CREALOG:X

Ausbildungsplaner

time=Learn

Ausbildungsplanung im Unternehmen gemass der
neuen kaufmannischen Grundbildung

Fallstudie

21. August 2009, Version 1.0




CREALOGiX
Inhalt der Fallstudie

= Die Ausgangslage

= Vorstellung der Beteiligten

* Lizenzbestellung

= Er6ffnung einer neuen Firma

= Erfassung der Stammdaten

= Ausbildungs- und Einsatzplanung

= Durchfihrung von ALS und PE (inkl. Noteniibersicht und
Noten senden)

= |ernstatus und Lernprotokoll
= Tipps & Tricks

© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009 time=Learn |




CREALOG:X
Die Ausgangslage

= Die Firma ,Musterfirma" bildet Lernende nach der kaufméannischen
Grundbildung in der Ausbildungs- und Prifungsbranche ,Dienstleistung &
Administration" aus.

= Neu méchte die Musterfirma fiir die Ausbildungsplanung und das
Lerncontrolling den Ausbildungsplaner time2learn einsetzen.

=  Musterfirma hat Niederlassungen in Rapperswil und Zirich, wo je eine
lernende Person die Grundbildung absolviert.

= Vereinzelt gibt es aber Einsdtze in der anderen Niederlassung, weil ein Teil
des Wissens jeweils nur in einer Niederlassung vermittelt werden.

= Es gibt in beiden Niederlassungen Berufsbildner, welche die Betreuung der
Lernenden tbernehmen.
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Beteiligte der Musterfirma

Cele Tomici, Rapperswil
Praxisausbilderin

Tanja Frohlich, Ziirich
Darita Knuser, Rapperswil Firmenadmin / Ausbildungsverantwortliche

Lernende

Jacques Florin, Zirich

Lernender Hans-Peter Sennweider, Zirich

Ueli Werder, Rapperswil Praxisausbilder

Ausbildungsverantwortlicher
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Rollen der Beteiligten

© CREALOGIX

Tanja Frohlich
Ausbildungsverantwortliche

- Rollen F+A+N in time2learn
Zusténdig fir die
Firmenadministration in timeZlearn
Firmenniederlassung: Zirich

Ueli Werder

Stv. Ausbildungsverantwortlicher
- Rollen A+N in time2learn
Stellvertretung von Tanja Frohlich
Firmenniederlassung: Rapperswil

Darita Knuser

Lernende

- Rolle L in time2learn
Firmenniederlassung: Rapperswil

Freitag, 21. August 2009
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Hans-Peter Sennweider
Praxisausbilder

- Rolle P in time2learn
Firmenniederlassung: Zirich

Cele Tomici

Praxisausbilderin

- Rolle P in time2learn
Firmenniederlassung: Rapperswil

Jacques Florin

Lernender

- Rolle L in time2learn
Firmenniederlassung: Zirich
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Lizenzbestellung

Die Ausbildungsverantwortliche Tanja Bestellformular

Frohlich ruft die time2learn Website o ' _ _ _ .
Falls Sie bereits Anwender von time2learn sind und die Rolle des Firmenadministrators
www t| m ez | earn .Ch | n |h rem besitzen, kinnen Sie direkt in ime2learn neue Lizenzen bestellen (Menu: Stammdaten /

. . . Lizenzen verwalten). Diese werden dann sofort freigeschaltet!
Webbrowser auf und 6ffnet die Rubrik
.Preise & Bestellung".

Felder die mit einem * gekennzeichnet sind missen ausgefillt werden.

Firma* | Musterfirma |

Vorname* [Tania |

Name* | Frihlich |

Strasse, Hausnr.* | Hauptstrasse 1 |

PLZ*, Ort* |gooo ||zarien |

Telefonnr* | 055 253 21 21 |

Sie wihlt die Ausbildungsrichtung ,Dienstleistung |~ g |

& Administration (neutral)", fiillt das Kmaer e | ©Ja @ Nein

Bestellformular aus Branche* D&A (neutral) -

Lizenzkategorie™ Kv-Lehre (Profil B, E, M) -

und Anzah Lizenzen * Lehrbeginn 2006 Lehrbeginn 2007

Lehrbeginn 2008 Lehrbeginn 2009
2 | | |

sendet die Bestellung ab.

Bemerkungen =

von ihrer Ausbildungs- und Priifungsbranche. Anfrage abschicken

@ Hinweis: Der Ablauf der Lizenzbestellung ist abhédngig Lizenzbestimungen® [¥] ich aizeptiere die Lizenz- und Nutzungsrechte.
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Er6ffnung einer neuen Firma

Die time2learn-Hotline erhélt die Bestellung, worauf die Musterfirma
als neue Firma im time2learn erfasst wird und die Lizenzen
aufgeschaltet werden.

Tanja Fréhlich wird als verantwortliche Person fur die Musterfirma im

Eine Lizenz gilt fur eine lernende Person (ganze Lehrdauer) und beliebig viele Berufsbildner.
4 Wenn eine Firma bereits im time2learn erfasst ist, kann die Firmenadministratorin die alen

..  Lizenzbestellung direkt im time2learn auslésen.
Hinweis: Der Ablauf der Lizenzbestellung ist abhdngig von ihrer Ausbildungs- und Priifungsbranche. { ‘e

© CREALOGIX

time2learn hinterlegt. Sie bekommt somit die Rollen der
Firmenadministratorin (F), Ausbildungsverantwortlichen (A) und
Nachwuchsbetreuerin (N) zugewiesen.

|

Tanja wird per Email Gber Ihr Benutzerkonto informiert und kann
ab sofort mit time2learn arbeiten.

Mein Profil

Miederlassungen
Aushildungsrollen
werwalten

Lernende verswalten
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Stammdaten: Ausbildungsrollen erfassen

Tanja meldet sich nun mit ihren neu erhaltenen Zugangsinformationen bei time2learn an.

Nachdem sie ihre Firma mit den beiden Niederlassungen erfasst hat , erstellt sie nun Gber die Seite
+Ausbildungsrollen verwalten" Konten fir die beiden Praxisausbilder und ihre Stellvertretung.

2 @®a
g2 ® = Profil Ausbilder/in neu erstellen
Ausb"dungsro"en verwalten Definieren Sie die Detailangaben zur Person.
Wahlen Sie eine Ausbildungsrolle aus, um deren Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue Ausbildungsrolle
Benuzemame *
Legende: Passwort * (min_ 6 Zeichen)
F Firmenadministration
A Aushildungsverantwortlicher Passwort bestatigen *
E_ ;lacnwuchbqrdetreuerfﬂerufsb\Idner Firma ! Niederlassung * Musterfirma - A
T T:‘}:sefus llaner Hinwis: Die Firmenadministration (F) fi ihre Firma ibemimmt
. Tanja Frohlich,
u K-Leite
K-Leiter Mo
Vomame *
Telefon Geschaft
Name Vorname Firma / Niederlassung Rollen Status Funkt. E-Mail Geschaft*
ke Bemerkungen
Es wurden keine Eintrage gefunden i
Rolle
[ Daten exportieren I Neue Auspildungsralle 7] Ausbildungsverantwerticher (A)
s [CNachwuchsbetreuerBerufsbildner (N)
[#] Praxisausbilaner (P)
[ Trainer (T)
[ ak-Leiter (U)
. . . . . . u _
Nachdem Sie das Formular vollstdndig ausgefillt hat, kann sie auf ,Speichern
klicken um die neu erfassten Daten zu sichern. Beliebig viele weitere | c-swomemes
. . . . . . . [ Speiche | Profil senden | [ Abbrechen
Berufsbildner kdnnen erstellt werden, indem sie diese Schritte wiederholt. i

PN Wenn ein Benutzerprofil erstellt wurde, kann dieses direkt via ,Profil senden” per E-Mail an den neuen
L B Benutzer verschickt werden.
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Stammdaten: Lernende erfassen (1/2)

e @
Lernende verwalten
Wahlen Sie eine lernende Person aus, um deren Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue Person
Name Vorname Firma / Niederlassung Lehrb. Profil Status Funkt.
Es wurden keine Eintrage gefunden.
Daten exportieren ] [ Neue Rerson
b

Ueli muss nun nur noch das Formular mit Darita's Informationen
vervollstdndigen (nur zwingende Felder), seinen Namen unter
.Nachwuchsbetreuer / Berufsbilder" auswahlen und die Seite
speichern, damit Darita auf time2learn zugreifen kann.

CREALOG:X

Ueli hat in der Zwischenzeit seine Zugangsinformationen direkt von time2learn per E-Mail erhalten.

Damit er mit der Ausbildungsplanung fiir Darita fortfahren kann, muss er sie in time2learn erfassen.
Ueli 6ffnet nun die Seite ,Lernende verwalten”, um ein neues Konto fiir Darita anzulegen.

2@l

Profil lernende Person neu erstellen
Definieren Sie die Detailangaben zur Person.
Benutzername * Knuser
Passwort® eessss (min. 6 Zeichen)
Passwort bestaigen® | esesss
Firma/ ! -

Hinweis: Die Firmenadministration (F) fur ihre Firma ubernimmit
Machwuchsbetreuer/ Werder Ueli - I
Berufsbildner *
Name * Knuser {muss mit NKG-DB exakt (ibereinstimmen)
Vorname * Darita (muss mit NKG-DB exakt iibereinstimmen)
Strasse
PLZ

Wohnort

Telefon Geschaft
Telefon Privat/ Handy
E-Mail Geschaft*

Bemerkungen

Ausbildungsprofil

Zugeordneter Modelllehrgang *

darita.knuser@musterfirma.ch

Kv-Lehre (B-Profil) ~ [ Nach At 41.2BBG

MLG 2003 Dienstleistung & Administration (Profil B) (de fr it) h

Der Nachwuchsbetreuer ist i.d.R. die Person, welche beim Kanton als verantwortlicher Berufsbildner gemeldet

o wurde. Frither nannte man diese Person hdufig auch Lehrmeister.
/' Tanja hat zwei Lizenzen fiir Lernende bestellt, d.h. nachdem Ueli erfolgreich die Daten von Darita erfasst hat,

steht der Firma noch eine weitere Lizenz fiir eine lernende Person zur Verfliigung.

© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009
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Stammdaten: Lernende erfassen (2/2)

.Lehrvertragsnummer®.

Lehnvertragsnummer Il D NKG Datenabfrage

Status Alkdiv

(* =zwingende Eingabe}

([ speicnen | [ Profil senden | [ aborechen ]

Die rote Flagge deutet darauf hin, dass die
Lehrvertragsnummer ungtltig oder nicht vorhanden
ist, diese Flagge wird griin wenn eine gultige
Vertragsnummer von der NKG-Datenbank abgefragt
wurde. Er klick nun auf ,NKG-Datenbankabfrage"”.

Damit Ueli spater auch Noten der Lernenden an die NKG-Datenbank tibermitteln kann, muss er
nun die Lehrvertragsnummer der neuen lernenden Person von der NKG-Datenbank abfragen.

Ueli ist immer noch auf dem Formular , Profil lernende Person neu erstellen” und sichtet das Feld

& @
Lehrvertragsdaten abfragen

Durch die Angabe von Name, Vorname und Geburtsdatum der lernenden Person kénnen die Lehrvertragsdaten (Lehrvertragsnummer, Kanton
der Lehrfirma) aus der NKG-Datenbank bezogen werden. Diese Informationen sind fir einen spateren Notentransfer zwingend erforderlich.

Angaben zu lernender Person

Name * Knuser

Vorname * Darita

Geburtsdatum * 12121990 ﬁ
Kanton der Lehrfirma

Lehrvertragsnummer

Lehertragsdatep abfragen Abbrechen
I
{

Nun kann er die bendtigten Felder ausfiillen und mit
.Lehrvertragsdaten abfragen” bestéatigen, um fortzufahren.

~»  Lernende kdénnen auch ohne Lehrvertragsnummer in time2learn erfasst werden. Die Lehrvertragsnummer wird
..  erst benétigt, wenn Noten an die NKG-Datenbank tibermittelt werden sollen.
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Einsatzplanung: Arbeitsbereiche erstellen

Arbeitsbereich neu erstellen
Arbeitsbereiche verwalten

CREALOG:X

Tanja hat in der Zwischenzeit auch ihren Lernenden Jacques erfasst und méchte nun mit der
Ausbildungsplanung beginnen. Um dies zu tun, 6ffnet sie unter ,Ausbildungsprogramm” die Seite
+Arbeitsbereiche verwalten”, damit sie Arbeitsbereiche fiir die zugehorigen Praxisausbilder erstellen
und die entsprechenden Leistungsziele des hinterlegten Modelllehrgangs zuweisen kann.

07
S
&

Wahlen Sie zuerst die Firma / Niederlassung und dann den Typ aus, die dem Arbeitsbereich zugeordnet werden sollen
‘Wahlen Sie einen Eintrag aus, um die Daten zu bearbeiten oder erstellen Sie einen neuen Eintrag.

Firma / Niederlassung * Musterfirma / Zarich
Arbeitsbereich Typ Firma / Status Funki.

Typ* Abteilung
ik

Zustandige Person* Frahlich Tanja
Es wurden keine Einfrage gefunden

Stellverireter Werder Ueli

Graf. Belegunasplan anzeigen N Neuer Arbeitsbereich )

Bezeichnung * Musterfirma Finance

.

Tatigkeiten (in Stichworten) Tatigkeiten miissen hier eingegeben werden.

Bemerkungen

Tanja kann nun das Formular mit den benétigten Informationen
ausfillen und einen zustdndigen Praxisausbilder bestimmen. Wenn | s
sie die Informationen eingefiillt hat, kann sie den neuen |c-sngne e
Arbeitsbereich speichern.

| Speicpem Abbrechen

In time2learn kénnen Arbeitsbereiche vom Typ ,Abteilung”, ,Kurs" und ,0K" erstellt und verwaltet werden.

_— Den einzelnen Arbeitsbereichen kénnen spdter Leistungszeile zugewiesen werden.

Bei Firmen ohne Abteilungen kann auch eine Semesterplanung erstellt werden.

© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009
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Einsatzplanung: Einem Arbeitsbereich

Leistungsziele zuordnen

Tanja hat nun einen (von vielen) Arbeitsbereichen erstellt. Nun muss sie nur noch die
entsprechenden Leistungsziele des relevanten Modellehrgangs zuweisen. Glicklicherweise sind diese
Modelllehrgange mit allen Leistungszielen bereits in time2learn hinterlegt!

Auf der Seite , Arbeitsbereiche erstellen”, klickt sie auf das Bild ,Leistungsziele zuordnen", welches
sich auf der Zeile mit dem zuvor erstellten Arbeitsbereich befindet.

[=NCN
e ® A Leistungsziele zuordnen / Zuordnungen auflisten
Leistungsziele zuordnen / Modelllehrgang wahlen Die zugeardneten Leistungsziele werden aufgelistet und Sie konnen zusazliche L dem gewahiten zuordnen
Wahlen Sie den aus, fiir welchen L um werden sollen. Zuordnungen kénnen Sie auch von Vorlagen ibemehmen oder in eine neue Vorlage abspeichern.
Gewahiter Modelllehrgang: MLG 2002 Dienstieistung & Administration (Profil E) (de fr it)
Gewahlite Firma / Musterfirma / Zirich
Arbeitsbereich * Niederlassung:
Gewahlter Arbeits bereich: Musterfirma Finance
Modelllehrgang *
Anzahl Zuordnungen: 0
Nr. Leistungsziel |74 Thema Zuord. Funkt.
v
h I d h d Es wurden keine Eintrage gefunden.
p [ AlsVariage speichern | [ Von Voriage abernehmen |

Modellehrgang aus und klickt auf ,Weiter". e R R

2@a @ @c?
Leistungsziele zuordnen / Zuordnungen auflisten Leistungsziele zuordnen / Neue Zuordnungen

Le Suchen Sie Ihre Leistungsziele und markieren Sie diejenigen, welcne Sie dem gewaniten ATNsoereich NNZUTgen wallen. Die bereits
in eine neue Vorlage abspeicher, zugeardneten Lelstungsziele werden hier nicht mehr autgelistet

(Profil E) (e fr it

Ge nG isiung & E)eenrin
Mustetima/ Ziiich Gewanite Firm; Musterima | Zurich
Niederiassung
Musterfirma Financs Gewahiter Arbeitsbereich Musterfirma Finance
2
A Achiung: Die Filerunkton ist akiviedt Um ale Einlrage anzuzelgen, Hicken Sie auf dieses Symoot
oz Thema Zuord.  Funkt.
e nr Leistungsziel 2 Thema Zuord. Funkt.
: 174 bl
1712 Arbeitsveriragsinhalte kennen 1719 Branche und Firma 1 L]
1713 Arveltsverirage unterscheiden 1713 Brancheund Fima 1 P 1711 Bewerbungen bearbeiten 171 Branche und Firma o A
1712 Ametsveragsinnaie kennen 171 Branche una Firma o A
As Vortage speichern | | Von Vorlage Gbemehmen 1743 Arbsitsvertrige unterscheidsn 174 Branche und Firma o L)
<<2urick | [ Meusl | Alle ischen | Aburechen 1714 Sodahersicherungen beschreiben 171 Branche und Firma o o
1745 Socishersicherungsatziige der sigensn 174 Branche und Firma o E]
Lohnabrechnung beschreiben

Die Leistungsziele sind nun dem Arbeitsbereich ] e S— (—

zugeordnet. Sie markiert die entsprechenden Leistungsziele, die dem
Arbeitsbereich zugeteilt werden sollen und klickt auf
.Zuordnungen Gbernehmen".
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Leistungszielzuordnungen exportieren

Tanja mochte sich nun eine Ubersicht Giber die Leistungszielzuordnungen zu Arbeitsbereichen
verschaffen.

Um dies zu tun 6ffnet sie die Seite ,Ausbildungsprogramm / Leistungsziele zuordnen", selektiert den
entsprechenden Modelllehrgang sowie die Niederlassung und klickt auf ,Weiter >>".

2 ®A . N B R = S @

Leistungsziele zuordnen / Wahl Modelllehrgang und Firma Leistungsziele zuordnen / Arbeitsbereich auswéhlen
Wahlen Sie den und die Firma / aus, fir welche die Zuordnung der Leistungsziele zum Arbeits bereich . . ) . ) . . . .
(Abtellung/Kurs/iK) durchgefilhrt werden soll. Wahlen Sie nun den Arbeitsbereich (Abteilung/Kurs/iK), dem die Leistungsziele zugeordnet werden sollen

Gewahlter Modelllehrgang: MLG 2003 Dienstleistung & Administration (Profil B) (de fr it)
Modelllehrgang * MLG 2003 Dienstleistung & Administration (Profil B) (de frit) -

Gewahlte Firma / Musterfirma / Rapperswil
Firma / Niederlassung * Musterfirma / Rapperswil -~

Miederlassung
(* = zwingende Eingabe)

M Arbeitsbereich Typ Ausbildungsrolle Status Anz. LZ Funktionen

ey

Musterfirma Finance Abteilung Tomici Cele Aktiv 20 W
=)
= B [ D .

£

A
GIZ;I::Ungszlelzuo;gmr:gen zu&Arbeltsljer;egﬁggﬂ [ =<zuick | ) LZ-Zuordnungen exportieren
G
A

ewahlte Firma / Niederassung: Mustedirma / Rapperswil
sgabedatum 22 072008 113663

Die erfassten Arbeitsbereiche mit den dazugehérigen
Informationen werden angezeigt. Sie klickt auf ,LZ-Zuordnungen
exportieren®.

Musterfirma Finance

G Lei Nr) Ii
30 1421 \Ziele emeichen

| Anzahl Zuordnungen

T

B

Eine Excel-Datei mit den Leistungszielzuordnungen zu den
einzelnen Arbeitsbereichen wird geoffnet.

@ Fiemen vergleichen
1752 i Bzw. K

53 1761 |Busmesspian varstahen
st Abgaben beschveiben
en

R

44" 5 zuordnungen 73 g S0 0|
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Einsatzplanung: Einen Einsatz fiir einen

Lehrling erstellen

Tanja ist in den Ferien. Da sie aber bereits einen Einsatzplan erstellt hat, kann Ueli nun mit der
Einsatzplanung der Lernenden fortfahren. Er hat bereits einen Einsatz fiir die beiden Lehrlinge im
vorhandenen Arbeitsbereich, jedoch erfolgen die Einsdtze zu verschiedenen Zeiten. Ueli muss deshalb fir
beide Lernenden jeweils einen Einsatz erstellen.

Ueli meldet sich bei time2learn an und 6ffnet die Seite ,Ausbildungsprogramm / Einsatzplanung “, dort
sieht er eine Liste mit den Lernenden. Er wahlt Jacques aus, um einen Einsatz fiir ihn zu erstellen.

. i a8 @ ERGN
Einsatzplanung / Lernende Person auswihlen Einsatzplanung / Lerneinheiten anzeigen

Wahlen S ke lemends Paraon aus, lirweiche cle EXs Szplancing efsiait werden so Wahlen Sie die gewinschts Lemeinheit aus, um diese zu bearbeiten oder fugen Sie ¢ine neus Lemeinheit hinzu. Zudem kannen Sie all
diejenigen Leistungsziele anzeigen lassen, welche durch die akiuelle Lern-und Einsatzplanung der ausgewahiten lerenden Person noch nicht
abgedeckt sind

Gewahlte lemende Person Jacques Florin
Name Vormame Lehb.  Funkt.
Lemeinheit Ty Von Bis Anz. Status Funktionen
Flodin Jacauss Wusterfima | Zirich Frohiien Tanja 2008 1z
Knuser Dasita Musterfirma /Rapperswil Warder Ugli 2008 Hdk
T rT— IS Es wurden keine Eintrge gefunden
(i Neue Lneinheit ] [ Grar anzeigen |
[T e et anzsigen]

Um einen Einsatz hinzuzuftigen, klickt er auf ,Neue Lerneinheit".

= M)

&

Einsatzplanung ! Lerneinheit hinzufiigen
s m

Einsatzplanung / Lerneinheiten anzeigen

Wahlen Sie die gewinschte Lemeinheit aus, um diese zu bearbeiten oder fiigen Sie eine neus Lemeinheit hinzu. Zudem kbnnen Sie all
diejenigen Leistungsziele anzeigen lassen, welche durch die aktuelle Lern- und Einsatzplanung der ausgewahlten lemenden Person noch nicht

abgedeckt sind e

Gewsahlte lemende Person: Jacques Florin e

S N —— T —— i Ueli fillt nun das Formular mit
| e notwendigen Angaben wie
Wusterfirma Finance Abteilung 15.07 2008 30.07.2008 2 — ]

Daten, Niederlassung,
— —— —— Arbeitsbereich etc. aus und klickt
auf ,Speichern”.

Der neue Einsatz wird nun angezeigt.
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Einsatzplanung: Einsdtze bei Praxisausbilder

Einsatzplanung".

2@

Einsatzplanung / Lernende Person auswihlen

Wahlen Sie die lemende Person aus, furwelche die Einsatzplanung erstelitwerden soll

Hame. Vomame

Florin Jacques Musterfirma / Zarich

Er stellt fest, dass ein Einsatz geplant wurde. Um nun
weitere Informationen zu erhalten, klickt er auf
.Lernende Person auswahlen”.

Der Praxisausbilder Hans-Peter hat bereits seine Zugangsinformationen von time2learn erhalten
und mochte nun herausfinden, zu welchem Zeitpunkt sich Lernende in seiner Abteilung befinden.
Um dies zu tun meldet er sich bei time2learn an und 6ffnet die Seite ,Ausbildungsprogramm /

2 @A

Einsatzplanung / Lerneinheiten anzeigen
Wahlen Sie die gewiinschte Lerneinheit aus, um weitere Informationen zu erhalten.

Gewdhlte lernende Person: Jacques Florin

Lerneinheit Typ Von Bis Anz. Status Funktionen

LZ

| Hyr
Musterfirma Finance Abteilung 15.07.2008  30.07.2008 2 — ) o]

[ Graf. Einsatzplanung anzeigen ]

[ ==<zurick | [ Nichtabgedeckte LZ anzeigen | [Ausbildungsprogramm anzeigen |

Hans-Peter sieht nun auf einen Blick, fir welchen Zeitraum
ihm der Lernende zugewiesen wurde, die Anzahl
Leistungsziele die abgedeckt werden mussen und den
Einsatztyp.

Die Seite ,Einsatzplanung / Lerneinheiten” bietet auch weitere niitzliche Funktionen wie z.B.:

L__j * Das Anzeigen zugeordneter Leistungsziele zum entsprechenden Einsatz
* Das Anzeigen von Leistungszielen, die noch noch NICHT durch Lerneinheiten abgedeckt werden
* Die Ausgabe von Berichten zu den einzelnen Einsdtzen oder dem gesamten Ausbildungsprogramm
* Die grafische Ausgabe der Einsatzplanung
© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009 time=Learn |
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Durchfiihrung einer ALS: ALS erstellen (1/2)

“ erstellen.
[N

Auch die Praxisausbilderin Cele hat bereits ihre Zugangsinformationen von time2learn erhalten. Sie
f hat sich in der Zwischenzeit mit den Funktionen von time2learn vertraut gemacht und hat erfahren,

’ dass bereits ein Arbeitsbereich erstellt und ihr eine lernende Person fiir einen bestimmten Zeitraum
\ zugeteilt wurde. Sie mdchte nun eine Ausbildungs- und Lernsituation (ALS) fur die Lernende Darita

Um dies zu tun, 6ffnet Cele die Seite ,ALS /PE / ALS verwalten" und klickt auf ,Neue ALS" um eine
neue Ausbildungs- und Lernsituation fur den Einsatz von Darita zu erstellen.

2®2

ALS verwalten

Wahlen Sie die gewiinschte ALS aus, um diese 2u bearbeiten oder erstellen Sie eine neue ALS. Eine ALS istimmer einer lemenden Person
z2ugeordnet

ALS-Bezeichnung [} Lernende Person Firma | Niederlassung Lehrb. Status Funktionen

Es wurden keine Eintrage gefunden.

Ne%e ALS

Cele kann nun das , ALS neu erstellen”-Formular ausftllen. Sie hat die
Moglichkeit unter anderem folgende Informationen festzuhalten:

* Lernende Person

* ALS-ID (Semester)

* Zusténdige Praxisausbilderln (Name ist vorselektiert)
» Start der Beobachtungsperiode

» Datum des Beurteilungsgespréachs

© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009
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ALS neu erstellen

Legen Sie die ALS Grundinformationen fur die lemende Person fest und bestimmen Sie den Praxisausbilder. Dieseristdann fur die Auswanl der
Leistungsziele und die Festlegung der Beurteilungskiiterien zustandig

Grundinformationen

Bezeichnung *

Lernende Person * Knuser Darita -

ALSD (Semesten) * (bitte Eintrag auswahlen) -

Zustandiger Praiisausbilder * Tomici Cele -

Stellvertreter (oitte Eintrag auswahlen) -

Lehrbetrieb Name/Ort 3

Tatigkeiten (in Stichworten)

Start Beobachtungsperiods *

&l

Beurteilungsgesprach *

&l

Leistungsziele aus Modelllehrgang

Hr Leistungsziel Thema Status Tax. Funktionen

Es wurden keine Eintrage gefunden.
Al zchen

Ausgewahlte Verhaltenskriterien

Nr Verhaltenskriterium Funktionen

Es wurden keine Eintrage gefunden

Alle Ioschen Auswahien

ALS-Status
Aitueller Status Vorbereiten
Status andemn ] ALS-Vorbereitung abgeschiossen

[_von voriage abernenmen

] [ Ais Voriage speichern |
( Speichem J [ Abbrechen )

time=2Learn 1
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Durchfiihrung einer ALS: ALS erstellen (2/2)

Cele kann nun, nachdem sie alle benétigten Felder des Formulars ausgefiillt hat, die Daten
g entweder speichern und spéter Leistungsziele und Verhaltenskriterien hinzufligen oder sie kann
dies auch gleich jetzt machen.

\
“ Cele entscheidet sich, die relevanten Leistungsziele fiir die ALS auszuwahlen.
a
ALS neu erstellen aod ! -
- L}
17141 Bewerbungen bearbeiten 171 Branche undFirma 3¢ K3 0 @ &
1712 Arpeitsvertragsinhalte kennen 171 Branche und Firma x K1 K2 0 ,%J
¥ 1713 Arbeitsvertrage unterscheiden 171 Branche undFirma 3¢ K2 0 ]
1714 Sozialversicherungen beschreiben 171 Branche undFirma ¢ K1 0 )%]
2 1715 Esﬁiﬁzi:i’r‘u;gx:ﬁ;i::rE‘gene" 171 Branche und Firma x K2 0 )%J
feorae ] 1721 Raum beschaffen 172  BrancheundFirma s K5 0 G-
= 17.31 Herstellkosten kennen 173 Branche undFirma 3¢ K3 0 @ &
1741 Sortimente vergleichen 174 Branche undFirma 3¢ K3 0 ,%]
- —
— - | Spegchern | Abbrechen
Um nun die passenden Leistungsziele anzuzeigen, wahlt Cele aus
—" - dem Menii unter ,Nur Leistungsziele zugeordnet zu Arbeitsbereich”
1749 x Lo k) . . - - - .
L x e a ihren Arbeitsbereich aus. Nun selektiert sie die relevanten
e o Leistungsziele und klickt auf ,Speichern” (8 Leistungsziele miissen
o Doe ausgewahlt werden).
174 x i A
msa| Die Leistungsziele wurden nun der ALS zugeordnet. Cele hat sich noch keine
wses e | Gedanken Uber die Verhaltenskriterien dieser ALS gemacht und kann somit die ALS
noch nicht im Status ,ALS-Vorbereitung abgeschlossen" abspeichern. Sie entschliesst
e sich, ihre Arbeit vorerst zu speichern und spéater die Verhaltenskriterien hinzuzufligen.
© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009 time=Learn |




CREALOG:X
Durchfiihrung einer ALS: ALS bewerten (1/2)

Cele hat in der Zwischenzeit die bendétigten 8 Verhaltenskriterien der ALS zugewiesen und somit die ALS-
Vorbereitung abgeschlossen. Der Status der ALS lautet nun ,Beobachten”, d.h. sie kann mit der
Bewertung beginnen und ihre Feststellung speichern.

Darita's Einsatz hat bereits begonnen. Cele hat bereits mehrere Leistungsziele mit Darita behandelt und
mochte nun vorerst nur eine Bewertung abgeben. Hierzu &ffnet sie die Seite ,ALS/PE / ALS bewerten*
und klickt auf das ,Bewerten"-Symbol der entsprechenden ALS.

2@

ALS bewerten 1.7.21 Raum beschaffen ® K5 - 73
‘Wahlen Sie die gewinschte ALS aus, um danach die Bewertung durchzufihren. 2122 Dokumente uberprufen x K3 4 %
AiSEe B — e R e s 21341 Informationen beschaffen *® K2 - Bewerten
Hibs
Administration ALS5  Knuser Darit Musterfirma / Rapperswil 2008 Beobachten (1) e
E Sie klickt auf das entsprechende ,Bewerten”-Bild des Leistungsziels
Hier kann Cele auch einen ALS-Bericht ausdrucken der um mit der Bewertung der Teilkriterien zu beginnen.
von der Lernenden Person und Vorgesetzten
unterschrieben wird.
[= RGN
ALS bewerten / Kriterien beurteilen
Beurteilen Sie dieses Kriterium. Neben der Bewertung mit Punikten (0.3) kann pro T auch ein
werden.
Bewertungsskala: 3 Punkte: gut erfulit 1 Punkt teilweise erfullt
2 Punkte: erfullt 0 Punkte: nicht erfullt
e amiishaton
2.1.2.2 Dokumente lberprifen
Teilkriterium Erreichte Punkte Beurteilungskommentar (max. 120 Zeichen)
= {berprift erstelite Dokumente selbststandig auf Form und Stl 3 ~  [senrqu
= (iberpriift erstellte Dokumente selbststandig auf Inhalt 2 - Verbesserungsfanig B
= Gberpriift erstellte Dokumente selbststandig auf Rechtschreibung | 3 < [senrgut : . . . .. . . . . . .
Sie gibt nun ihre Bewertung fir die 3 Teilkriterien ein und speichert
i ihre Beurteilung.
Vorherige ][ Nachste J[__Speighem ][ Abbrechen

© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009 time=Learn |
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Durchfiihrung einer ALS: ALS bewerten (2/2)

Lohnabrechnung beschreiben
17.21 Raum beschaffen

2122 Dokumente Gberprifen

2132 Informationen beschaffen

Ausgewahite VerhaltensKriterien

b

® X X

K5
K3

o U
- 7%
3023 73
2%

Bewertungen l&schen

Bewertung Funktionen
++ 2%
++ 2%
- 2%
- 7%
- 2%
- 2%
- 2%
i /%

Bewertungen léschen

Die Statusanderung ist nicht maglich, da nicht alle Bewertungen vorhanden sind.

Nr Verhaltenskriterium

1 Arbeits methodik / mit Informationsquellen umgehen
2 Problemlgsungs- und Entscheidungstechnik

3 Transferfahigkeit

4 Selbstandigkeit/ Initiative

5 Kreativitat / Einbringen und umsetzen von Ideen
6 Prasentationstechnik

7 Verantwortungs bewusstsein

8 2 I Term g/
ALS Status

Aktueller Status Beobachten

Status &ndemn

Beurteilung der Leistung )

Beurteilung des Verhaltens: (©)

Gesamtpunkizahl ]

Gesamtnote as)

© CREALOGIX

Speichemn ‘ [ Schliessen

Freitag, 21. August 2009 ' Eime t_EElr-rﬂ

Nach dem Abspeichern ihrer Beurteilung, befindet sich Cele wieder auf der Seite ,ALS bewerten /
Kriterientibersicht". Sie bemerkt, dass ihre Bewertung fiir das entsprechende Leistungsziel
angezeigt wird und beschliesst die ALS zu schliessen.

Cele kann jederzeit auf diese Seite zurlickkehren um mit den Bewertungen fortzufahren.

Auf der Seite ,ALS bewerten / Kriterienlibersicht" werden alle
zugeordneten Leistungsziele und Verhaltenskriterien aufgefiihrt.
Fir jedes Leistungsziel wird der Lernstatus angezeigt. Damit
weiss Cele, ob Darita das Leistungsziel abgeschlossen hat.
Weiter sieht Cele auf einen Blick, wie viele Beurteilungen
bereits vorliegen, die Gesamtpunktzahl und Gesamtnote.

Bevor Cele die Bewertung der ALS abschliessen kann, missen
fur alle Leistungsziele und Verhaltenskriterien Bewertungen
vorhanden sein. Dieser Kontrollmechanismus erlaubt es allen
Beteiligten sicherzustellen, dass alle notwendigen Themen
behandelt wurden. Die lernende Person kann die Bewertung
der ALS erst einsehen, wenn diese komplett bewertet ist.

Wenn die abgeschlossene ALS gespeichert wurde, kann jene auf
der nachsten Seite ausgedruckt werden. Diese wird dann von
der lernenden Person und der/dem Vorgesetzten unterzeichnet.
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Durchfiihrung einer PE: PE erstellen (1/2)

Der Praxisausbilder Hans-Peter mdchte nun eine Prozesseinheit fiir den Lernenden Jacques
erstellen. Er ist immer noch bei time2learn angemeldet, 6ffnet die Seite ,ALS/PE / PE verwalten"”
und klickt auf ,Neue PE".

[ENON L
PE neu erstellen
5@ Legen Sie die Grundinformationen der Prozess einhsit fir die lernende Person festund bestimmen Sie den zustandigen Praxisausbilder und die
Drittperson. Der istdann fur die zustandig
PE verwalten
Wehien Sie die gewinschis PE (Prazssssinhsit aus, um cisse zu bearbsfin oder erstslien Sis sine neus PE. Eine Prozasseinheiistimmer Hinweis: Um einen time2leam-Anwender als Drittperson oder iK-Leiter bestimmen zu kénnen, missen Sie varher dig lemende Person und die

einer lsmenden Person Zugewisen. Falls Del dar AUSgabe des PE-Reports |sdighch sine leers Site angezeigt wird drucken Sie de £5 Taste PE-ID auswahlen
UM o See 2u Sulisieren,

Grundinformationen
PE Bereichnung L] Lermende Person Firma ( Hiedersssung Leb.  Staws  Funkbonen

e Bezsichnung * Prozesseinheit2- Diverses
£ wurden keine Einliage gefunden

Lernende Person * Florin Jacques -
3z - PEZ - e
HoPE PE-ID (Lenrjann) PE-Version: 2006_PE2
Zustandiger Praxisausbilder * Sennweider Hans-Peter -
Stellvertreter (bitte Eintrag auswahlen} -
uk-Leiter @ Person isttime2leamn-Anwender
(vor PE Bewertung festzulegen) Ueriker Ute -

Hans-Peter kann nun das Formular ,PE neu erstellen" ausftillen. Er hat die
Méglichkeit unter anderem folgende Informationen festzuhalten: E

* Lernende Person T (e

« PE-ID (Lehrjah r) EE;S:‘:::B;::/uK

* Zustdndiger Praxisausbilder (sein Name ist vorselektiert) und eine S ™ =
optionale Stellvertretung Prozes und usgangsige

« GiK-Leiter (falls der GK-Leiter ein time2learn-Benutzer ist, kann A
dieser selektiert werden, ansonsten kann der Name manuell
eingegeben werden)

» Abgabetermin an die/den Praxisausbilder/Praxisausbilderin - -

* Termin fuir das Beurteilungsgesprach

* Die Felder Prozess und Ausgangslage dienen zum Beschreiben des = s
Inhalts

© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009 time=Learn |
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Durchfiihrung einer PE: PE erstellen (2/2)

B &8 & 6

Prozess * Weine Beschrelbung

husgangsiage * Dis Ausgangsiage

PE-Status

Atueller Stalus Voraarsitan

Status angem PE-/arbereilung aogeschiossen

Sesicnem

Aparecnen

Hans-Peter hat nun alle benétigten Information der Prozesseinheit erfasst und entschiedet sich,
diese mit dem Status ,PE-Vorbereitung abgeschlossen" abzuspeichern.

a@d
PE verwalten
Wahlen Sie die gewlinschte PE (Prozesseinheit) aus, um diese zu bearbeiten oder erstellen Sie eine neue PE Eine Prozesseinheit istimmer
einer lernenden Person zugewiesen. Falls bei der Ausgabe des PE-Reports lediglich eine leere Seite angezeigt wird, driicken Sie die F5-Taste,
um die Seite zu aktualisieren
PE-Bezeichnung D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Funktionen
Prozesseinheit 2 - PEZ2 Florin Jacques Musterfirma / Zurich 2008 Vorbereiten @ﬁ %
Diverses

Die neue PE ist nun auf der Seite ,PE verwalten" aufgefiihrt. Hans-
Peter kann jedoch auch noch zu einem spdteren Zeitpunkt die PE
editieren. Weiter kann Hans-Peter unter anderem die gesamte PE-
Aufgabenstellung als PDF-Datei ausdrucken.

Wie bei den ALS, kann man auf dem Formular ,PE neu erstellen” die PE als Vorlage abspeichern oder - falls
=  Dbereits Vorlagen bestehen - die PE-Inhalte von einer Vorlage Gbernehmen. Diese Funktion erlaubt es den
Praxisausbildern PE's (und ALS) mit einem stark reduzierten Aufwand zu erstellen. Solche Vorlagen kénnen auch

mit anderen Praxisausbildern der Firma geteilt werden.

© CREALOGIX
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Durchfiihrung einer PE: PE bewerten (1/2)

Hans-Peter mochte mit seiner PE-Bewertung flir Jacques beginnen, seine Bewertung ist jedoch
unabhdngig von Jacques' Einsatz, welcher noch nicht stattgefunden hat.

Um die PE zu bewerten, 6ffnet Hans-Peter die Seite ,ALS/PE / PE bewerten" und klickt auf das
.Bewerten"-Symbol der jeweiligen PE.

gaed
PE bewerten R - B .
Teil A: Bewertungskriterien 1 - 4 (Bewertung durch Praxisaushilder)
‘Wahlen Sie die gewunschte PE (Prozesseinheit) aus, um danach die Bewertung durchzufuhren. Falls bei der Ausgabe des PE-Reports lediglich
eine leere Seite angezeigt wird, driicken Sie die F5_Taste, um die Seite zu aktualisieren
Nr Bewertungskriterien Bewertung
PE-Bezeichnung ) L Firma Lenrb. Status Note Funkt. 9 Flussdiagramm -
P,
Prozesseinheit2-  PE2 Florin Jacques Musterfirma f Ziirich 2008 Beobachten (1) P3E 2 Kurzbericht -
Diverses !
3 Anwendung der Fachsprache -
4 Vorgehensplan/Pendenzenliste -
[ Bewertungen ldschen
2®d . N )
PE bewerten / Kriterien beurteilen Er klickt auf das entsprechende , Bewerten"“-Symbol, um mit der
Beurteilen Sie dieses Kriterium. Neben der Bewertung mit Puniden (0..3) kann pro T auch ein )
d
e Bewertung zu beginnen.
Bewsrtungsskala 3Punkte:  guterfillt 1PunKE  teilwsise efillt
2 Punkte: erfulit 0 Punkte: nicht erfallt
Lemende Person Jacques Florin
Gewahite PE Prozesssinhsit 2- Diverses

1 Flugsdiagramm

S—— R —
" s sk etsde s :
= verlangte Anzahl Teilschiitie 3 - [sehroul -
| i - Er gibt nun seine Bewertung fir die 3 Bewertungskriterien ein und

Nachste S%e\:nem 1M ]

speichert seine Beurteilung.

© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009 time=Learn |
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Durchfiihrung einer PE: PE bewerten (2/2)

Hans-Peter hat neu eine Bewertung abgegeben und diese wird ihm nach dem Speichern angezeigt.

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

Hr Rewartunnckritarian

1 Flussdiagramm

2 Kurzbericht

3 Anwendung der Fachsprache
4 Vorgehensplan/Pendenzenliste

Rewartunn Funktinnan
3313 &
-H- 7
e 7
- 7

Bewertungen loschen

Teil B: Bewertungskriterien & - 8 (Bewertung durch UK-Leiter / Drittperson)

Nr Bewertungskriterien Bewertung Funktionen
5 Einhalten von Terminen und Vorgaben =l-i- )%J
6 Ansprechende Dokumentation =l-i- )%J
T Kurzbericht -+H E|
8 Transferfahigkeit (Efahrungsbericht) - )%J

PE Status

Altueller Status

Status andern

Gessamttotal Teil A
Gessamitotal Teil B
Gesamtpunkizahl

Gesaminote

© CREALOGIX

Beobachten

Die Statusanderung ist nicht méglich, da nicht alle Bewertungen vorhanden sind.

@)
)
@
(15)

Schliessen

Auf der Seite ,PE bewerten / Kriterientibersicht" werden alle
Bewertungskriterien, unterteilt in Teil A und Teil B, aufgefihrt.
Teil A kann vom Praxisausbilder und Teil B vom UK-Leiter
ausgefullt werden. Falls der GK-Leiter bereits ein time2learn-
Benutzer ist, kann sie/er direkt in time2learn die PE bewerten.

Weiter sieht Hans-Peter auf einen Blick, wie viele Beurteilungen
bereits vorliegen, die Gesamtpunktzahl und Gesamtnote.

Bevor Hans-Peter die Bewertung der PE abschliessen kann,
mussen fir alle Kriterien die Bewertungen vorhanden sein.
Dieser Kontrollmechanismus erlaubt es allen Beteiligten
sicherzustellen, dass alle notwendigen Bewertungen vorliegen.

Freitag, 21. August 2009 time=Learn |
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PE bewerten: tik-Leiter ist kein

time2learn-Anwender

Wie unter ,, “ beschrieben wurde, gibt es Ausbildungs- und

Prifungsbranchen, bei welchen die GK-Leiter nicht mit time2learn arbeiten. Der (K-Leiter bewertet in solchen Féllen
die PE direkt in der NKG-Datenbank.

Damit eine vollstindige PE-Bewertung in time2learn vorliegt, muss die (iK-Bewertung des Teil B (leider) vom

Lehrbetrieb nacherfasst werden. Dies geschieht i.d.R. auf Basis des unterzeichneten PE-Bewertungsblatts, welches
der lernenden Person im (K abgegeben wird.

Bei der Noteniibermittlung wird gepriift, ob die Bewertung des Teil B exakt mit den Angaben in der NKG-Datenbank
ubereinstimmt! Schummeln ist so nicht méglich.

@ Wenn nun der GK-Leiter Bewertung gemeldet hat, kann Tanja die Seite ,ALS/PE / PE bewerten" 6ffnen, alle
v ' Bewertungskriterien fiir den Teil B der PE eingeben und den Status auf ,PE-Bewertung abgeschlossen” setzen.

Sobald der Status einer ALS oder PE ,Beobachten” lautet, wird die ALS/PE-Aufgabenstellung auch fir die jeweilige

- lernende Person sichtbar . Die Bewertungen sind fir die Lernenden jedoch erst dann sichtbar, wenn die Bewertung
e vollstandig ist und der Status auf ,Bewertet" gesetzt wurde.

© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009 time=Learn |
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Lernstatus (1/2)

Jacques mochte ein paar Notizen zu einem Leistungsziel machen und seinen Lernstatus
aktualisieren. Der Lernstatus kann dann von Jacques, den Praxisausbildern und den
Ausbildungsverantwortlichen eingesehen werden. So sind alle Beteiligten liber Jacques' Lernstatus
informiert. Seine Notizen zu den Leistungszielen sieht nur er selbst.

Er meldet sich nun bei time2learn an und 6ffnet die Seite ,Lernstatus / Lernstatus bearbeiten".

o S ®d
i . B
Lernstatus bearbeiten / Lerneinheit auswéhlen Lernstatus uberwachen / Status bearbeiten
Wahlen Sie eine Lemeinheit aus, damit Sie den Status der zugeordneten Leistungsziele bearbeiten kannen Wahlen Sie das Leistungsziel aus, dessen Status Sie andern wollen.
Gewdahlte Lerneinheit Musterfirma Finance
Lerneinheit Tvp Von Bis Anz. Status Funktionen
Lz
Hig Lz Leistungsziel DZ Thema Status Funkt.
Ganze Lehrdaver (alle LZ) 121 W — Ny ‘ %J %
Musterfirma Finance Abteilung 15072008 30.07.2008 2 Y =
17.1.2 Arbeitsvertragsinhalte kennen E 171 Branche undFirma  s¢  Offen - ]

1713 Arbeitsverirage unterscheiden Lernmaterial anschauen! - &

Jacques sieht nun, wo er im praktischen Teil
seiner Ausbildung steht, indem er einen L scome U oRootoson ] L Seecen
Blick auf den Statusbalken wirft (griin =
Erledigt, gelb = In Arbeit, rot = Offen).

Jacques sieht nun den Lernstatus der einzelnen Leistungsziele und
die dazugehdrenden Kommentare, die er selbst oder sein
Nachwuchsbetreuer erfasst hat. Auf dieser Seite hat er die
Moglichkeit seinen Lernstatus zu aktualisieren und einen
Leistungszielbericht im PDF-Format zu erstellen. Weiter kann er
auch ein Leistungsziel auswahlen, um Detailinformation
anzuzeigen und eigene Kommentare dazu zu erfassen.

Jacques mochte nun seinen Lernstatus fir
die einzelnen Leistungsziele sehen. Hierzu
klickt er auf das ,Auswahlen”-Symbol.

© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009 time=Learn |




Lernstatus (2/2)

setzen.

1712 Arbeitsvertragsinhalte kennen %] 171  BrancheundFirma 3 oOfen - 4

1713 Arbeitsvertrage unterscheiden 171 Branche und Firma % Offen - w‘
—
I e Taiciiol 1 [ ] oo

Lernstatus Uberwachen / Status bearbeiten

Wahlen Sie das Leistungsziel aus, dessen Status Sie dndern wollen.

Gewahlte Lerneinheit Musterfirma Finance
Lz Leistungsziel DZ Thema Status Funkt.
iy
1712 Arbeitsveriragsinhalte kennen ﬁ{] 171 Branche undFirma s  Offan - Eo)
1713 Arbeitsvertrage unterscheiden % 71  BrancheundFirma | - A
== Zuruck ] [ LZ-Report anzeigen ] [ _‘\Spe\chem

Jacques sieht nun, dass sein Kommentar erfasst wurde. Er setzt den
Status auf ,Erledigt” und klickt auf ,Speichern” um seinen
Lernstatus zu aktualisieren.

CREALOG:X

Jacques hat in der Zwischenzeit das Leistungsziel gefunden, welches er aktualisieren méchte. Er
beschliesst einen kurzen Kommentar zu erfassen und den Status des Leistungsziels auf , Erledigt" zu

Hierzu klickt er auf das ,Auswdéhlen”-Bild des entsprechenden Leistungsziels.

20d

Details und Bemerkung zu Leistungsziel

Die Details zum gewahlten Leistungsziel sind aufgelistet Zudem kénnen Sie - j& nach Rolle - einen Kommentar zu jedem einzelnen

Leistungsziel hinzufiigen

Modellienrgang

Thema  Lemnbereich

Leitidee | Leitziel

Dispositionsziel

Leistungsziel

WILG 2003 Dienstieistung & Administration (Profil E)
1 Branche und Firma

1.7 Personalbeschaffung
Kenntnisse der internen Ablaufe und sind eine wichiige fiir eine

Gestaltung der taglichen Arbeit Deshalb st es wichtig, dass sich Kaufleute in verschiedenen Bereichen mit
dieser Thematk auseinandersetzen

1.7.1 Dispositionsziel
Kaufleute verfiigen tber Kenntnisse der Instrumente der Personalbeschaffung und kannen diese in
bestimmten betrieblichen Situationen in Bezug auf ihre Wirksamkeit beurteilen.

1.7.1.3 Arbeitsvertrage unterscheiden

Ich kann Lehnvertrag, Einzelarbeitsvertrag und Gesamtarbeitsvertrag mit eigenen Worten in zwel bis drei
Satzen charaklerisisren und fr jeden dieser Arbsitsvertrage je eine Eigenschaft angsben, dis ihnvon den
anderen unterscheidet

Tipps und Tricks

Teilkriterien fur ALS

Tragt bei zur Sozialkompetenz

Tragt bei zur
Methodenkompetenz

Taxonomie
Zugeordnete Arbeitsbereiche

Zugeordnete Voriagen

anschauen (s. 543)

Flreine solcne isteine Dareteliing

- charakterisiert den Lehertrag volistandig und nennt eine Eigenschaf, die ihn von den anderen
unterscheidet

- charakterisiert den Einzel-arbeitsvertrag vollstandig und nennt eine Eigenschatt, die ihn von den anderen
unterscheidet

- charakterisiert den Gesamiarbeitsvertrag vollstandig und nennt eine Eigenschaf, die ihnvon den anderen
unterscheidet

113 Transferfahigkeit

2.1 Analytisches und geplantes Vorgehen

K2 Verstandnisaufgabe

Wusterfirma Finance

Fotrechen

Er erfasst einen Kommentar und klickt auf
.Speichern”.

P Auf der Seite ,Lernstatus liberwachen / Lerneinheit auswahlen" und auf ,Lernstatus iberwachen / Status

" bearbeiten" kénnen Lernende den Leistungsziel-Bericht im PDF-Format ausgeben.

© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009
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Lernfortschritt

Darita mochte nun auch ihren Lernfortschritt bearbeiten. Um dies zu tun, 6ffnet sie die Seite
,Lernstatus / Lernfortschritt bearbeiten".

Sie beschliesst einen Protokolleintrag zu erstellen. Dazu klickt sie auf das entsprechende Symbol,
erfasst ihren Kommentar und speichert den Eintrag ab.

Nur Leistungsziele zugeordnet zur Lerneinheit:

8 32

(keine Einsehrankung)

Eintrag zu einem Leistungsziel neu erstellen

nr. Leistungsziel s sz 33 4 S5 56 Status Definieren Sie die Detailangaben des Eintrages. Halten Sie hier knapp aber konkret die bisher erlernten Arbeitsprozesse / Tatigkeiten zu diesem
I Leistungsziel fest. Beachten Sie dabei auch die drei Teilkriterien zu diesem Leistungsziel.
1111 Kundengesprach vorbereiten % Offen -
1112  Kundengesprach fuhren % Offen - e
1443 Kundenhediirinisss erfranen ————— Leistungsziel 1.1.1.1 Kundengesprach vorbereiten /&
Datum * 16.07.2008 (Format: TT.MM 1)
=G
. . . *
Lernfortschritt bearbeiten / Lernprotokoll anzeigen Semester Semester 3 -
Wl i o Lisngedl au, ol ol ie de oot ot auch Ruceacht o Sorese (1 5ttt oder Erornte Arbeitsprozesse! | Unteragen erstelt .
o ; ' Tatigkeiten *
Sie kbnnen zudem den Status eines Leistungsziels bearbeiten. Dies ist eine Alternative zur Bearbeitung vom Lernstatus.

- Vorgehensplan mit Elementen aus Verkaufs- und Beratungsgesprach erstellt

Hur Le ur L
(keine Einschrankung) -
i =]

Stand In Arbeit * 7]

Nr. Leistungsziel s1 s2 s3 s4 s5 s6 Status Funkt.
v (* =zwingende Eingabe)
1111 Kundengesprach vorbereiten = = navet - | BB
1112 Kundengesprach fuhren {b Unterlagen erstellt - e
- Worgehensplan mit Elementen aus Verkaufs- und o Speichern [ S Eberes

1113 Kundenbediirinisse erfragen Beratungsgesarach erstellt - @9 [ t\
1121 Araumente und Vorachlane brinaen POw=v— I Fh e

Der Status fur das Leistungsziel ist nun aktualisiert und der Sie setzt das Datum und das Semester, erfasst dann einen
Kommentar gespeichert. Kommentar und dndert den Stand.

~ 7  Der Lernfortschritt erlaubt es den Lernenden beliebige Protokolleintrdge zu einzelnen Lernzielen hinzuzufiigen. Dies
“’ st vergleichbar mit einem Lerntagebuch oder Lernjournal. Lernende kénnen hier auch den Lernstatus dndern.
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Noteniibersicht

Lernenden aussehen.

2 ®
Noteniibersicht / Notenexport
Es wird eine Motenidbersicht aller lernenden Personen angezeigt. Zudem haben Sie die Maglichkeit, die Moten inklusive zusatlicher
Informationen im Excel-Format zu exportieren und abzuspeichern. Diese Daten kinnen Sie dann beliebig weiterbearbeiten.
Legende: leer Moch nicht erstellt () In Beobachtung
In Vorbereitung w Dewererana ‘ouer Gesendet
Name Lehrb. ALS ALS ALS ALS ALS ALS PE PE PE Funkt.
1 A 3 4 5 6 1 2 B3

Florin Jacques 2008
Knuser Darita 2008 (3.5)

Moten exportieren

CREALOG:X

Ueli weiss, dass Darita's Einsatz bereits begonnen hat und er méchte sehen, ob bereits eine Note
vorhanden ist. Gleichzeitig mochte er priifen, wie Daritas Noten im Vergleich zu anderen

Hierzu 6ffnet er die Seite ,,ALS/PE / NotenUibersicht".

Ueli sieht nun die Noten der Lernenden beider
Niederlassungen. Da Darita's Note in Klammern
aufgefuhrt ist, stellt er fest, dass die Bewertung noch
nicht abgeschlossen ist.

Jacques' PE hingegen ist bereits abgeschlossen und
komplett bewertet.

Auf dieser Seite kdnnen auch die Noten aller Lernenden in eine Excel-Datei exportiert werden, indem ,Noten

“
- /Niederlassungszuteilung der Berufsbildner.

© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009

) exportieren” angeklickt wird. Die Einsicht in die Noten von Lernenden ist abhangig von Rolle und Firmen-
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Noten senden

an die NKG-Datenbank Gbermitteln.

2ed

Noten senden

Wahlen Sie alle zu Ubertragenden Bewertungen aus. Noten, die bereits gesendet wurden, konnen nicht nochmals angewanit werden. Klicken Sie
anschlieseend auf Weiter', um sich bei der NKG-Datenbank anzumelden und die Uberragung der Noten an die NKG-Datenbank auszufiihren
Falls bei der Ausgabe des PE-Reports |ediglich eine leere Seite angezeigtwird, driicken Sie die F5-Taste, um die Seite zu aktualisieren.

Bezeichnung D Lemende Person Lerb. Kt Status Mot  info  Funkt.
Prozesseinheit 2 - Diverses PE2  Florin Jacques [ 2008 ZH Bewerlet 6 e

e ®
Noten senden / Bestatigung

Sie haben insgesamt 1 Note(n) zur Ubermittiung angewsahit. Nach der erfolgreichen Ubertragung zur NKG-Datenbank sind via time2learn keine
Korrekturen mehr durchfihroar.

Wollen Sie nun wirklich die Noten an die NKG-Datenbank abermittein?

Abbrachen

ok |

Tanja kann nun mit der Ubermittlung fortfahren, indem sie

auf ,OK" klickt. Sie hat hier auch die Moglichkeit, die
Ubermittlung abzubrechen.

© CREALOGIX
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Tanja ist von ihren Ferien zurtick und méchte nun die Note der PE, die Jacques abgeschlossen hat,

Hierzu 6ffnet sie die Seite ,ALS/PE / Noten senden"”, markiert Jacques' bewertete PE, um diese zu
ubermitteln. Dazu klickt sie auf ,Weiter >>".

2 &
Noten senden / Anmeldung NKG-Datenbank

Aus Sicherheitsgriinden ist es erforderlich, dass Sie sich vor dem Notentransfer zusatzlich bei der NKG-Datenbank anmelden. Dazu missen Sie
den Benutzernamen und das Passworl fur den Zugang zur NKG-Datenbank eingeben. Diese Zugangsinformationen mussen Sie vorgangig von
Ihrem Kanten erhalten haben. Mach erfolgreicher Anmeldung werden die Noten dbermittelt.

Benutzername NKG-Datenbank * Mein_ NKG-Benutzername

Passwort NKG-Datenbank *

[C] Passwort speichern

[ << Zurick ] [ Weiter ==

Tanja gibt nun Ihre NKG-Benutzerdaten ein, um die Note zu
ubermitteln. Diese Informationen werden vom
Berufsbildungsamt des Lehrkantons zugestellt.

time=2Learn 1
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Bemerkungen

time2learn ist ein umfangreicher Ausbildungsplaner, der schon seit 2003 sehr
erfolgreich im Praxisalltag eingesetzt wird.

= Um diese Prasentation kurz zu halten, haben wir uns dafir entschieden nur die
wichtigsten Anwendungsfalle darzustellen.

= time2learn-Einfihrungskurse finden regelmassig statt. Wir bieten eine
die per Telefon und E-Mail kontaktiert werden kann. Zudem existiert
ein umfangreiches

= Wollen Sie ? Fordern Sie lhren zeitlich
unbegrenzten Demo-Zugriff an und Sie erhalten umgehend eine E-Mail mit den
notwendigen Zugangsinformationen.

© CREALOGIX Freitag, 21. August 2009 time=Learn |



http://www.time2learn.ch/de/kaufmann_kauffrau/support.aspx
http://www.time2learn.ch/de/kaufmann_kauffrau/support.aspx
http://www.time2learn.ch/de/kaufmann_kauffrau/support.aspx
http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/Bedienungshandbuch_PDF.sflb.ashx
http://www.time2learn.ch/de/kaufmann_kauffrau/demo/demo_access.aspx

CREALOG:X
Tipps und Tricks

= Wenn ein Benutzerprofil in time2learn erfasst wird, kénnen Sie die
Funktion ,Profil senden” nutzen, um die Zugangsdaten direkt tGber
time2learn an den neuen Benutzer zu senden.

= Bevor ein Einsatzplan erstellt werden kann, missen Arbeitsbereiche erstellt
und Leistungsziele zugeordnet werden. Wenn ein Einsatz erstellt wurde,
wird dieser sofort in der Einsatzplanung des Praxisausbilders sichtbar.

= Einem Benutzer kann mehr als eine Rolle zugewiesen werden. Weitere

Informationen zu den einzelnen Benutzerrollen finden Sie in der
oder im
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https://app.time2learn.ch/app/help/de/help_general.aspx
https://app.time2learn.ch/app/help/de/help_general.aspx
https://app.time2learn.ch/app/help/de/help_general.aspx
http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/Bedienungshandbuch_PDF.sflb.ashx

