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Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

Ubersicht der Funktionen und Aktivitaten

Funktion Berufsbildner | Praxisbildner | Lernende | Kapitel
Rolle AN Rolle P Rolle L
Personliches Profil X X X 2
Cockpit anpassen X X X 3
Niederlassungen verwalten X 4
Berufshildner, Praxisbildner verwalten X 5
Medienpaket inkl. Lizenzen bestellen X 6
Lernende verwalten 7
Arbeitsbereiche verwalten, Praxisauftrage X 9
zuordnen
Einsatzplanung, Praxisauftrdge bestimmen X 10
Praxisauftrage durchfiihren X 11
Praxisauftrage dokumentieren, einreichen X
Praxisauftrage bewerten und abschliessen X 12
Praxisauftrage Uberblick X X 13
Uberbetriebliche Kurse X X 14
Schulnoten erfassen X
Schulnoten Gberwachen X X 15
Semesterqualifikation erstellen X 17
Betrieblicher Kompetenznachweis erfassen X 17
Bildungsbericht erfassen X 17
Bildungsbericht schriftlich unterzeichnen X X X 17
Bildungsbericht elektronisch visieren X
Noten senden X 18

Hinweis: Die Lernenden erhalten im UK 1 eine detaillierte Einfiihrung in die Bedienung von time2learn.
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Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

1. Login

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

Klicken Sie oben rechts auf Login.

timePRllearn eorsrion  moourr + seen s[RI pe -
" ‘ - ‘ i

Ausbildungs- und Lernplanung in lhrem Unternehmen -
Praxisnah. Ubersichtlich. Effizient.

Klicken Sie auf Login. Geben Sie lhren Benutzernamen ein. Diese Angaben erhalten Sie im Betrieb
von |hrer Berufsbildnerin oder Ihrem Berufsbildner.

timeB learn °

HOME ANWENDUNG |E | mR| Im|EN|

Anmeldung bei time2learn Informationen

Bitte klicken Sie auf die Schaltfliche, um sich in time2learn anzumelden:
Support generell
Benutzername: Hotline: 0848 02 55 02
(werktags 08:30-12, CHF
o 0.08/min)
E-Mail: info@time2learn.ch

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

Anmelden

Nutzername

Passwort

Passwort vergessen?

( Anmelden

Geben Sie ihr persénliches Passwort ein.

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx 4


http://www.time2learn.ch/

Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

2. Persdnliches Profil

Cockpit

Um lhr Profil zu &ndern, klicken Sie bei lhrem Namen auf Profil.

_/( SWISSMEM ‘ timeHlearn DEVY @ | ? Michel Sauter w  [=
\ B
COCKPIT | STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v % v Profil
B Profil f
[H Cockpit =
& Einstellungen I
& Reform «Kaufleute 2023» g Sven Pfister ¥« Nachrichten
~»  Die Reform im Uberblick = status Ober tima2learn
Schulnoten | [ []

Klicken Sie bei Profil auf das Stift-Symbol.

& Mein Profil B Profil

B Profil Zz

Michel Sauter

¥ Einstellungen Va

"%« Nachrichten

Bl Ubertime2learn £ BN

Benutzername michel.sauter@profitools.ch

Nun kdnnen Sie einige personliche Angaben andern. Da der Benutzername eindeutig sein muss, emp-
fehlen wir als Benutzernamen die personliche E-Mail-Adresse. Geben Sie auch lhr persénliches Pass-
wort ein und bestatigen Sie dieses.

& Mein Profil B Profil
B Profil £
Michel Sauter
¥+ Einstellungen Va
. Nachrichten Foto wahlen Loschen
8 Uber time2learn (=) Benutzerprofi
Benutzername * michel.sauter@profitools.ch
E-Mail * michel.sauter@profitools.ch

Klicken Sie auf Speichern.
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Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

3. Cockpit anpassen

Cockpit

Auf dem Cockpit (der Einstiegsseite) konnen alle wichtigen Informationen und der Lernstatus der Ler-
nenden ubersichtlich angezeigt werden.

Um das Cockpit anzupassen, klicken Sie auf das Aktionsmentu.

COCKPIT | STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v KURSE v LERNDOKUMENTATION v 0

H Cockpit H
= Funktionen

& Reform «Kaufleute 2023» & Status lernende Person

[F:  Cockpit bearbeiten

~»  Die Reform im Uberblick

Dieses Widget ist noch nicht fertig

konfiguriert. Sobald Sie eine 3 Seite drucken
A Umsetzung in der Branche MEM-Industrie lernende Person auswahlen, zeigt
Wahlen Sie Cockpit bearbeiten.
3 22
y ® 0 =
B B | ©

3 W\'ggst Si(mgarkewt Widaet sichtbarkeit
earbeiten andern idge ichtbarkei 5
bearbeiten andern Loschen

Widget hinzufiigen Cockpit zurticksetzen Anderungen verwerfen Speichern

Klicken Sie auf Widget hinzuftigen.

Bei einem bestehenden Widget klicken Sie auf Widget bearbeiten.

B Bearbeiten i
Lernende Pfister, Sven v
Probezeitbericht v AV
Schulnoten v AV
UK-KN v AV
Handlungskomp. v AV
Praxisauftrag v AV

Abbrechen Speichern

Wahlen Sie die lernende Person und die anzuzeigenden Informationen. Die Reihenfolge der Informatio-
nen kann mit den Pfeilen angepasst werden.
Klicken Sie auf Speichern.
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Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

Sie kdnnen die Widgets mit Drag and Drop beliebig verschieben.

L
B © &
Widget Sichtbarkeit | .
bearbgiten indern  LOSchen

Anderungen verwerfen Speichern
Klicken Sie anschliessend auf Speichern.
B Cockpit E
& Reform «Kaufleute 2023» a Sven Pfister EE} Lara Rossi
4 Die Reform im Uberblick Titel Status Titel Status
Schulnoten L L[ [] Schulnoten EEEEEE
~» Umsetzung in der Branche MEM-Industrie
Praxisauftrag L | Praxisauftrag [ |
20 23
Handlungskomp. Handlungskomp.
- I .1 Y 1.8
& Home Office
UK-KN | [ [ [] UK-KN L[ [ ][]
A Home Office - von zu Hause aus arbeiten?
) ) "¢ Praxisauftrage Aktivitaten (ab Lehrbeginn 2023)
& Meine Links
Lernende Person Titel Status Anderungsdatum
A timezlearn website g- Pfister, Sven 3.03 - Auftrag klaren - Abgeschlossen 20.04.2024
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Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

4. Niederlassungen verwalten

Stammdaten > Firma/Niederlassungen

Hier kénnen Sie die Niederlassungen erfassen, in denen Lernende eingesetzt werden.
Falls Sie Tochtergesellschaften oder andere Unternehmensbereiche haben, kdnnen Sie diese ebenfalls
als ,Niederlassungen® erfassen.

Um einen neue Niederlassung zu erfassen klicken Sie Neue Niederlassung.

COCKPIT STAMMDATEN v | AUSBILDUNG » QUALIFIKATION v KURSE » LERNDOKUMENTATION v 0
4% Firma / Niederlassungen ProfiTools (Musterfirma
0 Firma «0 ProfiTools (Musterfirma) =
¥  ProfiTools (Musterfirma) 8 Firmenname ProfiTools (Musterfirma)

AG/BS/BL Adresse Jurastrasse / rue du Jura 34

2500 Biel/Bienne
BE/SO/FR(d)/VS(d)

©® Alternativer Name -

GL/SZ/UR/IZG

Telefon -
LU/OW/NW

Telefax -
Schaffhausen

E-Mail -
Suisse romande

Website -
ZH/Ostschweiz

Kommentar -

ZZ_Lausanne

Bearbeiten
Neue Niederlassung

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx 8



Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

Erfassen Sie die Angaben zur Niederlassung und klicken Sie anschliessend auf Speichern.

COCKPIT STAMMDATEN v | AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v KURSE v LERNDOKUMENTATION v 0
i':'i Firma / Niederlassungen ProfiTools (Musterfirma) Schaffhausen
a Firma a0 Schaffhausen
¥ ProfiTools (Musterfirma) 8 Firmenname * Schaffhausen
AG/BS/BL Ubergeordnete Einheit * ProfiTools (Musterfirma) Q
BE/SO/FR(d)/VS(d) Strasse * Musterstrasse 99
GL/SZ/UR/ZG PLZ/Ort * 3999 Neuhausen
LU/OW/NW @ Alternativer Name
Schaffhausen Telefon
Suisse romande Telefax
ZH/Ostschweiz E-Mail
Zz_Lausanne Website
Neue Niederlassung Kommentar

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx
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Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

5. Ausbildner verwalten

Stammadaten > Ausbildende

Klicken Sie auf Neues Profil.

COCKPIT STAMMDATEN v | AUSBILDUNG » QUALIFIKATION KURSE v LERNDOKUMENTATION v 0
& Ausbildende
& Ausbildende -
Aktive Benutzer/-innen v Y weitere Filter w Q
Status: Aktiv €
4von 11 Benutzer/-innen LA .«
Ausbildende & Firma / Niederlassung Berechtigungen Status
. Babo, Profitools ProfiTools (Musterfirma) FA (@) Aktiv
6 Berger, Tanja ProfiTools (Musterfirma) ANP (®) Aktiv
ﬁ Pozzi, Marco ProfiTools (Musterfirma) P (®) Aktiv
” Sauter, Michel ProfiTools (Musterfirma) ANP (®) Aktiv
Aktionen v

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx 10



Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

Erfassen Sie die Angaben der Person.

B Grundinformationen g

Tanja Berger

Foto wahlen Loschen
[-] Benutzerprofil
Profilstatus Aktiv v
Benutzername * tanja.berger@profitools.ch
Passwort* | eeeeeen
Passwort bestatigen™® | ssseenne
E-Mail * tanja.berger@profitools.ch

[=] Angaben zur Person

Anrede * Frau v
Vorname * Tanja
Name Berger

Strasse Privat

PLZ/Wohnort

Telefon Geschaft
Telefon Privat

Telefon Mabile

Firma / Niederlassung * ProfiTools (Musterfirma Q

Firmenadministration . Profitocls Babo

Berechtigungen * Firmenadministration (F)
Administration und Stammdatenverwaltung (A)
Nachwuchsbetreuung (N)
Praxisausbildung (P)
Kurstraining (T)

UK-Leitung in Betrieb (U)

Kommentar

=) E-Mail

@  E-Mail Signatur Deutsch Francais Italiano English

Tanja Berger
Berufshildnerin

pi

Abbrechen I Speichern und Passwort senden I Speichern

Tipp: Geben Sie bei Benutzername, Passwort und E-Mail Geschaft jeweils die E-Mail-Adresse ein.
Damit ist der Name garantiert eindeutig.

Klicken Sie auf Speichern und Passwort senden, um der Person die Login-Angaben per Mail zu
senden.

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx



Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

6. Lizenzen bestellen

Fir die neuen Lernenden kdnnen Sie die Lizenzen im eSHOP von Swissmem Berufsbhildung mit folgen-
dem Link bestellen:

Bestellung Lernmedienpaket Kaufleute

Kauffrau/Kaufmann EFZ

Obligatorisches Lernmedienpaket

Basierend auf die Reform "Kaufleute 2023" besteht das neue

time#klearn

Lernmedienpaket aus folgenden handlungsorientierten Lermmedien:

- Ausbildung=splaner fime2leamn (digital)

- BusinessBasics (digital)

- TopTen (digital)

Meu erhalten Sie mit der Time2learn-Lizenz die Aushildungsmittel

"BusinessBasics” und "TopTen” automatisch als eLearning-Module
freigeschaltet. Die befriebliche Ausbildung baut auf diesen Modulen auf.

gultig ab Lehrbeginn 2023

CHF 495.00 / Stk (Inklusive 8.1 % MwsSt)

In den Warenkorb

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx 12
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7. Lernende verwalten

Stammdaten > Lernende

Klicken Sie auf Neue Person.

Alle Lernenden v Y Weitere Filter w
4 von 4 Lernende KA -
Name 4 Firma / Niederlassung Status Eintrittsjahr
(Zh Moser, Nina ProfiTools (Musterfirma) Aktiv 2023
% Pfister, Sven ProfiTools (Musterfirma) Aktiv 2023
@ Plasson, Chantal ProfiTools (Musterfirma) > zz_Lausanne Aktiv 2022
? Rossi, Lara ProfiTools (Musterfirma) > zz_Lausanne Aktiv 2024

Lernende bearbeiten

Erfassen Sie die Angaben der lernenden Person (siehe Eingabemaske auf den folgenden Seiten).

Tipp: Geben Sie bei Benutzername, Passwort und E-Mail Geschéaft jeweils die E-Mail-Adresse ein.
Damit ist der Name garantiert eindeutig.

Falls Sie die Informationen haben, erfassen Sie den Wabhlpflichtbereich und die Schultage.

Klicken Sie auf Profil senden und speichern, um der lernenden Person die Login-Angaben per Mail zu
senden.

Hinweis zur Lehrvertragsnummer

Wahrend des ersten Semesters wird mit einer automatischen DBLAP Datenabfrage die Lehrvertrags-
nummer eingefligt. Diese Abfrage kann auch manuell durchgefiihrt werden. Anschliessend wechselt der
Status der Lehrvertragsnummer auf «gultig».

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx 13
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B Grundinformationen

Sven Pfister

-l
Foto wahlen Loschen

(=]  Benutzerprofil

Profilstatus Aktiv

Benutzername * sven.pfister@profitools.ch

Passwort *

Passwort bestatigen *

E-Mail * fredi.schneider@bluewin.ch
(=] Angaben zur Person

Anrede * Herr

Vorname * Sven

Name * Pfister

Strasse Privat

PLZ/Wohnort

Geburtsdatum * 13.06.2007

Heimatort

Nationalitat * Schweiz/Liechtenstein

Telefon Geschaft
Telefon Privat

Telefon Mobile

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx
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Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

Lehrbetrieb

Firma / Miederlassung *

Firmenadministration

Verantw. Berufsbildner/-in *

Kanton Lehrfirma *

Ausbildung

Beruf *

Ausbildungsmodell *

Edition *

Leistungszielkatalog *

Wahlpflichtbereich

Option

Sprachregion *

Lehrvertragsnummer

Eintrittsjahr *

ProfiTools (Musterfirma) Q
. Profitools Babo
Barger, Tanja v
Zurich v

ab 2023: Kauffrau/-mann Maschinen-, Elektro- und Metall-l ¥

Berufslehre v
Top v
Bildungszigle 2023 MEM v
a: zweite Fremdsprache v
keine Selektion v
Deutsch v

- Lehrvertragsdaten abfragen

2023 v

Das Eintrittsjahr muss flr KV-Lernende in Abhangigkeit vom zugeordneten Bildungszielkatalog
gewahlt werden. Bei BIVO12-Lernenden (Bildungszielkatalog ab 2012) muss das Eintrittsjahr
zwingend auf 2012 oder spater gesetzt werden,

Eintritt

Austritt

Kommentar

Uberbetriebliche Kurse
UK Region

Klasse
Berufsfachschule

Schultage

Schultage 2024/2025

01.08.2023 ===

31.07.2026 ==

(K-Region ZH/Ostschweiz

Inaktive Lernende 3 (- -)

v Mo "Di | M Do Fr

v Mo 'Di | M | |Do | |Fr | |Keine

Schultage zuletzt gedndert am 11.09.2023

Abbrechen Speichern und Passwort senden Speichern

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx
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Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

8. Vorlagen zu Praxisauftragen
Ausbildung > Praxisauftragsvorlagen
Fir die Bearbeitung der Praxisauftrage steht eine Sammlung von Praxisauftragsvorlagen zur Verfugung.

Praxisauftrage kénnen mit Hinweisen (Konkretisierung) an die betriebliche Situation angepasst werden.
Klicken Sie beim entsprechenden Praxisauftrag auf Bearbeiten.

G P Aufi en und dur
‘ ' Vorwissen aktivieren
Code * 3.03
Praxisauftrag * 3.03 - Auftrag klaren und durchfihren
@ status Aktiv
Sprache * Deutsch
Ausgangslage * In deinem Betrieb Ubergibt man dir taglich neue Auftrage. Einige davon gehoren zu den Standardaufgaben und du

hast bereits Routine darin, diese zu erledigen. Bei grésseren Auftragen oder Spezialauftragen hingegen kommen
neue Informationen und Anforderungen auf dich zu. Eine gute Auftragsklarung ist daher das A und O, um einen
Auftrag erfolgreich zu bearbeiten. Fuhre diesen Praxisauftrag anhand eines konkreten Auftrags im Betrieb sus.

Aufgabenstellung * Teilaufgabe 1: Uberlege dir, was du tun kannst, damit du Auftrage, die du erhaltst, strukturiert entgegennimmst und
gut verstehst.

Teilaufgabe 2: Nimm wahrend der kommenden Arbeitstage mindestens drei Arbeitsauftrage entgegen (2.8, von einer
vorgesetzten Person oder einem Teammitglied). Setze dabei die Technik der Auftragsklarung bewusst ein.

Teilaufgabe 3: Plane, wann und wie du die Auftrage umsetzt. Setze dir klare Ziele und Termine, bis wann du die
Auftrage erledigt hast, und stelle sicher, dass sie nicht einer anderen Aufgabe in die Quere kommen.

Teilaufgabe 4: Setze deine Auftrage um. Organisiere dir dazu die entsprechenden Ressourcen und Hilfsmittel.

Teilaufgabe 5: Dokumentiere und reflektiere dein Vorgehen und deine Ergebnisse. Erganze die Beschraibung mit
Bildern, Fotos, Grafiken, Videos, Ausschnitte von Dokumenten usw.
Fir die Dokumentation des Vorgehens benétigst du 30 - 90 Minuten.

Hinweis zur Losung * Tipp 1: Sprich dich bei Unsicherheiten mit deiner vorgesetzten Person ab.

Tipp 2: Zerlege grossere Aufgaben in kleinere Teilaufgaben. Setze dir auch hier far jede Aufgabe eine Frist, bis wann
du sie erledigen machtest

Organisation

© Konkretisierung

= ©-

Bitte die Checkliste der Abteilung beachten.

Besitzer Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie

Abbrechen speichern

Katalog

Bildungsziele 2023 MEM v
Handlungskompetenzen

- a3-

ische Auftrage und bearbeiten
3.3-1: Kann ich eine vollstandige Auftragsklarung vornehmen?
3.3-2: Bin ich in der Lage, die Umsetzung meiner Auftrage sinnvoll zu planen?

3.3-3: Gehe ich bei der Bearbeitung meiner Aufgaben strukturiert und zielgerichtet vor?

Falls Sie eine Konkretisierung erfasst haben, klicken Sie auf Speichern.

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx 16



Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

9. Arbeitsbereiche verwalten und Praxisauftrage zuordnen

Ausbildung > Arbeitsbereiche

Wahlen Sie Neu.

& Arbeitsbereiche

Manueller Filter aktiv

Arbeitsbereich

Status

5 von 9 Arbeitsbereiche

Arbeitsbereich

ki cEinkauf

ki Finanzen

i Marketing

ki spedition

ls  verkaufund Service
Hinweis

Typ

Abteilung

Abteilung

Abteilung

Abteilung

Abteilung

¥ Y WeitereFilter &

Firma / Niederlassung

ProfiTools (Musterfirma)

Personalisierung

Alle

Firma / Niederlassung

ProfiTools (Musterfirma)
ProfiTools (Musterfirma)
ProfiTools (Musterfirma)
ProfiTools (Musterfirma)

ProfiTools (Musterfirma)

Arbeitsbereiche Arbeitshereichsvorlagen

Q
Zustandig
Zuriicksetzen
S -
Zustandig Status
Michel Sauter Aktiv
Michel Sauter Aktiv
Michel Sauter Aktiv
Michel Sauter Aktiv
Michel Sauter Aktiv

Arbeitsbereiche bearbeiten

Neu

Da die Einsatzplanung der Lernenden je Semester erfolgt, sollen mindestens sechs verschiedene Ar-

beitsbereiche erfasst werden.

Falls eine lernende Person ein ganzes Jahr in der gleichen Abteilung arbeitet, sollen zwei Arbeitsberei-
che erfasst werden (z.B. Einkauf 1 und Einkauf 2).

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx
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Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

Erfassen Sie die Angaben zum Arbeitsbereich. Als zustandige Person wahlen Sie einen Berufshildner
oder eine Praxisausbildnerin. Klicken Sie auf Speichern.

&2 Arbeitsbereiche Neuer Arbeitsbereich

&€ Neuer Arbeitsbereich

Neuer Arbeitsbereich

&  Arbeitsbereichdetails

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx

Firma / Niederlassung * ProfiTools (Musterfirma) v
Typ * Abteilung v
Zustandige Person * I Berger, Tanja v I
Stellvertretung Sauter, Michel v
Bezeichnung * I Personaladministration I

Tatigkeiten (in Stichworten)

Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen
mochten. Unterstitzte Formate: Word, Excel, PowerPoint,
OneNote, PDF, ZIP, PG, PNG, GIF, BMP und TXT. Die maximale
Dateigrisse betragt 30MB.

Anhange

Datei wahlen 010

Bemerkungen

Status Aktiv v

Abbrechen Speichern
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Praxisauftrage zuordnen

Ausbildung > Arbeitsbereiche

& Arbeitsbereiche Arbeitsbereichsvorlagen

Manueller Filter aktiv ¥ ¥ Weitere Filter w Q

Firma / Niederlassung: ProfiTools (Musterfirma) Q

6 von 10 Arbeitsbereiche k2
Arbeitsbereich Typ Firma / Niederlassung Zustandig Status
ki | Einkauf Abteilung ProfiTools (Musterfirma) Michel sauter Aktiv

Wahlen Sie den entsprechenden Arbeitsbereich.

#

8 Einkauf € Arbeitsbereichdetails E
& Arbeitsbereichdetails Va Firma / Niederlassung ProfiTools (Musterfirma)
'/ Praxisauftrage Typ Abteilung
I Leistungsziele (bis Lehrbeginn 2022) 7ustandige Person ﬂ Michel Sauter
£ Einsatze Stellvertretung -
Bezeichnung Einkauf
€ Einkauf "¢ Praxisauftrage E
&2 Arbeitsbereichdetails ya T Weitere Filter w Q

Iff‘; Praxisauftrage Praxisauftrag Leitfragen Handlungskompetenz

Es wurden keine Eintrage gefunden
™ Leistungsziele (bis Lehrbeginn 2022)

Loschen Hinzufugen
B Einsatze
Klicken Sie auf Hinzufligen.
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"¢ Hinzuftgen i
Praxisauftrag Leitfragen Handlungskompetenz
a3 [x]
Semester Sprache Besitzer
v Deutsch v
Code Ausgangslage Aufgabenstellung
Hinweis zur Lésung Organisation Abteilung
v
Zuriicksetzen
| Praxisauftrag Leitfragen | Handlungskompetenz Semester Sprache Besitzer Status Code
203 . Auftraz ki 3.3-1 Bildungsziele 2023 MEM: Maschi Elekt
v 03 - Aultrag Klaren 555 a3 - Kaufméannische Auftrage 1,2,3,4,56 Deutsch aschinen-, FIEIro- tiv 3.03
und durchfithren . und Metallindustrie
3.3-3 entgegennehmen und bearbeiten

Gewahlte Praxisauftrage: 2 Abbrechen

Mit den Feldern im oberen Teil kdnnen Sie die angezeigten Praxisauftrage einschranken resp. nach
bestimmten Praxisauftrdgen suchen.

Klicken Sie bei den gewlnschten Praxisauftragen in das Kastchen und anschliessend ganz unten auf
Hinzufligen.

Hinweis

Fur die Zuordnung der Praxisauftrdge zu den Arbeitsbereichen ist auf der Website von Swissmem
Berufshildung eine Excel-Tabelle als Hilfsmittel verfligbar.
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Die ausgewahlten Praxisauftrage sind nun dem Arbeitsbereich zugewiesen:

€ Einkauf "¢ Praxisauftrage E
&2 Arbeitsbereichdetails Zz Y weitere Filter w Q
2 oo Praxisauftrag Leitfragen Handlungskompetenz
¥ Fraxisaurtrage =
™ Leistungsziele (bis Lehrbeginn 2022) ; # 3.03 - Auftrag klaren 22’; Bildungsziele 2023 MEM:
== und durchfithren 3'3_3 a3 - Kaufmannische Auftrage entgegennehmen und bearb:
EBY Einsatze ”-’-'_J 5
e
| 1.07 - Anfragen von ::;'; Bildungsziele 2023 MEM:
| Lieferanten bearbeiten 1'773 d1 - Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehm
3.10 - 3.10-1 Bifdungsziele 2023 MEM:
Beratungsgesprach mit 3.10-2 d2 - Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oc
Lieferanten fihren 3.10-3 Lieferanten fuhren

Loschen Hinzufugen
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10. Einsatzplanung

Ausbildung > Einsatzplanung

Wahlen Sie Ausbildung und Einsatzplanung.

B Einsatzplanung

Y Weitere Filter w Q
4von 4 Lernende LA -
Name & Firma / Niederlassung Eintrittsjahr
‘2_}" Moser, Nina ProfiTools (Musterfirma) 2023

| g Pfister, Sven ProfiTools (Musterfirma) 2023

Wabhlen Sie die lernende Person.

B FEinsatzplanung: Sven Pfister S
Alle v | Y Weitere Filter w Q
Lerneinheit Typ Zustandig Von & Bis Status

Neue Lerneinheit

Klicken Sie auf Neue Lerneinheit.

Neue Lerneinheit

Typ * Abteilung v

Abbrechen Auswahlen

Selektieren Sie den Typ Abteilung und klicken Sie auf Auswahlen.

B Neue Lerneinheit

Typ * Abteilung

Firma / Niederlassung * ProfiTools (Musterfirma) v
Arbeitsbereich * Einkauf v
Von * 01.02.2024 ;
Bis * 31.07.2024 )

Bemerkungen

Abbrechen Speichern

Waéhlen Sie den Arbeitsbereich und erfassen Sie den Beginn und das Ende des Einsatzes. In Regel
entspricht dies dem Semester der Berufsfachschule. Klicken Sie auf Speichern.
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Praxisauftrage auswahlen

Ausbildung > Einsatzplanung

B Einsatzplanung: Sven Pfister

Manueller Filter aktiv v Y Weitere Filter w Q
Typ: Abteilung @
Lerneinheit Typ Zustandig Von & Status
8 Administration (archivé) Abteilung Michel Sauter, Marco Pozzi 01.08.2023 31.01.2024 | [ [ |
& | Einkauf Abteilung Michel Sauter 01.02.2024 31.07.2024
Loschen Neue Lerneinheit
Klicken Sie auf die Lerneinheit.
€ Einkauf =
Typ Abteilung

Firma / Niederlassung

Arbeitsbereich Einkauf

Zustandige Person

Stellvertretung -

ProfiTools (Musterfirma)

i) Michel Sauter

Tatigkeiten -

Anhange -

Von Donnerstag, 1. Februar 2024
Bis Mittwoch, 31. Juli 2024

Bemerkungen -

[=) Praxisauftrage

Neuen Praxisauftrag
rten

Lerneinheit personalisieren

Bearbeiten

Termine in Kalender Gbernehmen

Fahren Sie mit der Maus Uber das Feld Neuen Praxisauftrag starten (zuweisen)

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx
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(=] Praxisauftrage

Neuen Praxisauftrag
starten

Vorlagen Praxisauftrage

@

]
. ! :
——

3.03 - Auftrag klaren und
durchfiihren

2024 Svi

i .-. ?ti’

1.07 - Anfragen von
Lieferanten bearbeiten

nine in Kalender tbernehmen

3.10 - Beratungsgesprach mit
Lieferanten fiihren

Mehrere gleichzeitig starten

Klicken Sie auf Mehrere gleichzeitig starten (zuweisen).

"$ Praxisauftrage auswahlen

Praxisauftrag Leitfragen

Semester

Anzahl Zuweisungen

Code

Ausgangslage

Hinweis zur Losung

Organisation

Einsatze Filter

3 von 3 Vorlagen

' | Praxisauftrag Leitfragen Handlungskompetenz Semester
3.03 - Auftrag ki3 q 3.3-1 Bildungsziele 2023 MEM:
.03 - Auftrag kldren uni
b . & 332 a3 - Kaufmannische Auftrage 1.2,3,4,5.6
durchfihren
333 entgegennehmen und bearbeiten
1.07 - Anf 1.741 Bildungsziele 2023 MEM:
b :07 - Anfragen von 1.7-2 d1 - Anliegen von Kunden oder 1,2,3,4,5.6
Lieferanten bearbeiten )
1.7-3 Lieferanten entgegennehmen
Bildungsziele 2023 MEM:
3.10 - Beratungsgesprach 3.10-1 d2 - Informations- und
d - - 3.10-2 ) 5 1,.2,3,456
mit Lieferanten fuhren 3103 Beratungsgesprache mit Kunden oder
Lieferanten fiihren

Gewadhlte Praxisauftrage: 3

Handlungskompetenz

Besitzer

Aufgabenstellung

Abteilung
v
Zuricksetzen
3
Anzahl
Sprache Besitzer .
Zuweisungen
Maschinen-,
Deutsch Elektro- und 10

Metallindustrie

Maschinen-,
Deutsch Elektro- und 1

Metallindustrie

Maschinen-,
Deutsch Elektro- und 1

Metallindustrie

Abbrechen

Weiter = |I

Klicken Sie links auf die Kastchen und anschliessend auf Weiter.

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx
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B Praxisauftrige zuweisen 0 =

Sie sind dabei 3 Praxisauftrage an Sven Pfister zuzuweisen. Sind Sie sicher?

Abbrechen Praxisauftrage zuweisen

Klicken Sie auf Praxisauftrage zuweisen.
Damit sind die Praxisauftrage fur diese Einsatzplanung zugewiesen:

(=) Praxisauftrage

5

"v-

iul/[

B My =z : i / Neuen Praxisauftrag
—— 1 starten
3.03 - Auftrag klaren und 1.07 - Anfragen von 3.10 - Beratungsgesprach mit
durchfiihren Lieferanten bearbeiten Lieferanten fiihren
Selbsteinschatzung fertig: - Selbsteinschatzung fertig: - Selbsteinschatzung fertig: -
Bearbeitet am: - Bearbeitet am: - Bearbeitet am: -
Lerneinheit personalisieren Termine in Kalender Gbernehmen

Die Termine wann ein bestimmter Praxisauftrag wahrend des Semesters durchgefiihrt wird, werden
durch die Praxisbildnerin / den Praxisbildner festgelegt.

11. Praxisauftrage durchfihren

Ausbildung > Einsatzplanung

B Einsatzplanung

Y Weitere Filter w Q
4von 4 Lernende KA . )
Name & Firma / Niederlassung Eintrittsjahr
EZ}, Moser, Nina ProfiTools (Musterfirma) 2023
%I Pfister, Sven I ProfiTools (Musterfirma) 2023

Wabhlen Sie die lernende Person.

# Einsatzplanung: Sven Pfister

Manueller Filter aktiv v T Weitere Filter w Q

Typ: Abteilung €

Lerneinheit Typ Zustandig Von & Bis Status
£ Administration (archivé) Abteilung Michel Sauter, Marco Pozzi  01.08.2023 31.01.2024 -
=2 I Einkauf I Abteilung Michel Sauter 01.02.2024 31.07.2024
Loschen Neue Lerneinheit

Wahlen Sie die Lerneinheit.
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=)

Praxisauftrage

il

W' == 5l : Neuen Praxisauftrag
3.03 - Auftrag kldren und 1.07 - Anfragen von 3.10 - Beratungsgesprach mit
durchfiihren Lieferanten bearbeiten Lieferanten fiihren
- Selbsteinschatzung fertig: - ) Selbsteinschatzung fertig: - ) Selbsteinschatzung fertig: -
Bearbeitet am: - ./ Bearbeitet am: - ./ Bearbeitet am: -

Klicken Sie auf den Praxisauftrag, der nun durch die lernende Person durchgefiihrt werden soll.

Lerneinheit personalisieren Termine in Kalender ibernehmen

"Y' Praxisauftrage: 3.03 - Auftrag kldren und durchfiihren =
In deinem Betrieb Ubergibt man dir taglich neue Auftrage. Einige davon gehdren zu den
Standardaufgaben und du hast bereits Routine darin, diese zu erledigen. Bei grosseren Auftragen oder
Spezialauftragen hingegen kommen neue Informationen und Anforderungen auf dich zu. Eine gute
Auftragsklarung ist daher das A und O, um einen Auftrag erfolgreich zu bearbeiten. Fihre diesen
Pravicaiiffrac anhand sinac knnkraten Aiiffrace im Ratrieh a11c -

» Umsetzung Selbsteinsch'atzungii ‘ 7 Fremdeinschatzung

e

J Pww < )

Status Vorbereiten

ung I ' Vorwissen aktivieren ‘

dokumentieren Handlungskompetenzen Handlungskompetenzen

Lernende Person g Sven Pfister
Praxisauftrag 3.03 - Auftrag klaren und durchfihren
Ausgangslage In deinem Betrieb Ubergibt man dir taglich neue Auftrage. Einige davon gehodren zu den Standardaufgaben und du

hast bereits Routine darin, diese zu erledigen. Bei grosseren Auftragen oder Spezialauftragen hingegen kommen
neue Informationen und Anforderungen auf dich zu. Eine gute Auftragsklarung ist daher das A und O, um einen
Auftrag erfolgreich zu bearbeiten. Fiihre diesen Praxisauftrag anhand eines konkreten Auftrags im Betrieb aus.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1: Uberlege dir, was du tun kannst, damit du Auftrage, die du erhaltst, strukturiert entgegennimmst und

gut verstehst.

Teilaufgabe 2: Nimm wahrend der kommenden Arbeitstage mindestens drei Arbeitsauftrage entgegen (z.B. von einer
vorgesetzten Person oder einem Teammitglied). Setze dabei die Technik der Auftragsklarung bewusst ein.

Teilaufgabe 3: Plane, wann und wie du die Auftrage umsetzt. Setze dir klare Ziele und Termine, bis wann du die
Auftrage erledigt hast, und stelle sicher, dass sie nicht einer anderen Aufgabe in die Quere kommen.

Teilaufgabe 4: Setze deine Auftréage um. Organisiere dir dazu die entsprechenden Ressourcen und Hilfsmittel.

Teilaufgabe 5: Dokumentiere und reflektiere dein Vorgehen und deine Ergebnisse. Erganze die Beschreibung mit
Bildern, Fotos, Grafiken, Videos, Ausschnitte von Dokumenten usw.
Far die Dokumentation des Vorgehens benétigst du 30 - 90 Minuten.

Hinweis zur Loésung Tipp 1: Sprich dich bei Unsicherheiten mit deiner vorgesetzten Person ab.

Tipp 2: Zerlege grossere Aufgaben in kleinere Teilaufgaben. Setze dir auch hier fur jede Aufgabe eine Frist, bis wann
du sie erledigen mochtest.

Organisation -

Konkretisierung Bitte die Checkliste der Abteilung beachten.

!

W' 5%

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx
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Zuweisung

Zugewiesen am Freitag. 19. April 2024
Zugewiesen durch i} Michel Sauter
Semester 2

Dokumentation abgeschlossen -
Selbsteinschatzung fertig -
Besprechungstermin -
Zustandige Person i} Michel Sauter
Stellvertretung -

Arbeitsbereich Einkauf

Bearbeiten

Katalog Bildungsziele 2023 MEM
Handlungskompetenzen

[=]  a3-Kaufmannische Auftrage entgegennehmen und bearbeiten
3.3-1: Kann ich eine vollstandige Auftragsklarung vornehmen?
3.3-2: Binich in der Lage, die Umsetzung meiner Auftrage sinnvoll zu planen?

3.3-3: Gehe ich bei der Bearbeitung meiner Aufgaben strukturiert und zielgerichtet vor?

Vorbereitung abschliessen

Klicken Sie auf Bearbeiten.

Zuweisung

Zugewiesen am Freitag, 19. April 2024

Zugewiesen durch i} Michel Sauter

Semester 2 v

Dokumentation abgeschlossen | 15.05.2024 2=

Selbsteinschatzung fertig 15.05.2024 s

Besprechungstermin 22.05.2024 ;

Zustandige Person * Sauter, Michel v

Stellvertretung Berger, Tanja v

Arbeitsbereich Einkauf v
Abbrechen Speichern Speichern und Vorbereitung abschliessen

Erfassen Sie die Termine, bis wann die Dokumentation und die Selbsteinschatzung fertiggestellt sein
sollen. Setzen Sie den Besprechungstermin einige Tagen spater an. Wahlen Sie die zustandige Praxis-
bildnerin oder den zustandigen Praxisbildner und allenfalls eine/n Stellvertreter/in. Klicken Sie auf
Speichern und Vorbereitung abschliessen. Der Praxisauftrag ist nun im Status «In Arbeit». Nun kann
die lernende Person diesen Praxisauftrag bearbeiten und dokumentieren.
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12. Praxisauftrag bewerten und abschliessen

Nachdem die lernende Person einen Praxisauftrag bearbeitet, dokumentiert und eingereicht hat, erhalt
der oder die zusténdige Praxisbildner/in automatisch eine Mitteilung per E-Mail. Zudem wird im Cockpit
(Startseite) der eingereichte Praxisauftrag mit dem blauen Symbol angezeigt:

COCKPIT | STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v KURSE v LERNDOKUMENTATION v 0
[(H Cockpit :
@ Reform «Kaufleute 2023» g Sven Pfister E;f Lara Rossi
4 Die Reform im Oberblick Titel Status Titel Status
Schulnoten L L[ [] Schulnoten EEEEEE
~»  Umsetzung in der Branche MEM-Industrie
Praxisauftrag | (1 [ Praxisauftrag | 1 [ |
20 23
Handlungskomp. Handlungskomp.
. I 1 I 12
& Home Office
<& Home Office - von zu Hause aus arbeiten?
"$ Praxisauftrage Aktivitaten (ab Lehrbeginn 2023)
Lernende Person Titel Status Anderungsdatum
] 5 2 R i
& Meine Links g Pfister, Sven 3}?‘3 dﬁ:’;;ﬁ]ﬁgiﬁ" + Eingereicht 20.04.2024

~ timeZlearn Website . )
Zur Ubersicht der Praxisauftrage

Klicken Sie auf den entsprechenden Praxisauftrag.

Klicken Sie auf die mittlere Lasche Umsetzung dokumentieren und kontrollieren Sie die Dokumentati-
on des Praxisauftrags.

B

Selbsteinschatzung Fremdeinschatzung
Handlungskompetenzen

Aufgabenstellung ‘ ' Vorwissen aktivieren

Handlungskompetenzen

Auftrage mit Checklisten priifen

Bei neuen Auftragen prufe ich anhand einer personlichen Checkliste, ob ich allen
notwendigen Informationen erhalten habe. Dazu gehéren folgende Punkte:

Auftragsbeschreibung
Auftraggeber/in

Lieferart (z.B. Dokument)
Liefertermin
Informationsquellen
Ansprechpersonen
Zeitlicher Aufwand
Budget

Spezielle Hinweise
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Klicken Sie auf die Lasche Selbsteinschatzung Handlungskompetenzen und begutachten Sie, wie
sich die lernende Person selber eingeschatzt hat.

[ Aufgabenstellung ‘ ‘ e i & SR T ‘ Umsetzung , 5

Fremdeinschatzung
dokumentieren

Handlungskompetenzen

3.3-1: Kann ich eine vollstiandige Auftragsklarung vornehmen?

* |ch hole mir die notwendigen Informationen, die ich far die Umsetzung brauche, selbststandig ein oder frage direkt beim Auftraggeber nach.
* |ch verstehe die Hintergrinde und Zusammenhange einer Aufgabe.

* |ch informiere sich Gber die zur Verfigung stehenden Hilfsmittel und Ressourcen.

* |ch recherchiere und frage nach, bis mir die eigentliche Aufgabe klar und verstandlich ist.

* Ich halte die Ergebnisse der Auftragsklarung systematisch fest.

Sven Pfister schwach (6\ -K‘I\r '(é-\l stark
s s NS

2. Semester, 20.04.2024 08:26 Uhr

Das gelingt mir in der Praxis schon gut:

Dank meiner Checkliste kann ich alle zu einem Auftrag notwendigen Informationen Gbersichtlich zusammenstellen. Dadurch muss
ich bei der Ausfihrung des Auftrags viel seltener nachfragen.

Hier sehe ich noch Verbesserungsbedarf:

Klicken Sie auf die Lasche Fremdeinschatzung Handlungskompetenzen und neue Einschatzung.

Erfassen Sie Fremdeinschatzung aus lhrer Sicht als Praxisbildner/in. Setzen Sie in der Skala die Punk-
tebewertung und erfassen Sie im Textfeld eine aussagekraftige Begrindung.

B Neue Einschatzung ]

a3 - Kaufmannische Auftrage entgegennehmen und bearbeiten

3.3-1: Kann die lernende Person eine vollstandige Auftragskldrung vornehmen?

Halt sich die notwendigen Informationen, die sie fir die Umsetzung braucht, selbststandig
ein oder fragt direkt beim Auftraggeber nach.

Versteht die Hintergrinde und Zusammenhange einer Aufgabe.

Informiert sich Gber die zur Verfugung stehenden Hilfsmittel und Ressourcen.

* Recherchiert und fragt nach, bis ihr die eigentliche Aufgabe klar und verstandlich ist.

Halt die Ergebnisse der Auftragsklarung systematisch fest.

Semester Semester 2 v
N SN N

schwach ({ 0 H 1 } o { 3 ) stark Ohne Bewertung
R Y S -

Das gelingt ihr/ihm in der Praxis schon gut:

Dank seiner Checkliste kann er alle zu einem Auftrag notwendigen Informationen
ubersichtlich zusammenstellen. Dadurch muss er bei der Ausfuhrung des Auftrags viel
seltener nachfragen.

Hier sehe ich noch Verbesserungsbedarf:
Achte darauf, dass du beim Ausfiihren eines Auftrags nicht durch andere Arbeiten abgelenkt
wirst.

@ Die Einschatzung ist sofort nach dem Speichern sichtbar.

Abbrechen Speichern

Klicken Sie auf Speichern.
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3.3-3: Geht die lernende Person bei der Bearbeitung seiner/ihrer Aufgaben strukturiert und zielgerichtet vor?

* Halt sich bei der Umsetzung an die Vorgaben und Erwartungen des Auftraggebers.

* Holt sich frihzeitig Hilfe bzw. Rat bei Unklarheiten oder allfalligen Terminkollisionen.

* st anpassungsfahig und reagiert bei unvorhergesehenen Anderungen flexibel.

* Investiert gentigend Zeit in die Selbstkontrolle, bevor sie das Ergebnis dem Auftraggeber abgibt.

* Ubergibt das Resultat in der gewiinschten Qualitat und dem gewiinschten Format an den Auftraggeber.

Einschatzung von Michel Sauter schwach -f{-]-\‘\ -/‘-I-\‘\ o -/é-\l stark .
S NS ./ 'd

=]

2. Semester, 20.04.2024 08:32 Uhr

Das gelingt ihr/ihm in der Praxis schon gut:
Muss sich noch besser auf die Tatigkeit konzentrieren, damit er weniger abgelenkt wird.

Hier sehe ich noch Verbesserungsbedarf:
Achte darauf, dass du beim Ausfuhren eines Auftrags nicht durch andere Arbeiten abgelenkt wirst.

Neue Einschatzung

I Zur Nacharbeit 6ffnen Abschliessen I

Bei Bedarf kdnnen Sie spater die Fremdeinschatzung anpassen indem Sie auf das Symbol Schreibstift
klicken. Zudem kénnen Sie spater eine weitere Fremdeinschatzung erfassen (Neue Einschatzung).

Falls Sie die Dokumentation des Praxisauftrags als ungeniigend erachten, klicken Sie auf Zur Nachar-
beit 6ffnen. Nachher kann der Praxisauftrag durch die lernende Person nochmals bearbeitet werden.

Falls Sie die Dokumentation des Praxisauftrags als gentigend erachten, klicken Sie auf Abschliessen.
Nachher kann der Praxisauftrag durch die lernende Person nicht mehr bearbeitet werden. Der Status
des Praxisauftrags wird auf Erledigt resp. abgeschlossen gesetzt.

Die lernende Person erhélt automatisch eine Mitteilung per E-Mail Uber die Statusanderung des Praxis-
auftrags.

Im Cockpit wird der Praxisauftrag nun mit dem Status Abgeschlossen angezeigt:

"¢ Praxisauftrage Aktivitaten (ab Lehrb
Lernende Person Titel Status Anderungsdatum
3.03 - Auftrag klaren
C‘_ Pfister, Sven “g Abgeschlossen 20.04.2024
3 und durchfihren

Zur Ubersicht der Praxisauftrage
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Ein abgeschlossener Praxisauftrag kann durch den Berufshildner wieder in den Status
Zuruck auf Eingereicht gesetzt werden.

3.3-3: Geht die lernende Person bei der Bearbeitung seiner/ihrer Aufgaben strukturiert und zielgerichtet vor?

Hélt sich bei der Umsetzung an die Vorgaben und Erwartungen des Auftraggebers.

Holt sich fruhzeitig Hilfe bzw. Rat bei Unklarheiten oder allfalligen Terminkollisionen.

Ist anpassungsfahig und reagiert bei unvorhergesehenen Anderungen flexibel.

Investiert gentgend Zeit in die Selbstkontrolle, bevor sie das Ergebnis dem Auftraggeber abgibt.
Ubergibt das Resultat in der gewtinschten Qualitat und dem gewlnschten Format an den Auftraggeber.

Einschitzung von Michel Sauter schwach .I/a\} "/:H o .'/éj stark
R N S/
2. Semester, 20.04.2024 08:32 Uhr

Das gelingt ihr/ihm in der Praxis schon gut:
Muss sich noch besser auf die Tatigkeit konzentrieren, damit er weniger abgelenkt wird.

Hier sehe ich noch Verbesserungsbedarf:
Achte darauf, dass du beim Ausfuhren eines Auftrags nicht durch andere Arbeiten abgelenkt wirst.

Zurtick auf Eingereicht

Anschliessend kann der Praxisauftrag nochmals bewertet oder der lernenden Person zur Nacharbeit
zurlickgewiesen werden.

13. Uberblick der Praxisauftrage

Lerndokumentation > Handlungskompetenzen/Praxisauftrage

Eine Zusammenfassung des Status der Praxisauftrage sowie der Selbst- und Fremdeinschatzungen
wird angezeigt.

B Handlungskompetenzen / Praxisauftrage (ab Lehrbeginn 2023)

T Weitere Filter w

3von 3 Lernende L -
- ’ e Status -
Name & Firma / Niederlassung Eintrittsjahr Einschatzung HK
Praxisauftrage
‘:_}J' Moser, Nina ProfiTools (Musterfirma) 2023 L] Fremd )
20
% Pfister, Sven ProfiTools (Musterfirma) 2023 L i d 1
Fremd I >.

Wahlen Sie die lernende Person.
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COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v KURSE LERNDOKUMENTATION v _

F) Handlungskompetenzen / Pr x Sven Pfiste

& Handlungskompetenzen / Praxisauftrage (ab Lehr... v Praxisauftrage :

Ganze Lehrdauer Aktuell (Semester/Einsatze)
v
S mm 20
i " 4
31 von 72 Praxisauftragen Feomd 21
9 von 28 Handlungskompetenzen 14 von 204 Leitfragen
Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen
(& ]
W o o o )
a1: Kaufméannische ”{ "// ”’/ W,' /é ”4 ’Irl ”l ”I/ ”/r ”‘
i ax im a3: Kaufmannische Auftrage a4: Als selbstverantwortliche a5: Politische Themen und
aberpriifen und kaufménnischen Bereich entgegennehmen und Person in der in im
weiterentwickeln aufbauen und nutzen bearbeiten handeln Handeln einbeziehen
20 - 22 S S
Fremd I 1.5 Fremd - Fremd I 2.1 Fremd - Fremd -

Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld

; \ §
w7 él@ [ Q M\O b4: Kaufmannische

b1: In unterschiedlichen Teams

2ur Bearbeitung 5 it/ 3 .
kaufménnischer Auftrage b2: Schnittstellen in b3: In wirtschaftlichen bs:
und I i und Teilproj
kommunizieren koordinieren mitdiskutieren bearbeiten mitgestalten
15 - 27 - -
Fremd D 1.8 Fremd - Fremd D27  Fremd - Fremd -

Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen

R | 1 {
c1: Aufgaben und Ressourcen I (’5! ‘ ﬁJ

im kaufmannischen c2: Kaufménnische c3: Betriebliche Prozesse c4: Marketing- und

Arbeitsbereich planen, L i (=3
ini und optimi und und umsetzen betreuen und kontrollieren

25

Fremd - Fremd - Fremd - Fremd - Fremd D 2.0

c6: Aufgaben im finanziellen
Rechnungswesen bearbeiten
(Option «Finanzen»)

Fremd -

Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen

d5: Anspruchsvolle Beratungs-,

v i i ) | y
1 L ',' k“ 5\‘ (;3 TG 4 4 x:xunf:lu‘:;smaﬂonen mit

d2: Informations- und d3: Verkaufs- und Al Kunden oder Lieferanten in
mit mit ¥ 8 der Landessprache gestalten
d1: Anliegen von Kunden oder Kunden oder Lieferanten Kunden oder Li d4: mit Kunden (Option «Kommunikation in
Lieferanten entgegennehmen fiihren fihren oder Lieferanten pflegen der Landessprache»)
Fremd - Fremd - Fremd - Fremd - Fremd -
d6: Anspruchsvolle Beratungs-,
Verkaufs- und
Verhandlungssituationen mit
Kunden oder Lieferanten in
der Fremdsprache gestalten
(Option «Kommunikation in
der Fremdsprache»)
Fremd -
von Technologien der Ar
e2: Informationen im e3: Markt- und e5: Technologien im
e1: Applikationen im wirtschaftlichen und betriebsbezogene Statistiken kaufmannischen Bereich
hen Bereich ischen Bereich und Daten auswerten und e4: Betriebsbezogene Inhalte einrichten und betreuen
anwenden recherchieren und auswerten aufbereiten multimedial aufbereiten (Option «Technologie»)
Fremd - Fremd - Fremd - Fremd - Fremd -

e6: Grosse Datenmengen im
Unternehmen
auftragsbezogen auswerten
(Option «Technologie»)

Fremd A
Bei jeder Handlungskompetenz werden die zugewiesenen und erledigten Praxisauftrdge mit einem Bild

markiert.
Hinweis: Die Handlungskompetenzen a4 und a5 werden nur in der Berufsfachschule behandelt.
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Klicken Sie auf eine Handlungskompetenz und es werden die Praxisauftrage angezeigt.

b Handlungskompetenzen / Pr & Sven Pfister a1 Kaufmannische Kompete

B Handlungskompetenzen / Praxisauftrage (ab Lehrbeginn 2023)

al. Kaufmannische Kompetenzentwicklung tiberprifen und weiterentwickeln

) . ) o _ o Praxisauftrage Einschatzung HK
Die Kaufleute informieren sich Gber Entwicklungsmoglichkeiten in
ihrem Berufsfeld. Sie nehmen regelmassig eine persénliche Nicht zugewiesen: 1 20
standortbestimmung vor und legen in Absprache mit der Vorbereiten: 0 Fremd I 1.5
vorgesetzten Person Massnahmen zur Weiterentwicklung ihrer B InArbeit: 0
beruflichen Kompetenzen fest. B Eingereicht: 0

B Nacharbeit: 0
B Abgeschlossen: 1

[=]  Praxisauftrage

———

\ e Neuen Praxisauftrag

starten
2,01 - SMARTe Ziele setzen

und Massnahmen ableiten

v Selbsteinschatzung fertig:
13.12.2023
Bearbeitet am: 23.01.2024
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14. Uberbetriebliche Kurse

Kurse > Uberbetriebliche Kurse

Waéhlen Sie die von lhnen betreute lernende Person aus, um die Kursdetails anzuzeigen.

Uberbetriebliche Kurse

@' Moser, Nina
al Pfister, Sven

Y Weitere Filter w

4von 4 Lernende

Name &

15. Lernmedien

Kurse > Meine Lernmedien

Firma / Niederlassung

ProfiTools (Musterfirma)

I ProfiTools (Musterfirma)

Q
KA -
Eintrittsjahr Anzahl
2023 2
2023 2

£2 Meine Lernmedien
(=) Lernthemen

KA2023-1 Grundlagendokumente

Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie

KA2023-301 Selbsttest Branche
und Unternehmen
Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie

KA2023-2 Einfuhrung in die Lehre

Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie

KA2023-302 BusinessBasics
Selbsttest Marketing

Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie

KA2023-3 BusinessBasics

Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie

KA2023-303 BusinessBasics
Selbsttest Auftragsabwicklung

Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie

Mehr anzeigen

Hier haben Sie einen Uberblick tiber die Lernmedien und kénnen diese selber 6ffnen und bearbeiten.
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16. Schulnoten tUberwachen

Qualifikation > Noten Berufsfachschule

Die Noten der Berufsfachschule werden durch die lernende Person in time2learn erfasst.

i Noten Berufsfachschule

Als Standardeinstellung konnen die Schulnoten von der verantw. Berufsbildnerin oder vom verantw. Berufsbildner und den Administratoren oder

Administratorinnen eingesehen werden.

Uber ihr Profil kdnnen Lernende auch dem oder der aktuellen Praxisbildner/-in Einsicht in ihre Schulnoten gewahren. Mehr Details entnehmen Sie

bitte dem Handbuch.
T Weitere Filter w
4von 4 Lernende

Name & Firma / Niederlassung

‘:}) Moser. Nina
% Pfister, Sven

Wahlen Sie die lernende Person.

B Noten Berufsfachschule: Sven Pfister

(=] Semester1

Fach Art

HKB A: Handeln in agilen Arbeits- und
Qrganisationsformen

HKB B: Interagieren in einem vernetzten
Arbeitsumfeld

ProfiTools (Musterfirma)

ProfiTools (Musterfirma)

Pflichtfach

Pflichtfach

Q

Eintrittsjahr
2023 -

2023 18.10.2023

Prifungsnoten

52 1 a4 ] 35 ]
{29 L a2 152 ]

Es wird automatisch der provisorische Durchschnitt der Noten berechnet.
Falls der Durchschnitt zwischen 4.0 und 4.5 liegt, wird das Feld orange hinterlegt.
Falls der Durchschnitt unter 4.0 liegt, wird das Feld rot hinterlegt.

Letzter Eintrag

Noten

Prov.
Durchschnitt

(5]
@

KA -

Berufsfachschule

Semester-
Note

Mit den Zusatzfunktionen (Aktions-Meni) kdnnen Sie die Schulnoten als Excel-Datei exportieren.

:  Funktionen

Ei schulnoten exportieren
TJ  Seite drucken

¥:  Zu Favoriten hinzufigen
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17. Semesterqualifikation
Qualifikation > Semesterqualifikation

Die Semesterqualifikation besteht aus zwei Teilen:

- Betrieblicher Kompetenznachweis (Erfahrungsnote)
- Bildungsbericht

Schritt 1: Semesterqualifikation vorbereiten

Bl Semesterqualifikation (ab Lehrbeginn 2023) =
Y Weitere Filter w
3 von 3 Lernende R -
Name & Firma / Niederlassung Eintrittsjahr Semester

(:h Moser, Nina ProfiTools (Musterfirma) 2023

% Pfister, Sven ProfiTools (Musterfirma) 2023

Wabhlen Sie die lernende Person, fir die Sie eine Semesterqualifikation vorbereiten wollen.

B Semesterqualifikation: Sven Pfister :
Semester Zustandige Person Besprechungsdatum Status
Semester 1 Michel Sauter 18.01.2024 Visiert
Semester 2 Marco Pozzi 07.02.2024 Offen
Semester 3 Offen

Klicken Sie auf das Semester, flr welches Sie die Semesterqualifikation vorbereiten wollen.

B Semesterqualifikation Bi Details: Sven Pfister, 2. Semester
b SrU 0 one Lernende Person g Sven Pfister
“\'} Praxisauftrage Semester * 2
F  Kompetenzraster Praxisbildner/-in * Sauter, Michel v
[ Gesprache /Notizen Stellvertretung Berger, Tanja v
B Bildungsbericht / Kompetenznachweis @ Lehrbetrieb

Besprechungsdatum 07.02.2024 =]

O status* Offen

Besprochen von -

Visiert durch -

Abbrechen Ispe\(hern und Vorbereitung abschliessen I Speichern

Erfassen Sie das Besprechungsdatum gegen Ende des Semesters.

Falls das Feld Lehrbetrieb leer bleibt, wird die Bezeichnung des Lehrbetriebs von den Stammdaten

Ubernommen. Klicken Sie auf Speichern und auf Beobachten setzen.

Hinweis: Bereiten Sie die Semesterqualifikation bereits friilh im Semester vor. So kénnen Sie bereits

wahrend des Semesters einzelne Eintrage erfassen. Zudem kann auch die lernende Person Eintrage

zur erhaltenen Ausbildung im Betrieb erfassen.
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Schritt 2: Semesterqualifikation erfassen
Fur die Semesterqualifikation stehen lhnen folgende Informationen zur Verfligung:
e die wahrend des Semesters dokumentierten Praxisauftrage

e das Kompetenzraster mit den Selbst- und Fremdeinschétzungen
o allfallige Notizen

Semesterqualifikation B Details: Sven Pfister, 2. Semester =
';. Grundinformationen Lernende Person g Sven Pfister
"%/ Praxisauftrage Semester 2
Bl Kompetenzraster Praxisbildner/-in i} Michel sauter
[=.  Gesprache/Notizen

Stellvertretung e Tanja Berger

Bildungsbericht / Kompetenznachweis
& P © Lehrbetrieb

Besprechungsdatum Mittwoch, 7. Februar 2024
@ staws Beobachten
Besprochen von -
Visiert durch -

Status auf Offen zuriicksetzen

Klicken Sie auf Praxisauftrage, um die in diesem Semester durchgeflhrten Praxisauftrage anzuzeigen.

Semesterqualifikation 'Y Praxisauftrage: Sven Pfister, 2. Semester :
Grundinformationen
I(. -
B Kompetenzraster
. Gesprache/Notizen 3.03 - Auftrag kldren und 2.01 - SMARTe Ziele setzen
durchfiihren und Massnahmen ableiten
Bl  Bildungsbericht / Kompetenznachweis 97 Selbsteinschatzung fertig: s, Selbsteinschatzung fertig:
%7 15.05.2024 vy 13122023
Bearbeitet am: 20.04.2024 Bearbeitet am: 23.01.2024

Klicken Sie auf Kompetenzraster, um die in diesem Semester erfassten Einschatzungen anzuzeigen.
Bei Bedarf kbnnen Sie eine zusatzliche Fremdeinschétzung erfassen.
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B Semesterqualifikation B Kompetenzraster: Sven Pfister, 2. Semester

2.1-1: Ist die lernende Person in der Lage, selbststindig Ziele zu setzen und notwendige
Massnahmen abzuleiten?

Grundinformationen

Praxisauftrage * Setzt spezifische, messbare, erreichbare, realistische und terminierte Ziele auf Basis der

Arbeitsdokumentation und -reflexion.
* Leitet von den gesetzten Zielen sinnvolle Massnahmen ab und bemiiht sich um die

8

Kompetenzraster

Umsetzung.
* Holt von der vorgesetzten Person proaktiv eine Rickmeldung auf die eigenen Ziele ein.

w

Gesprache / Notizen

i Bildungshericht / Kompetenznachweis Einschatzung von Marco Pozzi schwach @ @ e @ stark

2. Semester, 23.01.2024 14:25 Uhr
Praxisauftrag: 2.01 - SMARTe Ziele setzen und Massnahmen ableiten

Das gelingt ihr/ihm in der Praxis schon gut:

Hier sehe ich noch Verbesserungsbedarf:

Sven Pfister schwach @— —(é)—(@ stark

2. Semester, 23.01.2024 14:05 Uhr
Praxisauftrag: 2.01 - SMARTe Ziele setzen und Massnahmen ableiten

Das gelingt mir in der Praxis schon gut:

Es kénnen auch Notizen erfasst oder Dokumente hochgeladen werden.

Semesterqualifikation B. Gesprache / Notizen: Sven Pfister

Planen Sie hier Ihre Zwischen- und Abschlussgesprache. Zudem kdnnen Sie eigene Beobachtungen

';. Details
erfassen. Wahlen Sie, wer Einsichtin lhre Eintrage erhalt.

1 -
@ Praxisauftrage Den Gesprachsleitfaden finden Sie hier: Gesprachsleitfaden

Kompetenzraster
H P 1von 1 E-Dossier %
Ee Gesprache / Notizen Datum Titel & Ersteller Anderungsdatum
g Bildungsbericht / Kompetenznachweis 24.05.2023 Besprechung vom 24.05.2023  Sauter, Michel 24.05.2023

Loschen Neu

Freigaben

@ sichibarkeit m Nein: Prlvﬂat, nur fur mich smhtpar
Ja: auch fur andere Personen sichthar
Praxishildner Berger, Tanja v
Stellvertreter Pozzi, Marco v

Erweiterte Sichtbarkeit Nein | Eintrag fur lernende Person auch sichtbar

Eintrag allen Praxisbildnern aus der gleichen

Nein .
Firmenstruktur anzeigen

Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen méchten. Unterstitzte Formate: Word,
Excel, PowerPoint, OneNote, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF, BMP und TXT. Die maximale Dateigrosse betragt
30MEB.

Anhang Datei wahlen 01

Bei jedem Eintrag oder Dokument kann individuell festgelegt werde, welche Personen Zugriff haben
darfen.
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Reiter 1: Betrieblicher Kompetenznachweis

Erfassen Sie beim betrieblichen Kompetenznachweise bei jedem der funf Kriterien die Punkte und eine
aussagekraftige Begriindung. Aufgrund der erreichten Punktzahl wird automatisch die Note des betrieb-
lichen Kompetenznachweises (= betriebliche Erfahrungsnote) berechnet.

Zielsetzungen,
Massnahmen
(Bildungsberichrt)

Betrie er Arbeitsverhalten, Lerndok Beurteilung durch
Kompetenznachweis (Bildungsbericht) Lernende (Bildungsbericht)

In diesem Reiter wird die Erfahrungsnote anhand von Beurteilungskriterien berechnet.
Folgende Hilfsmittel stehen Ihnen zusatzlich zur Verfigung:

» Gesprachsleitfaden Qualifikationsg

lis

» Erlduterung Gutestufen Beurteilungskriterien
o Qualifikationsgesprach Punkte Gewichtung Erreichte Punkte
1. Erreichte Handlungkompetenzen 2 x4 g
2. 5tarken und Schwachen reflektieren 3 %1 3
3. Erkenntnisse ableiten 2 %1 2
4. Motivation und Eigeninitiative zeigen 3 x1 3
5. Aktive interne und externe Zusammenarbeit 2 %1 2

Erreichte Punktzahl: 18 von 24

Erfahrungsnote: m

1. Beurteilungskriterien fur die Erfahrungsnote

€ 1.1 Beurteilungskriterium 1: Erreichte Handlungskompetenzen

Hat der/die Lernende die fiir das entsprechende Semester vorgesehenen
Handlungskompetenzen entwickelt? Diese Einschatzung wird auch als Teil des Bildungsberichts
ausgegeben

(Fokus: behandelte Arbeitssituationen und Arbeit mit Praxisauftrdgen)

N SN £
schwach { 0 H 1 } o { 3 ) stark
A N S

Noch einige Licken bei den Produktekenntnissen

2.0

(+) Bisherige Einschatzungen
&) 8 8 Fremd I 2.0

o 1.2 Beurteilungskriterium 2: Stdrken und Schwéchen reflektieren

st der/die Lernende in der Lage, die eigenen Starken und Schwachen mithilfe des
Kompetenzrasters zu reflektieren?
(Fokus: behandelte Arbeitssituationen und Leitfragen aus Kompetenzraster)

N SN AN
schwach { 0 H 1 H 2 } o stark
N N N

Gute Feedbackgesprache und Reflexion der eigenen Starken und Defizite
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€ 1.3 Beurteilungskriterium 3: Erkenntnisse ableiten

Leitet der/die Lernende zentrale Erkenntnisse aus der Arbeit mit den Praxisauftragen ab?
(Fokus: uber alle behandelten Arbeitssituationen hinweg)

schwach (()) Cl) ° CB} stark

Leitet aufgrund der Erkenntnisse die notwendigen Massnahmen ein

© 1.4Beurteilungskriterium 4: Motivation und Eigeninitiative zeigen

Zeigt der/die Lernende Motivation und Eigeninitiative beim personlichen Kompetenzaufbau?
(Fokus: uber alle behandelten Arbeitssituationen hinweg)

schwach (CCD Cl) CZ) o stark

Arbeitet sehr motiviert und engagiert

€ 1.5 Beurteilungskriterium 5: Aktive interne und externe Zusammenarbeit

Tragt der/die Lernende aktiv zur internen und externen Zusammenarbeit bei?
(Fokus: uber alle behandelten Arbeitssituationen hinweg)

schwach (0) Cl) o (3) stark

Aufmerksamkeit gegenlber Mitarbeitenden verbessern

Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen méchten. Unterstitzte Formate:
Word, Excel, PowerPoint, OneMote, PDF, ZIP, PG, PNG, GIF, BMP und TXT. Die maximale
Dateigrosse betragt 30MB.

Anhdnge Datei wahlen 0M10

Abbrechen Speichern... W

Um Ihre Eingaben zu sichern klicken Sie auf Speichern.
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Bildungsbericht
Erfassen Sie nun im Bildungsbericht die entsprechenden Eintrage.

Reiter 2: Arbeitsverhalten und Lerndokumentation (Praxisauftrage)

Erfassen Sie die entsprechenden Eintrage. Bei der Lerndokumentation wird auf der Grundlage der
Praxisauftrage der Durchschnitt der Einschatzungen in diesem Semester angezeigt.

Zielsetzungen,
Massnahmen
(Bildungsbericht)

Betrieblicher Arbeitsverhalten, Lerndok Beurteilung durch
Kompetenznachweis (Bildungsbericht) Lernende (Bildungsbericht)

In diesem Reiter werden das Arbeitsverhalten, die Lerndokumentation und (K und BFS bewertet.

2. Arbeitsverhalten und Lerndokumentation

2.1 Arbeitsverhalten

Denken Sie an Aspekte wie Plnktlichkeit, Freundlichkeit, Zusammenarbeit im Team, Motivation,
etc.

() () () stark | Ohne Bewertung

schwach

Gute und hilfsbereite Zusammenarheit im Team

2.2 Lerndokumentation

Denken Sie an Aspekte wie vollstandige Ausfihrung der Praxisauftrage, gute Dokumentation, etc.

schwach () (} (:} stark | Ohne Bewertung

Ausfihrliche und sorgfaltige Dokumentation der Praxisauftrage; Rechtschreibung besser
beachten

R 2.0
+] Bisherige Einschatzungen
5 8 5 Fremd I 2.0
3. Leistungen in der Berufsfachschule und im tiberbetrieblichen Kurs

3.1 Leistungen in der Berufsfachschule

Denken Sie an Aspekte wie Lernbereitschaft, Einsatz, Noten, etc.
(o) (2 3)

schwach stark Ohne Bewertun
\&) NIANY — .

Durchschnittliche Leistungen, Sprachkenntnisse Deutsch verbessern
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3.2 Leistungen in den lberbetriebliche Kursen

Denken Sie an Aspekte wie Lernbereitschaft, Einsatz, Noten, etc.

(:0)- Cz) (3} stark | Ohne Bewertung

schwach

Mitwirkung in den UK verbessern

3.3 Leistungen in Freikursen und Stiitzkursen

Denken Sie an Aspekte wie Lernbereitschaft, Einsatz, Noten, etc.

(:0). "(1) (2) (3:} stark + Ohne Bewertung

schwach

Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen méchten. Unterstitzte Formate:

Word, Excel, PowerPoint, OneNote, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF, BMP und TXT. Die maximale
Dateigrsse betragt 30MB.

Anhange Datei wahlen 010

Abbrechen Speichern... w

time2learn_Anleitung_Berufsbildner_DE.docx

42



Anleitung time2learn fiir Berufsbildner/innen und Praxisbildner/innen

Reiter 3: Beurteilung der Ausbildung durch die lernende Person

Hier beurteilt die lernende Person wie sie die erhaltene Ausbildung in diesem Semester erlebt hat.
Diese Eintrage kdnnen nur durch die lernende Person erfasst werden.

Ziglsetzungen,
Massnahmen
(Bildungsbericht)

Betrieblicher Arbeitsverhalten, Lerndok Beurtellung durch
Kompetenznachweis (Bildungsbericht) Lernende (Bildungsbericht)

In diesem Reiter beurteilt die lernende Person wie sie die erhaltene Ausbildung in diesem
Semester erlebt hat. Diese Beurteilung ist opticnal.

4. Erhaltene betriebliche Ausbildung

4.1 Fachkompetenz

Wie schatzen Sie die Fachkompetenz Ihrer Ausbildnerinnen und Ausbildner im Betrieb ein?

schwach C) C) C) stark

Von den sehr kompetenten Fachpersonen kann ich sehr viel lernen.

Ohne Bewertung

4.2 Methodenkompetenz

Wie schatzen Sie die methodische Kompetenz Threr Ausbildnerinnen und Ausbildner im Betrieb
ein (Kompetenz zur Vermittlung des eigenen Wissens)?

schwach C) C) C) stark Ohne Bewertung

Die Instruktionen sind Obersichtlich und verstandlich.

4.3 Betriebsklima

Wie schatzen Sie das Betriebsklima ein?

(o 1 2)
schwach stark Ohne Bewertun
YANAY, .
Ich arbeite sehr gerne in unserem Team, weil man sich wenn méglich gegenseitig hilft und
unterstitzt.

4.4 Persénliche Férderung

Wie gut wurden Sie in Ihrer eigenen personlichen Entwicklung geférdert und unterstitzt?

schwach <> <> <> stark Ohne Bewertung

In diesem Semester kannte ich einen speziellen Kurs in Informatik besuchen.

5. Betreuung

5.1 Betreuung durch die Berufshildnerin oder den Berufsbildner

Wie schatzen Sie die Betreuung durch lhren Berufsbildner oder Ihre Berufsbildnerin ein?

schwach () () () stark

Bei Fragen oder Problemen kann ich mich immer an die Berufshildner wenden und erhalte
Unterstitzung ader die notwendigen Informationen. Die Ferienvertretung war jedoch nicht
optimal organisiert.

Ohne Bewertung
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Reiter 4: Zielsetzungen, Massnahmen

= Erfassen Sie mindestens zwei Zielsetzungen und Massnahmen fur das folgende Semester

(siehe folgende Seite).

Betrieblicher Arbeitsverhalten, Lerndok
Kompetenznachweis (Bildungsbericht)

In diesem Reiter werden die Ziele des vergangenen Semesters Gberpriift und die Ziele und

Beurteilung durch
Lernende (Bildungsberichr)

Massnahmen fir das nachste Semester formuliert.

6. Uberpriifung der Zielsetzungen im vergangenen Semester

6.1 Zielsetzung 1

N SN SN N
schwach | 0 A H H 3 ) stark
R N e

6.2 Zielsetzung 2

hwach I/"U'\I ./_1_\. I/"z"\l |/3\| tark
schwach { 0 H(1 R 2 R 3 ) star

6.3 Zielsetzung 3

hwach /D ) '/-1- H2) '/-3-\' tark
schwach ADACTASY., star
6.4 Zielsetzung 4

twrach g U“\ 4 '1'“\ g 2“\ 4 3“\ tark
schwach | 0 ACTASY; star
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7. Zielsetzungen und vereinbarte Massnahmen fir das nachste Semester

7.1 Zielsetzung 1

Zielsetzung

Massnahmen

Rechtschreibung verbessern

Regelmassige Selbstkontrolle und Kontrolle durch
Vorgesetzte/n

Frist 31.07.2024 ;
7.2 Zielsetzung 2
Zielsetzung Deutschkenntnisse verbessern (MNote mind. 4.5)
i
Massnahmen Stitzkurs Deutsch
A
Frist 31.07.2024 ;
8 Diverses (optional)
Speichern...
Speichern
Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie al
Word, Excel, PowerPoint, OneMote, PDF, | Speichern und Bewertung sichtbar setzen

Dateigriisse betragt 30MB.

Anhdnge Datei wahlen

Speichern und auf Besprochen setzen

/10

Speichern und auf Beobachten zuricksetzen

Speichern: lhre Eingaben werden gespeichert und kénnen weiterhin angepasst werden. Die Daten sind
fur die lernende Person nicht sichtbar.

Etwa 10 Tage vor dem Qualifikationsgesprach gegen Ende des Semesters klicken Sie auf
Speichern und Bewertung sichtbar setzen durch Ausbilder. Dadurch kann die lernende Person die
Bewertung einsehen und sich auf das Qualifikationsgespréch vorbereiten.
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Schritt 3: Semesterqualifikation abschliessen, ausdrucken und unterzeichnen

Nach dem Qualifikationsgesprach klicken Sie auf Speichern und auf Besprochen setzen.

v Speichern...

Speichern

Speichern und Bewertung sichtbar setzen

Speichern und auf Besprochen setzen

Speichern und auf Beobachten zurtcksetzen

Nachdem Sie die Semesterqualifikation auf den Status Besprochen gesetzt haben, kdnnen Sie eine

PDF-Datei erstellen, herunterladen, speichern und drucken.

Semesterqualifikation B

Details: Sven Pfister, 1. Semester

B Grundinformationen

Praxisauftrage

Kompetenzraster

e

Gesprache / Notizen

2,
]

Bildungsbericht / Kompetenznachweis

1]

Lernende Person

Semester

Praxisbildner/-in

Stellvertretung

Lehrbetrieb

Besprechungsdatum

Betrieblicher Kompetenznachweis drucken

Funktionen

% Sven Pt

1 b Kompetenzraster (PDF)
i) michell [ Kompetenznachweis (PDF)
i} marcol M Bildungsbericht (PDR)

. ¥  Seite drucken

Donnerstag, 18. Januar 2024

Klicken Sie auf das Aktionsmeni und wahlen Sie Kompetenznachweis (PDF).

Drucken Sie den betrieblichen Kompetenznachweis und legen sie ihn dem Bildungsbericht bei.
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Bildungsbericht drucken und unterzeichnen

Klicken Sie auf das Aktionsmenu und wahlen Sie Bildungsbericht (PDF)

Datum / Unterschriften

Dieser Bildungsbericht wurde am 15.11.2023 besprochen.

Unterschrift Berufsbildner/in

Unterschrift Lernende/r:

Gesetzliche/r Vertreter/in: Ort, Datum: Unterschrift:

Auf Verlangen ist der Bildungsbericht der kantonalen Behdrde vorzuweisen.

Drucken Sie den Bildungsbericht, unterzeichnen Sie diesen und lassen ihn auch von der lernenden
Person sowie den Eltern unterzeichnen.

Geben Sie der lernenden Person eine Kopie und legen Sie das Original ab.
Erganzend zur schriftlichen Unterzeichnung kann die lernende Person die Semesterqualifikation in

time2learn noch elektronisch visieren.

Status der Semesterqualifikation

Der Status der Semesterqualifikation kann folgende Werte haben:

Vorbereiten

ige

Beobachten

1

Besprochen
4L

Visiert
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18. Noten senden

Qualifikation > Notenlbermittlung

Wahlen Sie aus, welche Noten Ubermittelt werden sollen, indem Sie die Checkbox (Haken setzen) mar-
kieren. Der Status muss dazu auf «Bewertet» gesetzt sein.

BB NotenUbermittiung

Wahlen Sie alle zu (bertragenden Bewertungen aus. Klicken Sie anschliessend auf "Weiter’, um sich bei der Datenbank DBLAP2 anzumelden und die
Ubertragung der Moten auszufiihren.
Beachten Sie bitte, dass jeweils nur die ersten 50 der selektierten Noten Gbermittelt werden.

Bei Ubermittlungsproblemen konsultieren Sie bitte diesen

Alle Bewertungen v T Weitere Filter w

1von 1 Noten
Name & D Bezeichnung Lehrvertragsnr. Eintrittsjahrkanton Status Note Info

B-KN1 (KV Betrieblicher
2023) Kompetenznachweis 1

Pfister, Sven Ungiltig 2023 Bern Bewertet 5.0

Klicken Sie anschliessend auf Weiter, um die Noten zu Ubermitteln.
Falls es bei der Ubermittlung Probleme gibt, beachten Sie den verlinkten Leitfaden.

Hinweise zur Notenibermittlung
Ubermitteln Sie die Noten jeweils am Ende jedes Semesters; im 6. Semester bis spatestens 15. Mai.

19. Abmelden

Klicken Sie oben rechts auf das Symbol =
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20. Anhang: Hinweise zu den Praxisauftragen

Bearbeitung von Praxisauftrdgen im Betrieb

Praxisauftrag

Ausgangslage
Aufgabenstellung mit Teilaufgaben

Hinweise zum Vorgehen

Es stehen total ca. 50 Praxisauftrage
als Vorlagen zur Verfiigung.

Je Semester werden 3-5 Praxisauftrage bearbeitet.

Ganze Ausbildung:
total mind. 22 Praxisauftrage bearbeiten

Dokumentation des Praxisauftrags

Vorgehen, Beschreibungen, Erkenntnisse
(Texte, Bilder, Grafiken, Videos usw.)

Arbeitsaufwand ca. 30 — 90 Min.

|

Kompetenzraster mit Leitfragen

Fremdeinschatzung
durch Praxisbildner/
Praxisbildnerin

Selbsteinschatzung
durch Lernende

Ablauf eines Praxisauftrags

Praxisbildner

Lernende/r

Praxisauftrag terminieren, Status «In Arbeit»

Praxisauftrag studieren

Offene Fragen, Unklarheiten notieren

Startsitzung: Besprechung mit Praxisbildner/in

Offene Fragen und Vorgaben klaren (z.B. Umfang
der Dokumentation)

Arbeiten gemass Teilauftragen ausfuhren
Dokumentation erstellen
Selbsteinschétzung erfassen

Praxisauftrag an Praxisbildner/in einreichen

Erhalt automatisch eine Mitteilung per E-Mail

Praxisbildner/in kontrolliert die Dokumentation
sowie die Selbsteinschatzung und erfasst die
Fremdeinschéatzung

Schlussbesprechung: Dokumentation und Er-
kenntnisse zum Praxisauftrag mit Praxisbildner/in
besprechen

Praxisbildner/in setzt den Status auf
«Nacharbeit» oder «Erledigt»
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Hinweise zu den Praxisauftragen

— Wahrend der ganzen Ausbildung mindestens 22 Praxisauftrage bearbeiten
(zu jeder Handlungskompetenz mindestens ein Praxisauftrag)

— Berufsbildner/in weist die Praxisauftrdge dem Arbeitsbereich zu

— In der Einsatzplanung werden die zugewiesenen Praxisauftrage ausgewahilt.

— Zu Beginn der Durchfuihrung wird der Status der Praxisauftrage auf «In Arbeit» gesetzt.
— Abschluss eines Praxisauftrags durch die Lernenden innerhalb von ca. 30 Kalendertagen

— Praxisauftrage kénnen auch verschiedenen Abteilungen zugewiesen und mehrmals
durchgefiihrt werden

— Praxisauftrage kdnnen mit Hinweisen (Konkretisierung) an die betriebliche Situation
angepasst werden.

— Die Leitfragen im Kompetenzraster sind vorgegeben.

Vorgehen bei Praxisauftragen
— Die Durchflihrung eines Praxisauftrags (Termine) wird durch die/den Praxisbildner/in festgelegt.

— Zu Beginn eines Praxisauftrags wird eine Besprechung mit der lernenden Person durchgefuhrt
(Vorgehen erlautern, offene Fragen klaren usw.)

— Wahrend der Bearbeitung des Praxisauftrags wird die lernende Person begleitet und, falls notwen-
dig, unterstitzt.

— Nach dem Einreichen des dokumentierten Praxisauftrags und der Fremdeinschatzung durch
die/den Praxisausbildner/in wird eine Besprechung mit der lernenden Person durchgefiihrt (Erlaute-
rung der Bewertung, evtl. Nacharbeit verlangen).

— Es soll nur ein Praxisauftrag aufs Mal bearbeitet und abgeschlossen werden.
— Vor Semesterende werden alle bearbeiteten Praxisauftrage vollstandig abgeschlossen.

— Noch nicht begonnene Praxisauftrage kénnen in einem andern Semester bearbeitet werden.

Dokumentation der Praxisauftrage

— Art und Umfang der Dokumentation sowie die eingesetzten Hilfsmittel werden durch den Praxis-
bildner festgelegt, wobei Vorschlage der lernenden Person beriicksichtigt werden kénnen

— Die Dokumentation eines Praxisauftrags umfasst ca. 1 - 3 Seiten A4.
— Fur die Dokumentation des Praxisauftrags steht in time2learn ein Online-Editor zur Verfligung.

— Zur Dokumentation eines Praxisauftrags kénnen auch Dateien hochgeladen werden (PDF, Word,
Excel, PowerPoint usw.)
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Beispiele von Kriterien fir die Bewertung der Praxisauftrage

Durchfuhrung des Praxisauftrags:

Sinnvolles Vorgehen

Nutzung von Informationsquellen

Einsatz von Hilfsmitteln und Vorlagen des Betriebs

Vollstéandigkeit

Dokumentation des Praxisauftrags:

Fachliche Korrektheit
Verstandlichkeit
Gestaltung

Umfang

Rechtschreibung und Grammatik

Hinweise zur Bewertung im Kompetenzraster (Fremdeinschatzung)

0 Punkte

1 Punkt

2 Punkte

3 Punkte

Kann diese Hand-
lungskompetenz kaum
umsetzen.

Kann diese Handlungs-
kompetenz grundsétz-
lich umsetzen, sollte
mich aber in mehreren
Punkten verbessern.

Kann diese Handlungs-
kompetenz schon gut
umsetzen, kann mich in
einigen Punkten aber
noch verbessern.

Kann diese Handlungs-
kompetenz sicher und
fehlerfrei umsetzen.
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