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Die Ausgangslage

= Die Firma ,Musterfirma" bildet Lernende nach der kaufmannischen
Grundbildung in der Ausbildungs- und Prifungsbranche ,Dienstleistung &
Administration" aus.

= Neu mochte die Musterfirma fir die Ausbildungsplanung und das
Lerncontrolling den Ausbildungsplaner time2learn einsetzen.

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

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

= Es gibtin beiden Niederlassungen Berufsbildner, welche die Betreuung der
Lernenden Gbernehmen.

= Die Fallstudie basiert auf Angaben fur Betriebe der Branche Dienstleistung & Administration. Die Details bei
. den ALS und PE kénnen fir andere Branchen abweichen.
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Beteiligte der Musterfirma

Cele Tomici, Rapperswil
Praxisausbilderin

Tanja Frohlich, Ziirich
Darita Knuser, Rapperswil Firmenadmin / Ausbildungsverantwortliche

Lernende

Jacques Florin, Zirich

Lernender Hans-Peter Sennweider, Ziirich

Ueli Werder, Rapperswil Praxisausbilder

Ausbildungsverantwortlicher
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Rollen der Beteiligten
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Tanja Frohlich
Ausbildungsverantwortliche

- Rollen F+A+N in time2learn
Zusténdig fir die
Firmenadministration in timeZlearn
Firmenniederlassung: Zirich

Ueli Werder

Stv. Ausbildungsverantwortlicher
- Rollen A+N in time2learn
Stellvertretung von Tanja Frohlich
Firmenniederlassung: Rapperswil

Darita Knuser

Lernende

- Rolle L in time2learn
Firmenniederlassung: Rapperswil
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Hans-Peter Sennweider
Praxisausbilder

- Rolle P in time2learn
Firmenniederlassung: Zirich

Cele Tomici

Praxisausbilderin

- Rolle P in time2learn
Firmenniederlassung: Rapperswil

Jacques Florin

Lernender

- Rolle L in time2learn
Firmenniederlassung: Zirich
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Lizenzbestellung
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Die Ausbildungsverantwortliche Tanja
Frohlich ruft die time2learn Website
www.timeZlearn.chin ihrem
Webbrowser auf und 6ffnet die Rubrik
.Kaufmannische Berufe / Preise &
Bestellung".

Sie waéhlt die Ausbildungsrichtung ,Dienstleistung
& Administration (neutral)", fullt das
Bestellformular aus

und

sendet die Bestellung ab.

Hinweis: Der Ablauf der Lizenzbestellung ist abhdngig
von ihrer Ausbildungs- und Priifungsbranche.

CREALOG iXQh

Bestellformular

Falis Sie bereits Anwender von time2learn sind und die Rolle des

Lo Sie direkt in time2learn neue Lizenzen

bestellen (Menu: St d: /L Iten). Diese den dsnn sofort

freigeschaltet!
Felder die mit einem * gekennzeichnet sind mussen ausgefillt werden. 0
Firma® | Musterfirma I
Vorname Berufsbildner” | Tanjs |
Name Berufsbildner® I Frohlich I
Strasse, Hausne." | Hsupt 1 I
PLZ", Ort" [soo0  |[zaricn |
Telefonne™ [ 055 253 21 21 ]
E-Mail* | tanja.froehlich@musterfirma.ch |
Bestehender time2learn| &
Kunde? OJa @Nein
Branche® | D2A (neutral) [~]
Lizenzkategorie® [KV-Lehre (Profil B, E. M) [+]
Anzahl Lizenzen.” Lehrbeginn 2010 Lehrbeginn 2011
Lehrbeginn 2012 Lehrbeginn 2013
[2
Bemerkungen
Lizenzbestimungen® ]
e Ich skzeptiere die Lizenz- und Nutzungsrechte.
EZ‘ Anfrage abschicken
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Er6ffnung einer neuen Firma

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

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

_@a

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

Eine Lizenz gilt fiir 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 ausl6sen.
Hinweise: Der Ablauf der Lizenzbestellung ist abhdngig von ihrer Ausbildungs- und Prifungsbranche.

Lizenzen bestellen
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Stammdaten: Ausbildungsrollen erfassen

Ausbildungsrollen verwalten
Wahlen Sie eine Ausbildungsrolle aus, um deren Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue Ausbildungsrolle.

Legende:

Firmenadministration
Ausbildungsverantwortlicher
MNachwuchsbetreueriBerufsbildner
Praxisausbildner

Trainer

UK-Leiter

cHAmz=ED

Name Vorname Firma / Niederlassung Rollen Status Funkt.

g

Es wurden keine Eintrage gefunden

[ Daten exportieren ] [ Neue Auspildungsrolle

Nachdem Sie das Formular vollstdndig ausgefullt hat, kann sie auf
.Speichern” klicken um die neu erfassten Daten zu sichern. Beliebig viele
weitere Berufsbildner kénnen erstellt werden, indem sie diese Schritte
wiederholt.

' Benutzer verschickt werden.
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CREALOG:X

Tanja meldet sich nun mit ihren neu erhaltenen Zugangsinformationen bei time2learn an.

Profil Ausbilder/in neu erstellen

Definieren Sie die Detsilangaben zur Person

Benutzermame *

Passwort *

Passwort bestitigen =

Firma / Niederlassung =

Anrede *

Name *
Vomame *
Telefon Geschaft
E-Mail Geschaft *

Bemerkungen

Rolle

Status

{* = zwingende Eingsbe)

{min. & Zeichen)

Musterfirma.
(bitte Eintrag auswahlen) v

Hinweis: Die Firmenadministration (F) for ihre Firma Gbermnimmt
FAdmin FAdmin, test time2lesrmn@oeslo o

Firmenas dminist stration (F)

[T Ausbildungsverantwortlicher (A)
[CINschwuchsbetreuerBerufsbilaner (N)
[¥] Praxissusbildner (P)

[ Trainer (1)

[F] K-Leiter Uy

[ adiv

Nachdem sie ihre Firma mit den beiden Niederlassungen erfasst hat , erstellt sie nun Gber die Seite
+Ausbildungsrollen verwalten" Konten fiir die beiden Praxisausbilder und ihre Stellvertretung.

)

Speichemn

Profil senden | [ Abbrechen

- Wenn ein Benutzerprofil erstellt wurde, kann dieses direkt via , Profil senden” per E-Mail an den neuen
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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 fiir Darita fortfahren kann, muss er sie in time2learn erfassen.
Ueli 6ffnet nun die Seite ,Lernende verwalten”, um ein neues Konto fiir Darita anzulegen.

Profil lernende Person neu erstellen
Definieren Sie die Detailangaben zur Person.
2 @
Lernende verwalten
Benutzemame * Knuser
VWahlen Sie eine lernende Person aus, um deren Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue Person
Passwort® esesse (min. & Zeichen)
Passwort bestétigen® | esesss
Name Vormame Firma / Niederlassung Lehrb. Profil Status Funkt. Flmact edeslasmung;’ Misiesfima v 8
Hinweis: Die Fi ini (F) for ihre Firma &
. o Nachwuchsbetreuer / I Werder Ueli v I
Es wurden keine Eintrage gefunden Berufsbildner *
Anrede * Frau v
Daten exportieren ] Neue Rerson Neme * Knuser (muss mit DBLAP exsit dbereinstimmen)

Vorname * Darits. {muss mit DBLAP exakt Gbereinstimmen)
Strasse

PLZ

Wohnort

Telefon Geschaft

Ueli muss nun nur noch das Formular mit Darita's Informationen | e
vervollstindigen (nur zwingende Felder), seinen Namen unter | ™" —
.Nachwuchsbetreuer / Berufsbilder" auswdhlen und die Seite | cuner -
speichern, damit Darita auf time2learn zugreifen kann.

Beruf * Kauffrau/-mann B / D&A v

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

k,__,a: Tanja hat zwei Lizenzen fiir Lernende bestellt, d.h. nachdem Ueli erfolgreich die Daten von Darita erfasst hat,
steht der Firma noch eine weitere Lizenz fiir eine lernende Person zur Verfligung.
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Stammdaten: Lernende erfassen (2/2)

abfragen.

Lehrvertragsnummer [# DBLAP Datenabfrage
Autuelle Schultage El Mo B pi @ mi [ po @ Fr

Status @ Axiv

(- = zwingende Eingabe)

[ speicher | [ Profilsenden | [ Abbrechen |

Die orange Flagge deutet darauf hin, dass die
Lehrvertragsnummer ungiiltig oder nicht vorhanden
ist, diese Flagge wird griin wenn eine giltige
Vertragsnummer von der DBLAP/2-Datenbank
abgefragt wurde. Er klickt nun auf ,DBLAP/2-
Datenbankabfrage".

Damit Ueli spater auch Noten der Lernenden an die DBLAP/2-Datenbank tibermitteln kann, muss
er nun die Lehrvertragsnummer der neuen lernenden Person von der DBLAP/2-Datenbank

Dazu wahlt Ueli in der Ubersicht ,Lernende verwalten” das Feld ,Bearbeiten" beim gewiinschten
Lernenden und sichtet das Feld ,Lehrvertragsnummer®”.

& @
Lehrvertragsdaten abfragen

Durch die Angabe von Name, Vorname und Geburtsdatum der lernenden Person kénnen die Lehrvertragsdaten (Lehrvertragsnummer, Kanton
der Lehrfirma) aus der NKG-Datenbank bezogen werden. Diese Informationen sind fir einen spateren Notentransfer zwingend erforderlich.

Angaben zu lernender Person

Name * Knuser

Vorname * Darita

Geburtsdatum * 12121930 &
Kanton der Lehrfirma

Lehrvertragsnummer

Lehnertragsdatep abfragen Abbrechen
i
{

Nun kann er die bendtigten Felder ausfiillen und mit
.Lehrvertragsdaten abfragen” bestéatigen, um fortzufahren.

Lernende kénnen auch ohne Lehrvertragsnummer in time2learn erfasst werden. Die Lehrvertragsnummer wird

=
i Y

"'H.. __.-"I

erst bendétigt, wenn Noten an die DBLAP/2-Datenbank tibermittelt werden sollen.
Die Noten fiir Bivo12-Lernende werden in der DBLAP2 gesammelt.
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Stammdaten: Lernmedien bestellen

Tanja méchte Lernmedien fir ihre Lernenden bestellen.
Tanja geht auf die Seite ,Stammdaten / Lernmedien bestellen”.

Lizenzierbare Lerninhalte

Auf dieser Seite finden Sie die Leminhalte, welche fiir Lemende lizenziert werden konnen.

Die Lizenzierung ist fiir Firmenadministratoren und Lernende direkt nach dem Login in time2learn mglich
<" CREALOGIX E-Business AG ECO2DAY Rechtskunde

+I" BankingToday 2.0 Zwei Lernwelten in zwei Formaten
| Besser lemen - mehr erreichen DIE WELT DER ANWENDUNG: Das komplette ECO2DAY auf time2learn!
39 Lemeinheiten (LE) mit einer Gesamtbearbeitungszeit von ca. 40 Stunden,
=l" Haus der Berufsbildung AG inklusive erhohter Lemattraktivitat durch auditive Vermittiung der Leminhalte,
| 700 2ur
] 20 ECO2DAY Rechiskunde Aufgabentypen zur Vertiefung
Lerninhalte bestellen
DIE WELT DER GEDANKEN: Die iPhone App
Hier sehen Sie die bers be nzen fir Lemi die Lernenden, welche Zugriff zu den Leminhalten haben. Die Lizenz zum W&G-Lemportal «<ECO2DAY» ermglicht das kostenlose

Freischalten der App-Inhalte! Rund 10 12 Stunden Audiotext, 700
llustrationen und rund 1500 Stichviorte (ABC...) fur as treffsichere Finden
einzeiner Inhalte.

Weitere Lerminhalte kénnen Sie £/

Weitere Informationen finden Sie im F1yer oder unter v eco2dzy ch

Eine Lizenz gitt fur alle Leminhalte des gewahiten Lemthemas
Anbieter Lemnthema Lehrbeginn Verfiigbar Benutzt Funkt.

i Preis pro Lizenz (exkl. MwSt.): 79.00 CHF Jetzt bestellen

Es wurden keine Eintrége gefunden

Leminhalte bestellen

Tanja wahlt den gewiinschten Lerninhalt und klickt auf
Jetzt bestellen" um eine Lizenz fir den Lerninhalt zu
soa bestellen. Sie kann gleichzeitig mehrere Lizenzen bestellen.

ichen machten. Selektion, fals Sie dhe Lieraz einer

Lerninhalte I/ Lernende

Bes: . wel
jamenden Person entzishen wolkn.

Gewihiter Lerninhalt
Anbister Haus der Berufstiung AG
Lerminhatt ECO2DAY Reshiskunde YT

e = Lerninhaite bestelien Uber die Funktion ,Lizenzen

ot g Hier sehen Sie die bereits envorbenen Lzenzen fir Leminhahte sowie dis Lemenden, weiche Zugrff 2u den Leminhahten haben.

R ——— zuweisen" kann Tanja die Lizenzen
den einzelnen Lernenden zuweisen.

Lemnende Personen

Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Beruf Status Funkt. Hokster amthens Estitienin leshbas Beouat ke

[ iy .
— e o e S5 e I R 2. W Danach kann mit dem Lernen

=) (e Lizenzen zuweisen | begonnen werden.

O Auch die Lernenden kdnnen Lerninhalte bestellen. Dies wird im Kapitel ,, " beschrieben.
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Einsatzplanung: Arbeitsbereiche erstellen

Tanja hat in der Zwischenzeit auch ihren Lernenden Jacques erfasst und méchte nun mit der
Ausbildungsplanung beginnen. Um dies zu tun, 6ffnet sie unter ,Ausbildungsprogramm®” die Seite
.Arbeitsbereiche verwalten”, damit sie Arbeitsbereiche erstellen und Bildungsziele aus dem
hinterlegten Bildungszielkatalog den Arbeitsbereichen zuweisen kann.

2o
Arbeitsbereiche verwalten
Wahlen Sie einen Eintrag aus, um die Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie einen neuen Eintrag.
Arbeitsbereich Typ Firma / Status Funkt.
Hyky

Es wurden keine Eintrage gefunden

Graf. Belegungsplan anzeigen I Neuer arbeitsbereich

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

© CREALOGIX Dienstag, 10. Oktober 2017

Arbeitsbereich neu erstellen
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‘Wahlen Sie zuerst die Firma / Niederlassung und dann den Typ aus, die dem Arbeitsbereich zugeordnet werden sollen.

Firma / Niederlassung *
Typ®

Zustandige Person *
Stellvertrater
Bezeichnung *

Tatigkeiten (in Stichworten)

Bemerkungen

Status

(* = zwingende Eingabe)

Musterfirma / Zirich
Abteilung

Frahlich Tanja
Werder Ueli

Musterfirma Finance

Tatigkeiten missen hier eingegeben werden..

Aty

2 aead
- A
-
-
SDelchgm Abbrechen

In time2learn kénnen Arbeitsbereiche vom Typ ,Abteilung”, ,Kurs" und ,0K" erstellt und verwaltet werden.
,  Den einzelnen Arbeitsbereichen kénnen spdter Bildungsziele zugewiesen werden.

Bei Firmen ohne Abteilungen kann auch eine Semesterplanung erstellt werden.

time=2vearn ]




Einsatzplanung: Einem Arbeitsbereich CREALOGiX
Bildungsziele zuordnen

Tanja hat nun einen (mehrere méglich) Arbeitsbereich erstellt. Nun muss sie noch die
entsprechenden Bildungsziele des relevanten Bildungszielkatalogs zuweisen. Glicklicherweise sind

diese Kataloge mit allen Bildungszielen bereits in time2learn hinterlegt! Es werden sowohl Pflicht-
wie auch Wahlpflicht-Bildungsziele gefiihrt.

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

[~ RON
i iele zuordnen / Z gen auflisten
e 14 ERCR Deenigen Wonnan Ste msch von Verisgon Goarrimen obe i ave e Verage sosplcher e
Bildungsziele zuordnen / Katalog wéhlen i o373 SRR T
[ Bildungsziele zuordnen l Wahlen Sie den Katalog aus, ir welchen Bildungsziele zum angezeigten Arbeilsbersich zugewiesen werden sollen. Musterima
zitsbereich il :""‘“"“
Arbeitsbereich - nzshl Zuordnungen.
Katalog * b R —
CBSHRE [ Goarbebisbliche Kumse
weiter>> ) N = N N
L1}
. " h | h I E5 wurden keine Eintrége gefunden
Sie wahlt den entsprechenden Katalog aus S
. . u [ <<Zuic [ Neus Bildungssisle | [ Alle leschen ] [ Abbrechen )
und klickt auf ,Weiter".
2@
iele zuordnen / auflisten

SRR
Bildungsziele zuordnen / Neue Zuordnungen

sie Arseitsbereich zuordnen. Suchen Sie Ihve Bildungsziele und marieren Si . welche Sie
Zuoranungen kannen Sie such von Verlagen Ubernehmen oder in eine neve Vorlage abspeichern Zugeordneten Bildungsziele werden hier nicht mehr sufgelistet
Gewhiter Katslog: Bildungsziele 2012 D&A (de fr it

Gewhite Firma / Musterfirma

hinzufigen wollen. Die bereits

Gewshiter Katalog: Bildungszisle 2012 DA (de fr i)
Gewshite Firma / Musterfirma
Niederlsssung:
Wansiatr ‘Gewshiter Arbsitsbereich: Werstatt
2

Hur Bildungsziele zu selektierten Lernort{en):

) Betrieb. [] oberbetriebliche Kurse

Nr ‘Bildungsziel Thema Tax.*  Zuord. Funkt.
Wy Zuord.  Funid.
1411 Material, Waren beschaffen / Dienstiestungen Dritier ) 2 nE ks

eintauten .
1142 MeterialWaren lagem L) BE L) m’g;' Wacersbeschatiarc) 2 Ko L e
1.1.1.2 MsterialWaren lagem (Wshipflicht) L K5 0 Y
eres ([ on Varisge themetmen’) ? &) ]
([<<Zurio: ) ([ Neus Bicungisie ) [___Alle fschen ( Abbrechen )

1.1.1.3 MaterialWaren suslisfern (Wahipfiicht) 2 Ks o o]

Die Bildungsziele sind nun dem Arbeitsbereich [«mf:"’[“j;'f:uwmml[mm]
zugeordnet. Sie markiert die entsprechenden Bildungsziele, die dem
Arbeitsbereich zugeteilt werden sollen und klickt auf

.Zuordnungen Gbernehmen”.
Dienstag, 10. Oktober 2017
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Bildungszielzuordnungen exportieren

Tanja mochte sich nun einen Uberblick Gber die Bildungszielzuordnungen zu den Arbeitsbereichen

verschaffen.

Um dies zu tun 6ffnet sie die Seite ,Ausbildungsprogramm / Bildungsziele zuordnen”, selektiert den
entsprechenden Katalog sowie die Niederlassung und klickt auf ,Weiter >>".

= NON
Bildungsziele zuordnen / Wahl Katalog und Firma
Wahlen Sie den Katalog und die Firma / Niederlassung aus, fir welche die Zuordnung der
durchgefihrt werden soll.
Katalog MLG 2002 Dienstleistung & Administration (Profil E) (de fr it) v
Firma / Niederlassung * Musterfirma v 8
(* = zwingende Eingabe)
A E =
1 gen zu Ar eichen jam
&z F ML i |
3 Gewshite Firma ! Niederlassung: Musterfima
4 Ausgabedatum 1.10.201212:12:23
e
]
]
F
5 $
6 Bildungsziel (Nr) [Bildungsziel @ ‘
7 1111
8 1112
9 1113
0 1121
11 1122 feien
2 1123
13 1
3
2
3 anzy
34 st
35
36 le fir die
37
38
33
40 Langerfristige
a I
a2
43
44
45
45
a7
43
ST %
58 4
59 17.31
60 16.12 sohnaben
81 1613 g
i < » ¥ | Zuordnungen /%3 M4]

Dienstag, 10. Oktober 2017
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Bildungsziele zuordnen / Arbeitsbereich auswahlen
Washlen Sie nun den Arbeitsbereich (Abteilung/Kurs/GK), dem die Bildungsziele zugeordnet werden sollen.

Gewshlter Katalog: MLG 2002 Dienstleistung & ini ion (Profil E) (de frit)

Gewidhlte Firma / Ni 1g: A irma

Arbeitsbereich Typ Ausbildungsrolie Status Anz. Funktionen

BZ
| L
Buchhaltung 1 Abtsilung Tomici Cele Aktiv 23 3/ §

[ <<Zurﬁd<] [ BZ-Zuordnungen exportieren ]

Die erfassten Arbeitsbereiche mit den dazugehérigen
Informationen werden angezeigt. Sie klickt auf ,,BZ-Zuordnungen
exportieren®.

: Eine Excel-Datei mit den Bildungszielzuordnungen zu den
1 einzelnen Arbeitsbereichen wird geoffnet.

time=2vearn ]
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Einsatzplanung: Einen Einsatz fiir einen

Lehrling erstellen

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 fir die beiden Lehrlinge im

vorhandenen Arbeitsbereich, jedoch erfolgen die Einsdtze zu verschiedenen Zeiten. Ueli muss deshalb fiir
beide Lernenden jeweils einen Einsatz erstellen.

Ueli meldet sich bei time2learn an und 6ffnet die Seite ,, Ausbildungsprogramm / Einsatzplanung “, dort

sieht er eine Liste mit den Lernenden. Er wahlt Jacques aus, um einen Einsatz fir ihn zu erstellen.

[= NN

Einsatzplanung / Lernende Person auswiéhlen

3us, frweicn die

Hame Vorname Lehrb.  Funkt.
Florin Jacques. Musterfirma | Zirich Franiicn Tanja 2008
Knuser Darita Musterftma / Rapperswil Warder Ugli 2008

Sammelplanung | Graf, Emsaupianung anzeigen

@ ®2
Einsatzplanung / Lerneinheiten anzeigen

Wahlen Sie die gewlnschte Lemeinheit sus, um diese 2u bearbeiten oder figen Sie eine neue Lemeinheit hinzu. Zudem kénnen Sie all diejenigen
Bildungsziele anzeigen lassen, welche durch die sktuelle Lemn- und Einsatzplanung der ausgewsihiten lemenden Person noch nicht abgedeckt sind.

Gewihlte lemnende Person: Jacques Florin, KV-E / DA

Lemeinheit Ty Von Bis Anz. Status Funktionen
BZ
Buchhsltung 1 Abteilung 13.02.2012 10.08.2012 a3 | > m— 78 % .ﬁ"l
( Neue Lemeinheit ] [ Gret. Einsatzplanung anzeigen
[ <<zuask | [ Nicht abgedeckte BZ anzeigen | [[Ausbildungsprogramm anzeigen |

Der neue Einsatz wird nun angezeigt.

© CREALOGIX

Dienstag, 10.

aon
Ei wung / Lernei
Wt Sie ie gevinscie Lemlrhei aus. um dies u besbeienoder gen Sie ine v Lemeinhet irzu Zudem Knnen Sie i dejnigen
B e G g et s e LY S s S g o g ot Bt Bt I s
Gewihlte lernende Person: Jacques Florin, KV-E / D&A

Lerneinheit Ve Von Bis Anz. Status Funktionen
Bz
s
Es wurden keine Eintrage gefunden
( Neue Lemeinheit )|/ ((Gref. Einsatzplanung anzeigen |
<<Zurick | | Nicht sbgededite B: | [Ausbildungsprogramm anzeigen |

Um einen Einsatz hinzuzuftigen, klickt er auf ,Neue Lerneinheit".

E\nsﬂzphnunq!Lememhzllhmxuiuyvn e
. Ueli fillt nun das Formular mit

, notwendigen Angaben wie
Daten, Niederlassung,

— ' Arbeitsbereich etc. aus und klickt
auf ,Speichern”.

@
=]
=]
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Einsatzplanung: Einsdtze bei Praxisausbilder

Der Praxisausbilder Hans-Peter hat bereits seine Zugangsinformationen von time2learn erhalten
und mdéchte nun herausfinden, zu welchem Zeitpunkt sich Lernende in seiner Abteilung befinden.
Um dies zu tun meldet er sich bei time2learn an und &ffnet die Seite ,Ausbildungsprogramm /
Einsatzplanung".

2@
Einsatzplanung / Lerneinheiten anzeigen
Wihlen Sie die gewinschte Lemeinheit aus, um weitere Informationen zu erhalten.
Gewihite lemende Person: Jacques Florin, KV-E / D&A
=N
Einsatzplanung / Lernende Person auswéhlen
‘Wahlen Sie die lernende Person aus, fir welche die Einsatzplanung erstelit werden sall
Lerneinheit Typ Von Bis Anz. Status Funktionen
Name Vorname Firma. Lehrb. Funkt. BZ
I Hyki 2
Florin Jacques Musterfirma / Zdrich Frohlich Tanja 2008 & . %‘6
- emende Peon ausnshien Buchhsltung 1 Abteilung 13.02.2012 10.08.2012 33 — e
rai arieion
Er stellt fest, dass ein Einsatz geplant wurde. Um nun (ssmein) (i SZassiow.) | )

weitere Informationen zu erhalten, klickt er auf

L de P <hlen” Hans-Peter sieht nun auf einen Blick, fiir welchen Zeitraum
.Lernende Person auswdahlen".

ihm der Lernende zugewiesen wurde, die Anzahl
Bildungsziele, die abgedeckt werden missen und den
Einsatztyp.

. Die Seite ,Einsatzplanung / Lerneinheiten” bietet auch weitere nitzliche 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 Einsdtzen oder dem gesamten Ausbildungsprogramm
* Die grafische Ausgabe der Einsatzplanung
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Durchfiihrung einer ALS: ALS erstellen (1/2)

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 fiir einen bestimmten Zeitraum

zugeteilt wurde. Sie mdchte nun eine Ausbildungs- und Lernsituation (ALS) fur die Lernende Darita
erstellen.

Um dies zu tun, 6ffnet Cele die Seite ,Erfahrungsnoten / ALS verwalten", klickt auf ,Neue ALS" und
wahlt Darita aus der Liste der Lernenden aus.

20 [= RN
ALS neu erstellen
ALS verwalten
. z . . Auswanllernends pa Legen Sie die ALS Grundinformationen fii die Jernende Person fest und bestimmen Sie den Praxisausbidner, Dieser ist dann fir die Auswahl
Wsmer;&f die gewinschte ALS sus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS. Eine ALS ist immer siner lemenden Person uswahl lernel rson der Bikdungsziele und die Festiegung der Beurteiungskriterien zustindig
2ugeordnet
Wahlen Sie die lemende Persan aus, fir welche
Sie eine ALS erstellen machten. Grundinformationen
Bezeichnung *
AALS-Bezeichnung D Lernende Person Firma / Niederlas: Lehrb. Status. Funktionen tte wahlen Si Al
4 Lo v Bitte wahlen Sie... A Lemende Person = v
& ALSID (Semesten) * {bitte Eintrag auswhien) v
E5 wurden keine Eintrage gefunden e
Zustindi Pr bildner * omici 3 v
Erstellen || Abbrechen i
TR TP Stellvertrater {kein Stellvertreter) v
Lehrbatrieb Name/Ort 2
Titigkeiten (in Stichworten)
- =R
Start Beobachtungsperiode * 01.08.2012 B
Beurteilungsgesprach * 31.12.2012 =)

Ausgewahlte Bildungsziele

Cele kann nun das , ALS neu erstellen” Formular ausfillen und speichern. ey - T ———

Es wurden keine Eintrige gefunden,

Ausgewshite Verhaltenskriterien

Nr Verhaltenskriterium Zuord. Funktionen
P Hinweis: Wenn Sie eine ALS als Vorlage speichern, ist diese e e
. anschliessend unter ,Erfahrungsnoten / ALS-Vorlagen verwalten" R —
aufgefiihrt und kann dort weiter bearbeitet oder gedndert werden. s
Status andem [C] ALS-Vorbereitung abgeschiossen
(- on Voriage ] [CAks Voriage speichern |
([(EMaian ) ( Speichem ) ([ Abbrechen ]
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CREALOGX
Durchfiihrung einer ALS: ALS erstellen (2/2)

Cele kann nun, nachdem sie alle benétigten Felder des Formulars ausgefillt hat, die Daten
entweder speichern und spéter Bildungsziele und Verhaltenskriterien hinzufligen oder sie kann dies
auch gleich jetzt machen.

Cele entscheidet sich, die relevanten Bildungsziele fir die ALS auszuwéhlen.

Nur Bil i u |
e @ o2 Buchhaltung 1 (Musterfirma) v
.
nr Bildungsziel Thema Status  Tax.  Zuord.  Funkt
L1}
1.7.3.1 Herstellkosten kennen Branche und Firma o K3 o G -]
1781  Businesspian verstehen Branche und Firma ° KK 0 oE.)
1762  Stever und Abgaben beschreiben Branche und Firma ° K2 0 @
17863 Rechnungen erstelien Branche und Firma o K2 0 "]
1764  Belege kontieren Branche und Firma ° K (] Gk
- B 1785 Statistiken des Lehrbetriebes erkidren Branche und Firma o K2 0 = F)
01082012 [#] 1786 Erfassung und Auswertung von Statistiken Branche und Firma o K2 ) GE]
X ET) 7] des Lehrbetriebes kennen
1.7.6.7 Versicherungswesen beschreiban Branche und Firma o K2 0 [‘ﬂ Fol
1772 Gesetziiche Grundiagen erliutem Branche und Firma ° K2 [} P
e - | g L (T T ey T i 1773 Vertragiiche Regelungen im Bereich der Branche und Firma o K4 0 08
B Sialon St Batvign gofmdon Infrastruktur kennen
[ Ateoscren | | Assuanen |
(oo

Um nun die passenden Bildungsziele anzuzeigen, wahlt Cele aus dem

Ausgewshite Bildungsziele

W o e e G e Meni unter ,Nur Bildungsziele zugeordnet zu Arbeitsbereich” ihren
S St e R S e S Arbeitsbereich aus. Nun selektiert sie die relevanten Bildungsziele
R S B Rt und klickt auf ,Speichern" (8 Bildungsziele bzw. 2 Bildungsziele fir
e S O Bivo12 Lerende).

o sewmsan| Di€ Bildungsziele wurden nun der ALS zugeordnet. Cele hat sich noch keine Gedanken
T = | Uber die Verhaltenskriterien (MSS Kompetenzen fiir Bivo12 Lernende) dieser ALS

o gemacht und kann somit die ALS noch nicht im Status ,ALS-Vorbereitung

e abgeschlossen" abspeichern. Sie entschliesst sich, ihre Arbeit vorerst zu speichern und

e ;. SPater die Verhaltenskriterien hinzuzufligen.

E-Mai 20 Praxsausbidner Speichem. Abbrechen
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Durchfiihrung einer ALS: ALS bewerten (1/2)

Cele weiss, dass sich der Aufbau einer ALS fiir 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 fiir eine lernende Person ab.

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

& o Fachkompetenzen
ALS bewerten
Wahlen Sie die gewinschte ALS aus, um danach die Bewertung durchzufhren. Nr Bildungsziele Status Tax Bew. Funktionen
1143 i = ° K4 - 7%
1171 Schriftsticke bearbeiten &) Q KS -
ALSBezeichnung 1D Lemende Firma / Lehrb.  Status  Note  Funkt. g Bewerten |
Person Niederlassung =
L1 Bewertungen loschen
Bivo12 ALS ALS1 LauenerLeo Musterfima 2012 Beabachten (1) 7

Bewerten

ALS bewerten / Kompetenz beurteilen
Beurteilen Sie die gemass den missen immer kurz begrindet werden
Lemende Person: Leo Lauener, KV-E / D8A
Gewahite ALS: Bivo12ALS
Bewertungsskala: 1-6 in 0.5 Notenschritten
1.1.4.3 Marketingsmassnahmen auswerten &
Die einzelner und i werden mit

Massnahmen erfasst

Die Auswirkungen werden mit geeigneten Kriterien, wie bspw. die Anzahl der neu gewonnenen Kunden oder der
L bei bereits i

Betriebsspezifische keine
Prazisierungen

Note 60 -

Cele legt die Note fiir die Kompetenz fest, begriindet ihre
Benotung im Feld Bemerkungen/Begriindungen und speichert.

Vorherige ][ Nachste Speichern | Abbrechen

© CREALOGIX Dienstag, 10. Oktober 2017 time=Learn |




CREALOGX
Durchfiihrung einer ALS: ALS bewerten (2/2)

Nach dem Abspeichern ihrer Beurteilung, befindet sich Cele wieder auf der Seite ,ALS bewerten /
g Ubersicht”. Sie versichert sich, dass ihre Bewertung fiir das entsprechende Bildungsziel angezeigt
wird und beschliesst die ALS zu schliessen.

“ Cele kann jederzeit auf diese Seite zurlickkehren um mit den Bewertungen fortzufahren.
a

A She e et - ’% Auf der Seite ,ALS bewerten / Ubersicht" werden alle
2511 Fachausdriicke kennen ° K2 323 23 .
a8 wmd e k7 2% zugeordneten Fach-, Methoden- und Sozial- und
beurteilen . . . . . B
Selbstkompetenzen aufgefiihrt. Fiir jedes Bildungsziel wird der

Lernstatus angezeigt. Damit weiss Cele, ob Darita das
Bildungsziel abgeschlossen hat. Weiter sieht Cele auf einen

Ausgewadhlte Verhaltenskriterien

Nr Verhaltenskriterium Bewertung Funktionen

: i it nformatensauelen ugeben - /% Blick, wie viele Beurteilungen bereits vorliegen, die

2 und 7 i ~f-i- /%

5 — - 7 Gesamtpunktzahl und Gesamtnote.

4 Selbstandigkeit / Initiative -l / 5‘\_)1

5 Kreativitst / Einbringen und umsetzen von Ideen el 23

: Fraseratensiscnk /% Bevor Cele die Bewertung der ALS abschliessen kann, missen
7 Verantwor wusstsein -l V& . . . . .

- s e ) fur 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

ALS Status

Aktuelier Status Beobachten
it it Mo g der ALS erst einsehen, wenn diese komplett bewertet ist.
Die Statusdnderung ist nicht mdglich, da nicht alle Bewertungen vorhanden sind.
Beurteilung der Leistung 8
Beurteilung des Verhaltens © . . .
e | Wenn die abgeschlossene ALS gespeichert wurde, kann diese

Gesaminre () auf der ndchsten Seite ausgedruckt werden. Diese wird dann

von der lernenden Person und der/dem Vorgesetzten
unterzeichnet.
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Durchfiihrung einer PE: PE erstellen (1/2)

= RON

Auswahl lernende Person

PE verwalten

PE (Prozesseinheit) aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neve PE. Eine Prozesseinheit ist immer
iesen. Falls bei der Ausgabe des PE-Reports ledigich &ine leere Seite angazeigt wird, dricken Sie Jie F5-Taste,

Wa}ten Sie die lemende Person aus, fir welche
Sie gine PE erstellen mochen,
Hinweis: Die Bewertung der PE 1 und die gesamte PE 2 stehen fiir Lemende, welche nach der Bildungsverordnung 2012 (ivo12) ausgebikdet

werden, erst Ende 2012 zur Verfigung, Bitte wahlen Sie... 2

PE-Bezeichnung. ID Lernende Person Funitionen

L1}

Firma / Niederlassung. Lehrb.  Status

Erstallen Abbrechen

Es wurden keine Eintrége gefunden.

((Sammelpianurg |
Hans-Peter kann nun das Formular ,PE neu erstellen" ausfullen. Er hat die
Moéglichkeit unter anderem folgende Informationen festzuhalten:
*PE-ID (Lehrjahr)

* Zusténdiger Praxisausbilder (Name des Erstellers ist vorselektiert)
und eine optionale Stellvertretung

« UK-Leiter (falls der tiK-Leiter ein time2learn-Benutzer ist, kann
dieser selektiert werden, ansonsten kann der Name manuell
eingegeben werden)

* Abgabetermin an die/den Praxisausbilder/Praxisausbilderin
* Termin fur das Beurteilungsgesprach

* Die Felder Prozess und Ausgangslage dienen zum Beschreiben des
Inhalts

© CREALOGIX Dienstag, 10. Oktober 2017
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Der Praxisausbilder Hans-Peter mdchte nun eine Prozesseinheit fiir den Lernenden Jacques
erstellen. Er ist immer noch bei time2learn angemeldet, 6ffnet die Seite ,Erfahrungsnoten / PE
verwalten”, klickt auf ,Neue PE" und wahlt Jacques aus der Liste aus.

850
PE neu erstellen
st und dle Drisperson. Der
18 03 % e Augader
et 2l K-Lener sase e
Grundinformationen
Bezekcnmng - ‘Prozesseinen 2 - Dherses
Lemends Person Jzogues Flarn R4
PE-D (Lenrjzn) PE2 ¥ PE-version 2008 PE2
Zustznaiger Pradsauolingr Frauniger Hans v
B Pesiata Prisca v
-Lemer @ Person iet imedieam-Amienier
(o7 PE Benertung ezulegen) (ome Ertrag ausuEnEn) -
2. Person st NICHT tmeisam-Amwender
RO )
Begim cerE )
Abgane an Pradsausolioner i)
Beuneilngsgesprach mi @
Pradsaussiiner -
Abgane 20 Drimperson | (K-LeRer =
Prazentation 20 Dripersan | (K- B
Lener
Beunzingsgesoracn mi i)
Oripersan | K-Lener
Prozess und Ausgangslage
Prozess * Sime cxveren
Auzgangaiage e ceieren
PE-Status
Actuzler Stats Vorbereien
Status ancem [ PE-Vorperemung angeschiossen
Von Vorizge Goemenmen | (L Als Voriage speicnem
( ] [ Spelonem J Aorecren ]

time=2vearn ]




CREALOGX
Durchfiihrung einer PE: PE erstellen (2/2)

Hans-Peter hat nun alle bendtigten Information der Prozesseinheit erfasst und entscheidet sich,
diese mit dem Status ,PE-Vorbereitung abgeschlossen" abzuspeichern.

BEUENGEGESpEGT T AAL¥ )

|

= MO
i PE verwalten
=] W3hlen Sie dis gewlinschte PE (Prozesseinheit) aus, um diese zu bearbeiten oder erstelien Sie eine neue PE. Eine Prozesseinheit ist immer
einer lemenden Person zugewiesen, Falls bei der Ausgabe des PE-Reports lediglich eine lesre Seite angezeigt wird, driicken Sie die F5-Taste,
= um die Seite zu aktualisizren.
Prozess und Ausgangslage Hinweis: Die Bewertung der PE 1 und die gesamte PE 2 stehen fiir Lernende, welche nach der Bikdung 2012 (Bivo12)

werden, erst Ende 2012 zur Verfigung.
Prozess * Veine Beschreiburg

Ausgangsiage * Die Ausgangsiage

PE-Bezeichnung D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
PE-Status [ [ L]
Atueler Status Vaheraing Prozesseinheit 2 - PE2  Jacques Florin Musterfirma 2011 Vorbereiten i F &
Status éndem [PE Vorbersitung abgeschiossen

Diverses

([ Szmmelpianung | ((NewePE |

Die neue PE ist nun auf der Seite ,PE verwalten" aufgefiihrt. Hans-
Peter kann jedoch auch noch zu einem spéateren 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
o bereits Vorlagen bestehen - die PE-Inhalte von einer Vorlage tibernehmen. Diese Funktion erlaubt es den

_) Praxisausbildern PE's (und ALS) mit einem stark reduzierten Aufwand zu erstellen. Solche Vorlagen kénnen auch
mit anderen Praxisausbildern der Firma geteilt werden.

© CREALOGIX Dienstag, 10. Oktober 2017 time=Learn |




CREALOGiXQF&“
Durchfiihrung einer PE: PE bewerten (1/2)

Hans-Peter mdéchte mit seiner PE-Bewertung fiir Jacques beginnen, seine Bewertung ist unabhéngig
von Jacques' Einsatz, welcher noch nicht abgeschlossen ist.

Um die PE zu bewerten, 6ffnet Hans-Peter die Seite ,Erfahrungsnoten / PE bewerten" und klickt
auf das ,Bewerten”-Symbol der jeweiligen PE.

[ERONZ]
PE bewerten . o R B
W S e S T - T —— p— Teil A: Bewertungskriterien 1 - 4 (Bewertung durch Praxisaushbilder)
eine leere Seite angezeigt wird, driicken Sie die F5-Taste, um die Seite zu aktualisieren.

1t e e B 51 e W e
Ende 2012 zur Verfiigung.

1 Flussdiagramm
2 Kurzbericht
3 Anwendung der Fachsprache
4 Vorgehensplan/Pendenzenliste - j
Bewerten | Bewertungen léschen |

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

PE bewerten / Kriterien beurteilen

Beurteilen Sie dieses Kriterium. Neben der Bewertung mit Punklen (0..3) kann pro Teilkriterium auch ein

werden.

Bewertungsskala 3Punkle:  guterfullt 1 Punkt teilweise erfill
2Punkte: erfullt 0 Punke: nicht erfallt

Lemende Person Jacques Florin

Gewahite PE: Prozesseinheit 2 - Diverses

1 Flussdiagramm

- Er gibt nun seine Bewertung firr die 3 Bewertungskriterien ein und
T Sl i speichert seine Beurteilung.

e ) acs [ sggeen 11
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Durchfiihrung einer PE: PE bewerten (2/2)

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

Teil A: Bewertungskriterien 1 - 4 (Bewertung durch Praxisausbilder)

Nr Rewartunnskritarien Rewartunn Funkfinnen
1 Flussdiagramm 2313 s
2 Kurzbericht H- s
3 Anwendung der Fachsprache - l
4 Vorgehensplan/Pendenzenliste - l

Bewertungen ldschen

Teil B: Bewertungskriterien 5 - 8 (Bewertung durch iiK-Leiter / Drittperson)

IeEE— — N Auf der Seite ,PE bewerten / Kriterienlibersicht" werden alle

S ————— - o Bewertungskriterien, unterteilt in Teil A und Teil B, aufgefiihrt.

 —— ad ij Teil A kann vom Praxisausbilder und Teil B vom UK-Leiter

° Transteiokel Etngsterich) * & ausgefullt werden. Falls der UK-Leiter bereits ein time2learn-
Benutzer ist, kann sie/er die PE direkt in time2learn bewerten.

PE Status

el s Beobacten Weiter sieht Hans-Peter auf einen Blick, wie viele Beurteilungen

Sttus ndern D resemrngabgesctiossin | | atote Boworngen nmangen ang bereits vorliegen, die Gesamtpunktzahl und Gesamtnote.

Gessamttatal Teil A (9)

e . Bevor Hans-Peter die Bewertung der PE abschliessen kann,

Gesarinots () miussen fir alle Kriterien die Bewertungen vorhanden sein.
Dieser Kontrollmechanismus erlaubt es allen Beteiligten

sicherzustellen, dass alle notwendigen Bewertungen vorliegen.
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PE bewerten: tik-Leiter ist kein
time2learn-Anwender

Wie unter , " beschrieben wurde, gibt es Ausbildungs- und
Prifungsbranchen, bei welchen die GK-Leiter nicht mit time2learn arbeiten. Der UiK-Leiter bewertet in solchen Féllen
die PE direkt in der DBLAP2-Datenbank.

Tanja kann aber, unabhéngig von der Bewertung des Teil B, die Bewertung des Teil A (Betrieb) ebenfalls an die
DBLAP2 libermitteln. Ist die Bewertung des Teil B bereits vorhanden, wird die Gesamtnote dieser Teilbewertung in
time2learn ibernommen. Ansonsten wird nur der Teil A ibermittelt und Tanja erhdlt eine Meldung Gber die
fehlende Bewertung des Teil B.

Sollte der Status der PE nach der bestitigen Ubermittlung bzw. dem Bezug beider Noten nicht auf
‘Gesendet' gesetzt werden, muss die Funktion ,,Noten tibermitteln“ nochmals ausgefiihrt werden.

ol Sobald der Status einer ALS oder PE , Beobachten" lautet, wird die ALS/PE-Aufgabenstellung auch fir die jeweilige
“-  lernende Person sichtbar . Die Bewertungen sind fiir die Lernenden jedoch erst dann sichtbar, wenn die Bewertung
e vollstandig ist und der Status auf ,Bewertet" gesetzt wurde.
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Lernstatus (1/2)

Jacques mochte 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 tGber Jacques' Lernstatus
informiert. Seine Notizen zu den Bildungszielen sieht nur er selbst.

\/
“ Er meldet sich nun bei time2learn an und 6ffnet die Seite «Lerndokumentation/Lernstatus».

% Lernstatus ™ 1.1.3.2 - Erfolgskontrollen durchfiihren

" Leistungsziele ganze Lehrdauer Leistungsziele aktueller Einsatz Ich fuhre zu Auftragen und Projekten nach betrieblichen Vorgaben Erfolgskontrollen durch und erledige dabei fachgerecht bspw. folgende Arbeiten
v Erledige 1 v Erledigt 1 - Stand der Auftrage oder Projekte festhalten
=~ A mooen 2 = 2 At O ~Termine und Kosten nachfuhren
nArbet " Arbet - Soll-/Ist-Vergleiche anstellen
Offen: 22 Offen: 4

Phicht - Leistungsziel

Betrieb
Ganze Lehrdauer

Statusanderungen
Lernorte | Alle Lerneinheiten | Alle Lernstatus | Alle
B 00082017 Erledigt 3. Semester - Kontrollen durchgefuhrt
1.1.1.1 Material, Waren beschaffan / Dienstleistungen Dritter einkaufen Loschen Neue Statusanderung
1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten v Erledigt v Y|V [5)  Bemerkungen zum Leistungsziel

1.1.2.2 Kundengesprache fuhren

1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten Z InArbeit 2 Meine Bemerkungen bearbeiten
Jacques sieht auf einen Blick, wo er im praktischen Auf dieser Seite hat er die Moglichkeit seinen Lernstatus
Teil seiner Ausbildung steht. Uber die Filter- zu aktualisieren und den Lernstatus zu exportieren.
einstellungen kann er sich die gewiinschten Weiter kann er Bemerkungen/Statusdnderungen zu den
Bildungsziele anzeigen lassen. Bildungszielen erfassen.

Unten kann Jacques seinen Lernstatus fiir die
einzelnen Bildungsziele sehen. M&chte er einen
Kommentar sehen, klickt er auf das jeweilige
Leistungsziel.
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Lernstatus (2/2)

Jacques hat in der Zwischenzeit das Bildungsziel gefunden, welches er aktualisieren méchte. Er

beschliesst einen kurzen Kommentar zu erfassen und den Status des Bildungsziels auf ,Erledigt” zu
setzen.

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

B Neue Statusanderung

™ 1.1.3.2 - Erfolgskontrollen durchfiihren = Status Erledigt
Ich fahre zu Auftragen und Projekten nach betrieblichen Vorgaben Erfolgskontrollen durch und erledige dabei fachgerecht bspw. folgende Arbeiten: Teitfahigkert 1.1.3.2 - Erfolgskontrollen durchfihren
- Stand der Auftrige oder Projekte festhalten
- Termine und Kosten nachfihren Datum * 09.08.2017
- Soll-/Ist-Vergleiche anstellen o
Pflicht - Leistungsziel 3. Semester

snens Betrieb - kein Arbeitsbereich -
Statusanderungen .
Vertragsbuch anschauen (5. 34)
Datum Status Arbeitsbereich Semester Tatigkeiten
‘ 09.08.2017 Erledigt 3. Semester - Kontrollen durchgefihrt

Loschen Neue Statusanderung

Anhang Datei wahlen o1

Zuruck Speichern

Er erfasst einen Kommentar und klickt auf
.Speichern”.

)" Auf der Seite ,Bildungsziele iberwachen / Lerneinheit auswahlen" und auf ,Bildungsziele bearbeiten / Status
MD bearbeiten” kénnen Lernende den Bildungsziel-Bericht im PDF-Format erstellen.
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Lernfortschritt

Darita mochte nun auch ihren Lernfortschritt bearbeiten. Um dies zu tun, 6ffnet sie die Seite
.Lerndokumentation / Lernstatus".

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

. -
B Neue Statusanderung
* i v
Statusanderungen Status I‘ In Arbeit ’I
Datum Status Arbeitsbereich Semester Tatigkeiten
Keine Eintrage vorhanden Leistungsziel/Teilfahigkeit 1.1.2.2 - Kundengesprache fuhren
[ooomzor =]
Semester * “ 1. Semester v u
T Lernstatus Arbeitsbereich Buchhaltung v
istungsziele ganze Lehrdauer Leistungsziele aktueller Einsatz ) X
Bemerkungen/Tatigkeiten * - Unterlagen erstellt
v 1 .
7S § AR -Vorgehensplan zur Materialbeschaffung erstellt
en: 27 ez 1
v
Lemorte | Alle ¥ | Lemeinheiten | Alle v Lernstatus | Alle v Anhang Datei wahlen on
affen / Dienstelstungen Dritter einkaufen V Eriedigt v
Zurtick | Speichern |

. Sie andert den Status, setzt das Datum, das
Der Status fir das Bildungsziel ist nun Semester, erfasst einen Kommentar und kann bei
aktualisiert und der Kommentar gespeichert. Bedarf einen Arbeitsbereich auswahlen oder einen

Anhang hinzufligen.

@ Der Lernfortschritt erlaubt es den Lernenden beliebige Protokolleintrage zu einzelnen Bildungszielen hinzuzufiigen.
Dies ist vergleichbar mit einem Lerntagebuch oder Lernjournal.
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Lernmedien bestellen CREALOGix%’K*

Darita mochte selber (zusétzliche) Lernmedien bestellen. Dazu geht sie auf die Seite
.Lerninhalte/Marktplatz» und bestellt die gewlinschten Lerninhalte. Diese sind lhr dann direkt

zugeordnet.

Um einen Uberblick tiber Ihre Lerninhalte zu erhalten geht Sie auf die Seite ,Lerninhalte/Meine
Lerninhalte».

cockPim AUSBILDUNGSPROGRAMM LERNINHALTE LERNDOKUMENTATION QUALIFAKATIONSVERFAHREN o )
[~ RO <
Meine Lerninhalte
£ Lerninhalte Marktplatz
Wahlen Sie ein Register um dessen inhalt anzuzesgen Sie konnen dhe enzeinen Lemobjekte starten und bearbeten Die Resultate der Lernobjekte
werden nach der Bearbeitung gespeichert und lassen sich separat aufrufen
o N " = Hinweise
W Marktplatz (et = - Es werden nur die Lernobjekle gemass der gewahiten Benutzersprache angezewgt
) anbieter - Die kzenierbaren Lerminhalle sind .« ersichtiich
Frei verfugbare Lerninhate ennene Leorminhate Lerrunhalte suchen ]
_ % ‘grr:?;bﬂdnng Suchtext Durch dhe Engabe der Suchkrterien konnen Sie nach bestmmien Leminhalten suchen. Die
= N Suchknenen werden UND-verknupft
e CREALOGiX = -
Anbieter Alle 3
Compendio Bildungsmedien AG CREALOGIX AG Haus der Berufsbildung AG
(cZurictacern )

=) Lemnthemen

Anbieter | Alle v Q

Mit der Suchfunktion kann nach bestimmten
Lerninhalten gesucht werden.

Die Lerninhalte kénnen auch als Favoriten gesetzt werden.
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Notenlbersicht

Lernenden aussehen.

e @
Noteniibersicht / Notenexport
Es wird eine Motentibersicht aller lernenden Personen angezeigt. Zudem haben Sie die Méglichkeit, die Noten inklusive zusatdicher
Informationen im Excel-Format zu exportieren und abzuspeichern. Diese Daten kéinnen Sie dann beliebig weiterbearbeiten.
Legende: leer Moch nicht erstellt () In Beobachtung
In Vorbereitung " Dewererandiode Gesendet
Name Lehrb. ALS ALS ALS ALS ALS ALS PE PE PE Funkt.
1 2 3 4 5 6 1 2 3
Florin Jacques 2008 &
KnuserDarita 2008 (3.5)

MNoten exportieren ]

CREALOG:X

Ueli weiss, dass Darita's Einsatz bereits begonnen hat und er méchte sehen, ob bereits eine Note
vorhanden ist. Gleichzeitig mochte er priifen, wie Daritas Noten im Vergleich zu anderen

Hierzu 6ffnet er die Seite , Erfahrungsnoten / Notenlbersicht".

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

Jacques' PE hingegen ist bereits abgeschlossen und
komplett bewertet.

Auf dieser Seite kdnnen auch die Noten aller Lernenden in eine Excel-Datei exportiert werden, indem ,Noten

-y

l‘\._ N
- /Niederlassungszuteilung der Berufsbildner.

© CREALOGIX Dienstag, 10. Oktober 2017

exportieren” angeklickt wird. Die Einsicht in die Noten von Lernenden ist abhdngig von Rolle und Firmen-
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Noten senden

an die DBLAP-Datenbank Gbermitteln.

2ed

Noten senden

Wahlen Sie alle u Uberragenden Bewertungen aus. Noten, die bereits gesendetwurden, kdnnen nichtnochmals angewahit werden. Klicken Sie
anschliessend auf Weiter, um sich bei der NKG-Datenbank anzumelden und die Ubertragung der Moten an die NKG-Datenbank auszufinren.
Falls bei der Ausgabe des PE-Reports lediglich eine leers Seite angezeigt wird, dricken Sie die F5-Taste, um die Seite zu aktualisieren.

Bezeichnung ) Lernende Person Lehrb. Kt Status Note Info Funkt.

Prozesseinheit 2 - Diverses PE2  Florin Jacques P 2008 7H Bewerlet 6 e

e ®n

Noten senden / Bestitigung

Sie haben insgesamt 1 Mote(n) zur Ubermitiiung angewahit. Nach der erfolgreichen Ubertragung zur MKG-Datenbank sind via time2learn keine
Korrekturen mehr durchfihrbar
Wollen Sie nun wirklich die Noten an die NKG-Datenbank ibermitteln?

Ok D Abbrechen

Tanja kann nun mit der Ubermittlung fortfahren, indem sie
auf ,OK" klickt. Sie hat hier auch die Moglichkeit, die
Ubermittlung abzubrechen.

© CREALOGIX
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Tanja ist von ihren Ferien zuriick und méchte nun die Note der PE, die Jacques abgeschlossen hat,

Hierzu 6ffnet sie die Seite ,Erfahrungsnoten / Noten senden”, markiert Jacques' bewertete PE, um
diese zu Ubermitteln. Dazu klickt sie auf ,Weiter >>".

e ®d
Noten senden / Anmeldung Datenbank DBLAP

Aus Si itsgrii istes
Sie den Benutzernamen und das Passwort fir den Zugang zur Datenbank DBLAP . Diese
von Ihrem Kanton erhalten haben

ich, dass Sie sich vor dem Notentransfer zusatzlich bei der Datenbank DBLAP anmelden. Dazu missen
il nationen missen Sie vorgangig

Nach erfolgreicher Anmeldung werden die Noten tibermittelt.

Benutzername Datenbank DBLAP * Mein_DBLAP-Benutzername

Passwort Datenbank DBLAP * essccssse

=
[l passwort speichern

Tanja gibt nun lhre DBLAP-Benutzerdaten ein, um die Note

zu Ubermitteln. Diese Informationen werden vom
Berufsbildungsamt des Lehrkantons zugestellt.

time=2vearn ]
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Lerndokumentation: E-Dossier

Jacques mochte eine wichtige Information im Zusammenhang mit seiner Ausbildung festhalten.
Dazu hat er die Méglichkeit einen E-Dossier Eintrag zu erstellen.

Hierzu offnet er die Seite ,Lerndokumentation / E-Dossier”. Dort werden alle Dossiereintrage
aufgelistet, auf welche er und seine Ausbildner gemeinsam Zugriff haben.

Jacques erstellt einen neuen Eintrag.

E. Neues E-Dossier

Notizen zu GK 2

g Wahrend des K2 habe ich interessante Feststellungen
B Eoosse gemacht, die ich hier vermerke.
E. E-Dossier

S SRR Anhang Kommenta Details siehe Anhang

Zertifikat "Erste Hilfe" Kurs Erste Hilfe Kurs - 2016 Florin, Jacques 24,03.2017

Loschen Neu

Ersteller @ Jacques Florin

Stellvertrete

Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen méchten. Unterstitzte Formate:
‘Word, Excel, PowerPoint, OneNote, PDF, ZIP, PG, PNG, GIF, BMP und TXT.

Anhang "

Zuriick | Speichern |

Optional kann ein zustandiger
Praxisausbildner, sowie eine Stellvertretung
angegeben werden. Pro Eintrag kann ein
Dokument angehdngt werden.
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Lerndokumentation: E-Dossier

Die Ausbildner von Jacques haben gemeinsam Zugriff auf seine Dossiereintrdge und kénnen auch
selber welche erstellen.

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

= NON )
E-Dossier verwalten
£ werden e Dossiereintiage der selsktierten lemenden Person aufgeltet. Sie komnen neve Eintrige erfassen oder von Ihnen erstelte Eintrige
RO sndern.
E-Dossiers verwalten / Lernende Person auswahien Gewshie lemende Persan: Darits Knuser, KV-E / D&A
Die lemende Personen werden aufgelistet, bei welchen im E-Dossier bereits Eintrige vorhanden sind. Wihlen Sie eine lernende Person, um deren N
Eintrige anzuzeigen oder erstelien Sie direkt einen neuen Eintrag.
Tl Beschreibung  Ersteller  Anderungsdatum  Anhang  Funkt
\LemendePerson  Firma/Miederlassung  Nachwuchsbetreuer  Lehrb.  Eintrige  Funkt [ I ][ ] L]
I 1 ] [ ] [ Test 1 Notizen PK Knuser Darita 21.05.2012 17:35:18 BPG
Tk ooy i lii Tl A 21z g NotzenzuGK2  Wahrend dem -2 habe ich interessante Knuser Darita 11.08.2012 09:18:21 E 828
Knuser Darita Musterfirma Frauchiger Hans 2012 3 s Flsﬁm gemacht, die ich hier Vm,
e N T Angehangtes Dokument herunterladen
Do Eoing srielen Prozsss- Hierist... Padutt Pimin  20.09.2012 17:00:83 BS i
Dokumentation
(< Zuriek ) ([ Newen Eitrag erstelien
Ueli kann zum Eintrag von Jacques einen Kommentar
erfassen und hat ebenfalls Einsicht auf das angehdngte
Dokument.
Zustéandiger Praxisausbildner (bitte Eintrag auswahlen) v
Stelivertreter (kein Stelivertreter) v
Sichtbarkeit 2] Eintrag fir lernende Person auch sichtbar
Eintrag allen i aus der gleichen Fir anzeigen
Rommentar kein PA gesetzt, da die Einsicht fur diesen Eintrag nur fiir mich personlich ist. -
Dokument HDLCSim___PNG | B &
© CREALOGIX
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Informationen: Mitteilungen verwalten

Mitteitung = B UEEBIA-S Sy
S o e g
[ S

Mitteilung neu erstellen

[ Vorchau anzeigan |

[= NN

Legen Sie die aligemeinen Angaben fest und bestimmen Sie die Freigabe der Mitteilung. Nach dem Speichem der neven Mitteilung kénnen
Sie zusétzlich Anhéinge in verschiedenen Formaten hinzufugen

| Freigaben

Freigabe fur Benutzergruppen

Die Mitteilung ist fr folgende seleitierten Personengruppen sichtbar.

Benutzergruppen

Freigabe fir Berufe
Diese Mitteilung ist fir Lernende si

Berufe

Freigabe fur Firmen

[] Freigabe fir Ausbildner
[T Freigsbe fir GK-Leiter der Firma
[¥] Freigabe fur Lernende

chtbar, welche in einem der selektierten Berufe ausgebildet werden

[[Burcassistent-in EBA

[[Ksuffrau-mann B/ D&A
[7] Kauffrau/-mann E / D&A
[T Kauffrau-mann M/D8A

Firma und deren Ni sichtbar.

Die Mitteilung ist fir die seleiti

Firms / Niederlassung

ustefioma ______________________________Rdi]

Speichern

Abbrechen

© CREALOGIX

als Vorschau anzeigen lassen.

2od
Mitteilung neu erstellen

Legen Sie die aligemeinen Angsben fest und bestimmen Sie die Freigabe der Mitteilung. Nach dem Speichem der neuen Mitteilung
kbnnen Sie zusitzlich Anhénge in verschiedenen Formaten hinzufigen

| Giiltigkeit

Giiltigkeit der Mitteilung
Legen Sie hier die Giltigkeit der Mitteilung fest.

Giltig von * 02.11.2012 (8 [o0:00 {hh:mm)
Gilltig bis * 02.12.2012 @ [2359 {hh:mm)
- e

Anhiinge verwalten

Dienstag, 10. Oktober 2017

CREALOG:X

Unter ,Informationen / Mitteilungen verwalten" hat Ueli die Moglichkeit Mitteilungen an
verschiedene Benutzergruppen und Lernende innerhalb der Firma/Niederlassung zu
erfassen.

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

Als Nachstes legt Ueli die
Glltigkeitsdauer seiner
Mitteilung fest. Wéahrend
dieser Zeit ist die Mitteilung
unter ,Informationen /
Mitteilungen anzeigen" beim
Empfanger sichtbar.

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

Beim Speichern hat Ueli noch die Moglichkeit Dokumente an die
Mitteilung anzuhdngen.

time=wearn ]
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Bemerkungen

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

= Um diese Prasentation kurz zu halten, haben wir uns dafir entschieden nur die
wichtigsten Anwendungsfalle darzustellen.

= time2learn-Einfuhrungskurse finden regelmdssig statt. Wir bieten eine
, die per Telefon und E-Mail kontaktiert werden kann. Zudem existieren
zwei umfangreiche Bedienungshandbiicher:

= Wollen Sie ? Fordern Sie lhren 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

CREALOGX
Tipps und Tricks

= Wenn ein Benutzerprofil in time2learn erfasst wird, kdbnnen Sie die
Funktion ,Profil senden” nutzen, um die Zugangsdaten direkt tber
time2learn an den neuen Benutzer zu senden.

= Bevor ein Einsatzplan erstellt werden kann, missen 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
oder im bzw.
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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

