Ausbildungsplaner time2learn
Kurzanleitung fur Praxisausbildner

Diese Kurzanleitung richtet sich an Praxisausbildner/innen von Lernenden im
Beruf Kauffrau/Kaufmann EFZ und zeigt die wichtigsten Funktionen des
Ausbildungsplaners time2learn.

Ein detailliertes Bedienungshandbuch zu allen Funktionen von time2learn,
ein Glossar und weitere Informationen bietet die Website zum Ausbildungs-
planer: www.time2learn.ch

Auskunft und Bestellung von Lizenzen

SPEDLOGSWISS

Verband schweizerischer Speditions- und Logistikunternehmen
Elisabethenstrasse 44

4002 Basel

Telefon 061 205 98 00 / Fax 061 205 98 01
grundbildung@spedlogswiss.com

www.spedlogswiss.com

Version 6.9.2014

www.time2learn.ch

time2learn_Anleitung_Praxisausbildner_DE_140906.doc 1


http://www.time2learn.ch/
http://www.time2learn.ch/

Inhaltsverzeichnis

o o 11 o SO PEEPRS 3
PersONIICRES PrOfil ..o it e et e e e e e e 4
Ausbildungsprogramm und EiNSatZPlanung .......oceeeeiiiiiieiiiiie e 5
LBINSTATUS ..ouiiiiiiiiiiiiiiiitii s 7
LerNdOKUMENTALION .....oviiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e nr e e e nnnns 11
Arbeits- und LernsSituatioNen (ALS)......ouiiiiieiiiiiiieieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeasasesssasssasesssesssssesesssesssnsnnnnes 13
ALS VEIWAITEN ...ttt e ettt e e sttt e e st et e e e sabb e e e e aabb e e e e aabe e e e e anbbeeeeanbreeeeaae 13
ALS DEWEITEIN ...ttt e et e st e e st e e e e e e a e e e e a et e e a e e e e e e e 18
ProzesSSeiNNEITEN (PE)....coi ittt e et e s e e 26
PE VEIWAITEN ...ttt ettt e s bt e e s s e e e s b e e s 26
PE DEWEITEN ..ottt e e s bttt e sk b e et e e bbbt e e skt b e e e s b e e e e s ab e e e e nnaee s 30
[0 o Lo LU | O PSPPPPPPPR 35

time2learn_Anleitung_Praxisausbildner_DE_140906.doc 2



1. Login

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

Klicken Sie oben rechts auf Login.

Kontaktieren Sie uns

time—vearn

Ausbildungs- und Lermnplattform

Anmelden bei time2learn-KV

Klicken Sie auf den folgenden Link,
um sich bei time2learn-KV

Praxisnah. Ubersichtlich. Effizient.

Die Ausbildungs- und Lernplanung in der beruflichen Grundbildung ist > Login
eine wichtige Aufgabe des Lehrbetriebs. Setzen Sie time2learn ein, um
alle nc digen Aufgab hnell und einfach auszulésen und um die
Ubersicht jederzeit zu behalten.
Die Ausbildungs- und Lernplanung umfasst folgende Schwerpunkte: -
= Ausbildungsprogramm inkl. Einsatzplanung ’ :
= Qualifikationsverfahren (Bewertungen von Arbeiten, Noten) 'Q 1de N #5
» Uberwachung des Lemstatus (Lerncontrolling) x E . weraen
; R i e . Kontaktieren Sie uns.
Im Bereich der neuen kaufmannischen Grundbildung wird time2learn seit
2003 sehr erfolgreich eingesetzt. Lesen Sie mehr dazu unter time2learn-KV.
Demo-Zugang fiir time2learn-KV
- - el ]

Klicken Sie auf Login. Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein. Diese Angaben erhal-
ten Sie im Betrieb von lhrer Berufsbildnerin oder Ihrem Berufsbildner.

time—cearn

Ausbildungs- und Lemplattform DE FR IT

Anwendung

Login Anmeldung bei time2learn —

Willkommen beim Ausbildungsplaner time2learn. Bitte geban Sie zuerst lhren persénlichen =
Benutzernamen und das dazugehdrige Passwort ein.

Benutzername: ‘ | | Hotline: 0900025502
(werktags 9-12, Fr. 1.50 / Min )

E-Mail: info@time2learn ch

Passwort: ‘ |

== Weiterfithrende Informationen

Login Passwort verge >> Technische Voraussetzungen

0
@
@
=

Hinweis: Setzen Sie von der Login-Seite in Inrem Browser einen Favoriten.
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2. Personliches Profil

Stammdaten > Mein Cockpit

Um lhr Profil zu &ndern, klicken Sie auf Mein Profil andern.

?
timevearn

Mein Cockpit Mein Cockpit

Lemmedien bestellen De ! €
Eigenes Profil andern” aktualisieren

Vorname: Martin

Weber

4

Firma / Niederlassung:
Firmenadministration:

Warldwide Transport AG / Basel

Chantal Oberson
fredi.schneider@acadiaconsulting.ch

DE FR IT

Martin Weber Mitteilungen
. Stammdaten | Ausbildungsprogramm I Erfahrungsnoten I Lernstatus I Informationen —

e @

Das Cockpit zeigt [hre konfigurierten Webparts, welche Sie nach Ihren Wunschen anpassen kénnen. [hr Benutzerprofil kdnnen Sie auf der Seite

SPEDLOGSWISS extern
time2iearn News extern

Name Status Link

Rossi Claudia Imm—— g

Stettler Peter I ‘8
Cockpit anpassen Mein Profil andern

Nun kénnen Sie einige perstnliche Angaben &ndern. Da der Benutzername eindeutig sein muss, emp-
fehlen wir als Benutzernamen die personliche E-Mail-Adresse. Geben Sie auch Ihr persdnliches Pass-

wort ein und bestétigen Sie dieses.

T T ey

e ®
Mein Cockpit Eigenes Profil andern
Lernmedien bestellen Definieren Sie die Detallangaben zu Inrer Person
Benutzemame * | nartin weber@worlawidetransport.ch x |
Passwort * | [TTTTITTTIITYY |(min. 6 Zeichen)
Passwort bestatigen * | sssecssnseee | ’
Firma / Niederlassung * [Worldwide Transport AG //Basel |
Anrede * [Herr
Hinweis: Die Firmenadministration (F} fur ihre Firma ubernimmt
Chantal Oberson, fred scl'neice'@?.cadiaccnsu thg ch
Name = |Wener |
Vorname * |Marlin |
Klicken Sie auf Speichern.
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3. Ausbhildungsprogramm und Einsatzplanung
Ausbildungsprogramm > Einsatzplanung

Wabhlen Sie Ausbildungsprogramm und Einsatzplanung sowie die lhnen zugeteilte lernende Person:

o e e e

2 ® A
Bildungsziele anzeigen Einsatzplanung / Lernende Person auswahlen
Einsatzplanung Wahlen Sie die lemende Person aus, fur welche die Einsatzplanung erstellt werden soll
Name Vorname Firma / Niederlassung Nachwuchsbetreuer Lehrb. Funkt.
| i
Rossi Claudia Worldwide Transport AG / Embrach Buhler Kathrin 2012 3 5
Stettler Peter Worldwide Transport AG / Basel Oberson Chantal 2012 b2 P 5
Graf. Einsatzplanung anzeigen |

Nun werden die einzelnen Lerneinheiten angezeigt.

P s T smorregm | Emnmes | oo | rormesores I

e ®
Bildungsziele anzeigen Einsatzplanung / Lerneinheiten anzeigen
Einsatzplanung Wahlen Sie die gewlinschie Lerneinheit aus, um weitere Informationen zu erhalten
Gewahlte lernende Person: Claudia Rossi, KV-E/ SpEdLOQ
Planungsstand der Wahlpflicht-Bildungsziele
Status  Erfiilit i Weitere Details zum Planungsstand
Lerneinheit Typ Von Bis Anz. Status Funktionen
BZ
l Rk
Administration Abteilung 31.10.2012 31.03.2013 7 L
Upersee ALS 31.10.2012 23.04.2013 e
PE1 PE 04.08.2013 06.11.2013 I
Europa Abteilung 22.01.2014 22.06.2014 6 I A .ﬁl
Graf. Einsatzplanung anzeigen |
<< Zuriick | Nicht abgedeckte BZ anzeigen | Ausbildungsprogramm anzeigen |

Klicken Sie auf das Symbol Detail “%] um die Bildungsziele der Lerneinheit(en) darzustellen, fir die
Sie als Praxisausbildner/in zustandig sind.
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Mit Ausbildungsprogramm anzeigen erstellen Sie einen Bericht mit allen Bildungszielen der entspre-
chenden Lerneinheit.

l Stammdaten I Ausbildungsprogramm I Erfahrungsnoten ' Lernstatus I Informationen —

Bildungsziele anzeigen

Einsatzplanung

Einsatzplanung / Bildungsziele anzeigen

Es werden alle Bildungszigle der gewahlten Lerneinheit angezeigt.

Claudia Rossi, Kv-E / SpedLog
Administration

Gewahlte lernende Person
Gewahlte Lerneinheit

Nur Bildungsziele zu selektierten Lernort(en):

[ tiberbetriebliche Kurse

Nr Bildungsziel

1171P Dekumente erstellen und bearbeiten

1172P Daten und Dokumente verwalten

1173P Sitzungen und Anlasse organisieren

1.1.7.4W  Brief- und Paketpost bearbeiten

1.175W  Aufgaben der infernen Kommunikation ausfuhren

1176W  Blro- und Verbrauchsmaterial beschafien und
verwalten

1.1.7.7P  Sicher, ergenomisch und effizient arbeiten

Thema

Administrative und
organisatorische Tatigkeiten
Administrative und
organisatorische Tatigkeiten
Administrative und
organisatorische Tatigkeiten
Administrative und
organisatorische Tatigkeiten
Administrative und
organisatorische Tatigkeiten
Administrative und
organisatorische Tatigkeiten
Administrative und
organisatorische Tatigkeiten

2 @2
Status Funkt.
Ll
v e
"%j
° A
v ¥y
o Y
° ¥y
v #

=< Zuruck Il Ausbildungsprogramm anzeigen |I

Drucken Sie sich das Ausbildungsprogramm aus und legen Sie es zu Ihren Ausbildungsunterlagen.

Ausbildungsprogramm

Lehrbetrieb Woaorldwide Transport AG / Basel
Ort Basel
Berufsbildner/in Oberson Chantal Tel. Geschift
Lernende/r Rossi Claudia Tel. Geschift
Administration
Worldwide Transport AG / Basel
Praxisausbildner: Weber Martin Einsatzdauer: 31.10.2012 - 31.03.2013
Tatigkeiten Bildungsziele
1.1.7.1P Dokumente erstellen und bearbeiten
1.1.7.2P Daten und Dokumente verwalten
1.1.7.3P Sitzungen und Anlasse organisieren
1.1.7.4W Brief- und Paketpost bearbeiten
1.1.7.5W Aufgaben der internen Kommunikation ausfiihren
1.1.7.6 W Biiro- und Verbrauchsmaterial beschaffen und verwalten
1.1.7.7 P Sicher, ergonomisch und effizient arbeiten
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4. Lernstatus

Lernstatus > Bildungsziele Uberwachen

Klicken Sie auf Lernstatus und Bildungsziele tiberwachen sowie die lernende Person, um das Aus-
bildungsprogramm und den Lernstatus anzuzeigen.

e ®

&

Bildungsziele Bildungsziele iiberwachen / Lerneinheit auswahlen
uberwachen

Wahlen Sie eine Lerneinheit aus, damit Sie den Status der zugeordneten Bildungsziele ansehen kdnnen.

Lemende Person Claudia Rossi. KV-E / SpedLog

Lerninhalte

iberwachen

Planungsstand der Wahlpflicht-Bildungsziele

€ine Lerninhalte Status « Erflllt i Weitere Details zum Planungsstand
Lerneinheit Typ Von Bis Anz. Status
BZ
|
Ganze Lehrdauer (alle BZ) — 56 LR
Administration Abteilung 31.10.2012 31.03.2013 7 I —
Europa Abteilung 22.01.2014 22.06.2014 6 N

<< Zurick |

-
Auf jeder Zeile kdnnen Sie rechts auf das Pfeil-Symbol < Klicken.
Nun werden die Leistungsziele angezeigt, die der entsprechenden Abteilung zugwiesen sind.

Hinweis: Nur die lernende Person kann bei jedem Leistungsziel festlegen, ob es Offen, In Arbeit oder
Erledigt ist.
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Sie kdnnen einen Report der Leistungsziele erstellen, indem Sie auf BZ-Report anzeigen klicken.

e T T e T oo T e I

e ®2
Bildungsziele Bildungsziele iiberwachen / Status anzeigen
HoamvIchen Der Status pro Bildungsziel wird angezeigt
Gewahlte lernende Person: Claudia Rossi, KV-E / SpedLog
Gewahlte Lerneinheit Administration
Jeine Leminhalte Nur Bildungsziele zu selektierten Lernort(en):
Betrieb [ uberbetriebliche Kurse
Nr Bildungsziel Thema Status Funkt.
1171P Dokumente erstellen und bearbeiten Administrative und /' Erledigt A
organisatorische
Tatigkeiten
1172P Daten und Dokumente verwalten Administrative und < | In Arbeit v"L}-J
organisatorische
Tatigkeiten
1.1.7.3P Sitzungen und Anlasse organisieren Administrativeund @ | Offen A
organisaterische
Tatigkeiten
1.1.7.4W Brief- und Paketpost bearbeiten Administrative und | Erledigt F|
organisatorische
Tatigkeiten
1.1.7.5W Aufgaben der internen Kemmunikation ausfihren Administrativeund @ | Offen A
organisatorische
Tatigkeiten
1.1.76W Bure- und Verbrauchsmaterial beschaffen und Administrative und @ |Offen A
verwalten organisatorische
Tatigkeiten
1177P Sicher, ergonomisch und efiizient arbeiten Administrative und | Erledigt J‘S
organisatorische
Tatigkeiten
time2learn 8.9.3
== Zurtick | BZ-Report anzeigen |
CREALOG:X

Mit einem Klick auf das Symbol Lupe werden die Details zum Leistungsziel angezeigt.

W o T s | G | oo | ersseor

e ® 2
Bildungsziele Bildungsziele liberwachen / Status anzeigen
(IS I Der Status pro Bildungsziel wird angezeigt
Gewahlte lernende Person: Claudia Rossi, KV-E / SpedLog
Gewahlte Lerneinheit Administration
Vieine Lemninhalte Nur Bildungsziele zu selektiertan Lernort(en):
Betrieb [ uberbetriebliche Kurse
Nr Bildungsziel Thema Status Funkt.
1171P Dokumente erstellen und bearbeiten Administrative und /| Eriedigt A
organisatorische
Tatigkeiten
1172P Daten und Dokumente verwalten Administrative und < [In Arbeit A3
organisatorische
Tatigkeiten
1173P Sitzungen und Anlasse organisieren Administrative und @ Offen ,g
organisatorische
=k
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Sie kdnnen hier auch personliche Bemerkungen (z.B. Hinweise zu Auftragen) einfigen und speichern.

l Stammdaten T Ausbildungsprogramm T Kurse T Erfahrungsnoten I Lernstatus I Informationen —|

Bildungsziele
uberwachen

Lernf
ubel

hen

e Leminhalte

e e

Details zu Leistungsziel anzeigen

Die Details zum gewdahlten Leistungsziel sind aufgelistet. Zudem kénnen Sie - je nach Rolle - einen Kommentar zu jedem einzelnen Leistungsziel

hinzufugen.

Katalog
Berufe / Fachrichtungen

Leitidee | Leitziel

Dispositionsziel | Richtziel

Leistungsziel

Individuelle Bemerkungen
Praxisausbildner

Tragt bei zur Sozial-/
Selbstkompetenz

Tragt bei zur
Methodenkompetenz

Taxonomie
Vorgesehene Lernorte

Leistungsziele
Berufsfachschule

Zugeordnete Arbeitsbereiche

Zugeordnete Vorlagen

Bildungsziele 2012 MEM
Kaufirau / Kaufmann EFZ

1.1 Branche & Betrieb (bzw. betriebswirtschaftliche Prozesse und/oder Dienstleistungsprozesse gestalten)

Die kunden- und dienstleistungsorientierte Gestaltung und Ausfihrung betriebswirtschaftlicher Prozesse sind im
Berufsfeld der Kaufleute von zentraler Bedeutung. Kaufleute beherrschen betriebswirtschafiliche Prozesse in
inrem Arbeitsgebiet und bewaltigen die Anforderungen kompetent. Dazu setzen sie allgemeines und
spezifisches Fachwissen sowie geeignete Arbeitzmethoden ein. Durch professionelles Verhalten stellen sie
zielorientierie Arbeitsprozesse in den Bereichen Kundenberatung, branchenspezifische Sachbearbeitung und
Administration sicher.

1.1.7 Administrative und organisatorische Tatigkeiten ausiben

Kaufleute sind sich bewusst, dass administrative und organisatorische Aufgaben effizient und genau erledigt
werden mussen. Sie Ubernehmen ihre Aufgaben und Funktionen bei diesen Arbeiten pflichtbewusst und sefzen
‘Yorgaben und Instrumente korrekt, effizient und ressourcenschonend ein.

1.1.7.2 Daten und Dokumente verwalten (Pflicht)

Ich verwalte Daten und Dokumente sicher und nachvoliziehbar. Dabei setze ich das betriebliche
Datensicherungs- und Archivierungssystam geméass betrieblichen und rechtlichen VYorgaben ein.

3.1 Leistungsbersitschaft

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten

K3 Anwenden
Eetrieh

Datenverwaltung
KA, 1. Semester

Datensicherung
KA, 1. Semester

Administration (Firma)

Speichemn Abbrechen
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Lernstatus > Meine Lerninhalte
Klicken Sie auf Lernstatus und Meine Lerninhalte.

Unter Meine Branche finden Sie alle frei verfiigbaren Dokumente, Lernprogramme und Selbsttests, die
Sie selber ebenfalls bearbeiten kénnen.

W semrases T mmmpegane | e | oo | moreires

e @

Meine Lerninhalte

Wahlen Sie ein Register, um dessen Inhalt anzuzeigen. Sie kénnen die einzelnen Lernobjekte starten und bearbeiten. Die Resultate der Lemobjekte
werden nach der Bearbeitung gespeichert und lassen sich separat aufrufen

nforischritt
Uberwachen o
Hinweise:
Leminhalte - Es werden nur die Lernobjekte gemass der gewahlten Benutzersprache angezeigt

iibe hen - Die lizenzierbaren Lerninhalte sind hier ersichtlich.

Meine Lerninhalte

J Frei verflighare Lerninhalte \ Lerninhalte suchen
i Meine Favoriten Meine Branche: SPEDLOGSWISS
Meine Firma Hier finden Sie Lerninhalte des selektierien Anbieters

Sie kdnnen die einzelnen Einheiten auch priorisieren, indem Sie diese zu lhren Favoriten hinzufiigen.
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5. Lerndokumentation
Lernstatus > Lernfortschritt iUberwachen
Klicken Sie auf Lernstatus und Lernfortschritt iberwachen.

Mit dem Auswahlimenu kénnen Sie die angezeigten Bildungsziele auf eine Lerneinheit einschrénken.

T s T e T e

A
& @
Lernfortschritt iiberwachen / Lerndokumentationen anzeigen
Wahlen Sie ein Bildungsziel, um die Lerndokumentation anzuzeigen. Zudem werden pro Semester die in einer ALS verwendeten Bildungsziele
Lernfortschritt separat benannt (z.B. ALS 1)
TEZ LI Gewahite lemende Person: Claudia Rossi, KV-E / SpedLog
Lerninhalte
Ui en
Jeine Leminhalte Planungsstand der Wahlpflicht-Bildungsziele
Status + Erflllt i Weitere Details zum Planungsstand
Nur Bildungsziele zu selektierten Lernort(en):
[] setrien [ bervetriebliche Kurse
Nur Bildungsziele zugeordnet zur Lerneinheit:
Administration (Worldwide Transport AG / Basel)
Nr Bildungsziel 51 s2 83 54 S5 56 Status Funkt.
1.1.7.1 Dokumente erstellen und ALS2 | Erledigt L}_IJ A
P bearbeiten
1.1.7.2 Daten und Dokuments verwalten L?J 2 [In Arbeit i‘) A
P
1.1.7.3 Sitzungen und Anlasse organisieren @ [Offen ﬁl‘] 2
P
1.1.7.4 Brief- und Paketpost bearbeiten  [Erledigt T
W
1175 Aufgaben der internen ALS2 @ [offen F A
W Kommunikation ausfiinren
1.1.7.6 Biro- und Verbrauchsmaterial @ |Offen % ET
w beschaffen und verwalten
11.7.7 Sicher, ergonomisch und effizient + | Erledigt ™) \3h g
P arbeiten : ﬁ A
time2leam 6.9.3
<< Zuriick BZ-Report anzeigen Lerndokumentationen exportieren |
CREALOG:X

time2learn_Anleitung_Praxisausbildner_DE_140906.doc 11



ﬁj

Klicken Sie bei einem Leistungsziel rechts auf das Symbol
Leistungsziel angezeigt.

. Nun werden alle Eintrége zu diesem

ez T e | o T rormeseres I
e @
Lernfortschritt iiberwachen / Lerndokumentationen anzeigen

Wahlen Sie ein Bildungsziel, um die Lerndokumentation anzuzeigen. Zudem werden pro Semester die in einer ALS verwendeten Bildungsziele
Lernfortschritt separat benannt (z.B. ALS 1).

Uberwachen Gewanlte lernende Person: Claudia Rossl, KV-E / SpedLog

Jeine Leminhalte Planungsstand der Wahlpflicht-Bildungsziele

Status « Erfulit i Weitere Details zum Planungsstand

Nur Bildungsziele zu selektierten Lernort(en):

[ setrien [ uberbetriebliche Kurse

Nur Bildungsziele zugeordnet zur Lerneinheit:

Administration {(Worldwide Transport AG / Basel)

Nr Bildungsziel 81 s2 83 54 s5 56 Status

1.1.71 Dokumente erstellen und ALS2 + |Eriedigt
P bearbeiten
1.1.7.2 Daten und Dokumente verwalten L’_}J 2 [In Arbeit il‘] A9
P
1.1.7.3  Sitzungen und Anlasse organisieren ©@ [Offen i’l 2
=]
1.1.7.4 Brief- und Paketpost bearbeiten v |Erledigt % -
W
1175 Aufgaben der internen ALS2 @ |offen % A
w Kemmunikation ausfuhren
1176 Biro- und Verbrauchsmaterial @ |Offen = Jﬁ
w beschaffen und verwalten
1177 Sicher, ergonomisch und effizient « |Eriedigt = |
P arbeiten

time2lean 8.9.3

== Zuriick BZ-Report anzeigen Lemdokumentationen exportieren |

FDEAINWCW

Klicken Sie rechts auf das Symbol c , um die Lerndokumentation anzuzeigen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Lerndokumentationen anzeigen. Nun wird eine Excel-Tabelle erstellt,
welche alle von der lernenden Person zu diesem Leistungsziel erstellten Lerndokumentationen enthalt.

[ sermasin T avsngspogranm | ersmngsnom | tevsos | momsiores I

2 @

. Lerndokumentation anzeigen
e Die bisherigen Eintrage des gewahlten Bildungsziels werden aufgelistet. Sie kénnen alle Details von bestehenden Eintrage anzeigen.
I._ernforlschritt Lemende Person: Claudia Rossi, Kv-E / SpedLog
iberwachen

Gewanites Bildungsziel 1.1.7.2 P Daten und Dokumente verwalten 48

BZ zugeordnet zu Lerneinheit(en)  Administration (31.10.2012 - 31.03.2013)

Datum Semester Tatigkeiten Stand Funkt.

31.10.2012 Semester 1 XRXX L?J In Arbeit
31.10.2012 Automatisch  Der Lemstatus wurde geandert &) [Eredigt
31.10.2012 Automatisch  Der Lemstatus wurde geandert %‘J Offen
12.09.2012 Automatisch  Der Lemstatus wurde geandert £} [Erledigt
<< Zurick Lerndokumentation exportieren |
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6. Arbeits- und Lernsituationen (ALS)
6.1 ALS verwalten
Erfahrungsnoten > ALS verwalten

Klicken Sie auf Erfahrungsnoten und ALS verwalten.
Wabhlen Sie Sie Neue ALS.

P e i

2 ®A

ALS verwalten ALS verwalten
ALS bewerten Wahlen Sie die gewiinschie ALS aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS . Eine ALS ist immer einer lernenden Person

zugeordnet.
ALS-Vorlagen verwalten
’;:ii'i‘ﬂ ngsziele AL S-Bezeichnung D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrh. Status Funktionen
ALS-Kompetenzen ! %‘ﬂ
anzeigen

Es wurden keine Eintrage gefunden.
erhaltenskriterien

Neue ALS
PE verwalten

Wabhlen Sie die lernende Person aus und klicken Sie auf Erstellen.

Auswabhl lernende Person

Wahlen Sie die lernende Person aus, fir welche
Sie eine ALS erstellen méchten.

Rossi Claudia

Erstellen | Abbrechen |

Im Formular ALS neu erstellen erfassen Sie die Grundinformationen.

' = T - g ] Erfahrungsnoten T Ler T : -

e e

P — ALS neu erstellen

ALS bewerten Legen Sie die ALS Grundinformationen fur die lernende Person fest und bestimmen Sie den Praxisausbilder. Dieser ist dann fir die Auswahl der
Bildungsziele und die Festlegung der Beurteilungskriterien zustandig.

ALS-Vorlagen verwalten

dungsziele Grundinformationen
Lernende Person Rossi Claudia
Bezeichnung * ALS 4
z ALS-ID (Semester) * ALS 4
PE E| alten Zustandiger Praxisausbildner = Weber Martin
PE bewerten Stellvertreter (kein Stellvertreter)
Lehrbetrieb Name/Ort %

Tatigkeiten (in Stichworten)

Start Beobachtungsperiode * 01.02.2015 &

Beurteilungsgesprach * 15.06.2015 &

time2learn_Anleitung_Praxisausbildner_DE_140906.doc 13



Klicken Sie dann auf Auswahlen um die fachlichen Leistungsziele sowie die Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen zu bestimmen, die in dieser ALS bewertet werden sollen.

W T T o T oo T o I

= NG N

ALS neu erstellen

ALS verwalten

Legen Sie die ALS Grundinformationen fur die lernende Person fest und bestimmen Sie den Praxisausbilder. Dieser ist dann fur die Auswahl der
Bildungsziele und die Festlegung der Beurteilungskriterien zustandig.

Grundinformationen

Lernende Person Rossi Claudia

Bezeichnung * ALS 4

ALSHD (Semester) * ALS 4

LeNrbetrieb Name/ort =

en verwalien

vertungsbogen Tatigkeiten (in Stichworten)

%
Start Beobachtungsperiode * 01.02.2015 @

Beurteilungsgesprach * 15.06.2015 E

Fachkompetenzen
Wahlen Sie 2 bis 8 Bildungsziele aus
Nr Bildungsziele Status Tax Zuord. Funktionen

Es wurden keine Eintrage gefunden

Methodenkompetenz(en)
Wahlen Sie 2 bis 4 Methodenkompelenzen aus.
Nr Kompetenz Zuord. Funktionen

Es wurden keine Eintrage gefunden.

Sozial- und Selbstkompetenz(en)
Wahlen Sie 2 bis 6 Sozial- und Selbstkompetenzen aus
Nr Kompetenz Zuord. Funkticnen

Es wurden keine Eintrage gefunden.

Alle I6schen Auswahlen

Waéhlen Sie die fachlichen Leistungsziele (Bildungsziele) sowie die Methoden-, Sozial- und Selbstkom-
petenzen (Thema) aus.

Bitte beachten Sie, dass am Ende der Ausbildung in den sechs ALS alle 12 Pflicht-
Leistungsziele, mindestens acht der im Ausbildungsprogramm festgelegten Wahlpflicht-
Leistungsziele sowie jede Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz mindestens einmal bewertet
sein missen.

» TIPP: Zeigen Sie nur die Bildungsziele des betroffenen Arbeitsbereiches an, um die fir den ent-
sprechenden Arbeitsbereich relevanten Bildungsziele schnell auszuwéhlen

time2learn_Anleitung_Praxisausbildner_DE_140906.doc 14



Bei der Auswahl der Leistungsziele werden alle Pflicht-Leistungsziele und alle der lernenden Person
zugeteilten Wabhlpflicht-Leistungsziele aufgelistet. Falls ein Wahlpflicht-Leistungsziel «fehlt» gibt es
folgende Mdoglichkeiten fiir Personen mit der Rolle «Berufsbildner/Ausbildungsverantwortlicher/
Nachwuchsbetreuer (A oder N)»:
— Wahlpflicht-Leistungsziel mit «Ausbildungsprogramm > Bildungsziele zuordnen» ergénzen
— bei der lernenden Person unter «Wabhlpflicht-Bildungsziele selektieren» das entsprechende
Wabhlpflicht-Leistungsziel direkt auswahlen.

Erfahr Infor

8 @
ALS definieren | Kompetenzen auswéhlen

Wahlen Sie digjenigen Kompetenzen, welche Sie mit dieser ALS prifen machten. Die Regein zur Auswahl sind bel den verschiedenen
¥Kompetenztypen festoehalien.

Bitte beachten Sie, dass am Ende der Ausbildung in den sechs ALS alle 12 Pflicht-Leistungsziele, mindestens 8 der im
Ausbildungsprogramm festgelegten Wahlpflicht-Leistungsziele sowie jede Methoden-, Sozial- und Selbstk tenz mindestens einmal
bewertet sein miissen.

“ermissen Sie Wahlpflichi-Bildungsziels hloflicht-Bildungszigle missen im Aushildungsprogramm den Lemenden zugeorcnst werden, damit
diese angezeigt und in einer ALS verwendet werden kiinnen

Lermende Person Rossi Claudia
Gewahlte ALS: ALS 4
Fachkompetenzen

‘Wahlen Sie 2 bis 8 Bildungsziele aus.

Nur Bildungsziele zugeordnet zu Arbeitsbereich:

Administration (Worldwide Transport AG / Basel)
Nr Bildungsziele Status Tax Zuord. Funktionen
A
1.1.7.1 P  Dokumente erstellen und bearbeiten % v K5 1 Ok
1.1.7.27  Daten und Dokumente verwaiten @LJ 2 K3 0 )
1.1.7.3P  Sitzungen und Anl3sse organisieren E.\LJJ Q K5 0 Ok
1.1.7.4'W  Brief- und Paketpost bearbeiten LEEJJ P K3 0 )
11.7.5W Aufgaben der internen Kommunikation ausfilhren @LJ Q K3 1 O
1.1.7.6'W  BUro- und Verbrauchsmaterial Deschaffen und verwalten % @ K3 0 Ok
1.1.7.7P  Sicher, ergonomisch und effizient arbeiten % v K3 [i] !
Methodenkompetenzen
‘Wahlen Sie 2 bis 4 Methodenkompetenzen aus
Nr Thema Zuord.
21 Effizientes und systematisches Arbeiten 1
22 Wernefztes Denken und Handeln a
23 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln 1
24 ‘Wirksames Prasentieren ]
Sozial- und Selbstkompetenzen
‘Wahlen Sie 2 bis § Sozial- und Selbstkompetenzen aus.
Nr Thema Zuord. ionen
31 Leistungsbereitschaft 0
3z Kommunikationsiahigkeit 1 M
33 Teamfahigkeit 0
34 Umgangsformen 1 O
35 Lernfahigkeit 0 O
38 Okologisches Bewusstsein o O

Alles auswanlen |
I Speichern I Abbrechen |

CREALOG:X

Klicken Sie auf Speichern.
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Setzen Sie einen Haken bei ALS-Vorbereitung abgeschlossen.

ALS Status

Aktueller Status

Status &ndern

Vorbereiten

|7 ALS-Vorbereitung abgeschlossen

E-Mail an Praxisausbildner Speichemn Abbrechen

Klicken Sie auf Speichern.

Hinweis

Die Lernenden mit Ausbildungsbeginn ab 2012 werden im Rahmen der ALS nicht mehr mit Verhal-
tenskriterien, sondern mit Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen beurteilt.

Status einer ALS

Der Status einer ALS kann folgende Werte haben:

Vorbereiten

0

Beobachten

1l

Bewertet

1L

Gesendet

Im Untermenu ALS verwalten werden nur ALS mit Status "Vorbereiten" oder "Beobachten" angezeigt

Der Wechsel des Status auf Beobachten ist notwendig, um anschliessend die ALS zu bewerten.

time2learn_Anleitung_Praxisausbildner_DE_140906.doc
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ALS-Bericht drucken

Klicken Sie bei der entsprechenden ALS auf das Symbol =)

e ® 2
ALS verwalten ALS verwalten
ALS bewerten Wahlen Sie die gewlnschie ALS aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS. Eine ALS ist immer einer lerenden Person
zugeordnet.
ALS-Bezeichnung 1D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
ALS 4 ALS 4 Rossi Claudia Worldwide Transport AG / 2012
S Basel

- Neue ALS |

Nun wird der ALS-Bericht als PDF-Datei erstellt:

Bericht Uber die Arbeits- und Lernsituation

Ausgewaihlte Arbeits- und ALS 4 ALS-ID:ALS 4
Lernsituation

(Tatigkeiten)

Lernende/r

Name/Vorname Rossi Claudia

Geburtsdatum 22.03.1995

Lehrbetrieb

Name/Ort Worldwide Transport AG / Basel Basel
Praxisausbildner/in

Name/Vername Weber Martin

Termine Beobachtungsperiode 01.02.2015 - 15.06.2015

Beurteilungsgesprach 15.06.2015

Es wurde die oben erwahnte Arbeits- und Lernsituation sowie die nachstehend aufgefihrten Kompetenzen
vereinbart.

Datum

Unterschrift Praxisausbildner/in Unterschrift lernende Person

Drucken Sie den ALS-Bericht aus, unterzeichnen ihn selber und lassen Sie ihn auch von der lernenden
Person unterzeichnen. Geben Sie der lernenden Person eine Kopie und legen Sie das Original ab.
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6.2 ALS bewerten

Erfahrungsnoten > ALS verwalten

Klicken Sie auf Erfahrungsnoten und ALS bewerten. Wahlen Sie das Symbol Bearbeiten 7.

UEZECT G, IR QT TR

=
ALS verwalten ALS bewerten
ALS bewerten ‘Wahlen Sie die gewinschie ALS aus, um danach die Bewertung durchzufihren.
ALS-Bezeichnung 1D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Note Funkt.
ALS 4 ALS 4  Rossi Claudia Worldwide Transport AG / 2012 Beobachten (1)
Basel

Klicken Sie bei einem Leistungsziel auf das Symbol Bearbeiten 4

Fachkompetenzen
Es missen mindestens 2 Kompeienzen bewertel werden.
Nr Bildungsziele Status Tax Bew.
1.1.7.2PFP Daten und Dokumente verwalten Eﬂ_l.l 2 K3 -
117.4W Brief- und Paketpost bearbeiten '-El\,_l_] v K3 -
1.1.7.7 P Sicher, ergonomisch und effizient arbeiten % vy K3 -
Bewertungen loschen |

Nun wird das Formular ALS bewerten angezeigt.

Geben Sie die Note ein und erganzen Sie diese mit einer aussagekraftigen Bemerkung oder Begriindung
(obligatorisch).

Tl T T T TR

e ®d
R T— ALS bewerten / Kompetenz beurteilen
AL S bewerten Beurteilen Sie die Kompetenz gemass den vorhandenen Informationen. Bewertungen missen immer kurz begrindet werden.
Lernende Person: Claudia Rossi, KV-E [ SpadLog
Gewanhite ALS: ALS 4
Bewertungsskala: 1-6 in 0.5 Notenschritten

1.1.7.2 P Daten und Dokumente verwalten LE."_]J 4
Note 45

X}

Berechneter Wert: -

Bemerkungen, Begrindungen * Gute und effiziente Erstellung der Dokumenten
Rechischreibung muss noch verbessert werden
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Mit Hilfe von Teilkriterien kénnen Sie die Bewertung noch detaillierter bestimmen. Bewerten Sie jene
Kriterien, die aufgrund der Tatigkeiten der lernenden Person wéhrend des Semesters beurteilt werden
kénnen. Aus den erteilten Teilnoten, erstellt time2learn den berechneten Wert. Runden Sie diesen Wert
auf die nachst hohere oder tiefere, ganze oder halbe Note.

8 @
PR ALS bewerten / Kompetenz beurteilen
ALS bewerten Beurteilen Sie die Kompetenz gemass den verhandanen Informationen. Bewertungen mussen immer kurz begrundst werden.
ALS-Vorlagen verwalten Lemende Person: Claudia Rossi, KV-E / SpedlLog
) Gewahite ALS: ALS 4
Bewsriungsskala: 1-6 in 0.5 Notenschritten
1.1.7.2 P Daten und Dokumente verwalten @J b
Note 45 Berechneter Wert: 4.38
Bemerkungen, Begrindungen * Gute und effiziente Erstellung der Dokumenten
Rechischreibung muss noch verbessert werden
Vorhandene Checklisten besser nutzen|
Hinweis: Die Beurteilung der Teilkriterien sind in der Ausgabe des ALS-Berichts flr Lernende nicht sichtbar.
Teilkriterium Note Bemerkungen, Begriindungen
Fachliche Richtigkeit (Qualitét) 50
— Flhrt Auftrage fachlich korrekt aus
— Erstellt Dokumente, die alle notwendigen Informationen
enthalten
—Verwandet die richtigen Fachbegriffe
Sprache und Darstellung 35
— Erstellt Dokumente, die korrekt sind (Rechtschreibung,
Grammatik)
— Nutzt ginen angemessanen Sprachstil (Adressaten,
Situation)
— Driickt Sachverhalte klar und verstandlich aus
— Gestaltet Dokumeante Ubsrsichtlich und adressatengerecht
Effizienz/Quantitat 5.0 v
— Arbeitat rasch und zielgerichtet
— Halt die Vorgaben ein
— Erstellt Dokumente mit sinnveollem Umfang
Einsatz der Mittel 40 ~
— Setzt vorhandens Ressourcen sinnvoll ein
— MNutzt Informationsguellen und -mittel
— Setzt Checklisten und Vorlagen ein
CREALOG |X Vorherige Beurteilung |I MNachste Beurteilung I Speichemn | Abbrechen |
—_—d

Klicken Sie auf Nachste Beurteilung, um die weiteren Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompeten-
zen zu bewerten.

Setzen Sie am Schluss ganz unten ein Haken bei ALS-Bewertung abgeschlossen.
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Beispiel einer abgeschlossenen ALS-Bewertung:

Erfahrungsnoten

ALS verwalten
ALS bewerten
ALS-Vorlagen verwalten

ALS-Bildungsziele
anzeigen

ALS-Kompeienzen
anzeigen

ALS-erhaltenskriterien
anzeigen

PE verwalten
PE bewerten
PE-Vorlagen verwalten

PE-Auswertungsbogen
anzeigen

time2learn 8 9.3

CREALOGiX.}‘ '

ALS bewerten / Ubersicht

In dieser Ubersicht sind alle Bewertungen der einzelnen Kompetenzen aufgefinrt. Mit der Funktion Bewerten konnen Sie diese entsprechend

bewerten.

e ®d

Grundinformationen
Lernende Person
Bezeichnung *

ALS-ID (Semester) =

Zustandiger P er ®

[Rossi Claudia

[ALs 4

[ALs 4

|Weber Martin

Stellvertreter

[(kein Stellverireter)

Lenroetriel Name/Ort \

Tatigkeiten (in Stichworten)

07.02.20115
15062015

Start Beobachtungsperiods *
Beurieilungsgesprach *

Fachkompetenzen
Es missen mindesiens 2 Kompetenzen bewerief werden.

@---_--_
) 2 =

11.72P Daten und Dokumente verwalten 45 f %LIJ
11.7.4W Brief- und Paketpost bearbeiten @L] J K3 5 7 @L]
1177 P Sicher, ergonomisch und effizient arbeiten % v K3 45 7 %
Bewertungen Ioschen
Methodenkompetenz(en)

Es missen mindestens 2 Kompetenzen bewertet werden.

24 Wirksames Prasentieren 5 73

22 Vemnetztes Denken und Handeln 4 ’ %

Bewertungen laschen

Sozial- und Selbstkompetenz(en)
Es missen mindestens 2 Kompatenzen bewertet werden.

31 Leistungsbereitschaft 45 j %
33 Teamizhigkeit 5 j @J
Bewertungen ldschen
Uberpriifung der Zielerreichung in der abgelaufensn Beurteilungsperiode durch Praxisausbildneriin *
Die versinbarien persdnlichen Zigle wurden bis auf die 1g der ik gut erreicht.
~
w
Vereinparung der personlichen Ziele und Fordermassnahmen fir die nachste Beurteilungsperiode *
Die Selostkontrolle bel der Erstellung von Dokumenten ist zu verbessern, indem die Rechtschreibeprifung im Textverarbeitungsprogramm
konsequent angewendat wird. Die Dokumente sind vor der Weiterleitung immer zuerst dem/der Praxisausbildnerin zur Kontrolle verzulegen. ~
W
Verschiedenes
Claudia Rossi ist auf gutem Weg in inrer Ausbildung zur Kauffrau EFZ. Sie wird es schaffen, wenn sie sich weiternin gut einsetzt und bei der
Bearbeitung der Aufirdge ihre Kenntnisse und Erfahrungen schrittweise enweitert und veriieft. -~
w
ALS Status

Alktueller Status Beobachten

Status andern ALS-Bewertung abgeschlossen

Mote Fachkompetenzen 4.7)
Mote MSS-Kompetenzen (4.6)
Gesamtnote (4.5) Zusammensetzung: 50 % Fachkompetenzen, 50 % MSS-Kompetenzen, gerundet auf halbe Note

Von Vorlage Gbemehmen Als Voriage speichern

Speichern Abbrechen
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Wenn der Status der ALS auf Bewertet gesetzt ist, konnen Sie den ALS-Bericht erstellen indem Sie auf

das Symbol & klicken.

l St dati T A i I Erfahrungsnoten I Lernstaty T Infor

Basel

ALS 4 ALS 4  Rossi Claudia Worldwide Transport AG [ 2012 Bewsriet 4.5

T T— ALS bewerten
ALS bewerten Wahlen Sie die gewinschie ALS aus, um danach die Bewertung durchzufihren.
ALS-Bezeichnung [n] Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Note Funkt.

ALS-Bericht

Bericht Uber die Arbeits- und Lernsituation

Ausgewaihlte Arbeits- und ALS 4
Lernsituation

ALS-ID: ALS 4

(Tatigkeiten)

Lernende/r

Name/Vorname Rossi Claudia

Geburtsdatum 22.03.1995

Lehrbetrieb

Name/Ort Worldwide Transport AG / Basel Basel
Praxisaushildner/in

Name/Vorname Weber Martin

Termine Beobachtungsperiode 01.02.2015 - 15.06.2015

Beurteilungsgesprach

15.06.2015

Es wurde die oben erwdhnte Arbeits- und Lernsituation sowie die nachstehend aufgefithrten Kompetenzen

vereinbart.

Unterschrift Praxisausbildner/in

Datum

Unterschrift lernende Person
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Fachkompetenzen

Kompetenz / Teilkriterien Note Bemerkungen, Begrindungen

1.1.7.2 P Daten und Dokumente verwalten 45 Gute und effiziente Erstellung der
Dokumenten
Rechtschreibung muss noch verbessert
werden

Vorhandene Checklisten besser nutzen

1.1.7.4 W Brief- und Paketpost bearbeiten 50 Meist fehlerfreie Bearbeitung der anfallenden
Arbeiten und korrekte Frankierung de
ausgehenden Post

1.1.7.7 P Sicher, ergonomisch und effizient 45 Bildschirmposition haufiger kontrollieren
arbeiten ’

Methodenkompetenz(en)

Kompetenz / Teilkriterien Note Bemerkungen, Begriindungen
2.2 Vernetztes Denken und Handeln 40
2.4 Wirksames Prdsentieren 50

Sozial- und Selbstkompetenz(en)

‘ Kompetenz / Teilkriterien ‘ Note ‘ Bemerkungen, Begriindungen
‘ 3.1 Leistungsbereitschaft ‘ 45 ‘ ..
‘ 3.3 Teamfihigkeit ‘ 5.0 ‘ ..
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Bewertung Notenskala
Note Fachkompetenzen 47 6.0  Sehrgut
50 Gut
Note MSS-Kompetenzen 46 40  Genigend
30 Schwach
Gesamtnote 45 2.0  Sehrschwach
Zusammensetzung: 50 % Fachkompetenzen, 50 % MSS-Kompetenzen, 1.0  Unbrauchbar

gerundet auf halbe Note

Uberpriifung der Zielerreichung in der abgelaufenen Beurteilungsperiode durch Praxisausbildner/in

Die vereinbarten persdnlichen Ziele wurden bis auf die Verbesserung der Arbeitssystematik gut erreicht.

Vereinbarung der persénlichen Ziele und Férdermassnahmen fiir die ndchste Beurteilungsperiode

Die Selbstkontrolle bei der Erstellung von Dokumenten ist zu verbessern, indem die Rechtschreibeprifung im
Textverarbeitungsprogramm konsequent angewendet wird. Die Dokumente sind vor der Weiterleitung immer zuerst
dem/der Praxisausbildner/in zur Kontrolle vorzulegen.

Verschiedenes

Claudia Rossi ist auf gutem Weg in ihrer Ausbildung zur Kauffrau EFZ. Sie wird es schaffen, wenn sie sich weiterhin
gut einsefzt und bei der Bearbeitung der Auftrage ihre Kenntnisse und Erfahrungen schrittweise erweitert und vertieft.

Diese Beurteilung wurde vorgenommen und besprochen am

Unterschrift lernende Person Unterschrift Praxisausbildner/in

Unterschrift gesetzliche/r Vertreter/in Unterschrift Berufsbildner/in

Der ALS-Report enthdlt einen Anhang, in welchem die Bewertung mit Teilkriterien enthalten ist. Dieser
Anhang ist nur fur Berufsbildner/innen und Praxisausbildner/innen sichtbar, jedoch nicht fir Lernende.

Drucken Sie den ALS-Bericht aus, unterzeichnen Sie ihn selber und lassen Sie ihn auch von der lernen-
den Person unterzeichnen. Geben Sie der lernenden Person eine Kopie und legen Sie das Original ab.

Die Noten werden durch den Berufshildner eingereicht.
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Beurteilung der eigenen Leistungen durch Lernende

Zur Vorbereitung des ALS-Bewertungsgespréachs kann die lernende Person eine Selbstbeurteilung ihrer
Leistungen und ihres Verhaltens im vergangenen Semester durchftihren. Mit der Funktion ,,ALS ohne
Beurteilung anzeigen/ausdrucken® kann das ALS-Formular ausgedruckt werden.

e @

Erfahrungsnoten anzeigen

Erfahrungsnoten
anzeigen

Es werden alle Effahrungsnoten der angemeldsten lernenden Person aufgelistet. Abhangig vom Typ der Erfahrungsnote, kann ein entsprechender
Report auch angezeigt undioder ausgedruckt werden. Falls bei der Ausgabe eines Reports lediglich eine leere Seite angezeigt wird, dricken Sie die
F5-Taste, um die Seite zu akiualisieren.

ALS-Kompetenzen

anz Bezeichnung D Status Note Funktionen
ALS 4 ALS 4 Bewertet I 45 I e b Ed

Beurteilung der Ausbhildung durch Lernende

Die lernende Person fiihrt fir das vergangene Semester auch eine Beurteilung der Ausbildung durch.
Nach der Einreichung der Beurteilung an die Praxisausbildnerin und falls die ALS den Status bewertet
hat, kann die Beurteilung durch die Praxisausbildnerin eingesehen werden.

e ®

Erfahrungsnoten anzeigen

Erfahrungsnoten
anzeigen

Es werden alle Erfanrungsnoten der angemeldsten lermnenden Person aufgelistet. Abhangig vom Typ der Effahrungsnote, kann ein entsprechender
Report auch angezeigt undioder ausgedruckt werden. Fall bei der Ausgabe eines Reports lediglich eine leere Seite angezeigt wirg, dricken Sie die
F5-Taste, um die Seite zu akiualisieren.

Jen Bezeichnung ID Status Note Funktionen

@J jtsi
ALS 4 ALS 4 Bewertet I 45 @

I sammesten T A T ermungsnoen T tomstaus | iomatonen |

8 ®
e — Beurteilung der Ausbildung
anzeigen Beurteilen Sie die Ausbildung aus Ihrer Sicht anhand der vorhandenen Beurteilungskriterien.
Grundinformationen
ALS ALS 4
Zustandiger Praxisausbildner: \Weber Martin
Stellverireter (kein Stellvertreter)
Start Beobachtungsperiode: 01.022015
Beurteilungsgesprach: 15.06.2015
Beurteilung
Kriterium Beurteilung Bemerkungen, Begriindungen
Erhaltene betriebliche Ausbildung O sehr gut Martin Weber ist als Praxisausbildner kann meine
Férderung in Fachkompsatenzen ® qut fachlichen Fragen klar und verstandlich beantworten
gu und gibt mit viele nitzliche Tipps)|
@] gendgend
O ungenigend

Auszug aus der Beurteilung der Ausbildung durch die lernende Person.
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ALS-Vorlagen

Erfahrungsnoten > ALS-Vorlagen verwalten
ALS-Vorlagen werden erstellt, um die Auswahl von Bildungszielen fiir kiinftige ALS wieder zu verwenden.

Diese Funktion steht fur Lernende nach BiVo 12 in der nachsten Version von time2learn zur Verfigung.

ALS-Bildungsziele

Erfahrungsnoten > ALS-Bildungsziele anzeigen

Klicken Sie Erfahrungsnoten und ALS-Bildungsziele anzeigen.
Wabhlen Sie die lernende Person aus.

T T

=G

Bildungsziele anzeigen / Lernende Person auswahlen

FUr jede lernende Person kinnen Sie die zugewiesenen Bildungsziele pro ALS anzeigen. Wahlen Sie eine lernende Person, um weitere Details zur
Abdeckung der Bildungsziele zu erhalten.

ALS-Vorlagen verwalten

AL S-Bildungsziele

5 Lernende Person Firma / Niederlassung Nachwuchsbetreuer Lehrbeginn
anzeigen

Rossi Claudia ‘Worldwide Transport AG / Basel Oberson Chantal 2012

Es werden alle Bildungsziele und deren Zuordnungen zu den einzelnen ALS aufgelistet.

I e TR T

(=
Bildu ngszmle anzeigen
Es werden alle Bildungsziele (BZ) und deren Zuordnungen zu den einzelnen ALS aufgelistet. Klicken Sie auf das Detail-Symbol, um weitere
Infarmationen zum Bildungsziel anzuzeigen.
AlLS-Vorlagen verwalte
\-S-voriagen verwalten Legende: - BZ nicht zugeordnet
ALS-Bildungsziele (x) BZ prov. zugeordnet
anzeigen X BZ def. zugeordnet
Gewiahite lernende Person: Claudia Rossi, K\V-E [ SpedlLog
Nr Bildungsziel ALS1 ALS 2 ALS 3 ALS4 ALS 5 ALS 6 Zuord. Funkt.
| e
1.1.72P  Datenund = = = X = = 1 A
Dokumente verwalten
1.1.7.4W  Brief- und Paketpost - - - X - - 1 J%J
bearbeiten
1.1.7.7P  Sicher, ergonomisch - - - X - - 1 J%:l
und effizient arbeiten
1111 P Material, Waren oder - - - - - - 0 A
Dienstleistungen
beschaffen
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7. Prozesseinheiten (PE)

7.1 PE verwalten

Erfahrungsnoten > PE verwalten

Klicken Sie auf Erfahrungsnoten und PE verwalten.
Waéhlen Sie Sie Neue PE.

W s T sessamaemogrn | S | oo | s

PE verwalten

8 ®
PE verwalten
Wiahlen Sie die gewlnschiz PE (Prozesseinheit) aus, um diese zu hearbeiten oder erstellen Sie sine neue PE. Eine Prozesseinheit ist immer ginar

lernenden Person zugewiesen. Falls bei der Ausgabe des PE-Reporis lediglich eine leere Seite angezeigt wird, driicken Sie die F5-Taste, um die
Seite zu aktualisieren.

PE-Bezeichnung 1D Lemende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
| Hyby

Es wurden keine Eintrage gefunden.

I Neue PE iI

Wabhlen Sie die lernende Person aus und klicken Sie auf Erstellen.

Auswahl lernende Person

Rossi Claudia

Wahlen Sie die lernende Perzon aus, fir welche
Sie eine PE erstellen méchen.

Erstellen Aporechen |
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Im Formular PE neu erstellen erfassen Sie die Grundinformationen, Termine und die Aufgabenstellung.

ALS-Vorlagen verwalten

ALS-Bildungsziele
anzeigen

ALS-Kompetenzen
anzeigen

ALS-Verhaltenskriterien
anzeigen

PE verwalten

PE bewerten

-Vorlagen verwalten

PE-Auswertungsbogen
anzeigen

time2lean 8.5.3

CREALOGiX

Erfahrungsnoten

e @

PE neu erstellen

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

Hinweis: Um einen time2learn-Anwender als Dritiperson oder (K-Leiter bestimmen zu kénnen, midssen Sie vorher die lernende Person und die PE-ID
auswahlen.

Grundinformationen

Bezeichnung * | Export Europa |
Lernende Person * [Rossi Claudia
PE-ID * [PE2 PE-Version: 2012_PE2
Zustandiger Praxisausbildner * | Weber Martin
Stellvertreter | (kein Stellverirater)
UK-Leiter O Person ist time2lsam-Anwender
(vor PE Bewertung festzulegen) [(bitte Eintrag auswahlen) [~
® Person ist NICHT time2learm-Anwender
| Uk-Leiter auf DBLAP2 |
Lehrostriso Name/Ort | |
Beginn der PE 15.08.2014
Abgabe an Praxisausbildner * 20.10.2014
Beurteilungsgesprach mit 30.10.2014
Praxisausbildner *
Abgabe an Drittperson / OK-Leiter | 10.11.2014
Prasentation an Drittperson / UK- 04.12.2014
Leiter
Beurteilungsgesprach mit 04.12.2014
Drittperson { OK-Leiter
Prasentation und Besprechung mit unabhangiger Drittperson [ UK-Leiter/in
Oort
Datum
Zeit (von/bis)
Prozess, Aufgabenstellung und erwartetes Resultat
Aufgabenstellung * Craanisation von Exportsendungen von der Schweiz nach anderen européischen Landern (LKW-
Transport)
Bemerkungsen
PE-Status
Aktueller Status Vorbereiten
Status dndsm PE-Vorbereitung abgeschlossen
“on Verlage Ubernehmen Als Vorlage speichem
I Speichern I Abbrechen

Setzen Sie einen Haken bei PE-Vorbereitung abgeschlossen und klicken Sie auf Speichern.
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Status einer PE

Der Status einer PE kann folgende Werte haben:

Vorbereiten

Iy

Beobachten

1l

Bewertet
4L

Gesendet

Im Untermenu PE verwalten werden nur PE mit Status "Vorbereiten" oder "Beobachten" angezeigt.

Der Wechsel des Status auf Beobachten ist notwendig, um anschliessend die PE zu bewerten.

PE-Bericht drucken

Klicken Sie bei der entsprechenden PE auf das Symbol &

e @2

PE verwalten

‘Wahlen Sie die gewlnschis PE (Prozesseinheil) aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue FE. Eine Prozesseinheit ist immer einer
lernenden Person zugewiesen. Falls bei der Ausgabe des PE-Reporis lediglich eine leere Seite angezeigt wird, dricken Sie die F5-Taste, um die
Seite zu aktualisieren.

PE-Bezeichnung 1D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Funktionen

Export Europa FE 2 Rossi Claudia ‘Worldwide Transport AG / 2012
Basel

Neue PE |

Nun wird der PE-Bericht als PDF-Datei erstellt:
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Prozesseinheit 2. PE PE-Version: 2012_PE2

Name/Vorname Rossi Claudia

Geburtsdatum 22.03.1995

Lehrbetrieb ]

Name/Ort Worldwide Transport AG / Basel Basel

Vorgesetzte Person

Name/Vorname Weber Martin

Prasentation und Besprechung mit unabhéngiger Drittperson / liK-Leiter/in

Prozess, Aufgabenstellung und erwartetes Resultat

Bezeichnung
Export Europa

Aufgabenstellung
Organisation von Exportsendungen von der Schweiz nach anderen européischen Landern (LKW-Transport)

Bemerkungen

Die Details zu den Prozesseinheiten (PE) kdnnen Sie der Lern- und Leistungsdokumentation lhrer Branche
entnehmen.

Drucken Sie den PE-Bericht aus, unterzeichnen ihn selber und lassen Sie ihn auch von der lernenden
Person unterzeichnen. Geben Sie der lernenden Person eine Kopie und legen Sie das Original ab.
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7.2 PE bewerten

Erfahrungsnoten > PE verwalten

Klicken Sie auf Erfahrungsnoten und PE bewerten. Wéhlen Sie das Symbol Bearbeiten &

N T T e T e T e I

e ® A
PE bewerten

‘Wahlen Sie die gewlnschiz PE (Prozesseinheit) aus, um danach die Bewertung durchzufiinren. Falls bei der Ausgabe des PE-Reports lediglich eine
lesre Seite angezeigt wird, dricken Sie die F5-Taste, um die Seite zu aktualisieran.

PE- [n] Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Mote Funkt.
Bezeichnung

Export Europa FE 2 Rossi Claudia ‘Worldwide Transport AG/ 2012 Beobachten (1)
Basel

PE bewerten

Hinweis: Als Praxisausbildner/in bewerten Sie die PE-Dokumentation (Teil A).
Die PE-Prasentation (Teil B) wird vom UK-Leiter bewertet.

Klicken Sie bei einem Bewertungskriterium auf das Symbol Bearbeiten 4

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

Andemn Sie den Status der PE, wenn der Teil A fertig bewertet ist. Danach kann dieser an die DELAP2 (ibermittelt werden.

Nr Bewertungskriterien Bewertung
1 Fachliche Richtigkeit und Nutzen der Dokumentation -
2 Werstandlichkeit des Inhalts -
3 Sprache, Darstellung und Umfang -
4 Effizientes und systematisches Arbeiten -

Bewertungen |gschen

Nun wird das Formular Kriterien beurteilen angezeigt.

Geben Sie die Note ein und erganzen Sie diese mit einer aussagekréftigen Bemerkung oder Begriindung
(obligatorisch).

LTl e REETTE W TR

e ®

2

PE Bewerten / Kriterien beurteilen

Beureilen Sie dieses Kriterium. Neben der Bewertung kann pro Teilkriterium auch ein Kommentar abgegeben werden.

Lernende Person: Claudia Rossi, K\V-E / SpedlLog
Gewiahite PE: Export Europa
Bewertungsskala: 1-§ in 0.5 Notenschritten

Fachliche Richtigkeit und Nutzen der Dokumentation
Mote 45 | Berechneter Wert: -

Bemerkungen, Begrindungen * Die Inhalte sind fachlich korrekt, es wurde aber ein wichtiger Teilschritt nicht beschrieben|
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Mit Hilfe von Teilkriterien kénnen Sie die Bewertung noch detaillierter bestimmen. Aus den erteilten Teil-
noten, erstellt time2learn den berechneten Wert. Runden Sie diesen Wert auf die nachst hthere oder
tiefere, ganze oder halbe Note.

T T e T wormsiors I

8 @

PE Bewerten / Kriterien beurteilen

Beurteilen Sie dieses Kriterium. Neben der Bewsrtung kann pro Teilkriterium auch ein Kommentar aogegeben werden.

Lernende Person: Claudia Rossi, KV-E 7 SpedlLog
Gewahlte PE: Export Europa

Bewsriungsskala 1-8 in 0.5 Notenschritten

Fachliche Richtigkeit und Nutzen der Dokumentation

Note 45 Berechneter Wert: 4.33

Bemerkungen, Begrindungen * Die Inhalte sind fachlich korrekt. es wurde aber ein wichtiger Teilschritt nicht beschrieben

Teilkriterium Note Bemerkungen, Begriindungen

Prozessablauf fachlich korrekt und verstandlich dargestellt (4.5

Inhalte fachlich korrekt 5.0

Nachlauf wurde nicht erwahnt|
Wesentliche Teilschritte erl3utert 35
Vorherige Beurteilung | MNachste Beurteilung Speichem Schliessen

Klicken Sie auf Nachste Beurteilung, um die weiteren Kriterien zu bewerten.

Setzen Sie am Schluss ganz unten ein Haken bei ALS-Bewertung abgeschlossen.

PE Status

Aktueller Status

Status dndemn

Beobachten

PE-Bewertung Teil A abgeschiossen
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Beispiel einer PE-Bewertung (Teil A)

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

Andern Sie den Status der PE, wenn der Teil A fertig bewertet ist. Danach kann dieser an die DELAPZ (bermittelt werden.

Nr Bewertungskriterien Bewertung Funktionen
1 Fachliche Richtigkeit und Nutzen der Dokumentation 4.5 y
2 Verstdndlichkeit des Inhalts 5.0 y
3 Sprache, Darstellung und Umfang 4.0 y
4 Effizientes und systematisches Arbeiten 5.0 y

Bewertungen laschen |

Wenn der Status von Teil A auf Bewertet gesetzt ist, kdnnen Sie die PE Bewertung anzeigen, indem
Sie auf das Symbol & klicken.

W e T s | oo | e | oo

e ®
PE bewerten

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

PE- 1D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Note Funkt.
Bezeichnung

Export Europa PE 2 Rossi Claudia ‘Worldwide Transport AG / 2012 Teill A (3)
Basel bewertet

PE bewerten
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PE-Bewertungsblatt

PE-Version: 2012_PE2

Bewertungsblatt 2. Prozesseinheit
Ausgewaihlte PE Export Europa

Name/Vorname Rossi Claudia

Geburtsdatum 22.03.1995

Lehrbetrieb

Name/Ort Worldwide Transport AG / Basel

Basel

Praxisausbildner/in

Name/Vorname Weber Martin

A. Beurteilung durch Praxisausbildner/in

Kompetenzen / Beurteilungskriterien Note Bemerkungen, Begriindungen

Fachliche Richtigkeit und Nutzen der 4.5 Die Inhalte sind fachlich korrekt, es wurde

Dokumentation aber ein wichtiger Teilschritt nicht
beschrieben

Verstandlichkeit des Inhalts 50 Klare und verstandliche Darstellung des
Inhalts

Sprache, Darstellung und Umfang 4.0 Noch zu viele Rechtschreibfehler

Effizientes und systematisches Arbeiten 50 Ausfuhrung der PE gemass dem geplanten
Vorgehen

Note Teil A: Dokumentation 46 Mittel der 4 Positionsnoten, auf 1/10 genau

Die PE-Dokumentation wurde von der Praxisausbildnerin oder
vom Praxisausbildner beurteilt und mit der/dem Lemenden

besprochen am:

Unterschrift lernende Person

Unterschrift gesetzliche/r Vertreter/in

Unterschnft Praxisausbildner/in

Unterschrft Berufshildner/in
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Die PE-Bewertung enthalt einen Anhang, in welchem die Bewertung mit Teilkriterien enthalten ist.
Dieser Anhang ist nur fir Berufshildner/innen und Praxisausbildner/innen sichtbar, jedoch nicht fir Ler-
nende.

Anhang: Detaillierte Bewertung der Prozesseinheit

A. Beurteilung durch Praxisausbildner/in

Kompetenzen / Beurteilungskriterien Note Bemerkungen, Begriindungen

Fachliche Richtigkeit und Nutzen der 45 (2 4.33) Die Inhalte sind fachlich korrekt, es wurde

Dokumentation aber ein wichtiger Teilschritt nicht
beschrieben

Prozessablauf fachlich korrekt und 45

verstdndlich dargestellt

Inhalte fachlich korrekt 50

Wesentliche Teilschritte erlautert 35 Nachlauf wurde nicht erwahnt

Verstandlichkeit des Inhalts 50(e-) Klare und verstandliche Darstellung des
Inhalts

Klare Ausdrucksweise -

Nachvollziehbare Aussagen -

Zweckmassige Schlussfolgerungen -

Sprache, Darstellung und Umfang 40(e417) Moch zu viele Rechtschreibfehler

Rechtschreibung, Grammatik 35

Gestaltung der Dokumentation 4.0

Umfang der Dokumentation innerhalb der 50

Vorgaben

Effizientes und systematisches Arbeiten 50(e-) Ausfihrung der PE geméass dem geplanten
Vorgehen

Sinnvolles Vorgehen -

Umgang mit Informationsquellen -

Kostenbewusste Ausfiihrung der Arbeiten -

Drucken Sie die PE-Bewertung aus, unterzeichnen Sie ihn selber und lassen Sie ihn auch von der ler-
nenden Person unterzeichnen. Geben Sie der lernenden Person eine Kopie (ohne Anhang) und legen
Sie das Original ab.

Die Noten der PE-Dokumentation (Teil A) werden durch den Berufsbildner eingereicht.

Die Noten der PE-Prasentation (Teil B) werden vom UK-Leiter eingereicht.
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8. Logout

Klicken Sie oben rechts auf das Symbol 2 und anschliessend auf OK.

5t dat r‘ TKurseTElﬂlmngsmﬂnTLemshﬁlsThﬁnﬂﬁunen
& @
Mein Cockpit Abmeldung
Lerninhalte bestellen M@achten Sie sich wirklich abmelden und die Anwendung verlassen?
Ok | Abbrechen
Notizen
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