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Die Ausgangslage

▪ Die Firma „Musterfirma“ bildet Lernende nach der kaufmännischen 
Grundbildung in der Ausbildungs- und Prüfungsbranche „Dienstleistung & 
Administration“ aus.

▪ Neu möchte die Musterfirma für die Ausbildungsplanung und das 
Lerncontrolling den Ausbildungsplaner time2learn einsetzen.

▪ Musterfirma hat Niederlassungen in Rapperswil und Zürich, wo je eine 
lernende Person die Grundbildung absolviert. 

▪ Vereinzelt gibt es aber Einsätze in der anderen Niederlassung, weil ein Teil des 
Wissens jeweils nur in einer Niederlassung vermittelt wird.

▪ Es gibt in beiden Niederlassungen Berufsbildner, welche die Betreuung der 
Lernenden übernehmen.
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Die Fallstudie basiert auf Angaben für Betriebe der Branche Dienstleistung & Administration. Die Details bei 
den ALS und PE können für andere Branchen abweichen.



Beteiligte der Musterfirma
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Tanja Fröhlich, Zürich
Firmenadmin / Ausbildungsverantwortliche

Hans-Peter Sennweider, Zürich 
Praxisausbilder

Darita Knuser, Rapperswil
Lernende

Jacques Florin, Zürich
Lernender

Cele Tomici, Rapperswil
Praxisausbilderin

Ueli Werder, Rapperswil
Ausbildungsverantwortlicher



Rollen der Beteiligten
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Tanja Fröhlich
Ausbildungsverantwortliche
 Rollen F+A+N in time2learn
Zuständig für die 
Firmenadministration in time2learn
Firmenniederlassung:  Zürich

Darita Knuser
Lernende
 Rolle L in time2learn
Firmenniederlassung:  Rapperswil

Ueli Werder
Stv. Ausbildungsverantwortlicher
 Rollen A+N in time2learn
Stellvertretung von Tanja Fröhlich
Firmenniederlassung:  Rapperswil

Hans-Peter Sennweider
Praxisausbilder
 Rolle P in time2learn
Firmenniederlassung:  Zürich

Jacques Florin
Lernender
 Rolle L in time2learn
Firmenniederlassung:  Zürich

Cele Tomici
Praxisausbilderin
 Rolle P in time2learn
Firmenniederlassung:  Rapperswil

Dienstag, 10. Oktober 2017© CREALOGIX



Lizenzbestellung
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Die Ausbildungsverantwortliche  Tanja 
Fröhlich ruft die time2learn Website 
www.time2learn.ch in  ihrem 
Webbrowser auf und öffnet die Rubrik 
„Kaufmännische Berufe / Preise & 
Bestellung“. 

Sie wählt die Ausbildungsrichtung „Dienstleistung 
& Administration (neutral)“, füllt das 

Bestellformular  aus 

und 

1

2 sendet die Bestellung ab.

2

1

Hinweis: Der Ablauf der Lizenzbestellung ist abhängig 
von ihrer Ausbildungs- und Prüfungsbranche.

http://www.time2learn.ch/


Eröffnung einer neuen Firma
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Die time2learn-Hotline erhält die Bestellung, worauf die Musterfirma 
als neue Firma im time2learn erfasst wird und die Lizenzen 
aufgeschaltet werden.

Tanja Fröhlich wird als verantwortliche Person für die Musterfirma im 
time2learn hinterlegt. Sie bekommt somit die Rollen der 
Firmenadministratorin (F), Ausbildungsverantwortlichen (A) und 
Nachwuchsbetreuerin (N) zugewiesen.

Tanja wird per Email über Ihr Benutzerkonto informiert und kann 
ab sofort mit time2learn arbeiten.

Eine Lizenz gilt für eine lernende Person (ganze Lehrdauer) und beliebig viele Berufsbildner. 
Wenn eine Firma bereits im time2learn erfasst ist, kann die Firmenadministratorin die 

Lizenzbestellung direkt im time2learn auslösen.

Hinweise: Der Ablauf der Lizenzbestellung ist abhängig von ihrer Ausbildungs- und Prüfungsbranche.



Stammdaten: Ausbildungsrollen erfassen
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Tanja meldet sich nun mit ihren neu erhaltenen Zugangsinformationen bei time2learn an. 

Nachdem sie ihre Firma mit den beiden Niederlassungen erfasst hat , erstellt sie nun über die Seite 
„Ausbildungsrollen verwalten“ Konten für die beiden Praxisausbilder und ihre Stellvertretung.

Nachdem Sie das Formular vollständig ausgefüllt hat, kann sie auf 
„Speichern“ klicken um die neu erfassten Daten zu sichern. Beliebig viele 

weitere Berufsbildner können erstellt werden, indem sie diese Schritte 
wiederholt.

Wenn ein Benutzerprofil erstellt wurde, kann dieses direkt via „Profil senden“ per E-Mail an den neuen 
Benutzer verschickt werden.
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Stammdaten: Lernende erfassen (1/2)
Ueli hat in der Zwischenzeit seine Zugangsinformationen direkt von time2learn per E-Mail erhalten.

Damit er mit der Ausbildungsplanung für Darita fortfahren kann, muss er sie in time2learn erfassen. 
Ueli öffnet nun die Seite „Lernende verwalten“, um ein neues Konto für Darita anzulegen.

Der Nachwuchsbetreuer ist i.d.R. die Person, welche beim Kanton als verantwortlicher Berufsbildner gemeldet 
wurde. Früher nannte man diese Person häufig  auch Lehrmeister.

Tanja hat zwei Lizenzen für Lernende bestellt, d.h. nachdem Ueli erfolgreich die Daten von Darita erfasst hat, 
steht der Firma noch eine weitere Lizenz für eine lernende Person zur Verfügung.

Ueli muss nun nur noch das Formular mit Darita‘s Informationen 
vervollständigen (nur zwingende Felder), seinen Namen unter 
„Nachwuchsbetreuer / Berufsbilder“ auswählen und die Seite 

speichern, damit Darita auf time2learn zugreifen kann.



Stammdaten: Lernende erfassen (2/2)
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Damit Ueli später auch Noten der Lernenden an die DBLAP/2-Datenbank übermitteln kann, muss 
er nun die Lehrvertragsnummer der neuen lernenden Person von der DBLAP/2-Datenbank 
abfragen. 

Dazu wählt Ueli in der Übersicht „Lernende  verwalten“ das Feld „Bearbeiten“ beim gewünschten 
Lernenden und sichtet das Feld „Lehrvertragsnummer“.

Die orange Flagge deutet darauf hin, dass die 
Lehrvertragsnummer ungültig oder nicht vorhanden 
ist, diese Flagge wird grün wenn eine gültige 
Vertragsnummer von der DBLAP/2-Datenbank 
abgefragt wurde. Er klickt nun auf „DBLAP/2-
Datenbankabfrage“.

Nun kann er die benötigten Felder ausfüllen und mit 
„Lehrvertragsdaten abfragen“ bestätigen, um fortzufahren.

Lernende können auch ohne Lehrvertragsnummer in time2learn erfasst werden. Die Lehrvertragsnummer wird 
erst benötigt, wenn Noten an die DBLAP/2-Datenbank übermittelt werden sollen.

Die Noten für Bivo12-Lernende werden in der DBLAP2 gesammelt.
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Tanja möchte Lernmedien für ihre Lernenden bestellen. 

Tanja geht auf die Seite „Stammdaten / Lernmedien bestellen“.

Tanja wählt den gewünschten Lerninhalt und klickt auf 
„Jetzt bestellen“ um eine Lizenz für den Lerninhalt zu 
bestellen. Sie kann gleichzeitig mehrere Lizenzen bestellen.

Auch die Lernenden können Lerninhalte bestellen. Dies wird im Kapitel „Lernmedien bestellen“ beschrieben.  

Über die Funktion „Lizenzen 
zuweisen“ kann Tanja die Lizenzen 
den einzelnen Lernenden zuweisen.

Danach kann mit dem Lernen 
begonnen werden.

Stammdaten: Lernmedien bestellen



Einsatzplanung: Arbeitsbereiche erstellen

12Dienstag, 10. Oktober 2017© CREALOGIX

Tanja hat in der Zwischenzeit auch ihren Lernenden Jacques erfasst und möchte nun mit der 
Ausbildungsplanung beginnen. Um dies zu tun, öffnet sie unter „Ausbildungsprogramm“ die Seite 
„Arbeitsbereiche verwalten“, damit sie Arbeitsbereiche erstellen und Bildungsziele aus dem 
hinterlegten Bildungszielkatalog den Arbeitsbereichen zuweisen kann. 

Tanja erfasst die Stammdaten des Arbeitsbereiches und bestimmt 
einen zuständigen Praxisausbilder. Auf diese Art können beliebig 
viele Arbeitsbereiche erfasst und gespeichert werden.

In time2learn können Arbeitsbereiche vom Typ „Abteilung“, „Kurs“ und „üK“ erstellt und verwaltet werden. 
Den einzelnen Arbeitsbereichen können später Bildungsziele zugewiesen werden.

Bei Firmen ohne Abteilungen kann auch eine Semesterplanung erstellt werden.



Einsatzplanung: Einem Arbeitsbereich 
Bildungsziele zuordnen
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Tanja hat nun einen (mehrere möglich) Arbeitsbereich erstellt. Nun muss sie noch die 
entsprechenden Bildungsziele des relevanten Bildungszielkatalogs zuweisen. Glücklicherweise sind 
diese Kataloge mit allen Bildungszielen bereits in time2learn hinterlegt! Es werden sowohl Pflicht-
wie auch Wahlpflicht-Bildungsziele geführt.

Auf der Seite „Arbeitsbereiche verwalten“, klickt sie auf das Symbol „Bildungsziele zuordnen“, 
welches sich auf der Zeile mit dem zuvor erstellten Arbeitsbereich befindet.

Sie wählt den entsprechenden Katalog aus 
und klickt auf „Weiter“.

Sie markiert die entsprechenden Bildungsziele, die dem 
Arbeitsbereich zugeteilt werden sollen und klickt auf 
„Zuordnungen übernehmen“.

Die Bildungsziele sind nun dem Arbeitsbereich

zugeordnet.



Bildungszielzuordnungen exportieren
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Tanja möchte sich nun einen Überblick über die Bildungszielzuordnungen zu den Arbeitsbereichen 
verschaffen. 

Um dies zu tun öffnet sie die Seite „Ausbildungsprogramm / Bildungsziele zuordnen“, selektiert den 
entsprechenden Katalog sowie die Niederlassung und klickt auf „Weiter >>“.

Die erfassten Arbeitsbereiche mit den dazugehörigen 
Informationen werden angezeigt. Sie klickt auf „BZ-Zuordnungen 
exportieren“.

Eine Excel-Datei mit den Bildungszielzuordnungen zu den 
einzelnen Arbeitsbereichen wird geöffnet.



Einsatzplanung: Einen Einsatz für einen 
Lehrling erstellen
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Tanja ist in den Ferien. Da sie aber bereits einen Einsatzplan erstellt hat, kann Ueli nun mit der 
Einsatzplanung der Lernenden fortfahren. Er hat bereits einen Einsatz für die beiden Lehrlinge im 
vorhandenen Arbeitsbereich, jedoch erfolgen die Einsätze zu verschiedenen Zeiten. Ueli muss deshalb für 
beide Lernenden jeweils einen Einsatz erstellen.

Ueli meldet sich bei time2learn an und öffnet die Seite „Ausbildungsprogramm / Einsatzplanung “, dort 
sieht er eine Liste mit den Lernenden. Er wählt Jacques aus, um einen Einsatz für ihn zu erstellen.

Um einen Einsatz hinzuzufügen, klickt er auf „Neue Lerneinheit“.

Ueli füllt nun das Formular mit 
notwendigen Angaben wie 
Daten, Niederlassung, 
Arbeitsbereich etc. aus und klickt 
auf „Speichern“.

Der neue Einsatz wird nun angezeigt. 



Einsatzplanung: Einsätze bei Praxisausbilder 
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Der Praxisausbilder Hans-Peter hat bereits seine Zugangsinformationen von time2learn erhalten 
und möchte nun herausfinden, zu welchem Zeitpunkt sich Lernende in seiner Abteilung befinden. 
Um dies zu tun meldet er sich bei time2learn an und öffnet die Seite „Ausbildungsprogramm / 
Einsatzplanung“. 

Er stellt fest, dass ein Einsatz geplant wurde. Um nun 
weitere Informationen zu erhalten, klickt er auf 
„Lernende Person auswählen“.

Hans-Peter sieht nun auf einen Blick, für welchen Zeitraum 
ihm der Lernende zugewiesen wurde, die Anzahl 
Bildungsziele, die abgedeckt werden müssen und den 
Einsatztyp. 

Die Seite „Einsatzplanung / Lerneinheiten“ bietet auch weitere nützliche Funktionen wie z.B.:

• Das Anzeigen zugeordneter Bildungsziele zum entsprechenden Einsatz

• Das Anzeigen von Bildungszielen, die noch NICHT durch Lerneinheiten abgedeckt werden

• Die Ausgabe von Berichten zu den einzelnen Einsätzen oder dem gesamten Ausbildungsprogramm

• Die grafische Ausgabe der Einsatzplanung



Cele kann nun das „ALS neu erstellen“ Formular ausfüllen und speichern.

Hinweis: Wenn Sie eine ALS als Vorlage speichern, ist diese 
anschliessend unter „Erfahrungsnoten / ALS-Vorlagen verwalten“ 
aufgeführt und kann dort weiter bearbeitet oder geändert werden.

Durchführung einer ALS: ALS erstellen (1/2)
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Auch die Praxisausbilderin Cele hat bereits ihre Zugangsinformationen von time2learn erhalten. Sie 
hat sich in der Zwischenzeit mit den Funktionen von time2learn vertraut gemacht und hat erfahren, 
dass bereits ein Arbeitsbereich erstellt und ihr eine lernende Person für einen bestimmten Zeitraum 
zugeteilt wurde. Sie möchte nun eine Ausbildungs- und Lernsituation (ALS) für die Lernende Darita
erstellen.

Um dies zu tun, öffnet Cele die Seite „Erfahrungsnoten / ALS verwalten“, klickt auf „Neue ALS“ und 
wählt Darita aus der Liste der Lernenden aus.



Durchführung einer ALS: ALS erstellen (2/2)
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Cele kann nun, nachdem sie alle benötigten Felder des Formulars ausgefüllt hat, die Daten 
entweder speichern und später Bildungsziele und Verhaltenskriterien hinzufügen oder sie kann dies 
auch gleich jetzt machen.

Cele entscheidet sich, die relevanten Bildungsziele für die ALS auszuwählen. 

Um nun die passenden Bildungsziele anzuzeigen, wählt Cele aus dem 
Menü unter „Nur Bildungsziele zugeordnet zu Arbeitsbereich“ ihren 
Arbeitsbereich aus. Nun selektiert sie die relevanten Bildungsziele 
und klickt auf „Speichern“ (8 Bildungsziele bzw. 2 Bildungsziele für 
Bivo12 Lernende).

Die Bildungsziele wurden nun der ALS zugeordnet. Cele hat sich noch keine Gedanken 
über die Verhaltenskriterien (MSS Kompetenzen für Bivo12 Lernende) dieser ALS 
gemacht und kann somit die ALS noch nicht im Status „ALS-Vorbereitung 
abgeschlossen“ abspeichern. Sie entschliesst sich, ihre Arbeit vorerst zu speichern und 
später die Verhaltenskriterien hinzuzufügen.
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Durchführung einer ALS: ALS bewerten (1/2)
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Cele weiss, dass sich der Aufbau einer ALS für Lernende nach neuer Bildungsverordnung (Bivo12) etwas 
unterscheidet. Die ALS besteht aus zwei Bildungszielen, einer Methoden- und einer Sozial- und 
Selbstkompetenz. Cele schliesst auch hier die Vorbereitung für eine lernende Person ab. 

Der Status der ALS lautet nun „Beobachten“, d.h. sie kann mit der Bewertung beginnen und ihre 
Feststellung speichern. 

Cele legt die Note für die Kompetenz fest, begründet ihre 
Benotung im Feld Bemerkungen/Begründungen und speichert.



Durchführung einer ALS: ALS bewerten (2/2)
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Nach dem Abspeichern ihrer Beurteilung, befindet sich Cele wieder auf der Seite „ALS bewerten / 
Übersicht“. Sie versichert sich, dass ihre Bewertung für das entsprechende Bildungsziel angezeigt 
wird und beschliesst die ALS zu schliessen.

Cele kann jederzeit auf diese Seite zurückkehren um mit den Bewertungen fortzufahren.

Auf der Seite „ALS bewerten / Übersicht“ werden alle 
zugeordneten Fach-, Methoden- und Sozial- und 
Selbstkompetenzen aufgeführt. Für jedes Bildungsziel wird der 
Lernstatus angezeigt. Damit weiss Cele, ob Darita das 
Bildungsziel abgeschlossen hat. Weiter sieht Cele auf einen 
Blick, wie viele Beurteilungen bereits vorliegen, die 
Gesamtpunktzahl und Gesamtnote.

Bevor Cele die Bewertung der ALS abschliessen kann, müssen 
für alle Bildungsziele und Verhaltenskriterien Bewertungen 
vorhanden sein. Dieser Kontrollmechanismus erlaubt es allen 
Beteiligten sicherzustellen, dass alle notwendigen Themen 
behandelt wurden. Die lernende Person kann die Bewertung 
der ALS erst einsehen, wenn diese komplett bewertet ist.

Wenn die abgeschlossene ALS gespeichert wurde, kann diese 
auf der nächsten Seite ausgedruckt werden. Diese wird dann 
von der lernenden Person und der/dem Vorgesetzten 
unterzeichnet.



Durchführung einer PE: PE erstellen (1/2)
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Der Praxisausbilder Hans-Peter möchte nun eine Prozesseinheit für den Lernenden Jacques 
erstellen. Er ist immer noch bei time2learn angemeldet, öffnet die Seite „Erfahrungsnoten /  PE 
verwalten“, klickt auf „Neue PE“ und wählt Jacques aus der Liste aus.

Hans-Peter kann nun das Formular „PE neu erstellen“ ausfüllen. Er hat die 
Möglichkeit unter anderem folgende Informationen festzuhalten:

•PE-ID (Lehrjahr)

• Zuständiger Praxisausbilder (Name des Erstellers ist vorselektiert) 
und eine optionale Stellvertretung

• üK-Leiter (falls der üK-Leiter ein time2learn-Benutzer ist, kann 
dieser selektiert werden, ansonsten kann der Name manuell 
eingegeben werden)

• Abgabetermin an die/den Praxisausbilder/Praxisausbilderin

• Termin für das Beurteilungsgespräch

• Die Felder Prozess und Ausgangslage dienen zum Beschreiben des 
Inhalts



Durchführung einer PE: PE erstellen (2/2)
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Hans-Peter hat nun alle benötigten Information der Prozesseinheit erfasst und entscheidet sich, 
diese mit dem Status „PE-Vorbereitung abgeschlossen“ abzuspeichern. 

Die neue PE ist nun auf der Seite „PE verwalten“ aufgeführt. Hans-
Peter kann jedoch auch noch zu einem späteren Zeitpunkt die PE 
editieren. Weiter kann Hans-Peter unter anderem die gesamte PE-
Aufgabenstellung als PDF-Datei ausdrucken.

Wie bei den ALS, kann man auf dem Formular „PE neu erstellen“ die PE als Vorlage abspeichern oder - falls 
bereits Vorlagen bestehen - die PE-Inhalte von einer Vorlage übernehmen. Diese Funktion erlaubt es den 
Praxisausbildern PE‘s (und ALS) mit einem stark reduzierten Aufwand zu erstellen. Solche Vorlagen können auch 
mit anderen Praxisausbildern der Firma geteilt werden.



Durchführung einer PE: PE bewerten (1/2)
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Hans-Peter möchte mit seiner PE-Bewertung für Jacques beginnen, seine Bewertung ist unabhängig 
von Jacques‘ Einsatz, welcher noch nicht abgeschlossen ist.

Um die PE zu bewerten, öffnet Hans-Peter die Seite „Erfahrungsnoten / PE bewerten“ und klickt 
auf das „Bewerten“-Symbol der jeweiligen PE.

Er klickt auf das entsprechende „Bewerten“-Symbol, um mit der 
Bewertung zu beginnen.

Er gibt nun seine Bewertung für die 3 Bewertungskriterien ein und 
speichert seine Beurteilung.



Durchführung einer PE: PE bewerten (2/2)

25Dienstag, 10. Oktober 2017© CREALOGIX

Hans-Peter hat neu eine Bewertung abgegeben und diese wird ihm nach dem Speichern angezeigt.

Auf der Seite „PE bewerten / Kriterienübersicht“ werden alle 
Bewertungskriterien, unterteilt in Teil A und Teil B, aufgeführt. 
Teil A kann vom Praxisausbilder und Teil B vom üK-Leiter
ausgefüllt werden. Falls der üK-Leiter bereits ein time2learn-
Benutzer ist, kann sie/er die PE direkt in time2learn bewerten.

Weiter sieht Hans-Peter auf einen Blick, wie viele Beurteilungen 
bereits vorliegen, die Gesamtpunktzahl und Gesamtnote.

Bevor Hans-Peter die Bewertung der PE abschliessen kann, 
müssen für alle Kriterien die Bewertungen vorhanden sein. 
Dieser Kontrollmechanismus erlaubt es allen Beteiligten 
sicherzustellen, dass alle notwendigen Bewertungen vorliegen.



PE bewerten: ük-Leiter ist kein 
time2learn-Anwender
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Wie unter „Durchführung einer PE: PE erstellen (1/2)“ beschrieben wurde, gibt es Ausbildungs- und 
Prüfungsbranchen, bei welchen die üK-Leiter nicht mit time2learn arbeiten. Der üK-Leiter bewertet in solchen Fällen 
die PE direkt in der DBLAP2-Datenbank. 

Tanja kann aber, unabhängig von der Bewertung des Teil B, die Bewertung des Teil A (Betrieb) ebenfalls an die 
DBLAP2 übermitteln. Ist die Bewertung des Teil B bereits vorhanden, wird die Gesamtnote dieser Teilbewertung in 
time2learn übernommen. Ansonsten wird nur der Teil A übermittelt und Tanja erhält eine Meldung über die 
fehlende Bewertung des Teil B.

Sollte der Status der PE nach der bestätigen Übermittlung bzw. dem Bezug beider Noten nicht auf 
‘Gesendet’ gesetzt werden, muss die Funktion „Noten übermitteln“ nochmals ausgeführt werden.

Sobald der Status einer ALS oder PE „Beobachten“ lautet, wird die ALS/PE-Aufgabenstellung auch für die jeweilige 
lernende Person sichtbar . Die  Bewertungen sind für die Lernenden jedoch erst dann sichtbar, wenn die Bewertung 
vollständig ist und der Status auf „Bewertet“ gesetzt wurde.



Lernstatus (1/2)
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Jacques möchte ein paar Notizen zu einem Bildungsziel machen und seinen Lernstatus 
aktualisieren. Der Lernstatus kann dann von Jacques, den Praxisausbildern und den 
Ausbildungsverantwortlichen eingesehen werden. So sind alle Beteiligten über Jacques' Lernstatus 
informiert. Seine Notizen zu den Bildungszielen sieht nur er selbst.

Er meldet sich nun bei time2learn an und öffnet die Seite «Lerndokumentation/Lernstatus».

Jacques sieht auf einen Blick, wo er im praktischen 
Teil seiner Ausbildung steht. Über die Filter-
einstellungen kann er sich die gewünschten 
Bildungsziele anzeigen lassen.

Unten kann Jacques seinen Lernstatus für die 
einzelnen Bildungsziele sehen. Möchte er einen 
Kommentar sehen, klickt er auf das jeweilige 
Leistungsziel.

Auf dieser Seite hat er die Möglichkeit seinen Lernstatus 
zu aktualisieren und den Lernstatus zu exportieren. 
Weiter kann er Bemerkungen/Statusänderungen zu den 
Bildungszielen erfassen. 



Lernstatus (2/2)
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Jacques hat in der Zwischenzeit das Bildungsziel gefunden, welches er aktualisieren möchte. Er 
beschliesst einen kurzen Kommentar zu erfassen und den Status des Bildungsziels auf „Erledigt“ zu 
setzen.

Hierzu klickt er auf das Bildungsziel und wählt «Neue Statusänderung». Die Statusänderung kann 
einem Semester und einer Abteilung / Arbeitsbereich zugeordnet werden und mit einem Anhang 
versehen werden.

Er erfasst einen Kommentar und klickt auf 
„Speichern“.

Auf der Seite „Bildungsziele überwachen / Lerneinheit auswählen“ und auf „Bildungsziele bearbeiten / Status 
bearbeiten“ können Lernende den Bildungsziel-Bericht im PDF-Format erstellen.



Lernfortschritt
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Darita möchte nun auch ihren Lernfortschritt bearbeiten. Um dies zu tun, öffnet sie die Seite 
„Lerndokumentation / Lernstatus“.

Sie beschliesst einen Protokolleintrag zu erstellen. Dazu klickt sie auf das entsprechende 
Leistungsziel und wählt danach «Neue Statusänderung» aus.

Sie ändert den Status, setzt das Datum, das 
Semester, erfasst einen Kommentar und kann bei 
Bedarf einen Arbeitsbereich auswählen oder einen 
Anhang hinzufügen.

Der Status für das Bildungsziel ist nun 
aktualisiert und der Kommentar gespeichert.

Der Lernfortschritt erlaubt es den Lernenden beliebige Protokolleinträge zu einzelnen Bildungszielen hinzuzufügen. 
Dies ist vergleichbar mit einem Lerntagebuch oder Lernjournal. 
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Darita möchte selber (zusätzliche) Lernmedien bestellen. Dazu geht sie auf die Seite 
„Lerninhalte/Marktplatz» und bestellt die gewünschten Lerninhalte. Diese sind Ihr dann direkt 
zugeordnet. 

Um einen Überblick über Ihre Lerninhalte zu erhalten geht Sie auf die Seite „Lerninhalte/Meine 
Lerninhalte».

Lernmedien bestellen

Die Lerninhalte können auch als Favoriten gesetzt werden.

Mit der Suchfunktion kann nach bestimmten 
Lerninhalten gesucht werden.



Notenübersicht
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Ueli weiss, dass Darita‘s Einsatz bereits begonnen hat und er möchte sehen, ob bereits eine Note 
vorhanden ist. Gleichzeitig möchte er prüfen, wie Daritas Noten im Vergleich zu anderen 
Lernenden aussehen.

Hierzu öffnet er die Seite „Erfahrungsnoten / Notenübersicht“.

Ueli sieht nun die Noten der Lernenden beider 
Niederlassungen. Da Darita‘s Note in Klammern 
aufgeführt ist, stellt er fest, dass die Bewertung noch 
nicht abgeschlossen ist. 

Jacques‘ PE hingegen ist bereits abgeschlossen und 
komplett bewertet.

Auf dieser Seite können auch die Noten aller Lernenden in eine Excel-Datei exportiert werden, indem „Noten 
exportieren“ angeklickt wird. Die Einsicht in die Noten von Lernenden ist abhängig von Rolle und Firmen-
/Niederlassungszuteilung der Berufsbildner.



Noten senden
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Tanja ist von ihren Ferien zurück und möchte nun die Note der PE, die Jacques abgeschlossen hat, 
an die DBLAP-Datenbank übermitteln.

Hierzu öffnet sie die Seite „Erfahrungsnoten / Noten senden“, markiert Jacques‘ bewertete PE, um 
diese zu übermitteln. Dazu klickt sie auf „Weiter >>“.

Tanja gibt nun Ihre DBLAP-Benutzerdaten ein, um die Note 
zu übermitteln. Diese Informationen werden vom 
Berufsbildungsamt des Lehrkantons zugestellt.

Tanja kann nun mit der Übermittlung fortfahren, indem sie 
auf „OK“ klickt. Sie hat hier auch die Möglichkeit,  die 
Übermittlung abzubrechen. 
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Lerndokumentation: E-Dossier
Jacques möchte eine wichtige Information im Zusammenhang mit seiner Ausbildung festhalten. 
Dazu hat er die Möglichkeit einen E-Dossier Eintrag zu erstellen.

Hierzu öffnet er die Seite „Lerndokumentation / E-Dossier“. Dort werden alle Dossiereinträge
aufgelistet, auf welche er und seine Ausbildner gemeinsam Zugriff haben. 

Jacques erstellt einen neuen Eintrag.

Optional kann ein zuständiger 
Praxisausbildner, sowie eine Stellvertretung 
angegeben werden. Pro Eintrag kann ein 
Dokument angehängt werden.
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Lerndokumentation: E-Dossier
Die Ausbildner von Jacques haben gemeinsam Zugriff auf seine Dossiereinträge und können auch 
selber welche erstellen.

Bei der Erstellung eines neuen Eintrages bestimmt Ueli, ob der Eintrag auch für die lernende Person 
und alle Praxisausbildner sichtbar sein soll.

Ueli kann zum Eintrag von Jacques einen Kommentar 
erfassen und hat ebenfalls Einsicht auf das angehängte 
Dokument.
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Informationen: Mitteilungen verwalten

Ueli erstellt nun eine neue Nachricht und verfasst Titel und 
Inhalt der Mitteilung. Er kann sich die Mitteilung jederzeit 
als Vorschau anzeigen lassen. 

Als Nächstes legt Ueli die 
Gültigkeitsdauer seiner 
Mitteilung fest. Während 
dieser Zeit ist die Mitteilung 
unter „Informationen / 
Mitteilungen anzeigen“ beim 
Empfänger sichtbar.     

Zuletzt bestimmt Ueli, für welche Personengruppen die Mitteilung 
sichtbar ist. Er kann sowohl Mitteilungen an Ausbildner, üK-Leiter 
wie auch an Lernende verfassen.

Beim Speichern hat Ueli noch die Möglichkeit Dokumente an die 
Mitteilung anzuhängen.

Unter „Informationen / Mitteilungen verwalten“ hat Ueli die Möglichkeit Mitteilungen an 
verschiedene Benutzergruppen und Lernende innerhalb der Firma/Niederlassung zu 
erfassen.



Bemerkungen

▪ time2learn ist ein umfangreicher Ausbildungsplaner, der schon seit 2003 sehr 
erfolgreich im Praxisalltag eingesetzt wird. 

▪ Um diese Präsentation kurz zu halten, haben wir uns dafür entschieden nur die 
wichtigsten Anwendungsfälle darzustellen. 

▪ time2learn-Einführungskurse finden regelmässig statt. Wir bieten eine Support-
Hotline, die per Telefon und E-Mail kontaktiert werden kann. Zudem existieren 
zwei umfangreiche Bedienungshandbücher:

 Bedienungshandbuch Bivo12

 Bedienungshandbuch

▪ Wollen Sie time2learn kostenlos evaluieren? Fordern Sie Ihren zeitlich 
unbegrenzten Demo-Zugriff an und Sie erhalten umgehend eine E-Mail mit den 
notwendigen Zugangsinformationen.
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http://www.time2learn.ch/de/kaufmann_kauffrau/support.aspx
http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/Bedienungshandbuch_Bivo12_PDF.sflb.ashx
http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/Bedienungshandbuch_PDF.sflb.ashx
http://www.time2learn.ch/de/kaufmann_kauffrau/demo/demo_access.aspx


Tipps und Tricks

▪ Wenn ein Benutzerprofil in time2learn erfasst wird, können Sie die 
Funktion „Profil senden“ nutzen, um die Zugangsdaten direkt über 
time2learn an den neuen Benutzer zu senden.

▪ Bevor ein Einsatzplan erstellt werden kann, müssen Arbeitsbereiche erstellt 
und Bildungsziele zugeordnet werden. Wenn ein Einsatz erstellt wurde, 
wird dieser sofort in der Einsatzplanung des jeweiligen Praxisausbilders 
sichtbar.

▪ Einem Benutzer kann mehr als eine Rolle zugewiesen werden. Weitere 
Informationen zu den einzelnen Benutzerrollen finden Sie in der Online-
Hilfe oder im Bedienungshandbuch bzw. Bedienungshandbuch Bivo12.
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https://app.time2learn.ch/app/help/de/help_general.aspx
http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/Bedienungshandbuch_PDF.sflb.ashx
http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/Bedienungshandbuch_Bivo12_PDF.sflb.ashx

