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1 Einleitung

Mit der Uberarbeiteten neuen Version von time2learn andert sich die Benutzeroberflache
grundlegend. Diese Kurzanleitung richtet sich an die Berufsbildner von Berufen, die mit der
Standard-Funktionalitat von time2learn arbeiten. Die Anleitung listet alle Standardfunktionen von
time2learn auf und deren Nutzung und Einsatz wird erklart. Alle Screenshots sind aus der Sicht des
Berufsbildners erstellt. Ausnahmen sind vermerkt.

2 Login

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

3 Allgemeine Bedienungselemente

3.1. Sprachnavigation, Benutzerprofil, Abmelden

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

. umeﬂ learn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) Ev @ | E:‘w]e:ha(h v
- Profil
coaem STAMMDATEN v AUSBILDUNG v Qv [INYE v Profil -
i [ Profi
Einstellungen p—
##  Einstellungen
- N a ch ri chten & Meine Links Willkommen im neuen time . ..

Ab sofort kennen Sie die Vortsile des neuen
Aushildungsplaner wurde fr die Bedienung [ Uber time2lear b,
Deskropcomputer, Tablets oder andere Tout

A time2learn Website

- Uber time2learn

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

3.2. Hauptnavigation

Die Hauptnavigationspunkte werden oben auf der Seite angezeigt. Untermenus sind bei der
Auswahl des Hauptnavigationspunktes ersichtlich. Im Anschluss an die Hauptnavigation sehen Sie
die Anzahl lhrer neuen Nachrichten und Uber den Stern gelangen Sie zur Favoritenverwaltung.

timeFllearn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) Y @ | fieds o [
ronlici

COCKPIT STAMMDATEN AUSBILDUNG v v~ LERNMEDIEN v LERNDOKUMENTATION v (/] ]
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Favoritenverwaltung

Wichtige Seiten kdnnen Sie als Favoriten abspeichern, um
jederzeit einfach darauf zugreifen zu kénnen.

Uber das Favoritenmenu auf der rechten Seite kénnen Sie Seiten
hinzufiigen oder entfernen. Bitte beachten Sie, dass nicht alle
Seiten als Favoriten gesetzt werden kénnen.

Kontextmeni

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

3.3. Tabellenfunktionen

timeH

8 Fertigung

Department

E Lernstatus
Leistungsziel

Bearbeiten

v Funktionen

A

Seite drucken

Einsatzplanung exportieren

= o

Ausbildungsprogramm exportieren

T

Leistungsziele

Auf Seiten mit grésseren Listen stehen lhnen Filterfunktionen zur Verfigung um die gewlnschten

Daten effizient anzeigen zu kdnnen.

Einfache Suche (mehrere Datenfelder)

Mit der einfachen Suche filtern Sie die Eintrage mittels eines einfachen Suchbegriffs. time2learn
sucht dabei Uber mehrere Datenfelder hinweg. Suchen Sie zum Beispiel nach Lernobjekten mit dem
Begriff <kMontage», so sucht time2learn sowohl tber den Namen, Kurznamen, wie auch weitere
Datenfelder wie Beschreibung, Kommentar, Lernthema und andere. Es werden jedoch nicht alle
Eigenschaften eines Objektes durchsucht, sondern mehrheitlich Text- und Namensfelder. Nicht

enthalten sind Felder wie Status, Datums- oder nummerische Felder.

5 kumente und Lernmedie -
Alle Lernobjekre v Y Filer montage
2 von 2 Lernobjekten LA .
Kurzbezeichnung a Bezeichnun, Lemthemenpfad Sprache T Status s
o g o & tnemenp P e : bearbeitet

Transferauftrage Montage Kapitel "Montage" Franzésisch  Dokument Aketiv 04.06.2018 >

Vorbereitungsauftrége L'installation Kapitel "Montage" Franzésisch  Dokument Aktiv 04.06.2018 >
Lerncbjekte verschieben Neues Lernobjekt

Erweiterter Filter

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

© Swiss Learning Hub AG
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B Lernstatus

Leistungsziele ganze Lehrdauer Leistungsziele aktueller Einsatz

¥ Erledige 2 2 InArbein 3 ¥ Eredige 2 £ InArbein 1

) Offen: 124 ) Offen: 3
Manueller Fileer aktiv v Y Fileer Q suchen
MNummer Titel Beschreibung
Lermnorte Thema / Lernbereich Lernstatus
Betrieb v Alle v In Arbeit v
Semester zugeteilt Aktuelle Einsgtze Abteilungen
Alle v | Alle v
Kurse
Alle v
Zurticksetzen
3wvon 129 Leistungszielen/Teilfahigkeiten
Leistungsziele/Teilfahigkeiten Letzte Statusdnderung ‘ 51 | 52 53 54 55 56 57 58
™ PMB1.21 Arbeitsauftrag verstehen z In Arbeit ‘ E ‘
™  PMB1.2.2 Arbeitsablauf planen Z In Arbeit ‘ = ‘
™ PMB1.4.2 Bohrmaschinen vorbersiten und warten Z In Arbeit ‘ = ‘

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

Sortieren

Durch einen Klick auf die Spaltentberschrift andern Sie die Sortierung einer Tabelle. Druicken Sie die
Shift-Taste und selektieren Sie eine weitere Spaltentberschrift um nach mehreren Spalten zu
sortieren.

Anrede Name Vorname Ausbildungsbeginn Klasse & UK-Organisation
Frau Ambrosia Anna 2017 UK MB1 Musterbranche > Deutschsch
Herr Eberle Eric 2017 UK MB1 Musterbranche = Deutschsch
9 Herr Button Benjamin 2017 UK MB2 Musterbranche = Deutschsch
Frau Faber Franziska 2017 UK MB2 Musterbranche > Deutschsch
Aktionen v

© Swiss Learning Hub AG 7/55
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Spaltensichtbarkeit und -reihenfolge konfigurieren

Einstellungen

Spaltensortierung/-sichtbarkeit

Uber die Tabelleneinstellungen , definieren Sie, welche Spalten - und in
welcher Reihenfolge diese angezeigt werden. Mittels Drag'n'Drop stellen Sie .
die Reihenfolge der Tabellenelemente um. Danach bestatigen Sie die neuen — -
Einstellungen mit der Schaltflache «Ubernehmens. a

Anrede av

Firma/Niederlassung av

Mit der Schaltflache «Default» kdnnen Sie jederzeit die Einstellung auf den .
Standardwert zurlcksetzen. e

Benutzerame av
Telefon Privat av
Telefon Geschaft av
Telefon Mobile av
Strasse av
pLZ av
Wohnart av

Abbrechen Default Ubernehmen

Einfacher Export (Excel)

Bei den meisten Tabellen steht Ihnen eine einfache Exportfunktionalitat zur Verfugung.
1. Klicken Sie auf den Exportbutton

2. Selektieren Sie die Datensatze welche Sie exportieren méchten.

47 von 47 Leistungszielen/Teilfahigkeiten AR
= Thema Bem, g —Taxono
e
/7
N
\
NG
N
™~
[
10proSeite ¥ BEE > 3 4

Abbrechen Exportieren

3. Klicken Sie auf «Exportieren» und definieren Sie, welche Spalten in den Excel Report
exportiert werden sollen:

© Swiss Learning Hub AG 8/55
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B Exportieren

3 von 854 Eintragen als Excel-Datei exportieren

Einstellungen
Anrede

+w Name

" Vorname

« Eintritt

+ Ausbildungsbeginn
Klasse
GK-Organisation

' Status
Kanton Lehrfirma
Sprache Lehrvertag
schultage
Austritt
Lehrausnahme
Kommentar Branche

w Firma/Niederlassung

Geburtsdatum

timeH learn

Seitenaufteilung (Paging)

Sie kdnnen selber definieren, wie viele Eintrage Sie pro Seite
aufgelistet haben mdchten. Die Einstellung ist pro Tabelle
individuell steuerbar und wird im time2learn fur Sie
abgespeichert. So finden Sie bei der nachsten Anmeldung
wieder dieselben Einstellungen vor.

3.4. Detailseiten
Ubersicht mit Minidashboard

¥ Anzahl pro Seite

v 10 pro Seite
50 pro Seite H

100 pro 5eite H

10 pro Seite &

Wenn Sie die Details eines Listeneintrags aufrufen (z.B. ein Ausbildner), zeigt Ihnen time2learn auf

der ersten Seite eine Ubersicht mit den wichtigsten Kennzahlen.

© Swiss Learning Hub AG
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:. Aushildner Frieda Frahlich
2 Frieda Fréhlich @& Ubersicht: Frieda Fréhlich H
&  Ubersicht
STATUS ZUTEILUNGEN
EH  Grundinformationen Vi @ Aktiv 0 0 3

In Planung  Aktuell  Abgeschlossen

t‘ Zuteilungen

Name Frieda Frahlich
Benutzername FriedaFrahlichF
E-Mail edusup@crealogixcom
Zuteilungen
Lerneinheit I|;emen i Von¥ Bis Status.
erson
Endmontage Leuenberger, g 75012 13.07.2018  Ee—"
Abteilung Leo
Fertigung Leuenberger, 41020012 01082018  ————
Abteilung Lec
Schweissen und Loten Landolz, 01.032018 01.082018 I E—
Abteilung Leandro

Datensatze bearbeiten

Zusatzliche Informationen sind in weiteren Unterseiten ersichtlich. Sofern Sie dazu berechtigt sind,
konnen Sie Uber «Bearbeiten» den Bearbeitungsmodus 6ffnen. Dieser kann auch direkt Gber das
Bleistiftsymbol getffnet werden.

3 Lernende Leo Leuenberger
& Leo Leuenberger @\ Grundinformationen :
Ubersicht

Leo Leuenberger

N,

B Grundinformationen

(=] Benutzerprofil

Profilstatus @ Aktiv

Mussen Sie in der Personenverwaltung mehrere Datensatze anpassen, wahlen Sie unter «Aktionen»
bei den Lernenden «Lernende bearbeiten» bzw. bei den Ausbildnern «Ausbildner bearbeiten».

© Swiss Learning Hub AG 10/55
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) Button Benjamin 2017 UK MB2 & Aktiv Grosse Pfote (Must

Eberle Eric 2017 aK MB1 o Aktiv Kreditstube (Muste

Faber Franziska 2017 aK MB2 o Aktiv Kreditstube (Muste

v Aktionen

¢ Kontaktieren

Ausbildner bearbeiten

/

Danach wahlen Sie die zu andernden Profile tGiber die Checkboxen aus und mit «Bearbeiten» 6ffnen
Sie den Bearbeitungsmodus fur die erste Person. Mit «Speichern und Weiter» gelangen Sie zum
nachsten Profil.

T Ambrosia Anna 2017 aK MB1 ® Aktiv Grosse Pfote (Must
" | Button Benjamin 2017 aK MB2 @) Akiv Grosse Pfote (Must
v | Eberle Eric 2007 ak MB1 @) Akiv Kreditstube (Muste
v | Faber Franziska 2007 oK MB2 @ Akziv Kreditstube (Muste

Abbrechen Lernende bearbeiten

Zusatzinformationen in Popup aufrufen

Bei den aufgefiihrten Personen kann mit einem Klick auf den Namen ein Popup Fenster mit den
wichtigsten Kontaktdaten gedffnet werden. Zudem kdnnen Sie von da direkt zur
Personenverwaltung wechseln.

© Swiss Learning Hub AG 11/55
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B Personendetails: Frieda Fréhlich

STATUS

(®) Akiiv

Anrede Frau

Name Frieda Frahlich

Benutzername Frieda.FrahlichF

E-Mail test.time2learn@crealogix.com

Telefon Geschaft 0431234567

Firma/Niederlassung Maschinen AG (Handbuch)

Firmenadministration Frieda Frahlich

Rollen FANP

Zur Personenverwaltung wechseln Schliessen

Anzeige von Prozessgrafiken

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

Status Beobachten
Workflow Bearheiten
Vorbereiten® Beobachten Bewertet? Visiert
[
—I\I—'—)@—\I-=—b®—'“—'—b —L—’@
L NP |- -y

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

Schliessen

4 Rollen und Rechte

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

© Swiss Learning Hub AG 12/55
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4.1 Rollen und deren Beschreibung

(* = branchenabhangig)

Rollenbezeichnung

Beschreibung

Verbands- / Branchen-
administrator (V)

Ist fur den aktuellen Katalog des Verbandes oder der Branche
verantwortlich und Ansprechperson gegenlber Swiss Learning Hub.
» Erfasst Firmen

» Erfasst fur jede Lehrfirma die Firmenadministration

»= Verwaltet die Kataloge der Branche

= Erfasst Nachrichten fur Mitgliederfirmen, (iK-Leitende oder Lernende
= Erfasst Kompetenznachweise und Ubermittelt Noten an DBLAP2 *

Firmenadministrator
(F)

Ist gegentber dem Verband Ansprechperson.
= Bestellt und verwaltet Lizenzen

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

Ausbildungs-
verantwortlicher
(A)

Ist fur die Ausbildungsorganisation und die Stammdaten innerhalb der
Firma verantwortlich.
= Erfasst Niederlassungen

=  Erfasst:
Ausbildungsverantwortliche (A)
Nachwuchsbetreuer (N)
Praxisausbildner (P)
Trainer (T)
UK-Leitende (V)
= Erfasst Lernende (L)
= Hat Notenubersicht der Lernenden und kann "Noten exportieren”
(Excel)

= Ubermittelt die Noten an DBLAP2
= Zeigt die verfigbaren Lerninhalte an
= Erfasst Nachrichten fur Ausbildner oder Lernende der eigenen Firma

© Swiss Learning Hub AG
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Rollenbezeichnung Beschreibung

Nachwuchsbetreuer/ | Ist flr die praxisnahe Ausbildung der Lernenden zustandig (ehemals
Berufsbildner Lehrmeister).

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

* 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 verfligbaren Lerninhalte an

= Verwaltet E-Dossiers

= Sollte der UK-Leiter nicht time2learn-Anwender sein, Ubertragt 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 fur 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 verfugbaren 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) Fuhrt die Uberbetrieblichen Kurse (UK) durch.
= Hat Einsicht in den Lernstatus der Lernenden

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

» Erfasst Kompetenznachweise und Ubermittelt Noten an DBLAP2 *

© Swiss Learning Hub AG 14/55
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Rollenbezeichnung Beschreibung

iiK-Leiter (U) = Zeigt die verfUgbaren Lerninhalte an

= Zeigt Nachrichten an

Trainer (T) FUhrt typischerweise interne Kurse durch.
= Hat Einsicht in den Lernstatus der Lernenden

» Zeigt die verfligbaren Lerninhalte an
» Zeigt Nachrichten an

Lernende (L) Die lernende Person soll praxisnah ausgebildet werden.
» FUhrt den Lernstatus/Lernfortschritt pro Bildungsziel nach
(Lerndokumentation)

= Zeigt die verfigbaren Lerninhalte an
= Verwaltet E-Dossiers

= Zeigt Nachrichten an

= Hat Einsicht in die ihm zugeordneten ALS-Kompetenzen

4.2 Hierarchische Datenstruktur und Hierarchie-Prinzip

Prafungsbranche Kommunikation
® Kommunikation (V)

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

Niederlassungen Ammann (A) Aarau Basel

(Ebene 2) Nufener (N,P,T)

Arbeitsbereiche Verka Sekretariat -
_ | wesen Debitoren
Abteilungen, Kurse O
1.4.1.1

Bildungsziele

........1'4‘1'2

I'= Y
Y

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

© Swiss Learning Hub AG 15/55



Bedienungshandbuch Berufsbildner Kaufmannische Grundbildung time

Sichten der Rollen gemass Hierarchie-Prinzip

Firma

A = Ausbildungsverantwortlicher
N = Nachwuchsbetreuer

5 COCKPIT

Uber das Funktionsmeni kénnen Sie das Cockpit Ihren eigenen Bedirfnissen anpassen. Die
Anderungen, welche Sie hier vornehmen, werden nur in Ihrem persénlichen Cockpit wirksam und
haben keinen Einfluss auf die Cockpits der anderen Nutzer. Informationen zur Cockpit-Verwaltung
von anderen Nutzern finden Sie im_Kapitel 6.8 Cockpit-Verwaltung.

Das Cockpit wird laufend ausgebaut und neue Widgets werden aufgeschaltet, damit Sie die
Ausbildung Ihrer Lernenden noch besser begleiten und beobachten kdnnen.

timel | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) Ev @ | E:f':’lf'ch

o+

M

Willkommen im neuen time2learn

Ab sofort kannen Sie die Vorteile des neuen time2learns vollumfanglich nutzen, Der
Ausbildungsplaner wurde fir die Bedienung auf unterschiedlichsten Geraten optimiert: ob Laptops,
Deskropcomputer, Tablets oder andere Touchdevices, vereinfachte Arbeitsablaufe, umfassende
Listen- und Filterfunktionen und andere Neuerungen erleichtern |hnen das tagliche Arbeiten,

4 tdmeZlearn Website

A tdme2learn Handbicher

Beobachten Sie diesen Platz: in den kommenden Monaten werden wir Ihnen zusatzliche neue
Widgets auf dem Cockpit aufschalten, damit Sie die Aushildung Ihrer Lernenden noch besser
begleiten und beobachten kénnen.

@ 2018 CREALOGIX AG | timeZlearn 10.6.0 / 10.6.2018
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6 STAMMDATEN

6.1 Firma/ Niederlassungen

Besitzen Sie neben der N-Rolle (Berufsbildner) auch die A oder F-Rolle (Ausbildungsverantwortlicher,
Firmenadministrator) haben Sie unter «Firma / Niederlassungen» die Méglichkeit, zusatzliche
Niederlassungen zu erfassen oder den bestehenden Firmeneintrag zu bearbeiten. Sobald Sie mehr
als 10 Niederlassungen erfasst haben steht lhnen automatisch eine Suchfunktion zur Verfiigung.

COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v Qv LERNMEDIEN » LERNDOKUMENTATION v V]
b Firma/ Niederlassungen Maschinen AG (Handbuch
o Firma & Maschinen AG (Handbuch) :
Maschinen AG (Handbuch) Name Maschinen AG (Handbuch)
Neue Niederlassung Adresse ed

€ Alternativer Name

Telefon

Telefax

Website

Kommentar

Anzeige Bildungsberichte
Rechnungsadresse

Kontaktperson

Firmenname

0431234567

0431234568

Nein

Frau Frida Frohlich

Maschinen AG (Handbuch)

Adresse

Telefon

© Bemerkungen zur Bestellung

Korrespondenzsprache Deutsch

Bearbeiten

6.2 Ausbildner

Als Berufsbildner sehen Sie unter «Ausbildner» die erfassten Personen. Besitzen Sie neben der N-
Rolle auch die A oder F-Rolle (Ausbildungsverantwortlicher, Firmenadministrator) haben Sie hier die
Moglichkeit, zusatzliche Ausbildner zu erfassen oder bestehende Personen zu bearbeiten. Sie
kdénnen dabei folgende Rollen vergeben:

- Ausbildungsverantwortlicher (A)

- Nachwuchsbetreuer/Berufsbildner (N)
- Praxisbildner (P)

- Trainer (T)

- UK-Leiter (U)

© Swiss Learning Hub AG 17 /55
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Uber «Aktionen» kdnnen Sie eine oder mehrere Personen direkt kontaktieren oder mehrere
Ausbildnerprofile bearbeiten s. Datensatze bearbeiten.

COCKPIT STAMMDATEN « | AUSBILDUNG » W LERNMEDIEN » LERNDOKUMENTATION « 0

.?, Ausbildner

Ausbildner

ce

Alle Benutzer v ? Filter Q. Suchen

[«
5

5won 5 Benutzern

Ausbildner & Firma/Miederlassung Rollen Status

Abegg, Agnes Maschinen AG (Handbuch) AMNP (®) Aktiv
Frohlich, Frieda Maschinen AG (Handbuch) FAMNP (®) Aktiv
Meukomm, Nora Maschinen AG (Handbuch) v Aktionen Akriv
Poli, Paula Maschinen AG (Handbuch) Kontaktieren Aktiv
Urech, Ursula Maschinen AG (Handbuch) Ausbildner bearbeiten Akriv

Einzelne Ausbildner konnen Sie zudem auch Uber das Funktionsmenu kontaktieren.

COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v - LERNMEDIEN * LERNDOKUMENTATION » [}
S Aushildner Paula Pol
& Paula Poli @ Ubersicht: Paula Poli H
@  Ubersicht = Funktionen
STATUS ZUTEILL
A Grundinformationen @ Aktiv 0 2 Meues Passwort senden
In Planu
@ Zuteilungen 4 Kontaktieren
Name Paula Poli i Benutzerprofil Iaschen
Benutzername PaulaPoliP £ Seite drucken
E-Mail test.timeZleal * Zu Favoriten hinzufilgen

6.3 Lernende

Als Berufsbildner sehen Sie unter «Lernende» die erfassten Personen. Besitzen Sie neben der N-
Rolle auch die A oder F-Rolle (Ausbildungsverantwortlicher, Firmenadministrator) haben Sie hier die
Moglichkeit, zusatzliche Lernende zu erfassen oder bestehende Personen zu bearbeiten s.
Datensatze bearbeiten.
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COOKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v W LERNMEDIEN ¥ LERNDOKUMENTATION v (1]

B Lemende

@ Lernende

Alle Lernenden v ? Filter Q, Suchen
2wvon 2 Lernenden R
Anrede Name & Firma / Niederlassung Status Gen. Eintritt Schula
Herr Landolt, Leandro Maschinen AG (Handbuch) @) Aktiv 208 01.08.2018 i
@ Herr Leuenberger, Leo Maschinen AG (Handbuch) ®) Aktiv 2018 01.08.2018 Mo
Neue Person Lernende bearbeiten

6.4 Lizenzen (nur F-Rolle)

Als Firmenadministrator konnen Sie hier neue Lizenzen fur lhre Lernenden bestellen. Diese sind
danach sofort aufgeschaltet und kédnnen sofort genutzt werden.

COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v W~ LERNMEDIEN v LERNDOKUMENTATION v 0

B Lizenzen

8 Lizenzen H
Y Fier = Funktionen

E: Weitere Lizenzen bestellen
2von 2 Lizenzen *

Anbieter Gen. & Lizenzgruppe Ausbildungsmodell 3 Seite drucken

MEM-Tech 2018 Anlagen- und Apparatebauer/in EFZ Berufslehre v¥:  ZuFavoriten hinzufiigen
+

MEM-Tech 2018 Palymechaniker/in EFZ Berufslehre Standard 1 1 H

Weitere Lizenzen bestellen

Achtung:

Nicht alle Branchenverbande bieten in time2learn die Bestellmoglichkeit an. Wo keine Lizenzdirekt-
bestellung moglich ist, werden Sie auf die Kontaktadresse resp. das weitere Vorgehen hingewiesen.
Um fur lhre Firma zusatzlich Lizenzen zu anderen Berufen zu erwerben, kontaktieren Sie bitte
unseren Support um die Bestellung auszuldsen

6.5 Lernmedienverwaltung / Lernthemen (nur F-Rolle)

Alle Firmen (F-Rolle) kénnen eigene, firmenspezifische Lernthemen erstellen. Zu diesen Lernthemen
kdnnen dann eigene Lerninhalte wie z.B. Dokumente oder Web Based Trainings (WBT) hochgeladen
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werden. Die erstellten Lernthemen kdnnen dabei fur bestimmte Personengruppen und Berufe
freigegeben werden.

v

Lernthemen

iii
L)

Die 6 R der Logistik

INHALTE

- Lernobjekte

MNeues Lernthema

[=] Themendetails

Bezeichnung Deutsch Franzdsisch ltalienisch Englisch

Lernthemenpfad

Kommentar Franzésisch Italienisch Englisch
Kapitel "Beschaffung”

Freigaben

Das Lernthema ist fur die folgenden selektierten Personengruppen sichtbar,

+ Logistiker/-in EFZ 2016 / Distribution
+' Logistiker/-in EFZ 2016 / Lager
Berufe
« Logistiker/-in EFZ 2016 / Verkehr
+' Logistiker/-in EBA 2016
+ Lernende
Personengruppen
+" Ausbildner
Bearbeiten
[=] Lernobjekte
Kurzbezeichnung & Bezeichnung Sprache Typ Status
B Transferauftrige Transferauftrige Deutsch Dokument (8 Aktiv >
5 Vorbereitungsauftrdze  Vorbereitungsauftrdge Deutsch Dokument (8 Aktiv >

Neues Lernobjekt

Alle Firmen (F-Rolle) kdnnen eigene, firmenspezifische Dokumente und Lernmedien zu den zuvor
definierten Lernthemen hinzufiigen. Die Dokumente und Lernmedien kdnnen hier auch jederzeit
eingesehen und abgespielt werden. Zudem kénnen Elemente in ein anderes Lernthema verschoben
werden.

Sie kénnen zwischen der Ansicht nach Lernthemen oder einer Listenansicht der Lernobjekte
wechseln. In der Listenansicht stehen lhnen die bekannten Filter- und Suchfunktionen zur
Verflgung.
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£2 Dokumente und Lernmedien e
Alle Lernobjekts v Y Filter Q, suchen
5Swvon 5 Lernobjekten .i, -l:(-
Kurzbezeichnung & Bezeichnung Lernthemenpfad Sprache Typ Status iz
bearbeitet
§  DOC_oo1 etoinunesig verordnungen Deutsch Dokument @® Aktv 14,07.2016 >
Nacharbeit
. boc_io1 Handbuch t2l-Logistiker |, o e fimedlearn Deutsch Dokument @ Aktiv 30.11.2016 >
fur Berufsbildner
Betrieblicher
Kompetenznachweis - Anleitun
& LIKN_16 Anleitung for s . Deutsch Link @) Aktiv 10.01.2017 »
i ; Kompetenznachweis SVBL
Berufsbildner/-innen
{ab Lehrbeginn 2016}
§  Transferauftrige Transferauftrage Die 6 R der Logistik Deutsch Dokument ® Aktiv 31.05.2018 »
§  Vorbereitungsauftrige Vorbersitungsauftrige Die 6 R der Logistik Deutsch Dokument (=) Aktiv 31.05.2018 >
Lernobjekte verschigben Meues Lernobjekt

6.6 Lernmedien-Shop (nur F-Rolle)

6.6.1 Lernmedien kaufen

Im «Lernmedien-Shop» kdnnen Sie Lernmedien von verschiedenen Anbietern erwerben.

£ Lernmedien-Shop Lernmedien-Shop
4 ] Lernmedien—Shop Lernmedien zuweisen =
[=]  Anbieter

Lornen und Lehren
Compendio Bildungsmedien AG

[=] Lernthemen

Anbieter Alle

01 - Die Bank 1

3.7

Das Kapitel "Die Bank 1" besteht aus den
folgenden eMedien:

BankingToday 2.0
CREALOGIX AG

cReaLoGix . B

CREALOGIX AG Haus der Berufshildung AG

02 - Die Bank 2 03 - Geldwascherei

Das Kapitel "Die Bank 2" besteht aus den Das Kapitel "Geldwascherei” basteht aus den
folgenden eMedian: folgenden eMedien:

BankingToday 2.0 BankingToday 2.0

CREALOGIX AG CREALOGIX AG

© Swiss Learning Hub AG
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Wahlen Sie dazu den gewlnschten Lerninhalt und klicken Sie auf «Bestellen». Wichtig ist danach,
dass Sie den richtigen Lizenztyp wahlen.

= Lernmedien beste

Werden Bestellungen fiir Lernende von der Firmenadministration ausgelast, muss der Lehrbeginn und die Anzahl der Lizenzen vervollsténdigt werden.
Bei personlichen Lizenzen sind keine weiteren Angaben notwendig. Sie haben folgendes Lernmedium zur Bestellung ausgewahl:

@ LizenzTyp Lizenz fir Ausbildner
Anbieter | LizenzTyp
Lerninhalt Lizenz fur Lernende
Preis pro Lizenz |+ Lizenz fir Aushildner
Anzahl Persénliche Lizenz

0 Total CHF 0.00
Rechnungsadresse

Die Rechnung wird an folgende  Maschinen AG (Handbuch)

Adresse gesendet: Frau Frida Fréhlich
Rosengartenstrasse 4
2608 Bubikon
Abweichende .
Rechnungsadresse - Nein
©® Bemerkungen zur Bestellung Bemerkungen zur Bestellung
Lizenzbestimmungen * Ich akzeptiere die Lizenz- und Nutzungsrechte

Abbrechen Bestellung absenden

Ihre Standard-Rechnungsadresse wird angezeigt. Falls nétig kdnnen Sie eine abweichende
Rechnungsadresse erfassen und nach dem Akzeptieren der Lizenz- und Nutzungsbestimmungen die
Bestellung absenden. Die bestellte Lizenz ist sofort verfigbar und muss nur noch der gewlnschten
Person zugewiesen werden.

6.6.2 Lernmedien zuweisen

Gekauft Lizenzen mussen den gewUlnschten Personen zugeteilt werden. Daher werden Sie am
Schluss des Bestellprozesses automatisch auf diese Seite weitergeleitet. Sie kénnen jederzeit auch
manuell zwischen «Kaufen» und «Zuweisen» wechseln.
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Lernmedien zuweisen

Lernmedien kaufen

Lernmedien , die Sie bereits haben, sehen Sie in der unten stehenden Tabelle. Uber das Symbol "Lizenzen zuteilen" kénnen Sie den Lernenden ader
Ausbildnern Zugriff auf die Lernmedien erteilen oder entziehen. Beachten Sie bei Lernenden den Lehrbeginn. Fiir Ausbildner verwenden Sie die

Lizenzen mit Lehrbeginn ™",

Weitere Lernmedien bestellen Sie Gbers Mend Lernmedien bestellen.

Alle Lizenzen v Y Filter

2von 2 Lizenzen

Lernthema/Anbieter LizenzTyp Ausbildungsbeginn

Q) Suchen

[~
£

Verfigbar Benutzt

Besser lernen - mehr
erreichen
CREALOGIX AG

Lernende

2018 @

Besser lernen - mehr
Ausbildner

erreichen
CREALOGIX AG

Unter «<Lernmedien zuweisen» werden die verfluigbaren Lizenzen pro Lernthema / Anbieter und
Lizenztyp aufgelistet. Um die Lizenzen zuzuweisen klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag und
wahlen danach die entsprechende Person.

Lernmedien zuweisen / Personen

Lernmedien zuweisen

Lernmedien kaufen

v

Bestimmen Sie die Personen, welchen Sie Zugang zum gewahlten Lernmedium erteilen mochten. Entfernen Sie die Selektion, falls Sie die Lizenz einer

Person entziehen wollen.

Gewshiter Lerninhalt
Anbieter CREALOGIX AG
Lerninhalt Besser lernen - mehr erreichen
LizenzTyp Lernende
Ausbildungsbeginn 2018
Anzahl 2
Lernende
Alle Lernenden v ? Filter
2von 2 Lernenden
Name Firma/Niederlassung Lehrb.
Landolt Leandro Maschinen AG (Handbuch) 2018
Leuenberger Leo Maschinen AG (Handbuch) 2018

Anzahl selektierte Lernende: 1

Q. Suchen
S )
Beruf Status Besitzt Lizenz
Anlagen- u. Apparatebauer/in EFZ (&) Aktiv Nein
Polymechaniker/in () Aktiv Nein
Abbrechen Zunweisen

Mit «Zuweisen» wird die Zuweisung abgeschlossen und Sie gelangen wieder zurlck auf die
Ubersichtsseite.

© Swiss Learning Hub AG
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B9 Lernmedien zuweisen

2 Lernmedien zuweisen Lernmedien kaufen Lernmedien zuweisen

Lernmedien , die Sie bereits haben, sehen Sie in der unten stehenden Tabelle, Uber das Symbol “Lizenzen zuteilen” kénnen Sie den Lernenden oder
Ausbildnern Zugriff auf die Lernmedien erteilen oder entziehen. Beachten Sie bei Lernenden den Lehrbeginn. Fiir Ausbildner verwenden Sie die
Ijzenzenlﬂﬁt Lehrbeginn ™"

Weitere Lernmedien bestellen Sie Gbers Mend Lernmedien bestellen.

Alle Lizenzen v Y Filer Q, suchen

[~
*

2von 2 Lizenzen

Lernthemna/Anbieter LizenzTyp Ausbildungsbeginn Verfiigbar Benutzt

Besser lernen - mehr
erreichen Lernende 2018 2 1
CREALOGIX AG

Besser lernen - mehr
erreichen Ausbildner - 1 0
CREALOGIX AG

6.7 Nachrichten

Verfligen Sie Uber die F oder A-Rolle kdnnen Sie fiir einzelne Benutzergruppen eine Nachricht
erfassen. Diese wird dann jeweils in time2learn angezeigt. Klicken Sie dazu auf «Neue Nachricht».

COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v - LERNMEDIEN * LERNDOKUMENTATION v 0

B Nachrichten

= Nachrichten

Alle Nachrichten v | | ¥ Filter Q Suchen
0won 0 Nachrichten
Titel Erfasstvon Giiltig von Giltig bis Status Anhang

Es wurden keine Eintrége gefunden.

Aktionen v Neue Nachricht

Erfassen Sie zuerst den Titel und die gewtinschte Nachricht (einsprachig oder mehrsprachig). Sie
kdnnen der Nachricht einen Anhang hinzufiigen. Legen Sie danach die Gultigkeitsdauer (von/bis) der
Nachricht fest.
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= |nhalt der Nachricht

Legen sie fest, in welchen Sprachen ihre Nachricht veraffentlicht werden sollte und definieren Sie den Inhalt der Nachricht.

Titel * y "
Deutsch Franzésisch italienisch Englisch
Titel
=
Nachricht Deutsch I Franzosisch | | Italienisch ’ Englisch ‘
Nachricht

Vorschau anzeigen

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

Anhang Datei wahlen | 041

Gultigkeit der Nachricht

Legen Sie hier die GUltigkeit der Nachricht fest.

Gilltig von * 01.06.2018 # omoo ®
Galtig bis * 01.07.2018 #2350 ®
Status * Inaktiv

Legen Sie danach noch fest, fur welche Personengruppen die Nachricht in time2learn sichtbar sein
soll. Zudem kénnen Sie eine E-Mail-Benachrichtigung aktiveren. Diese wird ausgeldst, wenn die
Nachricht gultig und aktiv wird.

Freigabe fur Benutzergruppen und Firmen
Die Nachricht ist fur folgende selektierten Persenengruppen/Firmen sichtbar.

Rollen alle

Ausbildungsverantwortlicher (A)
Nachwuchsbetreuer/8erufsbildner (N)
Praxisbildner (P)

Trainer (T)

UK-Leiter (U)

KN EKKERK

Lernender (L)

Aushildungsbeginn alle

Ausbildungsbeginn 2014
Aushildungsbeginn 2015
Ausbildungsbeginn 2016

Aushildungsbeginn 2017

K&K KA

Ausbildungsbeginn 2018

Berufe Alle

Logistiker/-in EFZ 2016 / Distribution
Logistiker/-in EFZ 2016/ Lager

Logistiker/-in EFZ 2016 / Verkehr

N EAEK

Logistiker/-in EBA 2016

Firma / Miederlassung Logistik AG (Handbuch) v

Ersteller Hollenbach, Fritz v

E-Mail Versand (wenn
Nachricht giltig und aktiv wird) —

zurick | Speichern und verdffentlichen | | Speichern
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6.8 Cockpit-Verwaltung (nur F-Rolle)

Neben der Méglichkeit das eigene Cockpit anzupassen kénnen Firmenadministratoren auch die
Standardansicht des Cockpits fur alle Ausbildner und Lernenden definieren. Dazu gehort welche
Widgets zu Beginn sichtbar sind und in welcher Anordnung. Von den System- und
Branchenverantwortlichen wird bereits ein Standard vorgegeben, welchen Sie fur lhre eigenen
Bedurfnisse anpassen kénnen. Sie kdnnen zusatzliche Widgets hinzufigen und konfigurieren. Die
time2learn Benutzer lhrer Firma kénnen daruber hinaus das von lhnen vorgegebene Cockpit ihren
personlichen Bedurfnissen anpassen.

Die Vorlagen werden, an die in der Struktur untergeordneten-Rollen, vererbt. Details finden Sie
nachfolgend.

Mittels eines Auswahlbuttons oben rechts kénnen Sie die Nutzergruppe bestimmen deren Vorlage
Sie verandern mochten.

Das Cockpit wird laufend ausgebaut und neue Widgets werden aufgeschaltet, damit Sie die
Ausbildung Ihrer Lernenden noch besser begleiten und beobachten kdnnen.

Ausbildner

©

Neu Zuriicksetzen Abbrechen Speichern

Systemadministrator (SA)

Die Standardansicht wird vom System
Administrator erstellt und wird an die ihm
e Okt e et untergeordneten Anwender vererbt

abbrachen
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Branchenadministrator (V)

Der Branchenadministrator erhdalt somit diese
Standardansicht vererbt und kann diese nach
2 s g seinen Winschen anpassen. Die Anderungen
werden fur die ihm untergeordneten
Benutzer Ubernommen jedoch nicht fur den
Systemadministrator.

Firmenadministrator (F)

Der Firmenadministrator erhalt die
Standardansicht vom Branchenadministrator
vererbt. Auch er kann die gewunschten
Anderungen vornehmen, welche beim
Speichern automatisch fur die Lernenden
oder Ausbildner Gbernommen werden.

Lernende (L) oder Ausbildner (A,N,P)

e Die Lernenden oder Ausbildner erhalten nun
die vom Firmenadministrators Uberarbeitete

T Ansicht. Diese kann Elemente des
Systemadministrators, der Branche wie auch
der Firma enthalten. Die Lernenden oder
Ausbildner kénnen das eigene Cockpit ihren
Bedurfnissen anpassen

Hilfreiche Informationen zur Cockpit-Verwaltung:

e Nur vollstandige Links (https://www...) sind funktionstichtig

e Durch gréssere Anderungen an der Vorlage kénnen personalisierte Cockpits ungewollt in
Unordnung versetzt werden.

e Wenn Links fur mehrere Sprachen verfigbar sein sollen missen sie fUr jede Sprache einzeln
hinzugefugt werden.

e Beider Bearbeitung der eigenen Widgets hat man samtliche Méglichkeiten. Man kann die
Widgets bearbeiten, ein- und ausblenden oder komplett Loschen.

e Beider Bearbeitung von Widgets unter «Cockpit-Verwaltung» sind die Funktionen
eingeschrankt. Diese Widgets kann man nur ausblenden und nicht I6schen. Auch die
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Bearbeitungsmdglichkeiten kdnnen eingeschrankt sein.
e Widgets werden normalerweise geldscht, wenn der in der Struktur hdhere Nutzer sie aus der
Vorlage entfernt. Wenn das Widget von der unterstellten Rolle individualisiert wurde wird es

jedoch nicht geldscht.

time

Tipp: Um das Ldschen von Links durch den «Vorgesetzten» zu verhindern kénnen sie einen

zusatzlichen Link einfigen und diesen nach Wunsch ausblenden.

7 AUSBILDUNG

7.1 Leistungszielkataloge

Hier kdnnen Sie die Leistungszielkataloge/Leistungsziele Ihrer Lernenden einsehen. Nach der
Auswahl des gewtlinschten Katalogs werden alle zugehdérigen Leistungsziele aufgelistet. Die
Auflistung kann wie gewohnt gefiltert oder in der Darstellung verandert werden.

= Leistungszielkataloge

Katalog

Kompetenzen-Ressourcen-Katalog Polymech. W

Y Filer

124 von 124 Leistungszielen/Teilféhigkeiten

Leistungsziel ¥

XX53.1.1 Personliches Verhalten

XX52.2.1 Flexibilitat, Umgang mit Wandel

X¥X52.1.1 Erfolgreich lernen

XX51.2.1 Umgang mit Kanflikten

X¥X51.1.1 Arbeiten im Team

¥¥M3.2.1 Prasentationstechnik wirkungsvoll einsetzen

¥XM3.1.1 Kommunikationstechnik anwenden

XXM2.2.1 Kreativitgestechniken einsetzen

XXM2.1.1 Auftrage und Projekte nach IPERKA
systematisch bearbeiten

¥XM1.2.2 Arbeitsablaufe

Thema

Soziale Ressourcen

Soziale Ressourcen

Soziale Ressourcen

Soziale Ressourcen

Soziale Ressourcen

Methodische Ressourcen

Methodische Ressourcen

Methodische Ressourcen

Methodische Ressourcen

Methodische Ressourcen

Offenheit, Anstand und Respekt
ist matchentscheidend.

10 pro Seite W

Suchen

Bemerkungen
Nachwuchsbetreuer

[}

Lernort

Betrieb

Betrieb

Betrieb

Betrieb

Betrieb

Betrieb

Betrieb

Betrieb

Betrieb

Betrieb

LA -

w

Mit einem Klick auf ein Leistungsziel 6ffnen Sie die Detailinformationen und kénnen eine

erganzende Bemerkung dazu erfassen.
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F Leistungszielkataloge ¥X52.1.1 - Erfolgreich lernen

™ XXS2.1.1 - Erfolgreich lernen

Neue Fertigkeiten und Kenntnizse selbststindig oder im Team aneignen
Gute Lernbedingungen schaffen
Lerntechniken erfolgreich einsetzen

Art Ressource
Vorgesehene Lernorte Betrieb
[_J Bemerkungen zum Leistungsziel

© Aligemeine Bemerkungen
MNachwuchsbetreuer

Meine Bemerkungen bearbeiten

[=) Details zum Leistungsziel

Katalog Kompetenzen-Ressourcen-Katalog Polymechanikerin EFZ / Polymechaniker EFZ
Berufe / Fachrichtungen Polymechaniker/in EFZ {Polymechaniker/in]
Bereich ¥¥52 Lernfahigkeit. Umgang mit Wandel

Thema X521 Lernfahigkeit

Die hier erfassten allgemeinen Bemerkungen sind fir alle Lernenden des jeweiligen
Nachwuchsbetreuers sichtbar. Zusatzlich sind diese Bemerkungen auch flr andere
Nachwuchsbetreuer sichtbar, sofern diese an der Ausbildung der jeweiligen Lernenden ebenfalls
beteiligt sind (Einsatzplanung, Erfahrungsnoten und Lernstatus).

7.2 MSS Kompetenzen

Hier finden Sie alle Methoden- und Sozial-/Selbstkompetenzen des ausgewahlten Kataloges. Mit der
Filterfunktion konnen Sie sich auch nur die Methoden- oder Sozial-/Selbstkompetenzen anzeigen
lassen. Ein Klick auf eine Kompetenz 6ffnet die Detailbeschreibung.

@ MSS Kompetenzen

® MSS Kompetenzen

Katalog
Bildungsziele 2017 D&A (SOG KM) v
v Katalog Q
+"  Bildungsziele 2017 D&A (S0G KM) i, *
. Kompetenz
Bildungsziele 2017 D&A
s Arbeiten Methodenkompetenz
Bildungsziele 2015 D&A (SOG KM)
eln Methedenkompetenz
Bildungsziele 2012 D&A (SOG Privat/HMS)
rhandeln Methodenkompetenz
Bildungsziele 2012 D&A
Methodenkompetenz
3.1 Leistungsbereitschaft Sozial-/Selbstkompetenz
3.2 Kommunikationsfahigkeit Sozial-rSelbstkompetenz
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7.3 Arbeitsbereiche

7.3.1 Arbeitsbereiche

Unter «Arbeitsbereiche» werden die vorhandenen Arbeitsbereiche aufgelistet. Hier kénnen Sie
bestehende Arbeitsbereiche bearbeiten, I6schen oder neue Arbeitsbereiche erfassen. Die aktiven
Arbeitsbereiche stehen dem Berufsbildner anschliessend bei der Erstellung der Einsatzplanung fur
die einzelnen Lernenden zur Verfligung.

Den Arbeitsbereichen muissen anschliessend noch Leistungsziele aus den entsprechenden
Leistungszielkatalogen zugeordnet werden damit die Leistungsziele fir die Lernenden in der
Einsatzplanung erscheinen. Pro Arbeitsbereich kénnen Leistungsziele aus unterschiedlichen
Katalogen zugeordnet werden.

COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION ¥ LERNMEDIEN v LERNDOKUMENTATION ¥ 0
8 Arbeitsbereiche Buchhaltung ™ Leistungsziele
€ Buchhaltung ™ Leistungsziele =
&2 Arbeitsbereichdetails 4 Katalog
Bildungsziele 2017 D&A (SOG KM) v
™ Leistungsziele
ooy v Katalog Q
5 Einsitze
w  Bildungsziele 2017 D&A (S0G KM) -ﬂ'

Bildungsziele 2017 D&A

Bildungsziele 2015 D&A (SOG KM)
Léschen Hinzufogen
Bildungsziele 2012 D&A (SOG Privat/HMS)

Bildungsziele 2012 D&A

Fur die Zuteilung der Leistungsziele stehen die bekannten Filtermdglichkeiten zur Verfigung. Die
gewlnschten Leistungsziele kdnnen Uber die Checkbox selektiert werden.

Unter Einsatze wird lhnen aufgezeigt, welche Lernende in diesen Arbeitsbereichen im Einsatz sind.
Mit einem Klick 6ffnen Sie die Details dieses Einsatzes.

& Arbeitsbereiche Buchhaltung B Einsatze
€ Buchhaltung #& Einsatze =
&2 Arbeitsbereichdetails 4 Alle v
I Leistungsziele Lernende 4 Von Bis Status
o ﬁ Lia Looser 01.08.2019 29.11.2019 I
tW Einsatze

ﬁ Luc Lesson 06.08.2018 28.12.2018 |
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7.3.2 Arbeitsbereichsvorlagen

Die Arbeitsbereichsvorlagen kénnen hier bearbeitet oder neue erstellt werden.

& Arbeitshereiche Arbeitsbereichsvorlagen

€ Arbeitsbereichsvorlagen P ———

alle ¥ |V Weitere Filtler ¥ Q
1 von 1 Vorlagen |£| i*
Vorlagenname Typ Vorlage Katalog Ersteller Status Zuord.
E BUro - 2017 BOG Abteilung Firma Bildungsziele 2017 D&A Fertig, Fiona Aktiv 4
Vorlagen bearbeiten Neu

Haben Sie ein Grundset von Leistungszielen, die Sie in mehreren Arbeitsbereichen oder
Niederlassungen verwenden, kdnnen Sie dieses Set als Vorlage abspeichern. Dabei kdnnen Sie eine
Vorlage mit der Sichtbarkeit «Persdnlich» oder «Firma» speichern. Persdnliche Vorlagen sind nur fur
Sie sichtbar, wahrend «Firma» Vorlagen fur die anderen Berufsbildner auch sichtbar und
verwendbar sind.

COCKPIT STAMMDATEN AUSBILDUNG ~ [ R4 LERNMEDIEN v LERNDOKUMENTATION v ]
&  Vorlagen Leistungsziele Neue Vorlage Leistungsziele
€ Neue Vorlage Leistu... ¥ € Neue Vorlage Leistungsziele
Ersteller * Frieda Fréhlich
Vorlagenname * }Jorlagenname
Typ* Abteilung v
Katalog * Kompetenzen-Ressourcen-Katalog Polymechanikerin EFZ/ W
Vorlage Firma
4 Persérlich
Bemerkungen Bemerkungen
Status * Aktiv v
Zurick Speichern

Wenn Sie nun einen neuen Arbeitsbereich erstell haben und Leistungsziele aus einer Vorlage
zuweisen wollen, finden Sie alle verfugbaren Vorlagen Uber den Filter «Vorlagen Leistungsziele».
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™ Leistungsziele/Teilfdhigkeiten hinzufiigen

Katalog

Beschreibung

Lernort Pflicht-"Wahlpflicht

v

Vorlagen Leistungsziele Abteilungen

Alle v Alle

Zuriicksetzen

¥ Vorlagen Leistungsziele

Grundset Leistungsziele len/Teilfshigkeiten o
Abteilung |

Zuriicksetzen Ubernehmen

ur Arbeitssicherheit in der manuellen Fertigungstechnik einhalten

PMB1.2.1 Arbeitsauftrag verstzhen

PMB1.2.2 Arbeitsablauf planen

Mit der Auswahl der gewlinschten Vorlage, werden nur noch deren Leistungsziele aufgelistet und
diese kénnen so Ubernommen werden.

Anmerkung: Die Vorlagenfunktion wird in der Regel nur von Grossfirmen genutzt da es sich nur
lohnt Vorlagen zu erstellen, wenn die gleichen Leistungsziele in div. Arbeitsbereichen
oder Niederlassungen verwendet werden.

7.4 Einsatzplanung

7.4.1 Lerneinheiten erstellen

Um die Einsatzplanung fur eine lernende Person einzusehen oder diese zu erstellen, wahlen Sie
zuerst die gewlinschte Person. Danach sehen Sie die vorhandenen Lerneinheiten und
Bildungsberichte sofern diese nicht mehr im Status «Vorbereiten» sind.
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#5 Einsatzplanung Leo Leuenberger
& Einsatzplanung: Leo Leuenberger H
Alle ¥ | Y weitere Filter ¥ Q
Lerneinheit Typ Zustandig Von Bis Status

& Fertizung Abteilung Frieda Frahlich 01.03.2018 01.08.2018 [ —
i=  Bildungsbericht Semester 1 Bildungsbericht Frieda Fréhlich 19.03.2018 19.03.2018 ~ Abgeschloszen
&  Endmontage Abteilung Frieda Fréhlich 09.07.2018 13.07.2018 |
i= Semestre3 Bildungsbericht Agnes Abegg 01.08.2012 01.08.2018 © Beobachten
@ rertigungs-Workshop K (Firma) Ursulz Urech 06.08.2018 10.08.2018 I
# erototypenbau Kurs Ursulz Urech 13.08.2018 17.08.2018 I
i=  Bildungsbericht Semester 2 Bildungsbericht Frieda Frahlich 01.12.2018 01.12.2018 © Beobachten

Mit «Neu» erstellen Sie einen neuen Eintrag in der Einsatzplanung der lernenden Person. Wahlen Sie

Léschen

Neue Lerneinheit

immer zuerst den Typ des Einsatzes und danach den entsprechenden Wert aus dem Auswahlimenu.
Es stehen nur Arbeitsbereiche zur Auswahl, die unter «Ausbildung -> Arbeitsbereiche» erfasst

wurden.

Abteilung

v Typ

" Abteilung
Kurs
GK (Firma)

Diverses
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]
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Typ * Abteilung

Firma/Niederlassung * PFISTERER Switzerland AG v
Arbeitsbereich * v
von | ¥ Arbeitsbereich ]
Bis * [ ]
Bemerkungen admin. Logistik, ab 2015 .

Abteilung

admin. Logistik, Bivo 2017 -1
Abteillung

Einkauf Handelsware OHL, ab 2015
Abteilung

Einkauf Handelsware OHL, Bive 2017 - 1
Abteilung

Einkauf Handelsware OHL, Bive 2017 - 2
Abteillung

Kreditoren-Buchhaltung, ab 2015
Abtellung

Kreditoren-Buchhaltung, Bive 2017 -1

Aol

Terminieren und speichern Sie den Einsatz anschliessend.

il

il

"

Einsatzplanung Leo Leuenberger

Neu: Leo Leuenberger

7.4.2

Typ* Abteilung

Firma/Niederlassung

Abteilungen Endmontage
Von * 11.06.2018
Bis* Bis
Bemerkungen Bemerkungen

Maschinen AG (Handbuch)

Abbrechen

(il3

-
==]

Speichern

Lerneinheit personalisieren

Durch das Personalisieren von Lerneinheiten kénnen die vordefinierten Arbeitsbereiche fir den
einzelnen Lernenden individuell angepasst werden. Dies macht dann Sinn, wenn ein Lernender
grundlegend im selben Arbeitsbereich wie andere tatig sein soll, aber einige der Ziele fur Ihn

entfernt werden kdnnen oder er zusatzliche Ziele zu erledigen hat.

Die Lerneinheit wird fir den Lernenden, wie im vorhergehenden Kapitel beschrieben, eréffnet.
Danach wird dieser Standardeinsatz Uber die Funktion «Lerneinheit personalisieren» kopiert und
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kann anschliessend individuell angepasst werden, indem Leistungsziele hinzugeflgt oder entfernt
werden. Diese Anderungen haben nur Einfluss auf die Lerneinheit der gewahlten Person.
Personalisierte Lerneinheiten werden zudem als Erkennungsmerkmal mit dem Namen der
lernenden Person erganzt.

Einsatzplanung Linus Lennon & Kommissionieren

&

€ Kommissionieren: Linus Lennon

Typ Abteilung
Firma/Niederlassung Logistik AG (Handbuch)
Abteilung Kommissionieren
Van Samstag, 29. September 2018
Bis Samstag, 30. Marz 2019
Bemerkungen
Bearbeiten
Fachkompetenzen
Leistungsziele Status
= a7 Ich korrigiere Lieferpapiere und halte darauf Vorbehalte und Bemerkungen fest. Ich erstelle bei Badarf eine Offen
) Fehlermeldung.
Ich etikettiers Gliter mit internen Barcodes nach betrieblichen Vorgaben mache externe Barcode nach
™ a9 ! Offen
Bedarf unleserlich.
™ A Ich arbeite im Betrieb bei allen Arbeitsprozessen vom Wareneingang bis zum Warenausgang mit. Offen
™ B3 Ich kommissioniere Giter nach der vorgegebenen Kommissioniermethode. Offen
™ B32 Ich kommissioniere Giter unter Anwendung verschiedener Kommissioniertechniken. Offen
Ich kommissioniere Giter nach betrieblichen Vorschriften und unter Einhaltung kleinstmaglicher
™ B33 TIISSIEmTEr Offen
Kommissionierzeiten.
Lerneinheit personalisieren Termine in Kalender Gbernehmen

Personalisierte Lerneinheiten erscheinen anschliessend auch auf der Auflistung unter
«AUSBILDUNG - Arbeitsbereiche». Uber die Filterfunktion ist es méglich personalisierte
Lerneinheiten auszublenden. Personalisierte Arbeitsbereiche kdnnen aber nur in der Einsatzplanung
direkt geldscht werden.

&  Arbeitsbereiche

€ Arbeitsbereiche

Alle v ? Filter Q Suchen

v Bitte wéhlen £
«  Alle ma / Niederlassung Ausbildungsrolle Status
i ischinen AG (Handbuch) Frieda Frahlich Aktiv
Micht personalisiert
j - Abteilung Maschinen AG (Handbuch) Frieda Frahlich Aktiv
Leuenberger
Fertigung Abteilung Maschinen AG (Handbuch) Frieda Fréhlich Aktiv
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Wichtig: Werden Wahlpflicht-Bildungsziele geldscht, sind diese dem Lernenden unter
+Ausbildungsprogramm / Wahlpflicht-Bildungsziele selektieren” nach wie vor zugeordnet. Passen
Sie diese Liste bei Bedarf manuell an.

7.4.3 Reports und Kontrolle der Einsatzplanung

Uber Funktionen kénnen Sie sowohl die Einsatzplanung als Excel, wie auch das
Ausbildungsprogramm als PDF Report exportieren.

£5 Einsatzplanung Luc Lesso

| Einsatzplanung: Luc Le ;|
Alle v T WeitereFilter ¥ Funktionen
el Typ AVEETEE i E Grafische Einsatzplanung (Excel)
&  Buchhaltung Abteilung Pia Pilsen, Nina Neu 06.0
ﬁ Ausbildungsprogramm exportieren
48 ALS zuBuchaltung ALS Pia Pilsen 28.0
™  Nicht abgedeckte LZ
& Marketing Abteilung Nina Neu, Pia Pilsen 07.0
%7  Seite drucken
485 ALS zu Marketing ALS Nina Neu 07.01.2019 29.03.2019 © Beobachten

Uber die Funktion «Nicht abgedeckte LZ» kénnen Sie sich die Leistungsziele anzeigen lassen, die
dem Lernenden in der Einsatzplanung nicht zugewiesen sind. Danach stehen lhnen weitere
Filtereinstellungen zu Verfugung.

& Nicht abgedeckrte LZ
Manueller Filter aktiv v T Weitere Filter W
Nicht zugewiesen: Ja €3 Lernort: Betrieb )
16 von 58 Leistungszielen/Teilfahigkeiten #
Leistungsziel & Thema Lernort
1.1.10.1 Tatigkeit eines Anwalts beschreiben Spezialkenntnisse Branchentypus Betrieb
1.1.10.10 Mandatsfohrung beschreiben Spezialkenntnisse Branchentypus Betrieb
1.1.10.2 Anwaltsgeheimnis erklaren Spezialkenntnisse Branchentypus Betrieb
1.1.10.3 Rechtsgebiete erklaren Spezialkenntnisse Branchentypus Betrieb

7.5 Wahlpflicht Leistungsziele

Unter diesem MenUpunkt weisen Sie als Nachwuchsbetreuer/in die geforderte Anzahl Wahlpflicht-
Bildungsziele einer lernenden Person zu. Die geforderte Anzahl ist pro Branche unterschiedlich.
Wahlpflicht-Bildungsziele, welche aufgrund der Einsatzplanung automatisch zugeordnet wurden,
werden bereits angezeigt.
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COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v 'QUALIFIKATION v KURSE v LERNDOKUMENTATION v 0

Wabhlpflicht Bildungsziele

Wahlpflicht Bildungsziele

Y weitere Filter ¥ Q
7von 7 Lernenden .i. 'ﬁ'
#de_Minimum
Name & Firma / Niederlassung Gen. selection not
achieved
archivedCompany_learnerNo1, Haushaltmaschinen AG (Musterfirma) > Luzern >
- 0 (M : 8)
archivedCompany_learnerNo1 companyToBeArchived 2019 (Minimum: 8)
archivedCompany_learnerNo2, Haushaltmaschinen AG (Musterfirma) = Luzern >
- 0 (M : 8)
archivedCompany_learnerNo2 companyToBeArchived 2005 {Minimurn: )
Q Mueller, Ramona Haushaltmaschinen AG (Musterfirma) 2012 22 (Minimum: 8)
e Muster, Peter Haushaltmaschinen AG (Musterfirma) 2015 20 (Minimum: 8)
Odier, Bruno Haushaltmaschinen AG (Musterfirma) > Lausanne 2012 12 (Minimum: 8)
PO, Test Haushaltmaschinen AG (Musterfirma) 2019 A {Minimum: 8)
test, test Haushaltmaschinen AG (Musterfirma) 2019 12 (Minimum: 8)

Wahlpflicht Leistungsziele hinzufligen

Y Weitere Filter ¥

10 ven 10 Leistungszielen/Teilfahigkeiten
Leistungsziel &

1.1.4.1 W Markt beschreiben

1.1.4.2 W Marketinginstrumente einsetzen

1.1.4.3 W Preiskalkulationen fir Predukte und Dienstleistungen durchfihren
1.1.6.2 W Kasse fuhren

1.1.6.3 W Bei der Erstellung von buchhalterischen Abschlussen mitarbeiten
1.1.6.4 W Erfolgs- und Budgetkontrollen durchfishren

1.1.7.4 W Brief- und Paketpost bearbeiten

1.1.7.5W Aufgaben der internen Kommunikation ausfuhran

1.1.7.6 W BOro- und Verbrauchsmaterial beschaffen und verwalten

=
[
J
el
(]
[
e
(|
[
(|
[

1.1.8.2 W Produkte und Dienstleistungen der Mitbewerber erklaren

Abbrechen

Leistungsziele, welche bereits in der Einsatzplanung dem Lernenden zugeordnet wurden, werden
automatisch hinzugefligt. Falls Sie zusatzliche Leistungsziele hinzufigen méchten, kénnen Sie dies
durch den Klick auf den Button «Zuweisen» vornehmen.

Wahlen Sie danach die entsprechenden Leistungsziele aus. Mit «Speichern» schliessen Sie die
Zuweisung ab.

© Swiss Learning Hub AG 37/55



Bedienungshandbuch Berufsbildner Kaufméannische Grundbildung timea Learn

Wichtig: Nicht ausgewahlten Leistungsziele werden den Lernenden nicht angezeigt.

Folgende Branchen haben Wahlpflicht-Bildungsziele in ihren Katalog integriert:

- AGVS - ASTAG - Chemie (aprentas)
- D&A - D&AAHV - fial
- Handel - Hotel, Gastro, - H+Bildung
Tourismus
- Baukette Schweiz - Kommunikation - Santésuisse
- Schweizer Reise- - SPEDLOGSWISS - SWISSMEM
Verband

8 AQualifikation

8.1 Probezeitbericht

Hier kdnnen Sie sowohl als Nachwuchsbetreuer/in als auch als Praxisausbildner/in einen
Probezeitbericht erstellen und verwalten. Auf der Ubersichtsseite sehen Sie bei jedem Lernenden
bereits den Status pro Probezeitbericht. Wahlen Sie einen Lernenden aus, um weitere Details
einsehen zu kénnen oder einen neuen Probezeitbericht zu eréffnen.

8.1.1 Neuer Probezeitbericht

COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v Qv LERNMEDIEN » LERNDOKUMENTATION v 0

Probezeitbericht Leo Leuenberger

Probezeitbericht: Leo Leuenberger

Qualifikationszeitraum Besprechungsdatum Status

Won 01.03.2018 bis 31.05.2018 30.05.2018 Beobachten

Neuer Probezeitbericht

8.1.2 Probezeitbericht bewerten

Ein Probezeitbericht im Status «Beobachten» kann bewertet werden. Wahlen Sie dazu den
Lernenden bzw. den entsprechenden Probezeitbericht. Mit einem Klick wird dieser gedffnet und
Uber «Bearbeiten» kann jeweils der Bearbeitungsmodus gedffnet werden. Fur alle
Bewertungskriterien muss eine Bemerkung erfasst werden. Am Schluss der Bewertung wird eine
Empfehlung abgegeben.
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5. Leistungen und Verhalten an der Berufsfachschule

©  Notendurchschnitt der Berufskundefscher

_ Ubertroffen Erfallt . Knapp erfalic

Nicht erfallt

—

Bemerkungen

Zielsetzung bis Ende 1. Semester

@ Bemerkungen

Empfehlung

. Der/Die Lernende erfillt die Voraussetzungen fur die definitive Ubernahme in die Lehrzeit,

Der/Die Lernende erfillt die Voraussetzungen for die definitive Ubernahme in die Lehrzeit nur teilweise. Wir schlagen vor, die Probezeit um 3
Monate zu verlangern.

Der/Die Lernende erfille die Voraussetzungen fir die definitive Ubernahme in die Lehrzeit nicht. Wir beantragen, das Lehrverhéltnis aufzulésen.

Bemnerkungen

Abbrechen Zuriick zum Status Vorbereiten Speichern Speichern und Bewertung abschliessen

8.2 ALS

Die Ubersichtseite zeigt die Liste von Lernenden und deren ALS gemass |hren Filtereinstellungen.

Hier konnen sowohl! die Nachwuchsbetreuer/In als auch die Praxisausbildner/In eine ALS erstellen.

. ALS DER svoragen 2

Y Weitere Filter Q
2wvon 2 Lernenden .L *
Name & Firma / Miederlassung Gen. Status
Lesson, Luc KV mit Biss (Handbuch) 2018 [ 1 [ ]]
Looser, Lia KW mit Biss (Handbuch) 2019 [ 111 ]]]

Sammelplanung Aus Vorlage erstellen

Dabei haben Sie die Méglichkeit entweder eine Sammelplanung, eine ALS aus Vorlagen oder eine
einzelne ALS neu zu erstellen.
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8.2.1 ALS neu erstellen

Entweder Sie wahlen zuerst die lernende Person aus, um mehr Informationen zu den vorhandenen
ALS zu erhalten und danach «Neu» oder Sie wahlen direkt «Neu» auf der Auflistungsseite der
Lernenden. In diesem Fall mUssen Sie danach noch die lernende Person auswahlen.

Fullen Sie die danach die Grundinformationen und Termine aus.

Wichtig: Mit ALS ID "intern" kénnen Sie beliebig viele Ubungs-ALS erfassen. Mit ALS ID «Intern» ist
aber kein Notentransfer moglich!

2% Neue ALS i

Lernende Person * v

Bezeichnung *

ALS_ID (Semester) * v
Zustandige Person * v
Stellvertreter v

© Firma/ Niederlassung

[ ] Tatigkeiten (in Sitchworten)

i3

start Beobachtungsperiode *

Beurteilungsgesprach * ===

Abbrechen Speichern

Um die entsprechende Anzahl Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen zuzuordnen,
klicken Sie auf "Kompetenzen bearbeiten". Mit einem Klick auf die Checkbox kénnen Sie die
gewollten Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen zu |hrer ALS hinzufuigen Die
erforderliche Anzahl Kompetenzen ist von den Vorgaben der jeweiligen Branche abhangig.

Wichtig: Es werden fur die lernende Person nur Wahlpflicht-Bildungsziele angezeigt, die im
Ausbildungsprogramm zuvor definiert oder manuell zugeordnet wurden.

Abhangig von der Branche kdnnen Sie nach der Selektion, die ausgewahlten Bildungsziele
prazisieren. Wahlen Sie hierzu das ausgewahlte Bildungsziel aus und Klicken Sie auf
«Beurteilungskriterien festlegen» (je nach Funktion kann der Button anders benannt sein)
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2% ALS 5 created from TUX H
= Funktionen
Lernstatus
+ Erledigt: 0 ﬁ ALS mit Bewertung exportieran
Z In Arbeit: 0
) Offen: 3 T ALSl8schen

4

s

Prasixausbildner benachrichtigen

28 AlsVorlage speichern

ALS-ID ALS 5
¥ Seite drucken
Praxisbildner Geli$
‘f; Zu Favoriten hinzufligen
Stellvertreter
€@ Tatigkeiten (in Stichworten)
Lehrbetrieb TUI Suisse Ltd = TUI Hauptsitz

Status Varbereiten

Im oberen Funktionen Menu haben Sie die Auswahl an verschieden Funktionen. So kénnen Sie z.B.
aus der aktuellen ALS eine ALS-Vorlage erstellen, diese als PDF exportieren oder, falls noch keine
Bewertungen vorhanden sind, diese auch |8schen.

In der Beobachtungsphase kdnnen Sie mit einem Klick auf die jeweilige Kompetenz die Bewertung
6ffnen oder eine vorhandene Bewertung I6schen.

Wichtig: Teilkriterienbewertungen sind fur Lernende nicht sichtbar. Sie dienen lediglich als
Unterstltzung fur die Bewertung des Leistungsziels. Die Bewertung der einzelnen Teilkriterien fuhrt
zu einem Durchschnittswert welcher als Richtwert fur die Gesamtbewertung des Bildungszieles
dienen kann.

Ubersicht der verschiedenen Status:
Vorbereiten Beobachten® Bewertet* _Gesendet
. [ |
—:\lP—r@—H.P—r — NP —A—}e
Leceenes NP |-eneeesd PR )

1. Die ALS erscheint fir Lernenden (keine Bewertung).
2. Die AL5-Bewertung wird sichtbar fur den Lernenden.
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e Vorbereiten: In diesem Status erstellen Sie als Praxisausbildner/in eine neue ALS mit den
erforderlichen Grundinformationen und Zuordnungen von Kompetenzen.

e Beobachten: In der Beobachtungsphase wird die lernende Person bewertet. Erst wenn die
Bewertungen komplett sind, kann der Status geandert werden.

e Bewertet: ALS mit diesem Status sind bereit fir den Notentransfer an die Datenbank
DBLAP2.

e Gesendet: Diesen Status erhalten alle an die Datenbank DBLAP2 geschickten ALS.

Folgende Branchen werden fur 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 fur die ALS-Bewertung Punkte vergeben:

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

8.2.2 Ausbildung bewerten aus Sicht Lernenden (Rolle: L)

In gewissen Branchen ist es maéglich, dass die lernende Person ihre Ausbildung wahrend einer ALS
bewertet. Dazu wahlt man zuerst eine ALS aus und geht danach auf den Tab «Beurteilung». Damit
der Praxisausbildner und der Nachwuchsbetreuer die fertig ausgefullte Bewertung einsehen kann,
muss die lernende Person die Beurteilung zwingend abgeben und der Status der ALS auf "Bewertet"
gesetzt sein.

Achtung: Folgende Branchen ermdglichen den Lernenden die Beurteilung der Ausbildung:

- AGVS - Chemie - SPEDLOGSWISS
- ASTAG - Fial - SWISSMEM
- Baukette Schweiz - Handel

8.2.3 Sammelplanung

Mit dieser Funktion kénnen sie fir mehrere Lernende eine neuen ALS zuteilen die alle die gleichen
Leistungsziele aufweisen. Wenn Sie die Sammelplanung abschliessen, erscheint bei jedem der
ausgewahlten Lernenden die neue ALS.

Achtung: Wenn Sie die einzelne ALS danach bearbeiten, wird dies nicht fur die anderen Lernenden
Ubernommen.

8.2.4 ALS Vorlage

Auf der Seite ALS-Vorlagen werden die vorhandenen Vorlagen aufgelistet. Diese kdnnen hier neu
erstellt - oder wie oben erwdhnt, aus einer existierende ALS als ALS Vorlage gespeichert werden.
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Bestehende Vorlagen kdnnen jederzeit bearbeitet werden.

Wichtig: Allfallige Anderungen in den Vorlagen haben keinen Einfluss auf bereits erstellten ALS
basierend auf diesen Vorlagen. Die Anderungen sind erst bei zukiinftig erstellten ALS wirksam.

Wenn Sie eine neue ALS-Vorlage erstellen, mussen Sie beachten, dass eine Vorlage vom Typ
«Persoénlich» nur fur den Autor verfugbar ist und eine Vorlage vom Typ «Firma» fur die ganze
Firma. Eine Vorlage vom Typ Firma ist fUr die ganze Firma verfugbar, allerdings ebenfalls nur durch
den Ersteller editierbar.

Der Firmenadministrator kann in der VorlagenUbersicht jederzeit den Ersteller andern.

Neue Vorlage

Katalog *

ALS-Vorlagenname *

Vorlage *

Aktiv

Tatigkeiten (in Stichworten)

Ersteller * Korga, Serhat$ v

Abbrechen Speichern

Nachdem Sie die Grundinformationen erfasst und gespeichert haben, erfolgt die Zuweisung der
Leistungsziele nach bekannter Art und Weise.

8.2.5 MSS Kompetenzen

Nach dem Sie eine lernende Person ausgewahlt haben, sehen Sie zuerst die vorhandenen ALS.
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“ MSS Kompetenzen -

Y weitere Filter ¥

2von 2 ALS

Bezeichnung Status ALS
ALS zu Buchaltung

ALS 1 Bewertet
ALS zu Marketing Beobachten

ALS 2

L= §
LA
Start Beurteilungsgesprach Bewertung
28.09.2018 29.11.2018 [ 5 ]
07.01.2019 29.03.2019 n
Aus Vorlage erstellen Neu

Mit einem Klick auf «MSS Kompetenzen» sehen Sie die Zuweisung der MSS-Kompetenzen fur die

gewahlte Person.

® MSS Kompetenzen: Luc Lesson

ALS M55 Kompetenzen =

Y Weitere Filter ¥

10 von 10 M55 Kompetenzen

Nr. & Teilfahigkeit

24 Effizientes und systematisches Arbeiten
22 Vernetztes Denken und Handeln

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
24 Wirksames Prasentieren

341 Leistungsbereitschaft

3.2 Kommunikationsfahigkeit

Kompetenz

Methodenkompetenz

Methodenkompetenz

Methodenkompetenz

Methodenkompetenz

Sozial-/Selbstkompetenz

Sozial-/Selbstkompetenz

Q,
LA -

Zuord.  Bem. ALS1 ALSZ ALS3 ALS4 ALSS ALS6

1 v

1 v

]

]

0

1 v

8.3 PE

Die Ubersichtseite listet alle vorhandenen PE und deren Status auf.

Hier kdnnen sowohl die Nachwuchsbetreuer/In als auch die Praxisausbildner/In eine PE erstellen.

Dabei haben Sie die Méglichkeit entweder eine Sammelplanung, eine PE aus Vorlagen oder eine

einzelne PE neu zu erstellen.

8.3.1 PE neu erstellen

Erfassen Sie zuerst die Grundinformationen zur PE. Wichtig ist dabei die Festlegung des Uk-Leiter
entweder als time2learn-Anwender oder NICHT time2learn-Anwender. Dies bevor Sie die

Vorbereitung abschliessen.
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& Neue PE

Bezeichnung *

Lernende Person * v
PE-ID (Version) * v
Praxisbildner * v
Stellvertreter v
Lehrbetriekb

Bewertung durch ak-Leiter / ( Mein  (vor PE Bewertung festzulegen)
Drittperson in time2learn? s

Termine

Beginn PE =
Abgabe an Praxisbildner * =
Beurteilungsgesprach mit .
Praxisbildner * ==
Abgabe an Drittperson / OK- um

Leiter

Sobald die Vorbereitung abgeschlossen wird, wird der Status auf «Beobachten» geandert. Ab diesem
Status ist die PE auch fir den Lernenden sichtbar. Die weitere Statusabfolge finden Sie nachfolgend.

8.3.2 Prozess // Status

Bewertung durch Uk-Leiter / Drittperson in time2learn

orbereiten Beobachten Bewertet® Gesendet
- P = -_ P = @ = P = ‘ ' u* _)E— At —
S - S I B [eeccaad bozcad] p Le= i

1. Ak dem 5Status “Beobachten” sind die PE sichtbar for die Lernenden (ohne Bewertung) und die
OK-Leiter. Die GK-Leiter und die Praxisausbildner kénnen mit der Bewertung beginnen.

2. Der GK-Leiter kann die Bewertung erst abschliessen, wenn der Praxishildner seine Bewertung
eingetragen hat.

3. Der 5tatus wurde durch den GK-Leiter / die Drittperson auf Bewertet gesetzt. Die Bewertung

kann num an die DELAPZ Gbermittelt werden und ist fur die Lernenden sichtbar.
4, In Ausnahmefillen kann auch eine andere Rolle diese Funktion haben
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Bewertung durch Uk-Leiter / Drittperson in der DBLAP2

Vorbereiten Beobachten' Eewertet Teil A gesendet Gesendet?
I : T
r
Q- -0--0--0:-0
3 L : Teill B h
] ' ' beziehen?

1. Im Status “Beobachten” werden die PE sichtbar fir die Lernenden (chne Bewertung).

2. Die Noten sind sichtbar fir die Lernenden

3. Wenn die Teil B Bewertung noch nicht auf der DELAP2 eingetragen ist kann die Mote nicht
bezogen werden und der 5tatus bleibt unverandert.

e Vorbereiten: In diesem Status erstellen Sie als Praxisausbildner/in eine neue PE mit dem
erforderlichen Prozess und der Ausgangslage.

e Beobachten: In der Beobachtungsphase wird die lernende Person bewertet. Erst wenn die
Bewertungen komplett sind, kann der Status gedndert werden.

e Bewerten: PE mit diesem Status sind bereit fir den Notentransfer an die Datenbank
DBLAP2.

e Teil A gesendet: Dieser Status ist nur relevant, wenn Teil B auf der DBLAP 2 und nicht auf
time2learn bewertet wird.

e Gesendet: Diesen Status erhalten alle an die Datenbank DBLAP2 geschickten PE. Falls Teil B
auf der DBLAP2 bewertet wird erreicht die PE diesen Status erst, wenn der Teil B von dort
bezogen wurde.

Hinweis: Gewisse Branchen stellen eine Teilkriterienbewertung unterstitzend zur Verfiigung, die
jedoch nicht zwingend ist. Dabei wird nach jeder Bewertung ein Durchschnittswert berechnet, den
Sie als Richtwert fir die Gesamtbewertung des Bildungszieles nutzen kdnnen. Diese
Teilkriterienbewertung ist fur Lernende nicht sichtbar.

Achtung: Gewisse Branchen z.B. AGVS, ASTAG, Chemie haben nicht die Méglichkeit den Teil B bei
DBLAP 2 zu beziehen bzw. nicht die Méglichkeit nur Teil A an die DBLAP 2 zu senden. Falls der GK-
Leiter nicht in time2learn ist, muss der Teil B manuell von einer N-Rolle erganzt werden.

8.4 KN (uK-Kompetenznachweis)

Far Branchen, die anstelle von PE den UK Kompetenznachweis eingefuhrt haben, kénnen hier die
Noten der Nachweise angezeigt werden. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Liste um weitere Details
einsehen zu kénnen. Um zu prufen, ob Noten fur Kompetenznachweise der Lernenden auf der
DBLAP2 bereits hinterlegt wurden, gehen Sie auf die Seite «NotenUbermittlung» und wechseln zu
«Noten beziehen».

8.5 Noten Berufsfachschulen

In Analogie zum Ampelsystem informieren farbige Quadrate den zustandigen Berufsbildner und die
Ausbildungsverantwortlichen tber den Stand der schulischen Leistungen einer lernenden Person.
Details kdnnen Uber die Auswahl der entsprechenden Person eingesehen werden.
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B Noten Berufsfachschule

B Noten Berufsfachschule =

Als standardeinstellung kénnen die Schulnoten vem Nachwuchsbetreuer und den Administratoren eingesehen werden.

Uber ihr Profil kénnen Lernende auch dem aktuellen Praxisbildner Einsicht in ihre Schulnoten gewahren. Mehr Details entnehmen Sie bitte dem

Handbuch.
Y Weitere Filter W Q
2von 2 Lernenden R -
Name & Firma / Niederlassung Gen. Letzter Eintrag ey
Berufsfachschule
Lesscn, Luc KV mit Biss (Handbuch) 2018 15.05.2019 [ [ [ [ []
Looser, Lia KW mit Biss (Handbuch) 2019 - [ [ [ [ [ ]

Anzeige nach folgenden Kriterien:

1. Pro Semester hat es ein farbiges Quadrat.

2. Um die Farbe des Kastchens zu ermitteln werden immer alle vorhandenen Noten/Facher
berucksichtigt.

3. Die Farbe entspricht immer der tiefsten eingetragenen Semesternote.

4, Ist keine Semesternote eingetragen, wird der provisorische Schnitt der Prifungsnoten
berucksichtigt.

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

6. Mit «Schulnoten exportieren» kann eine Notenulbersicht aller Semester erstellt werden.

Schulnoten Lec Leuenberger

Schulnoten: Leo Leuenberger
[+] Semester1

[=]  Semester2

Fach Art Prafungsnoten Durff:::l"vmtt SEFI_:::;EF
Mathemnatik Pflichtfach m E m

Informatik Pllichtfach  (EED) [ 5.4 ]

Physik raichiiach  (EXD) 2D ED €5 o©
Werkstofftechnik Pflichtfach

Fertigungstechnik Pflichtfach

Zeichnungstechnik Pflichtfach

Maschinentechnik Pflichtfach

Anhange -

Status Offen

Detailansicht:
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1. Auflistung der Facher / Noten pro Semester

2. Klicken Sie auf ein Fach um Details, Gewichtung und Kommentare zu sehen

3. Hochgeladene Dokumente des Lernenden (z.B. Zeugnis) kénnen heruntergeladen und
eingesehen werden.

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

5. Sollte das Semester bereits abgeschlossen sein und der Lernende muss nachtraglich etwas
verandern, kann ausschliesslich der zustédndige Berufsbildner das Semester wieder
freigeben indem dieser die Schaltflache ,Semester wieder erdffnen” wahlt.

Falls der Lernende in seinen Datenschutzeinstellungen zustimmt, kann zusatzlich zum Berufsbildner
und den Ausbildungsverantwortlichen auch der dem aktuellen Arbeitsbereich zugeordnete
Praxisbildner die Noten einsehen. Fehlt eine Lerneinheit vom Typ Arbeitsbereich in der
Einsatzplanung, kann der Praxisbildner die Schulnoten nicht einsehen.

8.6 Notenubermittlung

8.6.1 Noten senden
Hier werden nur ALS / PE / GUK-KN im Status ‘Bewertet’ oder ‘Gesendet’ aufgelistet.

Wahlen Sie alle zu Ubertragenden Bewertungen aus. Klicken Sie anschliessend auf 'Weiter’, um sich
bei der Datenbank DBLAP2 anzumelden und die Ubertragung der Noten auszufiihren. Beachten Sie
bitte, dass maximal 50 Noten zusammen Ubermittelt werden kénnen.

8.6.2 Noten beziehen

Auf dieser Seite kdnnen Sie prufen, ob Noten fir Kompetenznachweise der Lernenden auf der
DBLAP2 bereits hinterlegt wurden. Wahlen Sie dazu die entsprechenden Eintrage aus der Liste und
klicken Sie anschliessend auf "Weiter". Bei der Abfrage mussen Sie sich mit Ihrem DBLAP2 Login
anmelden.

9 LERNMEDIEN

9.1 Uberbetriebliche Kurse

Dieser MenUpunkt wird angezeigt, sofern lhre Branche die GK-Verwaltung ebenfalls in time2learn
organisiert. Folgende Branchen verwalten ihre Uberbetrieblichen Kurse (UK) in time2learn:

- AGVS - Chemie - Kommunikation
- ASTAG - Fial - SWISSMEM
- Baukette Schweiz - Hplus - Treuhand

- Bundesverwaltung

Wird ein neuer Kurs geplant, erhalt die Lernende Person, der zugehdérige Nachwuchsbetreuer sowie
der/die Praxisausbildner/-in von der UK-Leitung die Einladung mit Detailinformationen per Mail.
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(Der/die Praxisausbildner/-in erhalt nur eine Kopie der Einladung sofern sich dessen/deren
Einsatzplanung fir den Lernenden mit dem betreffenden Kurs tberschneiden.)

Nach der Auswahl des Lernenden, kommen Sie nun zur Auswahl der Uberbetrieblichen Kursen.
Wahlen Sie einen Eintrag aus, um Details zu diesem UK zu erhalten.
Auf der folgenden Seite finden Sie Informationen zu den Kursen: Ort, Zeitpunkt, Dozenten, sowie
Vorbereitungsaufgaben wie zum Beispiel E-Learning Module oder E-Tests, welche die Lernenden
bearbeiten kénnen.

COCKPIT

C ]

i

L))

STAMMDATEN ¥

Uberbetriebliche Kurse

Ramona Mueller

AUSBILDUNG v

UK 3 MEM-Test / LG 2016

Zustandige Person

Klassenlehrpersen

art

Kursdauer

Vorbereitung
Prasenzkurs
Nachbearbeitung

Transferauftrage UK 3
Dokument

Einfuehrung Prozesseinheiten
WBT

Einfuehrung Flussdiagramme
WBT

Prozesseinheiten
Test

Meine Kursfeedbacks

Verknupfte E-Dossier

g Unnea$ Dicht

Uthman$ Nally

Swissmem Berufsbildung

Bruhlbergstrasse 4
8400 Winterthur

Deo. 19.10.2017 - Do. 26.10.2017

QUALIFIKATION v

0K 3 MEM-Test /LG 2016

Lokstadt
BRUHL ’G Q

Google " pap data €2018 Googie

88 Kurstage in Kalendar Gbernehmen

9.2 Meine Lernmedien

@ 180min | B
@ 1zmin >
@) 15 min >
@) 10min >

Hier kdnnen Sie lhre eigenen Lernmedien einsehen.

© Swiss Learning Hub AG

KURSE v

LERNDOKUMENTATION v 0

Kurzname

Organisation

Lehrgang

UK 3 MEM-Test /LG 2016

UK-Region Test

Lehrgang 2016 - 2019
Vorlage
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[<] Lernthemen

=

Anleitung Kompetenznachweis

SVBL

SYEL
Die 6 R der Logistik

Logistik AG {Handbuch)

[=] Lernmedien

Arbeitsstand | Alle

rJ

Link
E Handbuch t2l-Logistiker fur Berufshil...
Dokument
E Transferauftrige
Dokument
E Verordnung zur Nacharbeit
Dokument
E Vorbereitungsauftrage

Dokument

Betrieblicher Kempetenznachweis - Anl...

Handbucher time2learn

SVBL

Q suche
Typ | Alle
@ - Offen
@ - Offen
® - Offen

@ 5min Offen

@ - Offen

Verordnungen
SVBL
(
(W
v Anbieter | Alle v

Anleitung Kempetenznachweis SVBL

SVBL * >
is—l\?glt:lbmhert\'mezlearn * »
Logiat A (-andbuch) * >
\Sn‘sgirdmumgen * »
Die & R der Logistik * »

Logistik AG (Handbuch)

9.3 Lernmedien Lernende

Hier kénnen Sie die Lernmedien Ihrer Lernenden einsehen. Auf der Ubersichtseite werden die
Lernenden aufgelistet und Sie sehen das Datum des letzten Zugriffs.

% Lernmedien Lernende

£2 Lernmedien Lernende

Y Filter

2von 2 Lernenden

Name & Vorname
Landolt Leandro
Leuenberger Leo

Q. Suchen
& B
AUSP“dung} Letzter Zugriff Kommerzielle Lizenzen Letzter Zugriff
beginn
2018 0
2018 11.06.2018 1 11.06.2018

Wahlen Sie den gewUlinschten Lernenden aus, um weitere Details zu sehen.
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£ Lernmedien Lernende Lec Leuenberger Meine Lernmedien

£2 Meine Lernmedien: Leo Leuenberger

[=]  Lernthemen

Kapitel "Montage” Besser lernen - mehr erreichen

Maschinen AG (Handbuch) CREALOGIX AG

=]  Lernmedien

Q. Suche
Arbeitsstand | Alle v Typ | Alle v Anbieter | Alle v
L= aleg_?er lernen @ 150 min  Offen ?;s;:{ézr&e:d mehr erreichen >
Eic?lj:‘:r:lea:: " @ 480 min  Offen ﬁ;:;:;’:::‘g?ﬁ;rdbuc” >
3 r[;ﬂc?l?ut:r?:nt @ 480 min Offen MKaaT;:;Zﬂno.:tg?He;rdbucH >

Ein Lernmedium kann hier auch gestartet oder ge6ffnet werden, ohne dabei dessen Status bei den
Lernenden zu beeinflussen.

10 LERNDOKUMENTATION

10.1 Lerndokumentation/Lernstatus

10.1.1 Ubersicht

Auf der Ubersichtseite werden die Lernenden und der Lernstatus der Leistungsziele Uber die ganze
Lehrdauer aufgelistet. Zudem sehen Sie das Datum der letzten Statusanderung.

Wahlen Sie den gewilnschten Lernenden aus, um weitere Details zu sehen.
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B Lernstatus s
Y Filter Suchen
4von 4 Lernenden .ﬁ, ¥
o - Letzte , .
Name & Vorname Ausbildungsbeginn Lernstatus . _ PLZ/Ort Privat
= Statusanderung
,E Logistiker Ladina 2015 1l 28.05.2018
" Logistiker Lea 2016 11.04.2018
P~ =
L Logistiker Leo 20186 26.02.2018
>
4 Logistiker Lukas 2015 L] 23.08.2016

Die Ubersichtseite zeigt die Status der einzelnen Leistungsziele der gewahlten Person.

r_', Lernstatus Luc Lesso

T» Lernstatus: Luc Lesson 5
' Leistungsziele ganze Lehrdauer Leistungsziele aktueller Einsatz
Erledigt: 1 Erledigt: 0
Z InArbeit: 1 Z InArbeit: 0
Offen: 26 Offen: 0

) Wahlpflicht Leistungsziele:
4 geplant (Minimum: 4)

Alle Leistungsziele v Y weitere Filter ¥

28 von 28 Leistungszielen/Teilfahigkeiten

Leistungsziele/Teilf3higkeiten Letzte Statusanderung Bem. S1 52| 53 54 55 56

™ 1.1.21 Kundenanfragen bearbeiten Offen

™ 1.1.22 Kundengesprache filhren Erledigt

™ 1.1.23 Kundeninformationen bearbeiten 2 In Arbeit - 2

™  1.1.24 Kundengesprache vorbereiten und durchfohren Offen B Bemerku ngen

™  1.1.31 Auftrage ausfuhren Offen Individuelle Bemerkungen Praxisbildnei
Bitte hier genaue Beschreibungen erfass

™ 1.1.3.2 Erfolgskontrollen durchfithren Offen

Eine Sprechblase weist auf eine individuelle oder allgemeine Bemerkung hin. Diese kdnnen mit
einem Klick auf die Sprechblase eingesehen werden. In den Details eines Leistungsziels kénnen Sie
individuelle Bemerkungen erfassen und bearbeiten. Diese Bemerkung ist nur flr den gewahlten
Lernenden und dessen Betreuer sichtbar.

Leistungsziele welche in einer ALS 1-6 (nicht «intern») verwendet werden sind mit einem
ALS Schriftzug gekennzeichnet.

Zudem kénnen Lerndokumentationen der PLH Branchen vom zustandigen

Praxisbildner, dessen Stellvertreter und dem verantwortlichen Nachwuchsbetreuer signiert werden.
Muss eine signierte Lerndokumentation nochmals bearbeitet werden, kdnnen diese Personen den
Status nochmals zurticksetzen. Ebenfalls kann der Firmenadministrator den Status zurlicksetzen.
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10.1.2 Details Statusanderung einsehen

Klicken Sie zuerst auf das jeweilige Leistungsziel und danach auf die letzte Statusanderung um die
Details dazu einzusehen und allféllige Anhange zu 6ffnen.

= il Statusanderung } . 2 N «  Statusanderung
ia Lernstatus e ™ PMB1.1.1 - Vorschriften zur Art L 50.05.9018 1. Semester

Status Erledigt

PME1.1.1 - Vorschriften zur Arbeitssicherheit in der manuellen

Leistungsziel/Teilfahigkeit
Fertigungstechnik einhalten

Datumn Dienstag, 29. Mai 20128
Semester 1. Semester

Arbeitsbereich Fertigung
Bemerkungen/Tatigkeiten Der Lernstatus wurde gedndert.
Anhange H BranchenGbersicht.pdf

10.2 Selbstreflexion

Auf der Ubersichtseite werden die Lernenden und eine Statusbar der vorhandenen
Selbstreflexionen Uber die ganze Lehrdauer aufgelistet. Griin bedeutet ,erledigt”, orange bedeutet
»in Arbeit”, blau bedeutet ,visiert” und grau bedeutet, dass in gewissen Semestern noch nichts
gemacht wurde.

Zudem sehen das Datum der letzten Statusanderung. Wahlen Sie den gewtnschten Lernenden bzw.
die Selbstreflexion aus, um Details einsehen zu kénnen.

Folgende Branchen stellen semesterbasierte Selbstreflexionen zur Verflugung:

- D&A - D&A AHV

Folgende Branchen stellen semesterbasierte Lerndokumentationen zur Verfigung:
- ASTAG - Bundesverwaltung

- AGLPL

Alle Branchen:
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- Die farbliche Unterscheidung zwischen Lerndokumentationen: In Arbeit ist orange,
Erledigt ist blau, Signiert ist grun.

Alle v Y Weitere Filer v
Semester Tite Praxisbildner, Stellvertreter Status
= 1. Semester Arbeitssicherheit Lewing Lassueur, Kalea$ Bammert In Arbeit
v 2. Semester TEST2 Lewing Lassueur, Kalea$ Bammert Erledigt
&, Semester Lerndokumentation Vakuumtechnik Lewing Lassueur, Kalea$ Bammert Visiert
Laschen Neue Lerndokumentaticn

Nur fur Branche AGLPL:

- Praxisbildner, Stellvertreter, Nachwuchsbetreuer und Firmenadministrator konnen die
semesterbasierte Lerndokumentation von Lernenden auf «In Arbeit» setzen, nachdem
diese auf «Erledigt» oder «Visiert» gesetzt wurde.

- Praxisbildner, Stellvertreter und Nachwuchsbetreuer kdnnen Lerndokumentationen
signieren.

10.3 eDossier

Als Nachwuchsbetreuer und Praxisausbildner haben Sie die Méglichkeit, Eintrage in das E-Dossier
des Lernenden zu tatigen. Es sind die Formate Word, Excel, PowerPoint, PDF, PG, PNG, GIF und BMP
bis max. 30 MB zugelassen. Viele nutzten diese Funktion auch fir die Abwicklung eines Lernjournals.

Alle Lernenden v Y Filter Suchen

4wvon 4 Lernenden .i, *
MName & Vorname Ausbildungsbeginn Eintrage
,E Logistiker Ladina 2015 2
o Logistiker Lea 2016 o
Logistiker Leo 2016
‘-"T Logistiker Lukas 2015

1. Wahlen Sie zuerst die gewulnschte Person aus
Wahlen Sie «Neu»
Geben Sie dem Eintrag einen Namen und eine Beschreibung.

Wahlen Sie optional eine Kategorie aus

A

Bestimmen Sie unter Sichtbarkeit, wer diesen Eintrag alles sehen kann.
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Bedienungshandbuch Berufsbildner Kaufmannische Grundbildung time 8 lea rn

Freigaben
) ) Mein: Privat, nur fir mich sichtbar
© Sichtbarkeit Ja: auch fur andere Personen sichthar
Praxisbildner - kein Praxishbildner - v
Stellvertreter - kein Stellvertreter - v
Erweiterte Sichtbarkeit L Nein | Eintrag fir lernende Persan auch sichtbar
Nei Eintrag allen Praxisbildnern aus der gleichen
{ eim) _ .
M Firmenstruktur anzeigen

6. Als Nachwuchsbetreuer kdnnen Sie einen Praxisbildner auswahlen, der den Eintrag auch
bearbeiten kann. Die Sichtbarkeit des Eintrages kdnnen Sie sowohl auf die lernende Person als
auch fur alle Praxisbildner ausweiten.

7. Das Dokument fligen Sie mit der Funktion «Datei wahlen» hinzu.
8. Nach dem «Speichern» kénnen Sie allen involvierten Personen eine E-Mail senden.

a3 E-Mail Bestatigung i

Wallen Sie eine Motifikation zu diesem Eintrag an die involvierten Personen mailen?

Abbrechen Speichern chne Notifikation Speichern und E-Mail versenden

9. Das jeweilige Dokument kann in der Spalte «<Anhang» angezeigt werden.

B. eDossier: Ladina Logistiker

#de_aAll entries v Y Filter Q suchen
2 von 2 eDossiers I
Titel & Beschraibung Kategorie Ersteller Anderungsdatum Anhang
Juni 2016 Beschaffung - Logistiker, Ladina 31.05.2018 E
Test Test - Logistiker, Alina 05.08.2016

Laéschen Neu

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