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Uberblick CREALOGiX

= Der Bildungsplan fur den Beruf Buroassistentin /
Buroassistent EBA ist seit 1. Januar 2008 in Kraft.

= Der Bildungszielkatalog ist ein Teil des Bildungsplanes und steht im
time2learn seit der Version 7.0 (Okt. 2009) zur Verfugung. Die
Ziele sind in Deutsch und Franzoésisch vorhanden.

= time2learn bietet fiir den Beruf Bilroassistentin / Bliroassistent EBA
dieselbe bewdhrte Grundfunktionalitat wie flir den Beruf Kauffrau /
Kaufmann EFZ.

= time2learn wurde in der Version 7.3 (August 2010) um die

ﬁ‘ikf" Funktionen Arbeitstagebuch und Kompetenzendiagramme
SB/ (nur Edition Top) fiir den Beruf Biroassistentin / Bliroassistent
TAAnr EBA erweitert. Mit der Version 7.5 wurden nun verschiedene
Optimierungen vorgenommen.
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CREALOG:X
Vergleich der Lizenzeditionen

Der Beruf Bliroassistentin / Buroassistent EBA wird in zwei
verschiedenen Lizenzeditionen angeboten. Die Merkmale der
Editionen sind in der folgenden Tabelle aufgezeigt.

Edition | Standard Top
Funktionen

Stammdaten / Einsatzplanung
* Erfassung von Lernenden und Berufsbildnern X X

* Nutzung der Einsatzplanung

Leistungsziele / Lernstatus
 Ausbildungsplanung mit Leistungszielzuordnung X X
* Lernstatus und Arbeitstagebuch auf Basis der Leistungsziele

Qualifikationsverfahren X
* Erstellung und Bewertung der Kompetenzendiagramme

Preis (exkl. MwSt.) 150.- 195 .-
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CREALOG:X
Arbeitstagebuch

= Das Arbeitstagebuch wird durch die lernende Person
gepflegt.
= Anhand von Fragen kann die lernende Person das

personliche Verhalten und die Erfahrungen pro Leistungsziel
festhalten, sowie eine Selbstbewertung vornehmen.

= Berufsbildende kénnen das Arbeitstagebuch einsehen und
den Fortschritt somit direkt verfolgen.

= Das Arbeitstagebuch kann in eine Exceldatei exportiert
werden.

= Die Bewertung der Berufsbildner wird automatisch in
personliche Arbeitstagebuch tbernommen.

© CREALOGIX Mittwoch, 1. Juni 2011 time=Learn |




Arbeitstagebuch: Auflistung

CREALOG:X

l Stammdaten T Ausbildungsprogramm f Qualifikationsverfahren f Len

Lernstatus bearbeiten

Arbeitstagebuch
bearbeiten

Lernobjekte bearbeiten

Arbeitstagebuch liberwachen / Eintrage anzeigen

Wiahlen Sie das Leistungsziel aus, bei welchem Sie einen Tagebucheintrag gro Semester (31 - 54) festhalten ode
Sie kiinnen zudem den Status eines Leistungsriels bearbeiten. Dies ist eing Alternative zur Bearbeitung vom LernsTams.

Einschrankung der aufgelisteten
Leistungsziele anhand der
Lerneinheiten aus der
Ausbildungsplanung

= @ A

Bearbeitung des
Leistungszielstatus

Hur Leistungsziele zugeordnet zur Lerneinheit:

1. Semester BA (Musterfirma CLX / Zdrich)

A

: Nr Leistungsziel s1 52 s3 54 Status Funkt. |
|
| | iy |
: 111 Gesprache filhren = + | Erledigt v g3 :
| 1.1.2 Telefongesprache fihren und -ngl ___':_r.] In Arbeit L i‘} @J J%] |
: erstellen |
I 1.2.1 Kundenbedirfniss ennen und darauf ¥ | Offen w i‘J @] J%] :
: gingehen |
I 122 Kundepk€dirfnisse schriftlich efassen ¥ | Offen v ¥ # A :
[
I 1
|
: LZ-Report anzeigen ] [ Tagebuch anzeigen ] [/Sﬁeichern ] |
N |
L] Infobox fur vorhandene | _____________ L bem—m—m—m—m—m—m —m—————— e ] |
Eintrage /
Erstellung von neuen Eintrdgen,
Anzeige vom Leistungszielreport (PDF) und offnen der bestehenden Eintrage und
vom Arbeitstagebuch (Excel) Anzeige der Leistungszieldetails.
Speichern der gednderten Leistungszielstati
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CREALOG:X

Arbeitstagebuch: Details eines Eintrages

Leistungsziel

1.2.1 Kundenbedirnisse erkennen und darauf eingehen J%J

Datum und Semester (1 — 4)

:IDatum *

Semester*

21.09.2010

Semester 1

(Format TT.MM.JJ111)

W

Welche Arbeiten habe ich
gemacht, um mir diese

Fachkompetenz anzueignen?

VWelche Resultate/ Ergebnisse/
Produkte habe ich dabei
erzielt?

Welche Metoden-, Sozial- und

dabei erworben?

\Was wiirde ich beim nachsten
Mal besser machen und
warum?

Personliche Erfahrungen und
personliches Verhalten anhand

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
: von vier Fragen reflektieren.

Selbstbewertung:

ich bin noch unsicher

ich bin in der Lage, es unter Anleitung und Hilfe auszufihren
ich kann es in vertrauter Situation

ich beherrsche es in jeder beliebigen Situation

Selbsthewertung

(nicht bewertet)

Stand

Offen

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
: Selbstkompetenzen habe ich
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

(* = zwingende Eingabe)
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Mittwoch, 1. Juni 2011

I
|
= |
|
1

Stand - Leistungszielstatus: Offen, In Arbeit oder Erledigt
Status auf Basis der Selbstbewertung: Muss ich noch weiter
am LZ arbeiten oder gentigt mir der erreichte Stand?
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Kompetenzendiagramme CREALOGiX

= Die Kompetenzendiagramme kénnen fur Buroassistentinnen und

B U rO aSS | Ste nte n e I’Stel It i-EIEM* Blroagsistent-in EBA w
| sushildungsmodell * Berufslehre v 3

|

|

. . |

werden, sofern flir diese ! o
|

|

|

:IEditinn* Top v U

eine Lizenz der Edition |

| Zugeordneter Modelllehrgang * Bildungsziele 2007 Blroassistent-in EBA (de ) v EP'_]J

Top vorhanden ist.  p—————————————————

Die Edition muss bei der Bestellung einer Lizenz gewdhlt und beim Profil
der Lernenden hinterlegt werden.

= Pro Semester kann ein Kompetenzendiagramm fiir den
Kompetenznachweis im Betrieb und den lberbetrieblichen Kursen
erstellt werden.

= Am Ende der Ausbildung lasst sich das Schlussdokument mit allen
Kompetenznachweisen per Knopfdruck aus den bestehenden
Kompetenzdiagrammen erstellen.

= Lernende kdnnen die Kompetenzendiagramme auch einsehen.

= Dabei ist die zu erreichende Stufe ist mit dem Zusatz (Vorgabe)
versehen.
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Kompetenzendiagramme verwalten

Kompetenzendiagramme
verwalten

Die Kompetenzendiagramme fiir die
Bliroassistentinnen befinden sich im
Register Qualifikationsverfahren

CREALOG:X

Funktionen: Details
bearbeiten, Drucken (ohne
Bewertung) und |6schen

Liste der Kompetenzendiagramme

Buroassistenti-in

I SmmmﬂhumMspmgmm T Bildungsberichte | BPK " Qualifikation TiLemstnIus T I

Kompetenzendiagramme verwalten

AT T T Wiahlen Sie das gewiinschie Kompetenzendiagramm aus, um dieses zu be

eiten oder erstellen Sie ein neues Kompetenzendiagramm) Ein

© CREALOGIX

UELT D Kompetenzendiagramm ist immer einer lernenden Person zugeordnet.
Buroassistent-in
Kompetenzendiagramme
newerten Bezeichnung Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Funkt.
KD1 KD1  biroassivs biroassi-vs  TVS 2010 Beobachten | 4 & &
[ Schlussdokument erstellen ][ Meues Kompetenzendiagramm ]

Neues Kompetenzendiagramm oder
Schlussversion erstellen.

Mittwoch, 1. Juni 2011
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: Kompetenzendiagramm bearbeiten

| Legen Sie die Grundinfarmationen fir die Lernende Person fest und bestimmen Sie den/die Berufshildnerin Wahlen Sie die abzudeckenden
| Fachkompetenzen sowie die Methoden-, Sozial- und Selhstkormpetenzen aus.

|
|
| Grundinformationen

|
| Bezeichnung *

Kompetenzendiagramm Status

Aktueller Status Yorhereiten

Status &ndern

Alleloschen | [ Auswahlen |

Clvarbereitung abgeschlossen

kD2
|
| Lemende Person *
: KD-ID (Semester) * kD2 h
:ZusténdigerPraxisausbilder* @CL Admin v
| Stellvertreter (bitte Eintrag auswahlen) h'd
| =
| Lehrbetrieh NamefOrt ":l"_'.l
| —
| Start Beobachtunosperiode™ 03.02.2011 &
| Ende Beobachtungsperiade * 14.06.2011 [E]
|
|
I - - - .. - -
| Teil 1 "Betriebliche und uberbetriebliche Fachkompetenzen”
|
: Nr Leistungsziel Thema Status Tax. Zuord. Funkt.
| 1.2.2 Kundenbedlrfnisse schrifllich erfassen  Umuoang mit Kunden ® K4 1 pok| %
: 31.3 Dokumentationen 7 Unterlagen Arbeiten in betrieghlichen Ablaufen ® K3 1 ,%] %
| Zusammenstellen bzw. bereitstellen
| 323 Debitarenfkreditorenbuchhaltung Arbeiten in betriehlichen Ablaufen ® K3 1 ,%] %
| fithren
|
: Allelgschen | [ Auswahlen |
|
|
| Teil 2 "Methoden-, Seozial- und Selbstkompetenzen”
|
: Nr Kompetenz Thema Zuord. Funkt.
| 1.7 Selhstandigkeit Sozialkompetenz 1 ,%J %
: 21 Arheitsmethodik f Wit Informationsguellen hWethodenkompetenz 1 ,%J %
| umgehen
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

E-Mail an Praxisausbilder | [ Speichem | [ Abbrechen |
-

J\

J\

J\

CREALOG:X

Grundinformationen festlegen

Leistungsziele (Fachkompetenzen)
auswdhlen, fir welche der
Kompetenznachweis innerhalb dieses
Kompetenzendiagramms erfolgen soll.
Die Bewertung fliesst in die
Schlussversion ein, welches Bestandteil
des Qualifikationsbereichs ,Berufliche
Praxis" ist.

Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen, welche innerhalb
dieses Kompetenzendiagramms
verfolgt werden sollen. Neu kénnen
alle Kompetenzen aus Teil 2 mit einem
Klick zugewiesen werden. Die
Bewertung dieses Teils ist fakultativ
und nicht Bestandteil der Qualifikation.

Statusanderung ist moglich, sofern
Kompetenzen ausgewahlt wurden. Der
Praxisausbilder kann per E-Mail
informiert werden. Eine Anderung der
Zuweisungen ist nach der Vorbereitung
nicht mehr méglich.




CREALOG:X
Kompetenzendiagramme bewerten

Kompetenzendiagramme Funktionen: Bewerten,

bewerten Liste der Kompetenzendiagramme Drucken (mit Bewertung),
7 Kopieren

I M:}/ﬁmmmm T siicungsverichte 18Pk | auaiifiation | Le T informationen

Kompetenzendiagramme bewerten

Blroassistent-in
Kompetenzendiagramme . ) . ) ) . )
erwalten Wahlen Sie das gewinschie Kompetenzendiagramm aus, um dieses zu foewerten oder erstellen Sie die Schlussversion.

Biroassistent/-in

Kompetenzendiagramme Bezeichnung 1D Lernende Person Firma / Niederlassung Lehrb. Status Pkt. Funkt.
bewerten % %
KD KD1  blroassi-vs biroassiHvs  TVS 2010 Bewertet &8

Schlussdokument erstellen ]

Schlussversion erstellen
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|
Teil 1 "Betriebliche und lUberbetriebliche Fachkompeatenzen”

Nr Leistungsziel Thema Status Tax. Zuori. Punkte Funkt.

1.22 Kundenbedarnizse schriflich Urngang mit kunden Vv k4 1 - y '%
erfassen

313 Dokumentationen [ Unterlagen Arheiten in betriehlichen v 4] 1 - y '—\,%
Zusammenstellen bzw. bereitstellen  Ahldufen

323 Debitorenikreditarenbuchhaliung Arbeiten in betriehlichen z k3 1 - y '%
fihren Ahl&ufen

Bewertungen lischen |

Statusanderung nicht maglich, da nicht alle Bewertungen worhanden sind.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I |
| Teil 2 "Methoden-, Sozial- und Selbstkampetenzen“ r
|
|
: Nr Kompetenz Thema Zuord. Stufe Funkt. |
| 1.7 Selbstdndigkeit Sozialkompetenz 1 - y‘% :
| =
I 21 Arbeitsmethodik f Mit Informationsguellen hethodenkompetenz 1 - y'—:ﬂ |
I umigehean |
I |
|
: Bewertungen lischen | |
| L—
| =~
| Kompetenzdiagramm Status :
|
I |
| Bemerkungen |
I |
I |
I |
I |
I |
I |
| 'r._
: Kompetenzendiagramm Status s
I |
| Aktueller Status Beaohachten |
|
: Status andern Bewvartung abgeschlossen |
I |
I |
I |
I |
I |
I |
|

CREALOG:X

Die Bewertung der Fachkompetenzen
fliesst in die Schlussversion ein,
welches Bestandteil des
Qualifikationsbereichs , Berufliche
Praxis" ist.

Die Bewertung der Methoden-, Sozial-
und Selbstkompetenzen dient der
Personlichkeitsférderung und
-entwicklung. Die Bewertung ist
fakultativ und somit nicht Bestandteil
der Qualifikation!

Allgemeiner Kommentar zu diesem
Kompetenzendiagramm
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Die Bewertung kann auf abgeschlossen
gesetzt werden, sobald alle
Kompetenzen bewertet sind.

Hinweis: Die Bewertung der
Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenz ist fakultativ.
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CREALOGiX
Nutzen von time2learn

= Orts- und zeitunabhdngiger Betrieb
= Keine zeitaufwandige Installationen

= |Immer aktuelle Daten (Leistungsziele)
= Ubersichtliche Ausbildungsplanung

= Lerncontrolling dank dem Nachfiuhren des Lernstatus und
Arbeitstagebuch (durch Lernende)

= Erstellung und Bewertung der Kompetenzendiagramme
= Erhéhung der Transparenz

= Qualitats- und Effizienzsteigung in der Grundbildung durch
praxisgerechte Toolunterstitzung

= Steigerung der Ausbildungsqualitdt und Effizienz
= Ein Ausbildungsplaner fur verschiedene Berufe
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CREALOGiX
Weitere Informationen

= |m Factsheet finden Sie die wichtigsten
Informationen in konzentrierter Form.

= Modchten Sie wissen wie time2learn in Threm Betrieb eingesetzt
werden kdnnte? Unsere zeigt lhnen die
wichtigsten Anwendungsfille aus dem KV-Bereich.

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

= Besuchen Sie auch unsere . wo die aktuellsten
Informationen und das zu finden sind.
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http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/time2learn-Factsheet.sflb.ashx
http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/time2learn-Factsheet.sflb.ashx
http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/time2learn-Factsheet.sflb.ashx
http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/Fallstudie_time2learn-Ausbildungsplaner.sflb.ashx
http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/Fallstudie_time2learn-Ausbildungsplaner.sflb.ashx
http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/Fallstudie_time2learn-Ausbildungsplaner.sflb.ashx
http://www.time2learn.ch/de/kaufmann_kauffrau/demo/demo_access.aspx
http://www.time2learn.ch/de/home/home.aspx
http://www.time2learn.ch/de/kaufmann_kauffrau/preise_und_bestellung.aspx

