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Ausbildungsplaner time2learn 

Kurzanleitung für Lernende 
 

 

 

 

Diese Kurzanleitung richtet sich an Lernende im Beruf Kauffrau/Kaufmann EFZ 

in der Branche Internationale Speditionslogistik und zeigt die wichtigsten Funkti-

onen des Ausbildungsplaners time2learn. 

Ein detailliertes Bedienungshandbuch zu allen Funktionen von time2learn, ein 

Glossar und weitere Informationen bietet die Website zum Ausbildungsplaner: 

www.time2learn.ch 
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1. Login 

Starten Sie den Browser und geben Sie die Internet-Adresse ein: www.time2learn.ch 

Klicken Sie oben rechts auf Login. 

 

 

 

Klicken Sie auf Login. 

Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein. Diese Angaben erhalten Sie im Betrieb von 

Ihrer Berufsbildnerin oder Ihrem Berufsbildner. 

 

Hinweis: Setzen Sie von der Login-Seite in Ihrem Browser einen Favoriten. 

  

http://www.time2learn.ch/
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2. Cockpit 

Nach dem Login wird das Cockpit angezeigt: 

 

 

 

Im linken Teil werden Ihre aktuellen Termine aus dem persönliches Ausbildungsprogramm angezeigt. 

Im rechten Teil sehen Sie den Status der Lerndokumentation. Dabei können die Lerndokumentationen 

des aktuellen Einsatzes (Semester) oder der ganzen Lehrdauer angezeigt werden. 
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3. Persönliches Profil 

Klicken oben rechts auf Ihren Namen, um das eigene Profil aufzurufen. 

 

Nun können Sie Ihre persönliche Angaben ändern.  
 

 
 
Klicken Sie auf Speichern. 
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Bei den Einstellungen können Sie Ihren Benutzernamen wählen. Klicken Sie dazu auf Bearbeiten. 
 

 
 
 

 
 
Da der Benutzername eindeutig sein muss, empfehlen wir als Benutzernamen die persönliche  
E-Mail-Adresse. Klicken Sie auf Speichern. 
 
 
Mit Passwort ändern können Sie Ihr persönliches Passwort anpassen. 
 
Bei den Lehrvertragsdaten finden Sie alle Angaben zum Lehrvertrag und zum Lehrbetrieb.  
Diese Daten können nur durch den Berufsbildner geändert werden. 
 

 
 
Bei den Nachrichten finden Sie allfällige Mitteilungen, die an Sie gesendet wurden. 
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4. Ausbildungsprogramm 

Im Ausbildungsprogramm sehen Sie wann Sie in welcher Abteilung eingesetzt sind. Zudem werden hier 
auch die ALS und die Prozesseinheiten sowie die überbetrieblichen Kurse angezeigt. 
 

 
 
Sie können die Zeitperiode wie auch den Typ der Lerneinheit mit den Auswahlmenus einschränken. 
 
Mit den zusätzlichen Funktionen können Sie die das Ausbildungsprogramm exportieren. Dabei wird eine 
PDF-Datei erstellt. 
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Drucken Sie sich das Ausbildungsprogramm aus und legen Sie es im Register 2 der LLD ab. 
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5. Überbetriebliche Kurse 

Unter Kurse finden Sie die Termine der überbetrieblichen Kurse. 
 

 
 

Informationen zum überbetrieblichen Kurs 

Klicken Sie auf einen überbetrieblichen Kurs, um alle Informationen zum üK anzuzeigen. Mit der Zusatz-

funktion können Sie diese Kursinformationen auch ausdrucken. Beachten Sie auch allfällige Vorberei-

tungsaufträge und Dokumente zum Kurs. Scrollen Sie dazu im Bildschirm ganz nach unten. 
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6. Lerndokumentation und Lernstatus 

Klicken Sie auf Lerndokumentation, um Ihren Lernfortschritt zu bearbeiten. 

Mit den Auswahlmenüs können Sie die angezeigten Leistungsziele einschränken in Bezug auf den  

Einsatz gemäss Ausbildungsprogramm, den Lernort, die Lerneinheit oder den Lernstatus. 

 

 
 

Zu jedem Leistungsziel wird der Lernstatus in jedem Semester (S1 - S6) angezeigt. 

 

Die Farben des Symbols bedeuten: 

 grau = noch nicht bearbeitet 

 orange = in Arbeit 

 grün = erledigt 
 
Diejenigen Leistungsziele, die auch in der ALS verwendet werden, sind entsprechend gekennzeichnet. 
 
Im obigen Beispiel wurde beim Leistungsziel «Kundenanfragen bearbeiten» in der Lerndokumentation 
eine Gesprächssituation beschrieben. Das Symbol ist daher speziell markiert. 
 

 
 
 
Klicken Sie bei einem Leistungsziel in der entsprechenden Spalte (Semester) auf das Symbol Lerndo-
kumentation bearbeiten. 
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Klicken Sie auf Neuer Eintrag. 
 

Geben Sie Ihre Angaben ein und setzen Sie den Stand der Lerndokumentation auf «In Arbeit» oder 

«Erledigt». Klicken Sie nach der Dateneingabe auf Speichern. 

 

Sie können zur Lerndokumentation auch einen Anhang hochladen (z.B. eine Word-Datei oder eine 

PowerPoint-Präsentation). 
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Beispiel einer Lerndokumentation: 
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7. Qualifikationsverfahren - Übersicht 

Auf der Übersichtsseite des Qualifikationsverfahrens finden Sie alle für das QV relevanten Positionen 

 ALS und die Beurteilung der Ausbildung durch den Lernenden 

 PE (Prozesseinheiten) 

 Schulnoten 

 

 
 
 

8. Arbeits- und Lernsituationen (ALS) 

Wählen Sie Qualifikationsverfahren. 
Es werden die für Sie geplanten oder bewerteten ALS angezeigt. 
Für jede ALS werden der Status sowie der Beginn und das Ende der Beobachtungsperiode angezeigt. 
 

 
 
Klicken Sie auf die ALS, um die Detailinformationen anzuzeigen. 
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Wählen Sie Seite drucken, um die Detailinformationen der ALS drucken. 
 

 
 
Die bewertete ALS können Sie als PDF-Datei drucken (ALS mit Bewertung exportieren). 
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Beurteilung der Ausbildung 
 
Erfassen Sie vor dem Bewertungsgespräch zur ALS Ihre eigene Beurteilung der Ausbildung. 
Klicken Sie dazu bei der ALS auf Beurteilung und dann ganz unten auf Bearbeiten. 
 

 
 

 
 
Klicken Sie auf Speichern. 
 
Wählen Sie Abgeben, falls Sie die Beurteilung an Ihren Praxisausbildner einreichen möchten. 



 

 

  17 

9. Prozesseinheiten (PE) 

Klicken Sie auf der Übersichtsseite zum Qualifikationsverfahren auf den Eintrag zur  
Prozesseinheit PE 1 oder PE 2. Nun werden die Details zu Prozesseinheit angezeigt. 
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10. Schulnoten 

Klicken Sie auf der Übersichtsseite zum Qualifikationsverfahren auf den Eintrag zur Erfassung der 
Schulnoten. 
 

 
 
Klicken Sie auf das entsprechende Semester. 
 
 

 
 
Erfassen Sie zunächst Ihre Schulfächer. Klicken Sie dazu auf Fächer bearbeiten. 
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Im oberen Teil wählen Sie die Pflichtfächer, im unteren Teil können Sie noch Freifächer erfassen. 
Klicken Sie auf Speichern. 
 
 
Klicken Sie auf das entsprechende Fach, um einzelne Schulnoten zu erfassen. 
 

 
 
Sie können der Note auch ein Gewicht geben (in der Regel Gewicht = 1) und einen Kommentar 
beifügen. Klicken Sie auf Speichern. 
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Nun werden die erfassten Schulnoten dargestellt. 
 

 
 
 
Es wird automatisch der provisorische Durchschnitt der Noten berechnet.  
Falls der provisorische Durchschnitt zwischen 4.0 und 4.5 liegt, wird das Feld orange hinterlegt.  
Falls der provisorische Durchschnitt unter 4.0 liegt, wird das Feld rot hinterlegt. 
 
Erfassen Sie am Schluss des Semesters noch die Semesternote. 
Falls Sie alle Noten des Semesters erfasst haben, klicken Sie auf Semester abschliessen. 
 
 

11. Logout 

Klicken Sie oben rechts auf das Symbol Verlassen. 
 

 
 
 


