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Gultigkeit des Dokuments

Diese Anleitung ist gultig fur Branchen, bei welchen die Bewertungen der Prozesseinheiten (PE) fir den
Teil A auf Seite time2learn und fir den Teil B auf Seite DBLAP2 erfolgt. Betroffen sind folgende
time2learn Branchen: D&A, D&A AHV, SPEDLOGSWISS, OVAP.

Erstellen einer PE, wenn der UK-Leiter NICHT time2learn Benutzer ist

Kurzuberblick

Im Folgenden finden Sie eine Kurzubersicht uber die verschiedenen Stufen der PE von der Eréffnung bis
zur Ubermittlung und dem vollstandigen Abschluss.

1. PE eroffnen und vereinbaren time2learn
2. Teil A der PE im Betrieb bewerten time2learn
3. Teil A der PE Ubermitteln time2learn

4. GK-Leiter gibt die Bewertung vom DBLAP2

Teil B auf der DBLAP2 ein

5. Betrieb bezieht Teil B der PE aus time2learn
der DBLAP2 ins time2learn
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PE erstellen

Als Betrieb kénnen Sie mit der Rolle des Nachwuchsbetreuers oder des Praxisausbildners die PE in
time2learn eréffnen, um die Noten nachher zur DBLAP2 zu tUbermitteln und/oder von dieser zu beziehen.
Als erstes melden Sie sich bei time2learn an und navigieren zur Seite ,Erfahrungsnoten* - ,PE

verwalten®.

1. Kilicken Sie auf ,Neue PE"“ um eine neue Prozesseinheit zu erstellen.

2 @
PE verwalten

Wiahlen Sie die gewlinschte PE (Prozesseinheit) aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue PE. Eine Prozesseinheit ist immer
einer lernenden Person zugewiesen. Falls bei der Ausgabe des PE-Reports lediglich eine leere Seite angezeigt wird, driicken Sie die F5-Taste,

um die Seite zu aktualisieren.

PE-Bezeichnung [n] Lernende Person Firma I Niederlassung Lehrb. Status Funktionen

A

Sammelplanung

2. Wabhlen Sie die betreffende lernende Person aus.

PE-Bezeichnung Auswahl lernende Person assung Lehrb. Status Funktionen
Wahlen Sie die lernende Person aus, fiir welche -
Eswurden keine Eintrage ge| | Sie eine PE erstellen méchen.
Leandtis Sharan w
Sammelplanung ] [ MHeue PE
Erstellen ] [ Abbrachen ]
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3. Geben Sie nun die notwendigen Informationen fiir die PE ein wie die Bezeichnung, die PE-ID
(Semester), den zustandigen Praxisaushildner, den Namen des UK-Leiters, die
entsprechenden Daten und so weiter.

PE neu erstellen

Legen Sie die Grundinformationen der Prozesseinheit fir die lernende Person fest und bestimmen Sie den zustandigen Praxisausbildner und die
Drittperson. Der Praxisausbildner ist dann fir die Aufgabendefinition zustandig.

Hinweis: Um einen time2learn-Anwender als Drittperson oder OK-Leiter bestimmen zu kénnen, missen Sie vorher die lernende Person und die
PE-ID auswahlan.

Grundinformationen

Bezeichnung * PE1
Lernende Person * LauenerLeo
PE-ID* PE1 v | PHWersion: 2012_PE1
Zustandiger Praxisausbildner * Frauchiger Hans W
Stellvertreter (kein Stellvertreter) v
{iK-Leiter () Person isttime2leam-Anwender
(vor PE Bewertung festzulegen) (bitte Eintrag auswahlen)

(® Person ist NICHT time2learn-Anwender

(k-Leiter auf DBLAPZ

Lehrbetrieb Mame/Ort LE:!’J
Beginn der PE &
Abgabe an Praxisausbildner * 01.04.2013 &
Beurteilungsgesprach mit 05.04.2013 E
Praxisausbildner *
Abgabe an Drittperson / [
UK-Leiter
Prasentation an Drittperson / E
Uk-Leiter
Beurteilungsgesprach mit E

Drittperson / (K-Leiter

4. Definieren Sie den Prozess und die Ausgangslage.

Prozess und Ausgangslage

Prozess * Bitte definieren

Ausgangslage * Bitte definieren

PE-Status

Aktueller Status Vorbereiten

Status andern O PE-Vlorbereitung abgeschlossen

Won Vorlage ibernehmen Als Vorlage speichern

E-Mail an Praxisausbildner Speichern Abbrechen
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5. Wenn Sie alle vorbereitungen abgeschlossen haben, wechseln Sie den Status indem Sie auf
die Checkbox ,PE-Vorbereitung abgeschlossen® klicken und danach speichern. Nun kénnen
Sie die Bewertungen fiir die PE setzen.

Prozess und Ausgangslage
Prozess * Bitte definieren
Ausgangslage * Bitte definieren
PE-Status
Aktueller Status Worbereiten
Status andern PE-Varbereitung abgeschlossen
fon Vorlage dbernehmen Als Vorlage speichern
E-Mail an Praxisausbildner Speichern Abbrechen
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PE bewerten

Um die PE zu bewerten, navigieren Sie bitte zur Seite ,Erfahrungsnoten® - ,PE bewerten®. Beachten Sie
bitte, dass Sie detaillierte Informationen zu den verschiedenen Bewertungssystemen der einzelnen
Branchen sowie allen anderen Sonderféllen im ausfuhrlichen Benutzerhandbuch von time2learn finden.

1. Sie kénnen die PE bewerten, indem Sie auf das Bleistiftsymbol der gewiinschten PE klicken.

PE bewerten

Wiahlen Sie die gewlinschte PE (Prozesseinheit) aus, um danach die Bewertung durchzufiihren. Falls bei der Ausgabe des PE-Reports lediglich
eine leere Seite angezeigt wird, dricken Sie die F5-Taste, um die Seite zu aktualisieren.

PE-Bezeichnung [n] Lernende Firma | Niederlassung Lehrb. Status Note Funkt.
Person

PE 1 PE 1 LauenerLeo Musterfirma 2012 Beobachten (1)

2. Stellen Sie sicher, dass Sie alle Bewertungen eingetragen haben. Klicken Sie dann auf die
Checkbox ,PE-Bewertung Teil A abgeschlossen” und danach auf ,Speichern®.

N S A AN AT AN AN NAASNAAAANAN AN AN NN AN NS

Prozess * Bitte definieren

Ausgangslage *

Teil A: Bewertungskriterien 1 - 2 (Bewertung durch Praxisausbildner)

Andern Sie den Status der PE, wenn der Teil A fertig bewenetist. Danach kann dieser an die DBLAP2 (ibermittelt werden.

Nr Bewertungskriterien Bewertung Funktionen
1 Flussdiagramm 55 7
2 Kurzbericht und Beilagen 55 7

Bewertungen léschen

Teil B: Bewertungskriterien 3 - 4 (Bewertung durch uK-Leiter / Drittperson)

Sie kbnnen die Kriterien einzeln bewerten oder die Bewertung des Teil B von der DBLAPZ beziehen. Wechseln Sie dazu ins Mend ‘Noten senden’.
Wit Bewertungen laschen wird die Bewertung zuriickgesetzt

Hinweis: Die Bewertung von Teil B wird im Report erst dann angezeigt, wenn die Bewertung der PE abgeschlossen ist.

Hr Bewertungskriterien Bewertung Funktionen

3 Dokumentation = 2

4 Prasentation - 2
Abgabe an K Leiterfin (bitte Eintrag auswahlen) Abzugvon 1.0 Noten bei verspateter Abgabe

Bewertungen lschen

PE Status

Aktueller Status Beobachten

Status &ndern PE-Bewertung Teil A abgeschlossen

Mote Flussdiagramm Teil A (5.5)

Mote Kurzbericht und Beilagen (5.5)

Teil A

Mote Dokumentation Teil B (1.0)

Mote Prasentation Teil B (1.0)

Zwischennote (3.5) Summe aller Noten / 4, gerundet auf ganze oder halbe Note.
Termingerechte Abgabe (0) Abzug von 1.0, falls PE nicht termingerecht abgegeben wurde
Gesaminote (3.5)

I Speichern I Schliessen

© CREALOGIX Seite 6 von 11


http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/Bedienungshandbuch_Bivo12_PDF.sflb.ashx

CREALOGiX

PE Teil A Ubermitteln

Um den Teil A der PE zu tbermitteln, navigieren Sie bitte zur Seite ,Erfahrungsnoten® - ,Note
Ubermitteln®.

1. Hier sehen Sie die von lhnen eingetragene Bewertung mit dem Status ,Teil A bewertet®. Um
diese nun zur DBLAP2 zu libermitteln, setzen Sie bitte in der Checkbox unter ,Funktion® ein
Hakchen und fahren dann fort mit ,Weiter” um die Note zu Gbermitteln.

Noten lbermitteln

Wahlen Sie alle zu unllerlragenden Bewertungen aus. Klicken Sie anschliessend auf Weiter’, um sich bei der Datenbank DBLAP { DBELAP2
anzumelden und die Ubertragung der Moten auszufuhren. Beachten Sie bitte, dass maximal 50 Moten zusammen dbermittelt werden kénnen.

Bei Ubermittlungsproblem wenden Sie sich bitte an

Bezeichnung 1D Lernende Person Lehrb. Kt. Status Note Info Funkt.
PE1 PE1 LauenerLeo P 2012 ow f Teila (2.5) E A
bewertet
Alle markieren Keine markieren Weiter ==

2. Wenn das erledigt ist, sieht der Status wie folgt aus:

Noten ilibermitteln

Wahlen Sie alle zu un__ertragenden Bewertungen aus. Klicken Sie anschliessend auf "Weiter’, um sich bei der Datenbank DBLAFP { DBLAPZ
anzumelden und die Ubertragung der Moten auszufihren. Beachten Sie bitte, dass maximal 50 Moten zusammen dbermittelt werden kinnen.

Bei Obermitlungsproblem wenden Sie sich bitte an

Bezeichnung D Lernende Person Lehrb. Kt. Status Note Info Funkt.
PE1 PE1  LauenerLeo [P 2012 oW Teil A (3) v g I @ A
gesendet
Alle markieren Keine markieren Weiter ==

Im néachsten Schritt erstellt der UK-Leiter die PE auf der DBLAP2 und gibt dort die Bewertung
vom Teil B ein. Danach kénnen Sie den Teil B von der DBLAP2 ins time2learn beziehen.
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Eroffnen der PE als UK Leiter auf der DBLAP2

Um die Noten vom Teil B beziehen zu kdnnen, muss der UK-Leiter diese zuerst auf der DBLAP2
erfassen. Hierzu meldet sich der UK-Leiter unter www.dblap2.ch mit seinen Logindaten an.

1. Melden Sie sich bei der DBLAP2 an und klicken Sie im Menii links auf ,Formulare
vereinbaren/bewerten”.

Eine Dienstleistung des SDBB im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto dei cantoni

tere nedengen
e e e

Stammdaten

Auswertungen

Kaufm, Berufe

2. Geben Sie oben im Suchformular den Namen des gewiinschten Lernenden ein und klicken Sie
dann auf ,Suchen” (1).

Nun klicken Sie beim gesuchten Lernenden auf ,Formulare” (2)

 Hauptmend \ Formuiare vereinb...

Angemeldet ist: Support-Admin KV Diensticistun

Hame:

‘Vomname: Berufsbereich:

’ Formulare
vereinbaren/bewerten

Beruf: Branche:

Lehrbetrieb PLZ/Ort: Lehijahr:

(i@ Erweiterte Suche

Suchresuitat: 186 Treffer (ohne Selektionskriterien)

EEE

Name, Vomame

Prifungsjahr

Hote 1 Wichnort Lernender  Lehrbetrieb

abel, Olva 2015 ALst:e ALsze ALs3" ALse ALss:e ALss” PEL Pz Testort Gabriel AG

[

Alexander, Nurive 2015 ALST ALSZ AlSE T AL ALSS T ALSE T PEL PE2 Testort Schweizer AG
Ancresen, Farly. 201 ALSt:* ALS2: ALs3:t ALse ALSE: ALSE:* PET: * = Testort Mbus AG
Badan, Roth 2015 ALST: ALzt P ALsé ALsE - ALSE® 3 PE2.* Testort Paschie AG
Badan?, Rother p— 201 ALS1:+ ALsz e Alsz: s ALse:+ ALse: - ALsss PE1: (= Testort Paschke AG
Barman, Odio p— 201 ALst:® ALsze Alsze ALse ALse:® ALss® PEN = Testort Arens AG
Beckers, Sinos . 201 ALST: ALsz " Als3” ALs<: ALSS:® ALsE" PEI = Testort Sénger AG
Bellmann, Steam 201 ALSt:* ALs2: LSzt ALse ALSE: ALsE:* PET:* PE2: * Testort Holzmann AG
Berndt, Thoma Formiare IEL ALst: aLsz e ALs3” ALse: ALss:® ALsE” PE1 Pez Testort Polmann AG
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3. Kilicken Sie bei der gewiinschten PE auf ,eréffnen®.

-

Name: Andresen, Farly Lehrbeginn: 02.08.2012 Lehrende: 01.08.2015
Lehgahr: 2 Priifunggjahr: 2015 Branche: KV Dienstleistung und

Administration
Betrieb Name: M&bus AG Betrieb Ort: Testort

(oo oo |

Name ~ Status letzte Statusanderu...  letzte Statusanderu. Note Formular Status setzen auf Status zuricksetzenauf  Drucken = Drucken in anderer Sprache  Loschen
ast a =]
A a a &
e a a &
e a a (7]
we a (=]
pes a =]
=] a L ki
PE2 erdffnen G G E

4. Es offnet sich ein Fenster in welchem Sie gefragt werden, ob Sie die allgemeinen
Informationen fiir die PE eingeben mochten oder Sie direkt zur Bewertung weitergehen
mochten. Klicken Sie hier auf ,Nein®.

hderu...

Note Formular Status setzen auf Status zuriicksetzen auf Drucken = Drucken in anderer Sprache  Léschen

| Datenerfassung Formular

erdffnen | o\ Fir aK-Leiter: Machten Sie die ‘Allg.
- 1 Infos” fir die PE eingeben? Andernfalls
erdffnen gelangen Sie direkt, ohne

NN
DEDDEDDOD
DEDOODOO
EEEEEEEE

Vereinbarung, zur Bewertung der PE.
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5. Nun 6ffnet sich das Fenster ,Bewertungen®. Klicken Sie hier zuerst auf den Reiter ,Beurteilung
PE UK/Drittperson” und geben Sie Ihre Bewertungen ein.

ZwackmERNOR GaataRang Sor e

Gaachickter Umgang i den Uedian

Aufbau wnd Verstindschkeil der Auskinrungen

Termin. und Zeiteinhattarg

Im nachsten Schritt klicken Sie auf den Reiter ,Gesamtbeurteilung®, geben das Datum ein an
welchem die Bewertung gesetzt wurde und klicken anschliessend auf ,Speichern®.

6.

e
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7. Wenn die Bewertung erfolgreich war, sehen Sie folgendes Fenster. Klicken Sie hier bitte auf
.Formular abschliessen®, um die PE-Bewertung zu vervollstandigen.

Die Bewertung ist vollsténdig, Sie haben folgende paskiss

8. Informieren Sie im letzten Schritt den Lehrbetrieb, dass dieser nun via time2learn den Teil B
von der DBLAP2 beziehen kann.

PE Teil B beziehen

Um den Teil B der PE aus der DBLAP2 zu beziehen, navigieren Sie bitte zur Seite ,Erfahrungsnoten” >
.Note Ubermitteln®.

1. Hier sehen Sie die von lhnen Ubermittelte Note vom Teil A mit dem Status , Teil A gesendet®.
Um nund den Teil B von der DBLAP2 zu beziehen, setzen Sie bitte in der Checkbox unter
LFunktion ein Hakchen und fahren dann fort mit ,Weiter um die Note zu beziehen.

Noten lUbermitteln
Wihlen Sie alle zu Gbertragenden Bewertungen aus. Klicken Sie anschliessend auf Weiter', um sich bei der Datenbank DBELAF | DELAP2
anzumelden und die Ubertragung der Moten auszufilhren. Beachten Sie bitte, dass maximal 50 Moten zusammen dbermittelt werden kiinnen.
Bei Ubermitlungsproblem wenden Sie sich bitte an info @timez2learn.ch

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

PE1 PE1  Lauener Leo [f' 2012 ow Teil A (3) v O @ A

gesendet
Alle markieren Keine markieren Weiter ==

2. Wenn das erledigt ist, sieht der Status wie folgt aus:

Noten iibermitteln

Wahlen Sie alle zu Ub__erlragenden Bewertungen aus. Klicken Sie anschliessend auf Weiter’, um sich bei der Datenbank DBELAP | DBLAPZ2
anzumelden und die Uberragung der Moten auszufiihren. Beachten Sie bitte, dass maximal 50 Moten zusammen Ubermittelt werden kénnen.

Bei Ubermittlungsproblem wenden Sie sich bitte an info @time2learn.ch.
Bezeichnung 1D Lernende Person Lehrb. Kt. Status Hote Info Funkt.
PE1 PE 1 Lauener Leo [P 2012 ow Gesendet 55 ¥

Alle markieren Keine markieren Weiter ==

Wenn Sie nun auf ,Report ausdrucken / anzeigen* klicken, sehen Sie die Note vom Teil B.
Beachten Sie bitte, dass lediglich die Note aus der DBLAP2 bezogen werden kann und keine
Teilbewertungen Ubermittelt werden.
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