarmationen

enthalten

—Werwendet die richtigen Fachbegrifie

Sprache und Darstellung a0 v
— Erstellt Dokumente, die karrekt sind (Rechtschreibung,

Grarmmatik)

— Nutzt einen angemessenen Sprachstil (Adressaten,

Situation)

— Driickt Sachverhalte klar und verstindlich aus

— Gestaltet Dokumente 1und adr 1t

Effizienz/Quantitat a0 ~

— Arbeitet rasch und zielgerichtet
—Halt die Yorgaben ein
— Erstellt Dokumente mit sinnvollern Umfang

Einsatz der Mittel a0 ~
— Seftvarhandene Ressourcen sinmwall ein

— Nutzt Informationsguellen und -mittel

— Betat Checklisten und Vorlagen ein

Worherige Beurteilung ][ Machste Beurteilung ][ Speichern ][ Abbrechen

ALS-Bezeichnung D Lemende Person Firma /Hiederlassung Lehrh. Status Note Funkt. Klammern (1) bedeuten, daSS dle
n ﬁ Bewertung noch nicht
Sekretariat ALS 1 Leandris Sharon Musterbau 54 2012 Beobachtel 1) j .
abgeschlossen ist.
'F;cﬁkglﬁ;,é;e;.lz/e; N

Mittels "Bewerten" zeigen Sie die
Teilkriterien der entsprechenden
Kompetenz an, um diese
anschliessend zu bewerten.

In Abhdngigkeit von lhrer Branche
kénnen Sie hier die Bildungsziele
entweder durch Vergabe von
Noten 1-6 oder von Punkten
bewerten. Welches
Bewertungssystem in lhrer Branche
zum Zug kommt, entnehmen Sie
dem unten aufgefiihrten Hinweis.

Gewisse Branchen stellen eine
Teilkriterienbewertung
unterstiitzend zur Verfligung, die
jedoch nicht zwingend ist. Dabei
wird nach jeder Bewertung ein
Durchschnittswert berechnet, der
Ihnen als Richtwert fir die
Gesamtbewertung des
Bildungszieles dienen soll.

Wichtig: Diese Teilkriterien-
bewertung ist fiir Lernende nicht
sichtbar.

4. Auch ist es bei gewissen Branchen nicht zwingend notwendig, alle einer ALS zugeordneten
Bildungsziele resp. Kompetenzen zu bewerten. Dabei miissen Sie "Keine Bewertung" aus dem
Auswahlmeni wéhlen, wo Sie explizit das Bildungsziel resp. die Kompetenz nicht bewerten wollen.

ALS Status
I DALS-Bewenung ahgeschlossen I

Altueller Status

Status éndern

Mote Fachkompetenzen )
Mote MEE-Kompetenzen 9]
Gesamtnote (1.0 Zusammensetzung: 50% Fachkompetenzen, 50 % MSS-Kompetenzen, gerundet auf halbe Note

5. Unter ALS-Status werden nach

Abschluss aller Bewertungen die
Noten fiir die Fach- und MSS-
Kompetenzen sowie die
Gesamtnote berechnet.

Bitte beachten Sie, dass die
Zusammensetzung der Gesamtnote
in Abhéngigkeit von lhrer Branche
variieren kann.

6. Den Status kdnnen Sie erst &ndern, wenn die Bewertung abgeschlossen ist. Falls eine Bewertung oder
eine Begriindung fehlen sollte, wird dies von time2learn erkannt und darauf hingewiesen.
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Folgende Branchen werden fiir die ALS-Bewertung Noten vergeben:

- AGVS - Chemie - HGT

- ASTAG - D&A - Kommunikation
- Baukette Schweiz - fial - SPEDLOGSWISS
- Bundesverwaltung - Handel - SWISSMEM

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

Folgende Branchen werden fiir die ALS-Bewertung Punkte vergeben:

- Bank/CYP - Offentl. Verwaltung - Schweizer Reise-Verband
- H+ - santésuisse - Treuhand/Immobilien
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5.4.4 ALS-Vorlagen verwalten

Erfahrungsnoten / ALS-Vorlagen verwalten

CREALOG:X

In diesem Mentipunkt erstellen Sie ALS-Vorlagen, um diese spater fir reale ALS wiederzuverwenden.

ALS-Vorlagen verwalten

YWahlen Sie die gewinschie ALS-Vorlage aus, um die Eigenschaflien sowie die Zuordnungen zu hearbeiten oder erstellen Sie eine neue
ALS-Yorlage

Hinweis: Der vorlagenbesitzer kann durch Ihren Firmenadministrator (Albrecht, Claudia) geander werden.

ALS-Morlagenname Firma / Vorlage Katalog Ersteller Status Funktionen
Niederlassung
HR Musterbau 54 Fersidnlich Bildungsziele 2012 MEM  Albrecht Claudia Abiv
Meue Yarlage
ALS-Vorlagenname Firma / Vorlage Katalog Ersteller Status Funktionen
Niederlassung
Auswahl lernende Person \ u
HR M TMEM Albrecht Claudia Akiv Wz

Wiahlen Sie die lernende Person aus, fir welche Sie

eine ALS erstellen mochten. T
[ Neuevorlage |

1.

In der Funktionenspalte kénnen
Sie entweder eine bestehende
Vorlage bearbeiten oder Sie klicken
auf "Neue Vorlage".

Wabhlen Sie den entsprechenden
Katalog aus.

Geben Sie der Vorlage einen
Namen.

—roh e 4. Geben Sie der Vorlage die folgende

Eigenschaft:

G/rukd/in;o;m/qti/on/eﬁ PP A A P P S S P P P P A P P P P P P S

Ersteller Albrecht Claudia Pe rson I |Ch

Varlagenname * HR . .

etalon Bldungstiels 2012 MEM Nur fir den Autor verfiigbar.

worlage © @ Persariich

Firrna .
Status M awiv Firma
Tétghsiten (n Sttworter) Fiir die ganze Firma verflgbar, aber
o nur durch den Autor editierbar.
////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// A Der Firmenadministrator kann in

der Vorlageniibersicht jederzeit
den Autor (Ersteller) dndern.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, -~ . . . .

Fachkompetenzen 5. Wahlen Sie nun die fir Ihre

Wyahlen Sie 2 his 8 Bildungsziele aus. -

N Bildungsziele Tax Funktionen B ranCh en otlge Anzah |

Es wurden keine Eintrage gefunden B | I d u ngsziele un d |<o m pete nzen
mittels Checkbox aus.

Methodenkompetenz{en)

Wwyahlen Sie 2 bis 4 Methodenkompetenzen aus

N Kompetenz Funidionen Die Vorlage ist nun fur die spatere

Es wurden keine Eintrage gefunden WiederVerWend u ng berelt

Sozial- und Selbstkompetenz(en)

Wahlen Sie 2 his B Sozial- und Selbstkompetenzen aus.

Nr Kompetenz Funktionen

Es wurden keine Eintrage gefunden

Alle lischen [ Auswihlen ]

,;, LSS Hi/m“/"g/s Zi; e e ;ﬂx //////////

1111 Material, Waren oder Dienstleistiungen beschaffen LEE‘J KA

1.11.2 Material®viaren lagern % KA

11.1.3 Materialiaren ausliefern % K&

1114 Transporaufirdge bearbeiten % KA -t
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5.4.5 ALS-Bildungsziele anzeigen

Erfahrungsnoten / ALS-Bildungsziele anzeigen

CREALOG:X

Unter diesem Meniipunkt sind sdmtliche zugeordnete ALS-Bildungsziele der Ihnen zugeordneten Lernenden

aufgelistet.

Bildungsziele anzeigen

Infarmationen zum Bildungsziel anzuzeigen

Legende. - BZ nichtzugeardnet
] BZ prov. zugeordnet
X BZ def zugeordnet

Gewdhlte lernende Person: Sharon Leandris, Ky-E [ MEM

Nr Bildungsziel ALS ALS ALS
1 2 3

1119 Material, Yvaren oder Dienstleistungen
heschaflen

1.1.1.1.1  Ziele und Aufyaben der Beschaffung

1.11.1.2 Beschaffungsarten

Eswerden alle Bildungsziele (BZ und deren Zuordnungen zu den einzelnen ALS aufgelistet. Klicken Sie auf das Detail-Syrmbol, um weitere

ALS ALS Zuord. Funkt.
5 L]
Ry
)%J
0 )
0 A

Die einer ALS zugeordneten
Bildungsziele sind mit einem "x"
markiert. Bildungsziele einer noch
nicht abgeschlossenen ALS (Status
"Vorbereiten") stehen in Klammern

()"

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 Meniipunkt sind sémtliche zugeordnete ALS-Kompetenzen (Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen) der Ihnen zugeteilten Lernenden aufgelistet.

Kompetenzen anzeigen / Lernende Person auswéhlen

weitere Details zur Abdeckung der Kompetenzen zu erhalten.

e ®d

Fur jede lernende Person sehen sie die Kompetenzen, welche noch in keiner ALS verwendet wurden. Wahlen Sie eine lenende Person aus, um

Auf der Ubersicht sehen Sie sofort
die nicht abgedeckten
Kompetenzen. Um zu priifen,
welche Kompetenzen bereits wo

Kompetenzen anzeigen

Es werden alle Kompetenzen (MSS-Kompetenzen) und deren Zuordnung zu den einzelnen ALS aufgelistet. Klicken Sie auf das Detail-Symbol, um

weitere Informationen zur einzelnen Kompetenz anzuzeigen

Legende - MSS-K nicht zugeordnet
x) MSS-K prov zugeordnet
X M33S-K def zugeordnet

Gewdhlte lernende Person: Muster Miranda, KV-B / D&A

Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Hicht zen Fi [
ek zugewiesen sind, wahlen Sie einen
Muster Miranda Muster Main AG / BIZ 2012 31,32 *@, . .
Scheiwiller Susanne Muster Main AG 2013 21,22,23,31,3.2,3.4,35,36 . Lernenden indem Sie auf das
Rohner Robert Muster Wain AG 2012 21,22,22,31,33,34,35,36 b Symbol rechts aussen klicken
2@

In der Detailansicht des Lernenden
finden Sie eine Ubersicht
sdmtlicher Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen. Es wird
angezeigt, wie oft diese bereits
zugeordnet wurden und ebenfalls

Nr MSS-Kompetenz ALS ALS ALS ALS ALS ALS Zuord Funkt.
1 2 3 4 6 . . .
in welcher ALS sie nicht -,
é"% . . . g
21 Effizientes und systematisches - X X 2 P pI’OVISOFISCh - Oder deflnltlv
Arbeiten
22 Vernetzles Denken und Handeln - - ) 1 s ZUgeOI’d net Slnd.
23 Erfolgreiches Beraten und = = = * 1 P
Verhandeln
24 Wirksames Présentieren X 1 E|
31 Leistungsbereitschaft 0 ,%J
32 Kommunikationsfahigkeit 0 ,%J
33 Teamfahigkeit - - - X 1 ,%J
34 Umagangsformen - X X 2 ,%J
35 Lernfahigkeit X 1 ,%J
36 Okologisches Bewusstsein - - (x) 1 ,%J
Schliessen
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5.4.7 PE verwalten (ausgewédhlte Branchen)

Erfahrungsnoten / PE verwalten

CREALOG:X

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

PE verwalten

urm die Seite zu aktualisieren

Wahlen Sie die gewlnschie PE (Prozesseinheit) aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue PE. Eine Prozesseinheit istimmer
einer lernenden Person zugewiesen. Falls bei der Ausgabe des PE-Reparts lediglich eine leere Seite angezeigt wird, drilcken Sie die F5-Taste,

PE-Bezeichnung (1] Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
PE1 FE1 Leandris Sharon MEMCORP / ZTrich
PE-Bezeichmmg Auswahl lernende Person assung Lehrb. Status Funktionen
‘Wahlen Sie die lernende Person aus, fr welche =
Eswurden keine Eintrége gel | Sie eine PE erstellen michen.
Leandris Sharon -
Sammelplanung J l MNeue PE J
Erstellen Abbrechen

In der Funktionenspalte kénnen
Sie entweder eine bestehende PE
bearbeiten oder Sie klicken auf
"Neue PE".

Sie kénnen den Lernenden
entweder via Dropdown-Liste
auswdahlen oder den Namen
manuell eingeben.

Mittels "Sammelplanung" haben
Sie als Nachwuchsbetreuer/in die
Méglichkeit, PE fir mehrere
lernende Personen zu erstellen. Es
werden dabei nur die
Grundinformationen erfasst. Sie
kénnen danach z.B. nur noch
die/den Praxisausbildner/In
anpassen.

PE neu erstellen

Drittperson. Der Praxisaushildner ist dann fur die Aufgahendefinition zustandio

PE-ID auswahlen

Grundinformationen

Bezeichnung * PE1
Lerende Person ®
FE-ID (Lehrjahr) * FE1 ~ FPH
Zustandiger Praxisausbildner * Preisig Christa -
Stellvertreter (kein Stellvertreter) v

Unabhangige Drittpersan Person isttime2learn-Anwender (U-Rolle)

{var PE Bewertung festzulegen)

£) Person ist MICHT timae2learn-Anwender

Fritz Beispiel
Lehrbetrieb Name/Ont
Beainn der PE E
Abgabe an Praxisaushildner * 01.04.2013 E
Beurteilungsgesprach mit 05.04.2013 E
Praxisaushildner *
Abgabe an Drittperson [ E
(ik-Leiter
Prasentation an Drittperson / E
UK-Leiter
Beurteilungsgesprach mit E

Drittperson i OK-Leiter

Legen Sie die Grundinformationen der Prozesseinheit fr die lernende Person fest und bestimmen Sie den zustandigen Praxisaushildner und die

Hinweis: Um einen time2learn-Amwender als Drittperson oder dk-Leiter bestimmen zu kinnen, mdssen Sie vorher die lermende Person und die

fersion: 2012_PE1

%

Geben Sie die Bezeichnung der PE
ein.

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

Waéhlen Sie den Praxisausbildner
aus.

7. Sie haben 2 Méglichkeiten den GK-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 GK-Leiter nicht mit time2learn arbeitet, geben Sie den Namen des iiK-Leiters in dieses
Eingabefeld ein. Bei der spadteren Bewertung kann die Bewertung des Teil B je nach Branche manuell
nachgefiihrt werden oder nach der Ubermittlung des Teil A von der DBLAP2 bezogen werden.

Hinweis:

Der GK-Leiter kann auch im Status "Beobachten" noch festgelegt werden.
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Prozess und Ausgangsiage 7. Sollten Sie eine Vorlage hinterlegt
Prozess * Bitte definieren haben, konnen S|e dIeSe
Ausgangsiage * Bite definieren wiederverwenden. Mittels Klick auf

"Von Vorlage Gibernehmen",
tibernehmen Sie den hinterlegten

PE-status Prozess und die Ausgangslage.
Aktueller Status Vaorbereiten
Status andern DPE—Vorbere\tung abgeschlossen Wen n kelne Vorlage 2u |’ Ve rfugu ng

steht, konnen Sie beim néichsten

I[ “Won Vorlage dhernehmen [ Als Vorlage speichern ] Pu n kt fo rtfah re n N
[ E-Mail an Praxisaushildner |7

8. Definieren Sie den Prozess und die Ausgangslage.

9. Wenn Sie von dieser PE eine Vorlage fiir die spdtere Wiederverwendung hinterlegen méchten, klicken
Sie auf "Als Vorlage speichern".

10. Dabei geben Sie der Vorlage einen Namen und die Eigenschaft "Persénlich" und "Firma". Mehr dazu
erfahren Sie im Kapitel "Erfahrungsnoten / PE-Vorlagen verwalten".

PE-Status 11. Der Status muss gewechselt
Akdusler Status Qliere ten werden, um bewerten zu kénnen.
Status andern Yorbereitung abgeschlossen K“Cken Sle auf dle CheCkbOX "PE'
Vorbereitung abgeschlossen".

i -[ Won vorlage Gbemehmen ] [ Als Yorlage speichem ] . .

I E-Mail an Praxisaushildner I[ Speichern ] [ Abbrechen ] 12 . AIS NaCth Cthetl’eueI’ konnen S|e
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, -~ mit der Funktion "E-Mail an
PE-Bezeichnung (1] Lemende Person Firma / Niederlassung Lehrhb. Status Funktionen

Praxisausbildner" diesen Uber die
PE informieren.

o

PE1 PE1 Lauener Leo Musterfirma 2012 Beobachten [

[ Sammelplanung ][ Meue PE ]

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

Wichtig: Mehr lber die verschiedenen Status entnehmen Sie dem unten aufgefiihrten Hinweis.

14. Mittels "PE-Aufgabenstellung anzeigen/ausdrucken” kénnen Sie die PE im PDF-Format 6ffnen und von
der lernenden Person unterschreiben lassen.

Ubersicht der verschiedenen PE-Status:

. In diesem Status erstellen Sie als Praxisausbildner/in eine neue PE mit dem
Vorbereiten .
J L erforderlichen Prozess und der Ausgangslage.
Beobachten In der Beobachtungsphafe wird die lernende Pe"rson bewertet. Erst wenn die
J_L Bewertungen komplett sind, kann der Status gedndert werden.
el PE mit diesem Status sind bereit fiir den Notentransfer an die Datenbank
J L DBLAP2.
Gesendet Diesen Status erhalten alle an die Datenbank DBLAP2 geschickten PE.
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5.4.8 PE bewerten

Erfahrungsnoten / PE bewerten

Die zuvor erstellte PE wird in diesem Menlpunkt bewertet.

CREALOG:X

PE bewerten

Wwahlen Sie die gewinschte PE (Prozesseinheit) aus, um danach die Bewertung durchzufiihren. Falls bei der Ausgahe des PE-Repaorts lediglich
eine leere Seite angezeigt wird, dricken Sie die F5-Taste, um die Seite zu aktualisieren.

PE-Bezeichnung D Lernende Firma / Niederlassung Lehrh. Status Note Funkt.
Person
PE1 PE1 Leandris Sharon MEMCORP [ Ziirich 2012 Beobachte 5

1. In der Funktionenspalte kénnen
Sie eine PE bewerten. Noten in
Klammern (1) bedeuten, dass die
Bewertung noch nicht
abgeschlossen ist.

Nr Bewertungskriterien Bewertung gonen
1 Fachliche Richtigkeit und Mutzen der Dokumentation

2 verstandlichkeit des Inhalts v,

3 Sprache, Darstellung und Umfang - j

4 Effizientes und systematisches Arbeiten - f

Mote 5.0 3

BerechneterWert: 483

Bemerkungen, Begriindungen * Begrindung erforderlich.

Teilkriterium Note Bemerkungen, Begrimdungen

Prozessablauf fachlich karrekt und verstandlich

dargestellt a0 hs
Inhalte fachlich korrekt 4.5 v
Wesentliche Teilschritte erlautert 5.0 v
Vorherige Beurteilung ][ MNichste Beurteilung ][ Speichern ][ Schliessen

2. Mittels "Bewerten" zeigen Sie die
Teilkriterien der
Bewertungskriterien an, um diese
anschliessend zu bewerten.

3. In Abhdngigkeit von lhrer Branche
kénnen 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
aufgefiuhrten Hinweis.

4.1 Gewisse Branchen stellen eine
Teilkriterienbewertung
unterstlitzend zur Verfligung, die
jedoch nicht zwingend ist. Dabei
wird nach jeder Bewertung ein
Durchschnittswert berechnet, der
Ihnen als Richtwert fir die
Gesamtbewertung des

Bildungszieles dienen soll.

Wichtig: Diese Teilkriterien-
bewertung ist fir Lernende nicht
sichtbar.

///////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// e
Prozessdokumentation (grafische Darstellung)
Teilkriterium Beurteilungskriterien Punkte Bemerkungen, Begriindungen *
1. Prozessablauf stimmt mit der Praxis dberein
2 DerAblaufist einfach und dbersichtlich
Fachlich dargestellt 2 G
karrekter Ablauf 3. Das Flussdiagramm ist ansprechend gestaltet %4 Beurteilungskriterien erfllt 3 Punkte
4. Es sind mind. drei Entscheidungssymbole 3 Beurteilungskriterien erfllt 2 Punkte
angewendet 2 Beurteilungskriterien erfillt; 1 Punkte
0- 1 Beureilungskriterien erfillt: 0 Punkte
////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// o

4.2 H+ und santésuisse
In diesen beiden Branchen
markieren Sie pro Teilkriterium
diejenigen Beurteilungskriterien,
die durch die lernende Person
erfullt wurden. Daraus ergibt sich
eine bestimmte Punktzahl (vgl.
links).

Der Prozess entspricht dem
Ablaufin der Praxis.
(Max. Notenpunkte: 1.0}

Der Ablauf ist iibersichtlich und
ansprechend dargestellt
(Max. Notenpunkie: 0.5)

Bemerkung
025 v
Inhaltlich korrekter ~

Ablaut 075

05 [v]

4.3 D&A und D&A AHV
In diesen beiden Branchen
werden pro Beurteilungskriterium
Notenpunkte vergeben. Die
Bewertung muss entsprechend
begriindet werden.
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CREALOG:X

Bewertungen ldschen

Teil A: Bewertungskriterien 1 - 2 (Bewertung durch Praxisausbildner) 5. Branchen D&A, D&A AHV, OVAP
Andern Sie den Status der PE, wenn der Teil Afertig bewertetist. Danach kann dieser an die DBLAP2 Gbermittelt werden. u nd S P E D LOGSWISS
Nr Bewertungskriterien Bewertung wrrigtionen
. e = Anbei wird am Beispiel der
urzbericht und Beilagen X
Branche D&A dargestellt, wie die
B i lasch .
SrengsnResEn PE in den Branchen D&A, D&A
Teil B: Bewertungskriterien 3 - 4 (Bewertung durch UK-Leiter / Drittperson) AHV, OVAP uns S PE D LOGSWISS
Sie kdnnen die Kriterien einzeln bewerten oder die Bewertung des Teil B von der DBLAP2 beziehen. Wechseln Sie dazu ins Meni ‘Noten senden’. beWe rtet We I’d e n .
Mit Bewertungen léschen wird die Bewertung zuriickgesetzt.
Hinweis: Die Bewertung von Teil B wird im Report erst dann angezeigt, wenn die Bewertung der PE abgeschlossen ist. 5 1 Wen n d ' e BeWe rtu nge n Von Te || A
Nr Bewertungskriterien Bewertung Funktionen ’ . .
3 Dokumentation - 7Y eingetragen wurden, wird der
¢ Prasentaton : A Status gedndert indem bei ,PE-
Abgabe an UK Leiterin (bitte Eintrag auswahlen) Abzugvon 1.0 Noten bei verspateter Abgabe B ewe rtu ng Te || A abgeSCh I ossen u
e — ein Hakchen gesetzt wird.
Anschliessend wird die PE
PE Status gespeichert.
Aktueller Status Beobachten
Status andern I PE-Bewertung Teil A abgeschlossen I Der Status der PE WeChSE't von
MNote Flussdiagramm Teil A (5.25) m .
Note Kurzbericht und Beilagen (4.75) "BeObaChten Zu "Tell A
TelA bewertet".
Mote Dokumentation Teil B (1.0)
Mote Prasentation Teil B (1.0)
Zwischennote (3.0) Summe aller Noten / 4, gerundet auf ganze oder halbe Note
':::ai:ngt:z:me Abgabe E:)m Abzugvon 1.0, falls PE nicht termingerecht abgegeben wurde 5 2 Fal IS d er LI K— Lelter N IC H T
time2learn Benutzer ist, wird unter
] .Noten Gibermitteln” nur der Teil A
peichern chliessen
zur DBLAP2 gesendet. Zuerst
=5 werden die Noten der PE mit dem
[ mid) H u
Noten iibermitteln Status 1 ,Teil A bewertet
‘Wahlen Sie alle zu ibertragenden Bewertungen aus. Noten, die bereits gesendet wurden, kdnnen nicht nochmals angewahlt werden. Klicken Sie u berm |tte It Dan aCh Wech Selt d e I’
anschliessend auf Weiter', um sich bei der Datenbank DBLAP / DBLAP2 anzumelden und die Ubertragung der Noten auszufiihren Satus zU 2 Tell A esendet" U m
Hinweis: Es kénnen maximal 50 Noten zusammen dbermittelt werden. d |e N oten \’/’o m Teﬁ B abzu ru.fen
T
Bezeichnung D Lernende Person Lehrb. Kt. Status Note Info Funkt. wird die PE im Status ,,Te il A
: iy gesendet" erneut (ibermittelt.
PE1 PE1 Muster Miranda [f 2013 ow -gr:;:ndet (1.5) O ? ,%J Kan n der Te|| B noch n |Cht
Pz FEZ  fustertiranza B oW @ Cda bezogen werden, muss dieser
. zuerst vom UK-Leiter auf der
Alle markieren Keine markieren Weiter => DBLAP2 e'ngetragen Werden N\an
| .
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 tGK-Leiter
Teil B: Bewertungskriterien 5 - 8 (Bewertung durch UK-Leiter / Drittperson) der N I CHT tl meZ|eaI’n—Anwender
Nr Bewertungskriterien Bewertung pktionen |St
5 Prasentation & )
i Medieneinsatz. 7
7 Aufoau und Verstandlichkeit der Ausfilhrungen j Je nach Branche W“’d der Te|| B
8 Termin- und Zeiteinhaltung j

vom Nachwuchsbetreuer manuell
eingetragen indem er auf
bearbeiten klickt (Bleistiftsymbol).

PE Status

Aktueller Status Beobachten

Status andem I O PE-Bewertung abgasnhlnsaeml

Unter PE-Status werden nach
Abschluss aller Bewertungen die
Noten oder Punkte fiir Teil A und B

Maote Teil A (2.4) . .
sowie die Gesamtnote berechnet.
Mote Teil B a.m
Gesamtnote (8.0 {Mote Teil A + Mote Teil 8) f 2, gerundet auf Halbnoten
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PE status 8. Fdr alle Branchen gilt:

dueller Salus Bewers! Falls der GK-Leiter time2learn

Stetus Endem D:r ;Faﬁzvﬁur:gggdﬁrbcgneggﬂléifs:terf die Drittperson auf Bewertet gesetzt. Die Bewertung kann nun an die B e n Utze r |St, m e I d et d I eser SICh bel
DBLAPIDBLAP2 libermittelt werden t'mezlearn an um den Te|| B ZU

MNote Flussdiagramm Teil A 475

bewerten. Der GK-Leiter ist als

einziger befahigt, die PE danach
abzuschliessen. Der Betrieb kann
diesen Status nicht mehr andern.

MNote Kurzbericht und Beilagen 40

Bitte beachten Sie, dass die Zusammensetzung der Gesamtnote in Abhdngigkeit von lhrer Branche variieren
kann.

9. Den Status kénnen Sie erst &ndern, wenn die Bewertung abgeschlossen ist. Falls eine Bewertung oder
eine Begriindung fehlen sollte, wird dies von time2learn erkannt und darauf hingewiesen.

Bei folgenden Branchen sind je 2 PE erforderlich:

- AGVS - fial - Schweizer Reise-Verband
- ASTAG - Handel - SPEDLOGSWISS

- Baukette Schweiz - H+ - SWISSMEM

- Chemie - Offentl. Verwaltung - Treuhand/Immobilien

- D&A / D&A AHV - santésuisse

Bei folgenden Branchen ist ein iiK-Kompetenznachweis (Siehe Kapitel "Kompetenznachweise")
erforderlich:

- Bank - HGT - Kommunikation
- Bundesverwaltung

Folgende Branchen werden fiir 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 fiir die PE-Bewertung Punkte vergeben:

- Bank/CYP - Offentl. Verwaltung - Schweizer Reise-Verband
- H+ - santésuisse - Treuhand/Immobilien

Falls der GK-Leiter kein time2learn-Benutzer ist, wird beim PE-Report die Bewertung von Teil B (durch den
UK-Leiter) nur dann angezeigt, wenn die PE-Bewertung abgeschlossen ist. Dies gilt fir die folgenden
Branchen:

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

Erfahrungsnoten / ALS-Vorlagen verwalten

CREALOG:X

In diesem Menlipunkt erstellen Sie PE-Vorlagen, um diese spéter fiir reale PE wiederzuverwenden.

PE-Vorlagen verwalten

Wwahlen Sie die gewlnschie PE-Vorlage aus, um die Eigenschaften zu hearbeiten oder erstellen Sie eine neue PE-Vorlage.
Himweis: Der Worlagenhesitzer kann durch lhren Firmenadministrator (FADmin, FAdmin) geandert werden.

PE-Vorlagenname Firma / Vorlage D Ersteller Status Funktionen
Niederlassung
Gewinnungsphase Musterfirma Firma FE1 Frauchiger Aty

Hans

Meue Vorlage

1.

In der Funktionenspalte kénnen
Sie entweder eine bestehende
Vorlage bearbeiten oder Sie klicken
auf "Neue Vorlage".

PE-Vorlage neu erstellen

Bestimmen Sie die Grundinformationen der PE-Varlage inklusive Prozessheschreibung und Ausgangslage.

Grundinformationen

Ersteller

Vorlagenname * Gewinnungsphase

FE-ID (Lehrjahry FE1 N

Perstnlich
Eirma

Status ] mitiv

“orlage *

Prozess und Ausgangslage

Prozess* Bitte definieren

Ausgangslage * Bitte definieren

Anhrechen

Geben Sie der Vorlage einen
Namen.

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

Geben Sie der Vorlage die folgende
Eigenschaft:

Personlich
Nur fir den Autor verfiigbar.

Firma

Fir die ganze Firma verflgbar, aber
nur durch den Autor editierbar.
Der Firmenadministrator kann in
der Vorlageniibersicht jederzeit
den Autor (Ersteller) dndern.

Definieren Sie nun den Prozess und
die Ausgangslage.

Die Vorlage ist nun fiir die spatere
Wiederverwendung bereit.
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5.4.10 Kompetenznachweise anzeigen (ausgewahlte Branchen)

Erfahrungsnoten / Kompetenznachweise anzeigen

In diesem Meniipunkt kénnen Sie die Kompetenznachweise anzeigen

CREALOG:X

Note

Kommentar

Status

Aktueller Status

Schliessen

Kompstanznaciwslseanzelgen 1. Die Kompetenznachweise werden
Die K ise (KN) Ihrer L werden Wahlen Sie einen Eintrag aus, um die Details anzuzeigen.

nach abgeschlossener Bewertung
D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Note Anhang Funkt. a n gez e | g t

s
UK-KN2 Leandris Sharon Profibank 2012 Gesendet 5
UK-KN1 Leandris Sharon Profibank 2012 Gesendet D)
Kompetenznachweise exportieren

Kompetenznacimeisanzeigen 2. Klickt man auf “Details", so sieht
Die Details des gewahlten Kompetenznachweises werden angezeigt.

man auch Kommentar und
Grundinformationen Anhang, sofern vorhanden.
Lernende Person Leandris Sharon
S e 3. Die Noten sind fiir Betriebe in
i— time2learn erst ersichtlich, wenn

sie vom Branchenadministrator
oder UK-Leiter ibermittelt wurden.
Der Status ist dann "Gesendet".

Bei folgenden Branchen wurde die PE durch den Kompetenznachweis ersetzt:

- Bank - HGT

- Bundesverwaltung
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5.4.11 Kompetenznachweise erfassen (nur Branche Bank)

Erfahrungsnoten / Kompetenznachweise erfassen

In diesem Menipunkt kénnen Sie die Kompetenznachweise erfassen

CREALOG:X

Kompetenznachweise erfassen

Erstellen Sie neue Kompetenznachweise (KN) oder wahlen Sie den gewiinschten Ki 1achweis aus, um die zu erfassen.
D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Note Anhang Funkt.
I Lo L

UK-KN1 Leandris Sharon Bangue Cantonale 2012 Bewertet 55

Neuchateloise / Siege

Ki i i I Neuer Kompetenznachweis I

Bei der Branche Bank wird die U-
Rolle vom Ausbildner vergeben.
Damit kénnen dann die
Kompetenznachweise erstellt
werden.

Bestehende Kompetenznachweise
kénnen so lange bearbeitet
werden, bis die Note gesendet
wurde.

Kompetenznachweis erfassen

Legen Sie die Grundinformationen fest und erfassen Sie die Note gemass dem selektierten Kompetenznachweis (KD-ID). Optional kénnen Sie
einen Kommentar und Anhang zur Note hinzufiigen. Nach der Erfassung kann die Note unter Noten senden® an die DBLAP2 {ibermittelt werden.

Hinweis: Die Lernenden und Ausbildner kénnen die Details (Note, Kommentar und Anhang) erst einsehen, wenn die Note erfolgreich an die
DBLAP?2 iibermittelt werden konnte.

Grundinformationen

Lernende Person Leandris Sharon

KN-ID * UK-KN1 v

Bewertung

Note 5.5 L

Kommentar Gut

Anhang Durchsuchen

Max. 2 MB. Erlaubte Datentypen: Word, Excel, PowerPoint, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF und BMP

Status

Aktueller Status Beobachten

Status dndern [[IBewertung abgeschlossen

Speichern Abbrechen

Erstellt man einen neuen
Kompetenznachweis, muss zuerst
der betreffende Lernende
ausgewahlt werden.

UK-KN1 und 0K-KN2 kdénnen pro
Lernendem je 1x gewéhlt werden

Wenn die Bewertung
abgeschlossen ist, kann die Note
unter “Noten Gbermitteln” zur
DBLAP2 iibermittelt werden
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5.4.12 Schulisch organisierte Grundbildung (SOG)

Erfahrungsnoten / Kompetenznachweise erfassen

Die Ausbildung von SOG Lernenden ist so aufgebaut, dass sie lhre Erfahrungen zuerst in 1,5 Jahren
Schulunterricht sammeln und danach ein einjdhriges Praktikum (LZP — Langzeitpraktikum) durchfithren. Im
Schulunterricht werden integrierte Praxisteile durchgefiihrt und ein Kompetenznachweis (IPT-KN) erhoben.

Im LZP werden zusétzlich 2 ALS sowie je nach Branche eine PE oder ein GK-KN absolviert (Details dazu unter
5.4 Erfahrungsnoten).

Kompetenznachweise erfassen , 1. Die Rolle U kann die IPT erfassen
Erstellen Sie neue Kompetenznachweise (KN) oder wahlen Sie den gewinschten Kompetenznachweis aus, um die Bewertung zu erfassen.
und die Note dann an die DBLAP2

Kompetenznachweise

erfassen D Lemnende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Note Anhang ;:;l l:' b e rm itte I n .
Es wurden keine Eintrage gefunden.
ise sxporieren | | [T euer [l
Kompetenznachweis erfassen 2. Erstellt man eine neue IPT, muss

Legen Sie die Grundinformationen fest und erfassen Sie die Nole geméss dem selektierien Kompetenznachweis (KD-ID). Optional kdnnen Sie einen
Kommentar und Anhang zur Note hinzufugen. Nach der Erfassung kann die Note unter ,Noten senden* an die DBLAP2 ubermittelt werden.

zuerst der betreffende Lernende
ausgewdhlt werden.

Kompetenznachweise Hinweis: Die Lernenden und Ausbildner kannen die Details (Note, Kommentar und Anhang) erst einsehen, wenn die Note erfolgreich an die DBLAP2
erfassen ibermitteft werden konnte.

Grundinformationen

Lernende Person LeamerSOG Leo (Schule / Prakiikum)

v [ | 3. Der IPT-KN kann pro Lernendem
nur 1x gewdhlt werden

Bewertung

i - 4. Wenn die Bewertung
abgeschlossen ist, kann die Note

somens unter “"Noten Gbermitteln” zur

Max. 2 MB. Erlaubte Datentypen: Word, Excel, Power?u\nt?;gFS;IC;.e:‘F;G. PNG, GIF und BMP - .
DBLAP2 libermittelt werden

Status

Aktueller Status Beobachten

Status dndem [] Bewertung abgeschiossen

Erfahrungsnoten / Noten iibermitteln

Noteniibersicht / Notenexport . .
5. Die Rolle N kann sich den IPT-KN
Es wird eine Noteniibersicnt aller lemenden Persanen angezeigt. Zudem haben Sie die Moglichket, die Noten inklusive zusatlicher
Informationen im Excel-Format zu exportieren und abzuspeichem. Diese Daten kiinnen Sie dann beliebig weiterbearbeiten. " H " H
Legende leer  Noch nicht erstellt ') In Beabachtung Unter " NOten u berSICht anzelgen
. In Vorbereitung x Bewertet und/oder Gesendet

lassen sobald die Note von der
Lomendo nach Bivo12 Rolle U zur DBLAP2 (ibermittelt

Name Lehrb. ALS ALS ALS ALS ALS ALS IPT PE PE Funkt.
1 2 3 4 5 6 KN

e wurde.
ik
LeamnerS0G Leo 2013

Noten exportieren

Noteniibersicht
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5.4.13 Noteniibersicht

Erfahrungsnoten / Noteniibersicht

Hier haben Sie als Ausbildungsverantwortliche/r (Rolle A) und Nachwuchsbetreuer/in (Rolle N) eine
ganzheitliche Ubersicht der Lernenden und deren Noten.

Noteniibersicht / Notenexport

1. Notenubersicht ab Bivo12 mit ALS

Es wird eine ! aller 1 Personen igt. Zudem haben Sie die Maglichkeit, die Noten inklusive zusatzlicher

Informationen im Excel-Format zu exportieren und abzuspeichern. Diese Daten kdnnen Sie dann beliebig weiterbearbeiten. u nd P E
Legende: leer Noch nicht erstellt ) In Beobachtung
In Vorbereitung X Bewertet und/oder Gesendet A ) )
2. Je nach Status einer ALS sind die
Lemende nach Bivo12 : Bivo12 aufgefiihrten Noten provisorisch
e Lenri B | AL SE AN LSRN LSS ) ALSE R LSRN A5 AP A e G Al ni oder definitiv (vgl. auch Legende).
| %‘g - . - -
Leandris Sharon 2012 , , , , , 3. Diese Tabelle konnen Sie mittels
e "Noten exportieren” in einem
Excel-File anzeigen.
Noteniibersicht/ Notenexport 4. Notenibersicht ab Bivo12 mit ALS
Es wird eine i icht aller Personen igt. Zudem haben Sie die Maglichkeit, die Noten inklusive zusatzlicher . -
Informationen im Excel-Format zu exportieren und abzuspeichern. Diese Daten kdnnen Sie dann beliebig weiterbearbeiten u nd K N (KO m pete nzn aChWEIS) fu r
RaRnE - :\rlxo\z?rgels?z:tzfgteln >(<X) :Erl]esvee‘:(beﬁnr:;?ogderGesendet d Ie BranChen Ban kr

Kommunikation, HGT und
Bundesverwaltung.

Lernende nach Bivo12

1 2 3

[ s

Leandris Sharon 2012
I Noten exportieren I

Name Lehrb. ALS ALS ALS ALS ALS ALS UK-KN1 UK-KN2 Funkt.
5 6

5. Noteniibersicht vor Bivo12, gilt fiir
alle Branchen

Noteniibersicht / Notenexport

Es wird eine Noteniibersicht aller lernenden Personen angezeigt Zudem haben Sie die Maglichkeit, die Noten inklusive zusatzlicher
Informationen im Excel-Format zu exportieren und abzuspeichern. Diese Daten kénnen Sie dann beliebig weiterbearbeiten.

Legende. leer MNoch nicht erstellt (x) In Beobachtung
In Vorbereitung X Bewertet undioder Gesendet

Li Bivo12 Lemende vor Bivo12
Name Lehrb. ALS ALS ALS ALS ALS ALS PE PE PE Funkt.
1 2 3 4 5 6 1 2 3
Leandris 2011 g 45 iy
Sharon

Moten exportieren
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Erfahrungsnoten / Noten iibermitteln
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Hier kdnnen die Noten zur DBLAP2 libermittelt werden. Bei gewissen Branchen wird hier auch der Teil A der

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

Noten iibermitteln

Wahlen Sie alle zu Gbertragenden Bewertungen aus. Noten, die bereits gesendet wurden, konnen nicht nochmals angewahit werden. Klicken Sie
anschliessend auf Weiter', um sich bei der Datenbank DBLAP / DBLAP2 anzumelden und die Ubertragung der Noten auszufiihren.

A\ Achtung: Die Fiterfunktion ist aktiviert Um alle Eintrage anzuzeigen, kicken Sie auf dieses Symbol 88

Bezeichnung 1D Lernende Lehrb. Kt. Status Note Info Funkt.
Person
ALS 1 Bew ks
ALS1 ALS1  Leandris Sharon P 2012 ow I Bewertet I 55 A A
DBLAP2
ALS1 ALS 1 Leandris Sharon DBLAP [r 2010 SZ Bewertet 55 j A
Weiter =>

Ganz rechts konnen Sie auswihlen,
welche Noten ibermittelt werden
sollen, indem Sie die Checkbox
(Haken setzen) markieren. Der
Status muss dazu auf "Bewertet"
gesetzt sein.

Falls es bei der Ubermittlung
Probleme gab, taucht unter "Info"
ein Dreiecks-Symbol mit einem
Ausrufezeichen auf. Falls alles
geklappt hat, sehen Sie hier einen
griinen Haken.

Die Noten der Lernenden mit
Lehrbeginn nach Bivo 12 werden
an die DBLAP2 Ubermittelt.

Noten libermitteln / Anmeldung Datenbank

Aus Sicherheitsgriinden ist es erforderlich, dass Sie sich vor dem Notentransfer zusatzlich bei der Datenbank DBLAP / DBLAP2 anmelden. Dazu
missen Sie den Benutzernamen und das Passwort fiir den Zugang zur Datenbank DBLAP / DBLAP2 ei Diese informationen
missen Sie vorgangig von Ihrem Kanton erhalten haben.

Nach erfolgreicher Anmeldung werden die Noten (ibermittelt.

Hinweis: In Abhangigkeit der vorgangig selektierten Noten, miissen Sie Ihre Login-Informationen fiir die DBLAP, die DBLAP2 oder beide
Datenbanken eingeben. Nach dem Andern des DBLAP2 Benutzernamen ist es zwingend erforderlich, das Passwort neu einzutragen.

DBLAP2 Login

Benutzername Datenbank DBLAP2* Benutzername Datenbank DBLAP2

Passwort Datenbank DBLAP2 *

[VPasswort speichern

=< Zuriick Weiter >>

Wenn Sie nur Noten nach Bivo 12
Ubermitteln wollen, erscheint das
Loginfenster fiir die Verbindung
mit der DBLAP2 — bitte nutzen Sie
die entsprechenden Login-Daten

Beachten Sie bitte, dass die Anwendung DBLAP aufgrund des Entscheides vom SDBB vollstdndig durch
DBLAP2 abgeldst - und ausser Betrieb genommen wurde. Somit kénnen seit dem 10. Juli 2014 keine Noten

mehr an die DBLAP Ubermittelt werden.

Sollten dennoch Anderungen notwendig sein, wenden Sie sich bitte an das zustdndige Kantonale

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

Schulnoten erfassen :
Sicht des Lernenden
Erfassen Sie laufend und maglichst zeitnah Ihre Prifungs- und Zeugnisnoten

2. Semester

Noten Berufsschule

Fach 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. Prov. Semester
Note Note Note Note Note MNote MNote Note Schnitt Note

Deutsch 5 4 55 5 49

Englisch 3 35 4 -

IKA ( Ki il . 35 45 4

W&G (Wirtschaft und Gesellschaft)
Pflichifacher bestimmen | 4

Freifacher

Fach 1. 2 3. 4. 5. 6. 7. & Prov. Semester
Note Note MNote Note Note Mote MNote Note Schnitt Note

Keine Freifacher definiert

Meues Freifach | 2

Anhinge

Dokumente

Anhange verwalten | 3

Status Semester Offen

4 5 7

‘ ‘ Moten

Moten von diesem Semester zuriicksetzen | ﬁ

‘ ‘ Semester abschliessen

1.

Der Lernende kann die
Hauptfacher selektieren, welche
pro Semester behandelt werden.

Freificher kbnnen vom Lernenden
ebenfalls individuell hinzugefiigt
werden.

Bei Bedarf kénnen Anhdnge zum
entsprechenden Semester
hochgeladen werden.

Die Schulnoten kénnen pro Fach
eingetragen werden.
Standardmadssig gibt es 8 Noten, es
kénnen allerdings weitere Noten
hinzugefligt werden. Zudem kann
die Gewichtung jeder einzelner
Note bestimmt werden.

In der Ubersicht wird fortlaufend
der Durchschnitt pro Fach
berechnet.

Es kann eine Noteniibersicht aller
Semester exportiert werden.

Falls es zu einer
Lehrjahrwiederholung kommt,
kann der Lernende das komplette
Semester zuriicksetzen.

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.

Schulnoten liberwachen Sicht des Nachwuchsbetreuers - Ubersicht

Wahlen Sie einen Lernenden Uber das Symbol in der Spalte Funktionen aus, um die entsprechenden Noten im Detail zu sehen.

Schulnot. Funkt.
Hiks

Oberson Chantal 2012 Ll w

Lernende Person Firma / Niederlassung Nachwuchsbetreuer Lehrb.

Haushaltmaschinen AG
(Musterfirma)
Haushalimaschinen AG
(Musterfirma)/Lausanne

Mueller Ramona

Cdier Bruno

Oberson Chantal 2012 w

Moten exportieren

Pro Semester hat es ein farbiges
Kastchen

Um die Farbe des Kastchens zu
ermitteln werden immer alle vor-
handen Noten/Facher
berticksichtigt.

Die Farbe entspricht immer der
tiefsten eingetragenen Semester-
note.

Ist keine Semesternote einge-
tragen, wird der provisorische
Schnitt der Priifungsnoten
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beriicksichtigt.

5. Sind in einem Semester noch keine
Noten eingetragen, ist das
Kéastchen grau.

6. Es kann eine Notenibersicht aller
Semester exportiert werden.

Schulnoten iiberwachen

1. Semester 2. Semeste

1

Noten Berufsschule

Fach

Francais
Allemand
Italien

Economie et société
Freifacher
Fach

Keine Freifacher definiert

Anh@nge

Book1.xit

Status Semester Abgeschlossen

ICA (Information, Communication, Administration)

Lemende Person Ramana Mueller, KV-E / MEM

3

Sicht des Nachwuchsbetreuers - Detail

In der unten stehenden Tabelle sehen Sie fir den gewahlten Lernenden eine Ubersicht der Noten fir das aktuelle Semester.

1. = 3. 4. T 6. 7. 8. Prov. Semester
Note MNote Mote HNote HNote MNote MNote Hote Schnitt Note

6 6 6 5 4 5 3 4 4.8 55

2 455 4 4 Bl

1. = 3. 4. T 6. 7. 8. Prov. Semester
Hote MNote Mote HNote HNote MNote MNote Hote Schnitt Note

4 5

<< Zuriick Moten exportieren Semester wieder erdffnen

1. Sie sehen die einzelnen Facher
nach Semestern sortiert aufgelistet.

2. Hochgeladene Dokumente des
Lernenden kénnen herunter-
geladen und eingesehen werden.

3. Anhand des Status kénnen Sie
feststellen, ob der Lernende das
Semester noch bearbeitet oder dies
bereits abgeschlossen ist.

4. Es kann eine Notenlbersicht aller
Semester exportiert werden.

Sollte das Semester bereits
abgeschlossen sein und der Lernende
muss nachtréglich etwas verdndern,
kann ausschliesslich der zustandige
Nachwuchsbetreuer oder der
Ausbildungsverantwortliche das
Semester wieder freigeben indem er
den die Schaltfliche ,Semester wieder
eroffnen” wahlt.
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Bei der Abschlussprifung haben Branchen mit integriertem Qualifikationsverfahren eine Ubersicht Gber die
Abschlusspriifung des betrieblichen Teils des Qualifikationsverfahrens. Dies ist sichtbar fiir den

Nachwuchsbetreuer, den Praxisausbildner und den Lernenden.

Abschlusspriifung betrieblicher Teil des Qualifikationsverfahrens

An dieser Stelle folgen zu gegebenem Zeitpunkt die Details zum Qualifikationsverfahren.

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.

Abschlusspriifung betrieblicher Teil des Qualifikationsverfahrens

Das Aufgebot zur mindlichen und schriftlichen Prifung erhalten Sie einige Wochen vor dem Prifungstermin. Zwischen dem 1. Januar und dem
28. Februar des Prifungsjahrs missen Sie vorgangig unten beschriebene Dokumente bereitstellen.

Dokumentation PE 2

Laden Sie Ihre Dokumentation zur PE2 auf time2leamn hoch

Dokumentation PE 2 PE2_Paulllusterpdf Up|

Datei auswahlen Anderungen speichemn
Max. 5 MB. Erlaubte Datentypen: Word, Excel, PowerPoint, PDF, ZIF, JPG, PNG, GIF und BMP
Lerndokumentation

Bringen Sie lhre Lerndokumentation und die darin beschriebenen Gesprachssituationen im Menii “Lernstatus / Lernfortschritt bearbeiten™ auf
den aktuellen Stand.

Ist die PE im Status , Beobachten",
kann der Lernende seine PE
Dokumentation hochladen.
Beachten Sie bitte, dass die
Buttons ,Datei auswahlen" 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 gel6scht und erneut
hochgeladen werden.

Sollte die Dokumentation bis zum
Abgabetermin nicht hochgeladen
sein, konnen Sie dies nicht
nachholen. Weitere Informationen
zum Abgabetermin und allfélligen
Konsequenzen bei Nichteinhaltung
finden Sie bei lhrer Branche.
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Abschlusspriifung betrieblicher Teil des Qualifikationsverfahrens

Hier finden Sie das Prufungsaufgebot zur Abschlussprifung,

Berufspraxis — schriftlich (schriftliche Priifung)
Prafungsorganisation Zrich
Prifungstermin 20.04.2014 10:00 - 12:00

Prafungsort Messezentrum Zarich Oerlikon

Halle 321
TrefipunktRaum Halle 321, 30 Minuten vor Prafungsbeginn
Lageplan l'D
Hinweise Dies ist ein Hinweis fur die Kandidaten.

Berufspraxis — miindlich (miindliche Priifung)
Prifungsorganisation Ziirich

Prafungstermin 14.05.2014 10:00- 12:00

Prifungsort LEGO Schweiz
Bahnhofstr. 1
5558 Wallisellen

TreffpunktRaum 1. Stock, Raum ABC, 10 Min. vor Prifungsbeginn

Lageplan [Uy]

Experten Eders Elisabeth
Egolf Emst

Hinweise

Dokumentation PE 2 3]

Allgemein

Weitere Informationen @_]

Verantwortlicher Kontakt Chefexperte PK Zdrich

Email, Telefon, efc.

Status Aufgebot gesendet 18.11.2014 16:50

Aufgebot bestatigen

3.

Sobald die Einladung zur
Abschlusspriifung versandt wurde,
finden Sie auf dieser Seite die
entsprechenden Informationen.

Der Lernende muss dann das
Prifungsaufgebot auf dieser Seite
bestatigen mittels Klick auf den
Button ,Aufgebot bestatigen”.

5.5 Lernstatus
5.5.1 Bildungsziele (iberwachen

Lernstatus / Bildungsziele iiberwachen

Hier tiberwachen Sie als Praxisausbildner/in die Erfiillung der Bildungsziele der Ihnen zugeteilten Lernenden.

Bildungsziele iiberwachen / Lernende Person auswihlen

Wahlen Sie die lernende Person aus, um den Status der Bildungsziele zu kantrollieren.

Lemende Person Firma / Ni euer Lehrb. Status Funkt.

—:]

Leandris Sharon Musterbau AG Albrecht Claudia 2012

Bildungsziele liberwachen / Lerneinheit auswihlen

Wahlen Sie eine Lerneinheit aus, damit Sie den Status der zugeordneten Bildungsziele ansehen kinnen.

Lernende Persaon: Sharon Leandris, Ky-E f MEM

Planungsstand der Wahlpflicht-Bildungsziele

Wibhlen Sie in der Funktionsspalte
die lernende Person aus, dessen
Bildungsziele Sie kontrollieren
mochten.

Danach kdnnen Sie fur die "Ganze
Lehrdauer" oder pro
Arbeitsbereich den Status der
einzelnen Bildungsziele

Tatigkeiten

Status " Erfiilit i Weitere Details zum Planungsstand u b e rp ru fe n.
Lerneinheit Tvp Von Bis Anz. Status Funktionen
BZ
Ganze Letrdauer (alle BZ) — 59
Empfang/Sekretariat Ahteilung 13.08.2012 08022013 10
Expart Abteilung 09.02.2015 14.02.2015 4
FIgU Abteilung 11.08.2014 06.02.2015 4
HR Abteilung 03.08.2013 07.02.2014 q
Innendienst Ahteilung 11.02.2013 08082013 8
MarketingiSales Ahteilung 10.02.2014 08082014 4
Lz Bikungszel Thema status Funic. 3. Es werden alle einem
p— | 15 Arbeitsbereich zugeordneten
1111 Material, Waren oder Dienstleistungen Materialitiaren oder v P . . .
heschafen Dienstieistungen Bildungsziele aufgelistet. Pro
1123  Kundeninformationen hearbeiten Kundenheratung | Id . I . d d
1.1.7.1  Dokumente erstellen und bearbeiten Administrative und =] P B' u ngSZ'e Wwir er Status
organisatarische n non el n H "
Tétigeten Offen", "In Arbeit" oder "Erledigt
1.1.7.2  Daten und Dokumente verwalten Administrative und (=] L H
arganisaloniache o angezeigt. Ausserdem kann der

Praxisausbildner via Details pro
Bildungsziel einen Kommentar fir
die lernende Person eingeben.
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5.5.2 Lernfortschritt iberwachen (leistungszielorientierte Lerndokumentation)

Lernstatus / Lernfortschritt iberwachen

Unter diesem Menipunkt kdnnen Sie als Praxisausbildner/in den Lernfortschritt der einzelnen Bildungsziele

der lhnen zugeteilten Lernenden liberwachen.

Lernfortschritt iberwachen / Lernende Person auswihlen

Wahlen Sie ein Bildungsziel, um den detaillierten Lernfortschritt oder auch Rickschritt anzuzeigen. Dies ist eine Alternative zur Uberwachung vom
Lernstatus. Zudem werden pro Semester die in einer ALS verwendeten Bildungsziele separat benannt (zB. ALS 1)

Gewihite lernende Person: Sharon Leandris, KV-E f MEM

Planungsstand der Wahlpflicht-Bildungsziele
Status + Erfiilit i Weitere Details zum Planungsstand
Nur Bildungsziele zu selektierten Lernort{en):

[ Betrien Clunerhetriebliche Kurse

Innendienst (Musterbau AG)

Nr Bildungsziel s1 S2 S3 sS4 S5 S6 Status
1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten [=}
1.1.2.2 kundengesprache fihren % '
1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten

1.1.3.1 Auftriage ausfithren [~}

1. Wabhlen Sie in der Funktionsspalte

wahlen Sie die lemende Person aus um den akiuellen Lernfortschritt zu kontrollieren. Die Uberwachung vom Lernfortschritt mit einem .

Lernprotokoll hietet die Maglichkeit, den Lemnstatus pro Bildungsziel detailliert zu verfolgen d | e Iern e n de Pe rSO n aUS, d eSSGn

Lernfortschritt Sie kontrollieren
Lemende Person Firma / Ni eler Lehrh. Status Funkt. .
'5.1 mochten.
Leandris Sharon Musterbau AG Albrecht Claudia 2012 —
Lernfortschritt iiberwachen / Lernprotokoll anzeigen 2 Bildungsziele welche den ALS
. '

zugeordnet sind, werden in den
Semesterspalten (51-6) mit
ALS 1-6 gekennzeichnet.

Um die Bildungsziele
einzuschranken, wiahlen Sie einen
Arbeitsbereich aus.

Mit der Funktion "Alle Eintrdge
anzeigen" kénnen Sie den
Lernfortschritt einsehen. Alternativ
kénnen Sie in der Semesterspalte
mit Klick auf das Status-Icon den
letzten Eintrag anzeigen.

Lernfortschritt anzeigen

Der detaillierte Lernfortschritt des gewahlten Bildungsziels und die bisher erlernten Arbeitsprozesse / Tatigkeiten des Bildungsziels werden
angezeigt. Wahlen Sie einen Eintrag aus, um alle Details eines Eintrages anzuzeigen

Lemnende Person Bivo DuA, KV-B/D&A

Gewahltes Bildungsziel 1.1.2.2 Kundengesprache fihren 4

BZ zugeordnet zu
Lerneinheit{en)

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.

Mitbewerber erkldren

12 k0

== Zuriick

BZ-Report anzeigen Lernprotokoll anzeigen I Ausbildungs- und Leistungsprofil

Datum Semester Erlernte Arbeitsprozesse | Tatigkeiten Stand Funkt. . . .
| Py In der Ubersicht sehen Sie zudem,
17.02.2015 Semester 2 Das Kundengespréch bezilglich unseres Produktes im L=.‘] In Arbeit | Ob eine Date[ angehangt Wurde_
Zusammenhang mit Armaturen fir Waschtische habe iunter
Anleitungund zusammen mit meinem Vorgesetzten
durchgefihrt . " . .
12.01.2015 Semester 1 Kundengesprache filhre ich seit ca. 4 Wochen selbstandig % Erledigt A 6 Dlese U berSICht kan n aUCh m |tte|S
durch. . . .
\cuhn;enm\ge keine Hilfestellung mehr. " Lern protoko” anze|gen " N eln
= | [ e Excel-File ausgegeben werden.
1176 E\:lmmalﬂﬂa\ und @ [Offen i’] A 7 . D &A
et e ne Fir zutreffende Berufe der Branche
- e @ [oren A8 D&A kann beim Lernstatus
1182 Produkte und Dienstleistungen der @ | Offen ‘i’] P

zusatzlich einen Export des
Ausbildungs- und Leistungsprofil
erstellt werden, welcher mit den
bereits vorhandenen Informationen
aus time2learn abgefillt ist.

8. In der Ubersicht aller Bildungsziele pro Lernende/r kénnen Sie Gbrigens mittels , Lernprotokoll
anzeigen" ein Excel-File exportieren, welches alle Lernprotokolle enthélt. Zusatzlich gibt es einen

Hinweis, ob ein Dokument angehdngt wurde oder nicht.
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Lerndokumentation anzeigen

Die bisherigen Eintrige des

werden Sie kibnnen alle Details von bestehenden Eintrage anzeigen

Lernende Person:

Gewahlfes Bildungsziel
BZ zugeordnet zu Lerneinheit(en)
Datum

Semester

27.09.2012 Semester 3

Tatigkeiten

- Offertanfragen fir Produkt XYZ enlgegengenommen
- Fragen zum Lieferort und -termin gekiart

Maja Biene, KV-M / MEM

1.1.3.1 P Aufirage ausfiinren /&

Einkauf (28.01.2013 - 16.08.2013)
Spedition (18.08 2014 - 30.01.2015)

Stand

ks
'a Eredigt ||

Funkt.

- 50 Offerten fiir Produkt XY Z der Serie A123 erledigt
- Bestellungen fur Produkt XYZ entgegengenommen,

erstellt und

- Daten im Aufiragsabwicklungssystem erfasst

- Mach Konfrolle Aufirage im System ausgeldst

- Uberwachung der Abwicklung

- Kunden iiber verspatete Auslieferung informiert

<z Zuriick ‘ ‘ Lerndokumentation exportieren

Lerndokumentation anzeigen

Die Lernerfahrungen zum gewahit

iel werden

Hinweis: Alifalige Anhange missen separt gedruckt oder exportiert werden.

Leistungsziel
Datum *
Semester *

Tatigkeiten *

Nicht bearbeitete Teile des
Leistungsziels

A

1.1.1.3 MaterialWaren ausliefern /&

(Format: TT.MM.JJJJ)

Semester 2

- Offertanfragen fir Produkt XYZ entgegengenommen
- Fragen zum Lieferort und -termin geklart

- 50 Offersten fiir Produkt XYZ der Serie A123 erledigt
- Bestellungen fiir Produkt XYZ entgegengenommen

Die Fakturierung wird im S. Semester behandlet

Lernerfahrungen

Kapitel 4, Auftrag: icklung
TopTen

Was haben Sie bei der Erledigung der Arbeitsauftrige konkret gelernt?
Ich habe gelernt, wie man diese auf al prift und Unklarheiten
bereinigt

Wie sind Sie vorgegangen?
Anhand von konkreten Offerten fiir Produkt X habe ich ein systematisches Vorgehen entwickett.

Wie gut hat Ihr Zeitmanagement gestimmt?
Fur das Erfassen im betrsiebsi

nen Auftragsabwic habe ich noch zu viel Zeit bendtigt

Haben Sie erfolgreich mit anderen Personen zusammen gearbeitet?
Ja, mit den anderen iedern und A i

Sind Sie mit dem Resultat Ihrer Arbeiten zufrieden?
Ich kdnnte mich noch verbessern, bin aber alles in allem sehr zufrieden

Welche Verbesserungsmaoglichkeiten gibt es? Was wiirden Sie das nachste Mal besser
machen?

9.

10.

11.

In Abhdngigkeit von lhrer Branche
kann anstatt des Lernprotokolls
eine ausfihrliche
Lerndokumentation angezeigt,
ausgedruckt und unterzeichnet
werden. Diese Lerndokumentation
wird ebenfalls von der lernenden
Person pro Bildungsziel erstellt.
Dabei werden nebst den
Tatigkeiten auch die
Lernerfahrungen erfasst.

Welche Branchen die
Lerndokumentation anbieten,
entnehmen Sie dem unten
aufgefiihrten Hinweis.

Der Lernende kann auch einen
Anhang zum Lernprotokoll
beziehungsweise zur
Lerndokumentation hinzufiigen.
Diesen kénnen Sie anschauen
indem Sie auf , Alle Eintrage
anzeigen" klicken und die
einzelnen Eintrage 6ffnen.

Bei der Lerndokumentation wird
beim Klicken des ,Drucken”-
Buttons ein PDF gedffnet welches
gespeichert oder ausgedruckt
werden kann.

mein Zei konnte sich n

Ges?’“"“"“"“""‘*“ Hinweis: Pro Semester muss in mi einer L eine Gesprac beschrieben

(beteiligte Personen, sein.

Problemstellung, Losung,

Massnahmen)

Bemerkungen

Stand In Arbeit G

Anhang I 2 [‘T I

(*= zwingende Eingabe)

Schliessen
1.1.155 Internationale Handelsklauseln Q@ [ Offen ﬁ]% 12 Be' Branchen m|t
(Incoterms 2010)
1421P  Kundenanfiagen bearbeitzn 2 2 @ [ Enedigt Lerndokumentationen erkennen
ALS1 ALSZ  ALS3 . . o . .
1122P  Kundengssprache fuhren ERY e Sie in der Ubersicht anhand eines
ez orange gefarbten Symboles, ob der

= Lernende zum entsprechenden

EJ 481 Leistungsziel Notizen zur

IE‘J a9 Gesprachssituation erstellt hat.

1 ohne Gespréchssituation
2 mit Gesprachssituation.
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11154 RisikeniZahlungssicherungsinstrumente @ | Offen @J P 1 3 . E'ne kom plette Zusam menstel I u ng
11155 \(?':sérﬂn‘::ﬁ:;aglsﬂs;%Ue;nde\sklauseln @ | Offen @J%} a”er Lerndokumentationen kann
11.21P Kundenanfragen bearbeiten 5] 5] 5 + | Erledigt oA

e auch exportiert werden indem Sie
1122P  Kundengesprache finren 3 ¥ v[Eleng <] B4 unten auf der Seite den Button
w ~Lerndokumentationen
exportieren” anklicken. Im
generierten ZIP-Ordner befinden
sich ein PDF mit allen
Lerndokumentationen
nacheinander angeordnet, eine
Excel-Tabelle mit allen
Lerndokumentationen sowie
sdmtliche angehdngten Dokumente
der verschiedenen
Lerndokumentationen.

o
i

123400

<= Zuriick BZ-Report anzeigen Lerndokumentationen exportieren

Die Anhédnge werden nach
Mame Anderungsdatum Typ Grafe folgendem Muster benannt:
B _1_Lerndokumentationen.pdf 19.11.2014 14:53 PDF-XChange Vie... 222 KB Nummer des Leistungszieles - P fur
1414 Microsoft Excel 97... 242 KB . - .
erosoftBiee Pflicht/W fiir Wahlpflicht —

1411:15 GIF-Datei 4KB
1116 Microsoft PowerP.. . Nummer des Semesters — Datum

B _2_Lerndokumentationen.xls 19.11
@ 1.1.1._P_1_2012-10-15_Bild.gif 11.11
@5 1.1.2.3_P_1_2013-02-12_Powerpoint.pptx 11.11

B 1.1.2.3_P_2_2013-06-20_Excel xlsx 11.11.2014 11:16 SKB der ErSte”Ung — Name deS
[# 1.1.5.4 W _4_2014-06-10_PDF.pdf 11.11.2014 11:16 13 KB Dokumentes. Dies sieht dann
W 1.1.7.5_W_3_2014-01-24_Word.docx 11.11.2014 11:17 36 I\BI . . .
beispielsweise so aus:

1.1.7.5_W_3_2014-01-
24 Word.docx

Folgende Branchen stellen eine Lerndokumentation zur Verfiigung:

- 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 iberwachen oder Lernfortschritt iberwachen

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

Lernfortschritt iberwachen / Lerndokumentationen anzeigen

‘Wahlen Sie ein Bildungsziel, um die Lerndokumentation anzuzeigen Zudem werden pro Semester die in einer ALS verwendeten Bildungsziele

separat benannt (zB. ALS 1),

Gews3hlte lernende Persan

Bivo Lee, KV-E / MEM

Planungsstand der Wahlpflicht-Bildungsziele

Status + Erfullt

i) Weitere Details zum Planungsstand

Nur Bildungsziele zu selektierten Lernort{en):

Betrieh

[uberbetriebliche Kurse

Nur Bildungsziele zugeordnet zur Lerneinheit:

(keine Einschrankung)

Nr Bildungsziel

1.11.1P  Material, Waren oder
Dienstleistungen beschaffen

1.1.1.2W  Material/Waren lagern
1113W  MaterialWaren ausliefern

1.1.1.4W Transportauftrage bearbeiten @ | Offen

51 52 §3 54 S5 S6 Status

In Arbeit

Navigieren Sie wie in den obigen
Kapiteln beschrieben zu den
einzelnen Bildungszielen und
klicken Sie dort auf die
Detailansicht der einzelnen
Bildungsziele.

Details zu Leistungsziel anzeigen

Die Details zum gewahlten Leistungsziel sind aufgelistet Zudem kénnen Sie - je nach Rolle - einen Kommentar zu jedem einzelnen

Leistungsziel hinzufigen.

Katalog

Berufe /| Fachrichtungen

Leitidee ! Leitziel

Dispositionsziel | Richtziel

Leistungsziel

Bildungsziele 2012 MEM
Kaufirau / Kaufmann EFZ

1.1 Branche & Betrieb (bzw. betriebswirtschafiliche Prozesse und/oder Dienstleistungsprozesse gestalten)
Die kunden- und dienstleistungsorientierte Gestaltung und Ausfiihrung betriebswirtschaftlicher Prozesse sind
im Berufsfeld der Kaufleute von zentraler Bedeutung. Kaufleute beherrschen betriebswirtschaftiche Prozesse
in ihrem Arbeitsgebiet und bewaltigen 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.

1.1.1 Material/iWaren oder Dienstleistungen bewirtschaften

Kaufleute erkennen die Bedeutung einer reibungslosen und nachhaltigen Bewirtschaftung von Waren,
Material oder Dienstleistungen. Sie bewaltigen alle Schritte in diesem Prozess zielorientiert sowie effizient
und setzen die betrieblichen und rechtlichen Vorgaben um

1.1.1.2 W Material/\Waren lagern (\WahIpflicht)

Ich betreue die Lagerung von Material und Waren fachgerecht. Dabei begleite und iberwache ich die
Ausfuhrung der folgenden Prozessschritte kompetent:

- Lieferungen kontrollieren und nachfordern

- Lieferungen einlagern

- Lieferungen auslagern

- Lagerbestande nachfuhren

- Lager bewirtschaften

- Inventar erstellen

|Allgemeine Bemerkungen des
zustandigen

S

Individuelle Bemerkungen
Praxisausbildner

Kommentar Peter MEM:
Allgemeiner Kemmentar Machwuchsbetreuer

Allgemeiner Kommentar des Praxisausbildners

Tragt bei zur Sozial-/
Selbstkompetenz

Tragt bei zur
Methodenkompetenz

Taxonomie
Vorgesehene Lernorte
Zugeordnete Arbeitsbereiche

Zugeordnete Vorlagen

3.1 Leistungsbereitschaft
2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten

K5 Synthese
Betrieb

I Speichemn I Abbrechen

Im Feld ,Individuelle Bemerkungen
Praxisausbildner" kdnnen Sie den
gewlinschten Kommentar
eingeben. Danach klicken Sie auf
.Speichern" um den Eintrag zu
sichern. Bei Bedarf kdnnen Sie
jederzeit wieder in die Details des
Bildungszieles und den Kommentar
bearbeiten oder 16schen.

Zusatzliche sehen Sie liber dem
Kommentarfeld den Kommentar
des zustdndigen
Nachwuchsbetreuers, sofern dieser
einen Kommentar verfasst hat. Die
Kommentare finden Sie unter:

- Ausbildungsprogramm ->

Einsatzplanung -> Lernende
Person wahlen -> Details der
Lerneinheit 6ffnen -> Details
des jeweiligen Bildungszieles
o6ffnen

- Erfahrungsnoten -> ALS

verwalten bzw. ALS bewerten -
> ALS Bearbeiten/Bewerten ->
Details des jeweiligen
Bildungszieles 6ffnen

- Lernstatus -> Bildungsziele

Uberwachen bzw.
Lernfortschritt tberwachen ->
Details des jeweiligen
Bildungszieles 6ffnen
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5.5.4 Selbstreflexionen/Lerndokumentationen iberwachen (semesterorientiert)

Lernstatus / Selbstreflexionen bzw. Lerndokumentationen iiberwachen

Unter diesem Meniipunkt kénnen Sie als Praxisausbildner/in die Selbstreflexionen/Lerndokumentationen der
Ihnen zugewiesenen Lernenden liberpriifen 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 gepriift.

Selbstreflexionen iiberwachen / Lernende Person auswahlen

Wahlen Sie die lernende Person aus um den aktuellen Stand der Selbstreflexionen einzusehen resp. zu kontrollieren.

Lernende Person Firma /

Duarez Leonie
HansMeier Sandro

Koller Verena

Muster DEA
Muster DA

W ster D&A

D&APaul
DE&APaul
D&APaul

Lehrb. Status

2014
2016
2016

e ®d

Funkt.

Im Status-Balken sehen Sie den
aktuellen Stand der einzelnen
Dokumente. Griin 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.

Wibhlen Sie in der Funktionsspalte
die lernende Person aus, deren
Selbstreflexionen/Lern-
dokumentationen sie (iberpriifen
mochten.

Selbstreflexionen iiberwachen

Pro Semester erstellen Sie eine Selbstreflexion und setzen sich dabei mit den

e ®d

Lernende Person

1

Leonie Duarez, KV-E / D&A

Praxisausbildner
Semester 1 03.10.2016
01.012015
01.01.2012
01.01.2012

2810 2016
30.11.2016
02.02.2013
31.12.2013

Semester 2 Praxis Ausbildner, D&A Paul

Semester 3 - Portmann Anna

Semester 4 Portmann Anna

Neumann Petra, Porimann Anna

und Gesprac

2

auseinander.

3

Stand

¢ In Arbeit
+ Erledigt

[t Visiert

+ Erledigt

Funkt.
b
k-
k=

<= Zuriick

Wenn Sie eine lernende Person
gewdhlt haben, sehen Sie in der
Ubersicht, fiir welche Semester
bereits ein Dokument hinterlegt
wurde (1) und wie der Stand des
Dokuments ist (2). Sie kdnnen die
einzelnen Selbstreflexionen/
Lerndokumentationen 6ffnen
indem Sie auf Details klicken (3).
Dokumente im Status ,Erledigt’
kénnen Sie auf der Detailseite
visieren.
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2 @ 7 . . . .
Selbstreflexion anzeigen 4. Aufder Deta|lse|te. sehen "S|e die
Die Details der gewahlten Selbstreflexion werden angezeigt B eme rku nge n sowie Begru n d u nge n
des Lernenden und haben Zugriff
Lernende Person Rohner Robert, KV-B / D&A .
soetong ster 1ain AG auf angehangte Dokumente, falls
- S welche vorhanden sind. Ebenfalls
Zustendger Praxsausticner* - MaUChiger Hans kénnen Sie die Selbstreflexion /
Stellvertret, (kein Stellverireter . .
. Lern- dokumentation elektronisch
Von * 14.01.2014 (Format TTMK.JJLL) L.
B oz (Fomat TT M 312 visieren und ausdrucken.
Kriterium Bemerkungen, Begrindungen
Beschreiben Sie die wichtigsten Tatigkeiten und
Gesprachssituationen im Betrieb, welche Sie in den
letzten 3 bis 6 Monaten ausgefihrt und erlebt haben.
Welche Tatigkeiten/Gesprachssituationen konnte ich
ohne Schwierigkeiten bewaltigen?
AVAVA VAV AVAVAVAVAVAVAV AN AV AV AVAV AV A VAV A VAV AV AV A VA VA VAV A VAV A VAVAVAVAVAVAVAVAVAYY!
Anha@nge
Dokumente Testfile German.docx 3 Anhange verwalten
Status [ Erledigt
M visiert
Drucken Speichern Schliessen
Dr-oantaaiibi © 5. Wenn Sie das Dokument drucken,
erscheint unter der Dokumentation
Was kann ich noch verbessem? Bemerkungen, Begriindungen des Lemenden d L d en e | n
€s Lernen
Welche Ziele setze ich mir fir die nachsten Bemerkungen, Begriindungen des Lemenden H 1 H
pretche? Unterschriftenblock fiir die
vorgesetzte Person/en und die
lernende Person.
Datum und Unterschriften
Das Dokument wurde besprochen am:
Unterschrift Praxisausbildner/in Unterschrift lemende Person

Folgende Branchen stellen semesterbasierte Selbstreflexionen zur Verfligung:

- D&A - D&A AHV

Folgende Branchen stellen semesterbasierte Lerndokumentationen zur Verfiigung:
- Bundesverwaltung
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5.5.5 Lerninhalte liberwachen

Lernstatus / Lerninhalte tiberwachen

CREALOG:X

Hier haben Sie die Méglichkeit (falls Sie fiir Einsatze oder ALS/PE des Lernenden zustdndig sind), die

Lernobjekte des Lernenden zu berwachen.

Lerninhalte iiberwachen / Lernende Person auswihlen 6. Waihlen Sie die lernende Person

Wahlen Sie die lemende Persan aus, um den Status der Leminhalte zu betrachien m Ittels Fu n kt|on "Auswah |en n

Lernende Person Firma / Niederlassung Nachwuchsbetreuer Lehrb. Funkt.

Leandris Sharon Musterhau AG Albrecht Claudia 012 I ‘S l

Lemthema Name Bezeichnung Typ Status Funkt. 7 . | n d er S palte n Statu S n |St d er

Geldwascherei Hbx . . .
JE—

BankingToday 2.04C-  BT_03_10_D Einstieg ins Thema - Geldwascherei WET + Erledigt D O BearbeltungSSta‘nd erSICht"Ch‘ Da.S

Geldwascherei H H

BankingToday 2.04 G- BT_03_20_D elesson: Anhaltspunkie fr WBT ¢ In Arbeit DO I-SymbOI glbt nebSt den

Geldwischerei Geldwischerei H H

BankingToday 2.0/ C - BT_03_30_D elesson: Richtiges Verhalten in WHT © Offen i - Informatlonen zum LernObJekt

Geldwascherei Kundensituationen Ausku nft Uber den Ietzten Start

BankingToday 2.04C-  BT_03_40_D Fallbeispiel: Geldwéscherel WBT @ Offen i )

Geldwischerei

oy e | B serenec T R —] P © 8. Die einzelnen Lernobjekte kdnnen

Sie in der Spalte Funktionen
“Starten".

Today 2.0

/ Die Bank 1
! j

eLesson: Bankengruppen und ihre Kunden 4

Uberblick o Herzlich willkommen!

Bankengruppen

In diesem eMedium geht es um
Kundenprofile Bankengruppen und darum, welche
Kundenbedurfnisse bei welcher Bank am
besten abgedeckt sind

Abschluss

Lernziele:
= Sie kannen die verschiedenen
Bankengruppen charakterisieren
= Sie kénnen aufgrund der Bedrfnisse
verschiedener Kunden bestimmen, an
welche Bankengruppen sie sich am
besten wenden soliten

8 Die Bearbeitungsdauer fur dieses eMedium betragt ca. 10 Minuten. Sie kénnen es auch in mehreren Etappen
bearbeiten. Der jeweilige Stand wird gespeichert, wenn Sie das eMediurn Uber die Schaltfiache "Beenden*
unten links verlassen

i‘ Klicken Sie auf den Vorwarts-Pfeil unten rechts, um zur nachsten Seite zu gelangen

X) Beenden (2) (@) (& »

So sieht die Startseite eines
Lernmoduls aus, das fir eine
lernende Person lizenziert wurde.

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, nicht vorhanden
PDF, JPG, PNG, GIF und BMP

Link Hyperlink manuell

Test Zip-Datei automatisch

WBT Zip-Datei automatisch

© CREALOGIX 19.10.2016

Seite 66 / 72



Bedienungshandbuch Ausbildungsplaner time2learn

5.5.6 Meine Lerninhalte

Lernstatus / Meine Lerninhalte

CREALOG:X

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

Meine Lerninhalte

Lernohjekte werden nach der Bearbeitung gespeichert und lassen sich separat aufrufen.
Hinweise:

- Es werden nur die Lernobjekte gemass der gewahiten Benutzersprache angezeigt
- Die lizenzierbaren Lerninhalte sind hier ersichtlich

Frei verfiigbar e Lerninhalte

-

+I” Meine Branche

Lizenzierte Lerninhalte Lerninhalte suchen

Meine Favoriten

...... Meine Firma Besser lernen (BL)

Besser lemen - mehr erreichen

Methoden und Strategien fir effizientes Lernen

e Bearheitungszeit 150 min
" Letzter Start -

Atheitsstand: @ Offen
Self Check (BT_03_50_D)

Bearbeitungszeit, 19 min
Letzder Start
= Arbeitsstand: @ Offen

Ubung: Kontoersfinung (BT_04_30_D)

Identitatvon Neukunden karrekt zu bestimmen

Bearbeitungszeit
< Letder Start 23.04.201218:55:29
Arbeitsstand +” Erledigt

Wahlen Sie ein Register, um dessen Inhalt anzuzeigen. Sie kinnen die einzelnen Lernobjekte starten und hearbeiten. Die Resultate der

Hier iberprifen Sie sich selbst. Hahen Sie das Weseniliche begriffen?

Sie lernen die Schritte hei der Erdfihung eines Kontos kennen. Sie erfahren,
welche Dokumente bei der Kontoerdfihung wichtig sind, und Sie lemen, die

o

1.

Bei den ,Frei verfiigbaren
Lerninhalten" wird zwischen
folgenden Lerninhalten
unterschieden:

Meine Favoriten
Ihre bevorzugten Lerninhalte

Meine Branche
Lerninhalte des
Branchenverbandes

Meine Firma
Lerninhalte lhres Arbeitgebers

Unter "Lizenzierte Lerninhalte"
werden den Lernenden zusatzlich
die bestellten Lerninhalte
angezeigt.

Alle Lerninhalte kénnen 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

CREALOG:X

Als Nachwuchsbetreuer/in und Praxisausbildner/in haben Sie die Moglichkeit, Eintrdge in das E-Dossier des
Lernenden zu tétigen. Es sind die Formate Word, Excel, PowerPoint, PDF, JPG, PNG, GIF und BMP bis max. 2

MB zugelassen.

E-Dossiers verwalten / Lernende Person auswihlen

Die lernende Personen werden aufgelistet, bei welchen im E-Dossier bereits Eintrage vorhanden sind. YWahlen Sie eine lernende Persan, um
deren Eintrage anzuzeigen oder erstellen Sie direkt einen neuen Eintrag

Lemende Person Firma / Niederlassung Nachwuchsbetreuer Lehrb. Eintrige Funkt.
Leandris Sharon Musterbau AG Albrecht Claudia 02 1 ‘@

meuen Eintrag erstellen
T ——

Dossiereintrag neu erstellen

Cefinieren Sie die Details fir den neuen Dossiereintrag

Lernende Person ™ Leandris Sharon v

Titel * Lehrvertrag

Beschreibung * Derwon allen Parteien unterzeichnete Lehrvertrag wurde eingescannt.

ZTustindiger Praxisausbildner (hitte Eintrag auswahlen) ~

Stellvertreter kein Stellvarater %

Sichtbarkeit Eintrag filr lernende Persan auch sichtbar I
[ Eintrag allen Praxisaushildner aus der gleichen Firmenstrukiur anzeigen

Kommentar

primert -
Max 2 MB. Erlaubte Datentypen: Word, Excel, Po b JPG, PNG, GIF und BMP

Abrechen

Waihlen Sie den Befehl "Neuen
Eintrag erstellen”.

Geben Sie dem Dokument einen
Namen und eine Beschreibung.

Als Nachwuchsbetreuer/in kénnen
Sie eine/n Praxisausbildner/in
auswdbhlen, die den Eintrag auch
bearbeiten konnen. Die
Sichtbarkeit des Eintrages kénnen
Sie sowohl auf die lernende Person
als auch fur alle Praxisausbildner
ausweiten.

Das Dokument wahlen Sie mit der
Funktion "Browse" aus.

Nach dem "Speichern" kénnen Sie
allen involvierten Personen eine E-
Mail senden.

E-Dossier verwalten

Eswerden die Dossiereintrage der selektiertten lermenden Person aufgelistet. Sie kinnen neue Eintrage erfassen oder von hnen erstellte
Eintrage andern

Gewahlte lernende Persaon: Sharon Leandris, Ky-E f MEM

Titel Beschreibung Ersteller Anderungsdatum Anhang Funkt.

Lehmertrag Derwvon allen Parteien unterzeichnete Albrecht Claudia 23.04.201217:04:02 g
Lehmvertrag wurde eingescannt.

== Zuriick ][ Meuen Eintrag erstellen ]

Das jeweilige Dokument kann in
der Spalte Anhang angezeigt
werden.

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

Der Firmenadministrator hat
ausserdem die Moglichkeit, den
Ersteller eines Eintrages zu dndern.
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5.6.2 Nachrichten verwalten

Informationen / Nachrichten verwalten

Als Ausbildungsverantwortliche/r kdnnen Sie Nachrichten erstellen, bearbeiten und diese fiir eine bestimmte
Dauer definierten Benutzerinnen zustellen.

Nachrichten verwalten 1. Wahlen Sie den Befehl "Neue
Erstellen Sie eine neue Nachricht oder wihlen Sie eine Nachricht aus, um diese zu bearbeiten. N aCh ri Cht e I’Ste| |e n n um

Informationen fiir eine neue

Titel Nachricht Giiltig von GF.IIIII_] Status Funkt.
bo i Nachricht zu erfassen.

Info zu Bivo12 Lieber Berufsbildner 05.05.2012 04.06.2015  Aktiv A = . . . . . .
Teairaess| | ZF o auchistes jederzeit moglich, die
erden missen Informationen der Nachricht mit
e e o der Funktion "Bearbeiten"
oot anzupassen. Dies bewirkt, dass die
3 Nachricht neu angezeigt wird.

Neue Nachricht erstellen

Nachricht neu erstellen i ia i

3. Definieren Sie in der Lasche
Legen Sie die allgemeinen Angaben fest und bestimmen Sie die Freigabe der Machricht. Nach dem Speichemn der neuen Machricht kénnen Sie . . . .
zusatzlich Anhange in verschiedenen Formaten hinzufiigen. " Nach rICht", ob Sle dle NaCh I’ICht

ein- oder mehrsprachig
veroffentlichen mochten.

Nachricht

Inhalt der Nachricht

Legen Sie fest, ob Sie die Nachrichten ein- ader mehrsprachig verfassen machten und formulieren Sie deren Inhalt.

4. Bestimmen Sie Titel und Inhalt der
Nachricht. Der Inhalt der Nachricht

Mehrsprachigkeit I ® einsprachig mehrsprachlgl

el kann mittels abgebildeter
Nachricht * EE=E= A L= = g ER . .
o e u=E==0a 5 aocal Symbolleiste formatiert werden.
Liebe Lemende ”~
E;ihssisnle‘f\}gLaz\a{;\;&ﬁjﬂ?nde zu. Bitte achtet darauf, dass Ihr die Bildungsziele in Eurer Abteilung bis Ende 5 ) Dle Ben utzer kon nen per E_/V\all
Denks und Gruss uber eine neue Nachricht
Daniel Albrecht . .
. informiert werden.
[Bhormal Qpreview Words:28 Characters:186

I [ Benutzer via E-Mail benachrichtigen, wenn die Nachricht goltig und aktiv wird I

Vorschau anzeigen Anhange verwalten Speichern Abbrechen
Nachricht neu erstellen 6. In der Lasche "Giltigkeit"
ZusAich Anhange mvarschisganen Formaten higon | e e SpeIchem Garneuntiachieriomen Si definieren Sie Start- und Enddatum
e — sowie den Status (Aktiv / Inaktiv)
ultigkeif
curtgert der Nachrent der Nachricht. Nachrichten werden
Legen Sie hier die Glltigkeit der Nachricht fest Benutzern angezeigt’ wenn Sie
Giltig von * 17.02.2015 00:00 (hh:mm) aktiv sind und das aktuelle Datum
Gtig bis * 19.03.2015 2359 () zwischen dem definierten Start-
¥, .
steus - und Enddatum liegt.
Vorschau anzeigen Anhange verwalten Speichern Abbrechen
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i n H n P
Nachricht neu erstellen 7. Inder Lasche "Freigaben" kénnen
Legen Sie die allgemeinen Angaben fest und bestimmen Sie die Freigabe der Nachricht. Nach dem Speichern der neuen Machricht kénnen Sie . . . .
zusalzich Anhange in verschiedenen Formaten hinzuflgen. S e d efl nieren ' wer I h re N aCh rl Cht

erhalten soll. Es kénnen dabei
Machricht Gultigkeit Freigaben .

Freigabe fir Benutzergruppen beStI mmte Be n Utzergru p pen '
Die Nachrichtist filr folgende selektierten Personengruppen sichtbar Be rufe , Le h rJah re od er
#late Flae ¥ Al Beruts Niederlassungen ausgewdhlt
Ausm\duﬂgsveranmunhcher(A) Lehmegmn 20 [¥ Informatikerfin EFZ Applikationsentwicklung d

achwuchsbetreuer/Berufsbildner (N) Lehmegmn 2012 [¥] Informatikerfin EFZ Betriebsinformatik Wer en -

axis ausbildner (P) Lehmeginn 2013 [l Informatikerfin EFZ Systemtechnik

ainer (T) [¥ILenrbeginn 2014 [ Kauffrau-mann B  MEM . . WL .
[ iiK-Leiter () ¥ Lehrbeginn 2015 ¥ Kauffrau-mann E / MEM 8. SObaId Sie SPelChel’n konnen Sie
Lernender(L) [¥] Kauffrau-mann M / MEM

zusdtzlich Anhédnge hinzufligen.

Freigabe fur Firmen
Die Machrichtistfir die selektierte Firma und deren Niederlassungen sichtbar.

IF‘fma'ledsrlassung HMusterfirma MEM v 8 I

Vorschau anzeigen Anhange verwalten Speichern Abbrechen

9. Ubrigens sehen Sie auch oben

] rechts im Standardment, 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

CREALOG:X

Veroffentlichte Nachrichten sehen Sie sowohl im Untermeni "Nachrichten anzeigen" als auch neben der

Sprachauswahl mit der Kennzeichnung "Nachrichten (1)".

Nachrichten anzeigen

Hier werden Ihre Nachrichten angezeigt und neue Nachrichten sind mit einem Symbol gekennzeichnet. Sie kdnnen zwischen der Anzeige aller
oder der neuen MNachrichten wechseln,

[ Auch gelesene Nachrichten anzeigen

Titel Erfasstvon: Datum

Lernstatus nachfihren Peter MEM 17.02.2015

In dieser Ubersicht sehen Sie 1
neue Nachricht, die anfangs Zeile
durch ein Symbol gekennzeichnet
wird.

Nachricht anzeigen

Die Details der gewahlten Nachricht werden angezeigt.

Titel: Lernstatus nachfihren
Nachricht: Liebe Lernende

Das Semester neigt sich dem Ende zu. Bitte achtet darauf, dass Ihr die Bildungsziele in Eurer Abteilung bis Ende nachste
Woche nachfihrt

Danke und Gruss
Claudia Albrecht

Mittels der Funktion "Details"
zeigen Sie die Nachricht an,
wodurch diese als gelesen markiert
wird. Danach wird sie in der
Ubersicht nur noch aufgelistet,
wenn die Checkbox "Auch

Erasstuon HEM Peter gelesene Nachrichten anzeigen"
Dat 17.02.2015 L. i
= aktiviert ist.
Schliessen
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6 FAQ’s — Das Wichtigste in Kirze

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 wahlen > ,Weiter® = ,BZ-Zuordnungen exportieren®
2.) Wie prife ich, ob meinem Lernenden alle Pflicht-Bildungsziele zugeordnet sind?

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

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

https://app.time2learn.ch - Ausbildungsprogramm —> Wahlpflicht-Bildungsziele selektieren
- In dieser Ubersicht sehen Sie in der Spalte ,WP-LZ®“, wie der Stand der WP-LZ
ist. Via Arbeitsbereich zugeordnete WP-LZ werden automatisch fiir den Lernenden

selektiert. Missen WP-LZ entfernt oder manuell hinzugefligt werden, geschieht das hier
mittels dem Bleistiftsymbol.

Legende: 17/8 (22) —> gewadhlte 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 —> gewinschten Lernenden auswahlen (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 —> gewiinschten Lernenden auswahlen (Symbol mit Pfeil )

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

https://app.time2learn.ch > Lernstatus —> Lernfortschrit (berwachen —> gewiinschten
Lernenden auswahlen (Symbol mit Pfeil) -> rechts bei den Funktionen das linke
Symbol ,Lenrdokumentationen anzeigen“/“Alle Eintrdge anzeigen® klicken
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