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Grundsitzliches zum Einsatz von timeZlearn fiir Ausbildungsbetriebe

Das Modell der neuen Ausbildung an Wirtschafts- und Handelsmittelschulen wird in den einzelnen
Kantonen unterschiedlich umgesetzt. Im Modell der Wirtschaftsmittelschulen im Kanton Basel-
Landschaft und Basel-Stadt (Basel, Reinach, Liestal) fungieren die Schulen als Leitbetriebe. Aus
diesem Grund haben die Betriebe keinen Zugriff auf die zentrale Datenbank DBLAP2.

Im Rahmen der neuen Ausbildung haben Praktikumsanbieter erstmalig einen Ausbildungsauftrag.
Den WMS-Lernenden missen Leistungsziele vermittelt werden und mit ihnen sind zwei Arbeits- und
Lernsituationen (ALS) durchzufiihren. In den tiberbetrieblichen Kursen wird der UK-
Kompetenznachweis durchgefiihrt. Die Noten fliessen in das Abschlusszeugnis ein.

Aufgrund der hohen Anzahl an WMS-Lernenden (jahrlich rund 300), Gbernimmt in der Region Basel
ein Praktikumsmanagement koordinierende und qualitdtssichernde Funktionen. In diesem Sinne wird
den Praktikumsbetrieben das online-Tool time2learn angeboten, um den Ausbildungsauftrag zu
vereinfachen. Zusatzlich kann das Praktikumsmanagement — im time2learn in einer Gbergeordneten
Funktion — bei Bedarf unterstiitzend eingreifen.

Time2learn hat sich in der dualen Berufsausbildung etabliert. Um mit den WMS-Lernenden einen
einheitlichen Prozess zu implementieren, ist der Einsatz von time2learn obligatorisch. Zudem greifen
die Priifungsexpertinnen und —experten direkt Gber time2learn auf Lerninhalte zu und kénnen so die
Prifungsorganisation verkirzen. Den Ausbildungsbetrieben entstehen dadurch keine Kosten.

Time2learn wurde an die Bedirfnisse der WMS-Ausbildung (der Region Basel) angepasst und bietet
folgende Vorteile und Funktionen:

e Es kdnnen beliebig weitere Betreuungspersonen erfasst werden

e Sie kdnnen Abteilungen erfassen und Bildungsziele zuordnen

e Sie kdnnen Einsatzplane erstellen (Ausbildungsprogramm)

e Sie kénnen die ALS erfassen (und direkt die erforderlichen Formulare erstellen)

e Sie haben Einsicht in den aktuellen Lernstatus der Lernenden

e Prifungsexperten greifen — zur Prifungsvorbereitung - online auf Lerninhalte der Lernenden
zu; somit kann die Organisation der Priifungen optimiert und verkiirzt werden und lhnen
bleibt deshalb mehr Zeit fiir die Ausbildung der Lernenden

e Bei Fragen kann das Praktikumsmanagement die Daten einsehen und Sie direkt unterstitzen

Wir empfehlen lhnen, die gesamte Planung Uber time2learn vorzunehmen. Die erfassten Inhalte
(Personen, Abteilungen und die damit verbundenen Bildungsziele) konnen fir zukinftige Lernende
genutzt werden. Die Aufbauarbeiten sind somit einmalig.

Ein weiterer Vorteil dieser Planung besteht darin, dass im Rahmen der Einsatzplanung den Lernenden
automatisch die Wahlpflicht-Bildungsziele zugewiesen werden, die in den jeweiligen Abteilungen
moglich sind. Sofern Sie das Ausbildungsprogramm extern erstellt haben und dies nicht in time2learn
bernehmen mochten, so missen Sie zumindest die Wahlpflicht-Bildungsziele selektieren (2.4).
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1 Erste Schritte / Stammdaten

1.1 Login - www.timeZlearn.ch

Rufen Sie im Explorer www.time2learn.ch auf und wahlen Sie auf der rechten Seite Login.

Um sich bei time2learn anzumelden, geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein. Die
Angaben erhalten Sie per Mail vom Praktikumsmanagement.

Klicken Sie anschliessend auf Login.

Home Anwendung

8 @
Login Anmeldung bei time2learn Informationen
Willkaormmen beim Aushildungsplanertime?learn. Bitte geben Sie zuerst lhren persinlichen
Benutzernamen und das dazugehirige Passwart ein. -
I
Benutzername: Hotline: D900 D2 55 02

{weerktags 9-12, Fr. 1.50 0 Min)
infoi@time2learn.ch

Passwar vergessen? == Gupportdokurnente

== Technische Varaussetzungen
== Bedienungshandbuch

Fasswort: E-wail:

Bei der ersten Anmeldung sollten Sie lhr Passwort dndern. Uber den Pfeil neben lhrem Namen und
anschliessend « » kénnen Sie Ihr Passwort andern und bei Bedarf die restlichen Felder erganzen
und/oder anpassen.


http://www.time2learn.ch/
http://www.time2learn.ch/
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Alina
| DemoHKBB h4 E

praktikumplu \ timeBlLearn v o
COCKPIT STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG ¥ ey ¥ Profil
tE Praofil I
[B Cockpit l
%  Einstellungen
& Meine Links B Lernstatus Aktivitdten | B Nachrichizn
Lernende Person Mummer ‘

A~  timeZlearn Website

Es wurden keine Eintrage gefunden.

2

B Obertime2learn

~  time2learn Handbiicher

€& > C @& https//gotime2learn.ch/de-CH/Profile/Profile fr @ i
- =

B profi
B Profil
Alina DemoHKBB
Anrede Frau
MName DemoHKBB
Vorname Alina
Strasse Privat
PLZ/Wohnort

Telefon Geschaft

Telefon Privat

Telefon Mobile

E-Mail |.ziberoska@hkbb.ch

Passwort dndern Bearbeiten

Zur Ubersicht der Leistungsziele
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1.2 Lernende verwalten

Es ist wichtig, dass Sie bei lhrer ersten Anmeldung die Daten |hrer Lernenden anpassen. Hierzu klicken
Sie auf ,,Stammdaten®”.

praktikunrplus ‘

. Alina
timeHlearn bEv @ | pemorkea ¥ O

STAMMDATEN ¥ QUALIFIKATION * LERNDOKUMENTATION *

afa Firma/ Niederlassungen

Cockpit

& Ausbildner

ORI £a Lernmedienverwatung

& Meine Lernstatus Aktivitaten

Lernende Person Nummer Status Anderungsdatum

Es wurden keine Eintrage gefunden.
) B4 Nachrichten
~  time2learn

Zur Ubersicht der Leistungsziele

Im blau markierten Feld erscheinen lhre Lernenden. Diese werden lhnen nach Eingang der
Praktikumsvertrage durch das Praktikumsmanagement automatisch zugewiesen.

praktikurnrplus :
earn Alina
ey timeBL oEv @ | AN ==
COCKPIT STAMMDATEN ¥ | AUSBILDUNG v QUALIFIKATION ¥ LERNDOKUMENTATION ¥ 2
8  Lemende
B Lernende
Alle Lernenden ¥ | | Y Weitere Filter ¥ Q
1von 1 Lernenden &
Name & Firma / Niederlassung Status Gen.
I Lenherr, Leonie HKEE > 13Demo @ Aktiv 2019 I

Lernende bearbeiten | | Neue Person

Klicken Sie auf den Lernenden und anschliessend auf den Bleistift, um das Profil Ihrer Lernenden zu
bearbeiten und so den Zugriff auf time2learn zu ermoglichen.

praktikurrplus | timeBlearn

Alina
v @ | Damorcas ¥ B
COCKAT STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG * QUALIFIKATION ¥ LERNOOKUMENTATION » 0
B Lernende Leonie Lenher
& Leonie Lenherr @& Ubersicht: Lenherr, Leonie
@& Obersich
STATUS
@ Grundinformationan £ (®) antiv
Hame Lenharr, Leonie.

hkbbiearnari®

time2iearnibcrealogx.com
Berut f KM/ DBA (HMS)
Leistungsziekataiog Bildungsziele 2017 DAA (HMSWMS)
2019

HKBE » 1aDeme

Lulza Ziberoska
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Kanton Lehrfirma * Basel-Stadt v
(-] Ausbildung

Beruf * Kauffrau/-mann M / D&A (HMSAWMS) v
©® Ausbildungsmodell * HMS 3+1, KM {mit Kompetenznachweis, ab 2018) v
©® Edition* Top v
@® Leistungszielkatalog * Bildungsziele 2017 D&A (HMS/WMS) v

Sprachregion * Deutsch v

Lehrvertragsnummer - Lehrvertragsdaten abfragen

Generation * 2019

Eintritt =

Austritt =

©® Kommentar

(=) Berufsfachschule
Schultage Mo Di Mi Do Fr
/2020 Mo Di Mi Do Fr Keine
schultage wurden noch nicht geandert.

Abbrechen Speichern und schliessen

Falls auf der Seite ,,Grundinformationen verwalten” in der Zeile der Lernenden ein

angezeigt wird, bedeutet dies, dass die Lehrvertragsnummer noch nicht abgefragt und erfasst wurde.
Die Abfrage und Ergdnzung der Lehrvertragsnummern kann nicht durch die Praktikumsbetriebe
vorgenommen werden.

Das Praktikumsmanagement wird die Lehrvertragsnummern spatestens im Verlaufe des Praktikums
erganzen und so die Schnittstelle fiir den Notentransfer sicherstellen. Die fristgerechte Ubermittlung
der Noten in die gesamtschweizerische Datenbank DBLAP2 wird durch das Praktikumsmanagement
durchgefiihrt. Mit dem Abschliessen der Beurteilungen der beiden Arbeits- und Lernsituationen (ALS)
(Abgabefrist jeweils 15. Mai) haben Sie Ihre Pflichten beziglich Noteneingabe erfiillt.

Die Praktikumsbetriebe haben durch das Fehlen der Vertragsnummern keinerlei Einschrankungen.
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Andern Sie das Passwort und aktualisieren Sie die

(Geschaft) Ihrer Lernenden.

Passwort und Benutzername teilen Sie anschliessend der lernenden Person mit (Mindlich oder via E-

Mail durch klicken auf ,Profil senden”). Es wird empfohlen, die Funktion ,,Profil senden” nur bei

geschaftlichen E-Mail Adressen zu verwenden.

Die Lernenden bendtigen die Login-Daten erst bei Praktikumsbeginn.

Bitte lassen Sie die

unverandert.

B Grundinformationen

Leonie Lenherr

Foto wahlen Léschen
[=] Benutzerpraofil
Profilstatus Aktiv v
Benutzername * hkbblearnerig
Passwort® | s
Passwaort bestatigen® | seseeen
E-Mail * tima2learn@crealogix.com
(-] Ausbildung
Beruf * Kauffraus-mann M / D&A (HMSAWMS) v
©® Ausbildungsmodell HMS 3+1, KM (mit Kompetenznachweis, ab 2018) v
©® Edition* Top v
@ Leistungszielkatalog * Bildungsziele 2017 D&A (HMS/WMS) v
Sprachregion * Deutsch v
@® Lehrvertragsnummer Lehrvertragsdaten abfragen
Generation * 2019
Eintritt ==
Austritt =]
©® Kommentar
(=] Berufsfachschule
Schultage _mo lpi Lmi | _lpo | lFr
Schultage 2019/2020 Mo Di Mi Do | Fr || Keine

Schultage wurden noch nicht gedndert.

Abbrechen I Speichern und Passwort senden I Speichern
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1.3 Weitere Betreuungspersonen erfassen

Sofern weitere Personen in die Betreuung involviert sind, kénnen Sie diese wie folgt erfassen:

Klicken Sie auf ,,Stammdaten” und anschliessend auf , Ausbildner”.

praktlkurrplu ‘ timeBlearn cveo| Am o o@

o DemoHKBE

STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v LERNDOKUMENTATION v

isa Firma / Niederlassungen

Ausbildner
:. Ausbildner
2 Lernende

Weitere Filter W Q
LA -
Ausbildner & Firma/Niederlassung Rollen Status
DemoHKBB, Alina HKBB = 1aDema ANP ®) Aktiv
Muster, Erna HKBB = 1aDemo P ®) Aktiv

Aktionen v Neuer Benutzer
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Hier konnen Sie durch Ausfillen der einzelnen Felder einen neuen Praxisausbildner erstellen. Beachten
Sie die Pflichtfelder.

Passwort und Benutzername kénnen Sie selbstandig definieren und der betreffenden Person mitteilen
(mindlich oder via E-Mail durch klicken auf ,Speichern und Passwort senden®).

i euer Benutzer B Grundinformationen

Foto wanicn Lomchen

o

L3

=]  Angaben zur Person

Beachten Sie bitte die moglichen Rollen:
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Ausbildungsverantwortliche/r (A): -Kann Daten/Angaben der Lernenden bearbeiten
Nachwuchsbetreuer/Berufsb. (N): -Kann Arbeitsbereiche verwalten und Bildungsziele zuordnen
-Kann eine Einsatzplanung erstellen
-Selektiert Wahlpflicht- Bildungsziele
-Kann ALS durchfiihren und Praxisausbildnern zuweisen
-Hat Einsicht in den Lernstatus der Lernenden
-Hat Einsicht in Selbstreflexionen
Praxisausbildner/in (P): -Kann ALS durchflhren (erstellen und beurteilen)

Weiteren Personen — die fiir die Ausbildung der Lernenden verantwortlich sind — geben Sie in der
Regel die Rollen N und P (so liegt die Gesamtverantwortung noch bei lhnen).
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2  Ein Ausbildungsprogramm erstellen

2.1 Arbeitsbereiche (=Abteilungen) erfassen

Achtung: Die Reihenfolge der Arbeitsschritte muss eingehalten werden.

Um ein Ausbildungsprogramm zu erstellen, missen Sie zuerst die einzelnen Arbeitsbereiche
(Abteilungen) erfassen.

Dazu gehen Sie ins Men( ,,Ausbildungsprogramm® und klicken anschliessend auf , Arbeitsbereiche”.
Klicken Sie auf ,,Neu”, um eine Abteilung zu erfassen.

timeHlearn kv @ | Alina v &

praktikurrplus ‘
i s DemoHKBB

AUSBILDUNG +

1™ Leistungszielkataloge

Arbeitsbereiche

@msmmm

£ Arbeitsbereiche - .
Arbeitsbereiche Arbeitsbereichsvorlagen -
;| Einsatzplanung

& Arbeitsbereiche

Alle
1won 1 Arbeitsbereichen F Wahipfich-Lakctune=ziolo .i, k.
Arbeitsbereich Typ Firma / Niederlassung Zustandig Status
E Sekretariat/Empfang  Abteilung HKBEB / 1aDemo Erna Muster Aktiv

Arbeitsbereiche bearbeiten
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Als ,Typ“ wahlen Sie , Abteilung”.

Kurse und UKs missen Sie nicht erfassen.

Unter ,,Zustandige Person” kdnnen Sie eine flr die Abteilung zustdandige und bereits erfasste Person
auswahlen. (Falls Person nicht vorhanden = siehe 1.3)

Unter ,Bezeichnung” geben Sie den Namen der Abteilung an (z.B. Buchhaltung).

Bei , Tatigkeiten (in Stichworten)” die verschieden Tatigkeiten ausfillen, welche in dieser Abteilung
durch die lernende Person ausgefiihrt werden. Diese Angaben sind fir die Priifungsexperten sehr
wichtig, damit diese das miindliche QV vorbereiten kénnen.

Anschliessend speichern Sie Ihre Angaben.

Wiederholen Sie diesen Schritt und erfassen Sie alle fiir das Praktikum relevanten Abteilungen.

COCKPIT STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG ¥ QUALIAIKATION * LERNDOKUMENTATION ¥ 2
a Arbeitsbereiche Meuer Arbeitsbereich
2 Neuer Arbeitsbereich € Neuer Arbeitsbereich
Es wurden keine Eintrage gefunden Firma / Niederlassung * HKEE = 1aDemo v
Typ* Abteilung v
Zustandige Person * v
Stellvertreter v
I Bezeichnung * I
[ ] Tatigkeiten (in Stichworten)

Bemerkungen
Status Aletiv v

10
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2.2 Bildungsziele zuordnen

Was sind Bildungsziele?

Bildungsziele sind Lerninhalte, die beim Qualifikationsverfahren (Abschlussprifung) geprift werden.
Die Bildungsziele bestehen aus UiK-Zielen (werden wahrend den lberbetrieblichen Kursen erarbeitet),
IPT-Zielen (bereits in der Schule erarbeitet) und Betriebszielen (missen im Betrieb vermittelt werden).
Letztere setzen sich zusammen aus elf Pflicht- und neun Wahlpflichtzielen. Von den Wahlpflichtzielen
miissen mindestens vier durch den Betrieb praktisch vermittelt werden (=insgesamt mind. 15 Betriebs-
ziele).

Achtung: Die Bildungsziele miissen bis zum 31. Marz dokumentiert werden, vor allem die Wahlpflicht-
ziele, da diese fiir die Erstellung des QV mindlich elementar sind.

Bildungsziele zuordnen

Nachdem Sie die einzelnen Abteilungen erfasst haben, konnen Sie jedem Arbeitsbereich die
Bildungsziele zuordnen, die der Lernende in der jeweilligen Abteilung bearbeiten kann.

Wann und in welcher Abteilung die einzelnen Ziele behandelt werden, definieren Sie im Ausbildungs-
programm.

ACHTUNG: Wahlen Sie den Bildungszielkatalog 2017 aus(und klicken Sie anschliessend auf

“«
”

plus .
lea Alina
= timeBRlearn DEV @ | e e ¥ B
COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v ‘ QUALIFIKATION + LERNDOKUMENTATION v 2
9 Arbeitsbereiche Buchhalwng ™ Leistu ngsziele
€ Buchhaltung ™ Leistungsziele
9 Arbeitsbereichdetails ra Katalog
Bildungsziele 2017 D&A (HMS/WNMS) v

F‘ e
e Y Weitere Filer w Q
oa Einsguze

0won 0 Leistungszielen/Teilfahigkeiten o3

Leistungsziel &

Léschen Hinzufiigen

11
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Mittels Filterfunktion kénnen Sie wahlweise die K-, IPT- oder Betriebsziele anzeigen.

Ihren Abteilungen missen Sie primar die unter , Betrieb” angezeigten Ziele zuweisen. Setzen Sie den
Haken also bei ,, Betrieb”, (weiter diirfen Sie IPT-Ziele zuordnen. Diese sind bereits erarbeitet worden,
allerdings auf theoretischer Ebene).

Per Mausklick kdnnen Sie im Kastchen die Bildungsziele auswahlen, die der Lernende in dieser
Abteilung erarbeiten kann.

Bildungsziele kbnnen mehreren Abteilungen zugeordnet werden.
Speichern Sie Ihre Auswahl anschliessend.

Ergdnzen Sie in dieser Form die anderen Abteilungen.

™ Leistungsziele/Teilfahigkeiten hinzufugen

Katalog

Betrieb ¥ | ¥ Weitere Filter w

¥ Bitte wahlen

Alle
|| v Bewieb

IPT

1

Uberbetrieblicher Kurs

| TTETER- Und ausgehende Rechnungen bearbeiten

.1.6.2 Kasse fihren

.1.6.3 Bei der Erstellung von buchhalterischen Abschlissen mitarbeiten
.1.7.2 Daten und Dokumente verwalten

.1.7.3 Sitzungen und Anlasse organisieren

.1.7.4 Brief- und Paketpost bearbeiten

.1.7.6 Biiromaterial und Baroeinrichtungen beschaffen und verwalten
.1.2.1 Kenntnisse Gber Produkte und Dienstleistungen anwenden

10proSeite ¥ 1 n 3

Abbrechen Speichern

12
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2.3 Einsatzplanung erstellen

Mit einer Einsatzplanung halten Sie fest, in welchem Zeitraum die lernende Person in einer Abteilung

tatig ist.

Um eine Einsatzplanung zu erstellen, gehen Sie ins Men( , Einsatzplanung” und klicken Sie dort in der

Zeile der gewiinschten lernenden Person auf das rot markierte Feld.

walctikeun plus | SmeDlearn kv @ |} e B

= Einsatzplanung

Y Weinere Fiter w

1von 1 Lemenden

Namea

s s
I Lenherr, Leanie HKBS > 1aDemo 2019 I

Klicken Sie auf ,Neue Lerneinheit”, um den Lernenden eine Abteilung zuzuweisen.

praktikumrplus | .. Alina
i timeBlearn Ev @ | Demoties ¥ &
COCKPIT STAMMDATEN AUSBILDUNG ¥ \ QUALIFIKATION LERNDOKUMENTATION ~ 2
% Einsazplanung Leonie Lenherr
B Einsatzplanung: Leonie Lenherr 3
Alle ¥ | |V Weitere Filer w Q
Lerneinheit Typ Zustandig Von a Bis Status
=] Sekretariat/Empfang Abteilung Erna Muster 01.08.2019 31.12.2019 I

Wahlen Sie anschliessend den Typ «Abteilung» aus.

13
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Wahlen Sie unter , Arbeitsbereich” die gewilinschte Abteilung aus und bestimmen Sie den Ein- und
Austritt aus der Abteilung.

Die iKs miissen nicht erfasst werden.

Die ALS und PE missen hier nicht erfasst werden. Diese werden anschliessend automatisch in die
Einsatzplanung integriert.

Speichern Sie die Einsatzplanung.

plus ‘ timeHlearn v @ | Mima @ n ¥ B
oI STAMMDATEN AUSBILDUNG ¥ | QUALIRKATION v LERNDOKUMENTATION 2

i ]

Einsatzplanung

i

Neue Lerneinheit g

Typ* Abreilung

Firma/Niederlassung HKBE > 12Demo v
Arbeitsbereich * Buchhalung v
Von * 10.07.201% s
Bis * -]

Bemerkungen

orechen

Flhren Sie diesen Schritt flir sdmtliche relevanten Abteilungen durch.

14
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Die fertige Einsatzplanung kdnnen Sie sich unter ,,Einsatzplanung exportieren” als Excel Datei anzeigen

lassen.

Das fertige Ausbildungsprogramm konnen Sie sich unter ,,Ausbhildungsprogramm exportieren” als PDF

Datei anzeigen lassen.

Um die noch nicht in der Einsatzplanung abgedeckten Bildungsziele anzuzeigen, klicken Sie auf

,Leistungsziele” und selektieren Sie nach «Nicht zugewiesen».

plus 1 Alina
s timeHlearn pEV @ | Demotikaa ¥
COCKPIT STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG ¥ | QUALIFIKATION ~ LERNDOKUMENTATION ¥ 2
& Finsatzplanung Leonie Lenher
B Einsatzplanung: Leonie Lenherr H
Alle v Y Weitere Fileer w Funktionen
Lerneinheit Typ Zustandig Von| ﬁ Einssszplanung exportieren

& Sekretariat/Empfang Abteilung Erna Muster 014
ﬁ Ausbildungsprogramm exportieren

e Buchhaltung Abteilung Alina DemaHKBB 01.
 Leistungsziele
3 Seite drucken

3 |eistungsziele
Alle v ? Weitere Filter W Q
Nicht zugewiesen: Nein €
36 von 36 L dalae el i t—
Leistungszic) & Thema

1.1.1.1 Material, Waren beschaffen / Dienstleistungen Dritzer
einkaufen

1.1.1.2 Material'Waren lagern

1.1.1.3 Material/Waren ausliefern

1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten

1.1.2.2 Kundengesprache fihren

1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten

1.1.2.4 Kundengesprache vorbereiten und durchfuhren

1.1.3.1 Aufrage ausfuhren

1.1.3.2 Erfolgskontrollen durchfithren

1.1.3.3 Kundenreklamationen bearbeiten

Material/Waren oder Dienstleistungen

Material/Waren oder Dienstleistungen

Material/Waren oder Dienstleistungen

Kundenberatung

Kundenberatung

Kundenberatung

Kundenberatung

Auftragsabwicklung

Auftragsabwicklung

Auftragsabwicklung

Lernort

Betrieb

Betrieb

Betricb

IPT

Betrieb

Betrieb

Uberbetrieblicher Kurs

IPT

IPT

Betrieb

10 pro Seite W n 2

Das Ausbildungsprogramm miissen die Lernenden am 2.UK vorweisen.

3 4
Schliessen

Wichtig: Durch diese Einteilung/Planung werden den Lernenden automatisch die Wahlpflichte zuge-

wiesen, die zuvor den entsprechenden Abteilungen zugeordnet wurden.
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3 Eine ALS erfassen

3.1 ALS verwalten

Arbeits- und Lernsituationen (ALS) sind mit Zielvereinbarungsgesprachen vergleichbar.

Wahrend des einjahrigen Praktikums missen die WMS-Lernenden zwei ALS absolvieren.

Um eine ALS zu erfassen, gehen Sie ins Meni ,,Qualifikation®, klicken Sie auf ,,ALS“ und anschliessend

auf ,Neu”.

timeH learn

praktikunplus

. ALS

? Weitere Filcer W

1von 1 Lernenden
MName & Firma / Niederlassung

Lenherr, Leonie HHBE = 1aDema

&

Aus Varlage erstellen
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Unter ,,Bezeichnung” kdnnen Sie beispielsweise die Abteilung eingeben, in der die lernende Person die

ALS durchfuhrt.

Firr die erste ALS wahlen Sie die ,,ALS-ID“, ALS 5“ und fir die zweite , ALS 6“.

Zwischen ,Start der Beobachtungsperiode” und , Beurteilungsgesprach” miissen mindestens zwei

Monate liegen.

Klicken Sie auf ,,Kompetenzen auswahlen®, um die Bildungsziele fur die ALS auszuwahlen.

2% Neue ALS

Lernende Person * v
Bezeichnung *
ALS_ID (Semester) * v
Zustandige Person * v
Stellvertreter v
©  Firma/ Niederlassung
(i} Tatigkeiten (in Stichworten)
Start Beobachtungsperiode * =
Beurteilungsgesprach * o=

Praxisbildner Alina DemoHKBB
Stellvertreter Erna Muster
@  Tatigkeiten (in Stichworten) -Rechnungen erstellen

-Mahnungen versende

Abbrechen Speichern

Lehrbetrieb HKBE
QO Sstaws Vorbereiten
Termine
Start Beobachtungsperiede Sonntag, 1. September 2019
Beurteilungsgesprach Freitag, 20. Dezember 2019
Termine in Kalender iibernehmen Bearbeiten
Fachkompetenzen
Leistungsziele Status

Methodenkompetenzen

Es wurden keine Eintrage gefunden.

Sozial- und Selbstkompetenz(en)

Es wurden keine Eintrage gefunden.

Vorbereitung abschliessen

Tax Zuord.

Kompetenzen bearbeiten

17



praktikurnyplus

mit der WMS
zur Berufsmatur

18



praktikurnyplus

mit der WMS
zur Berufsmatur

Es werden Ihnen alle Betriebs- und IPT-Bildungsziele angezeigt. Flr eine ALS kdnnen Sie auch IPT-Ziele
auswahlen. Falls Sie Wahlpflicht-Bildungsziele vermissen, missen Sie diese zuerst zuordnen (siehe ab
2.1und 2.4).

Mittels Filterfunktion kénnen Sie abteilungsspezifische Ziele anzeigen lassen (sofern unter 2.2 erfasst).

Es werden Ihnen alle Bildungsziele der ausgewahlten Abteilung angezeigt, sowie alle méglichen Me-
thoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen.

Mittels der Kastchen mussen Sie sich fiir zwei Bildungsziele, eine und eine So-
zial- und Selbstkompetenz entscheiden, die eine ALS bilden.

(Ziele, bei denen statt des Kastchens ein | steht, konnen gemass Branchenorganisation nicht fiir eine
ALS ausgewahlt werden).

Durch klicken auf erhalten Sie detailliertere Informationen zu den einzel-
nen Zielen und Kompetenzen.

Sie anschliessend Ihre Auswahl.
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v @ DeédEm

v =

Fachhkompetenzen

Wihien Sie 2 Bidungsricie. Mach dor Asswahl kinnen o nusstzich betrictespesifische Beurtelungsirberion festingen.

Hur Bildungsriele zugeordnct 7 Arbeitshersich

I SekresariaEmatang (HOBE S TaDerno)

¥ Werore Flter w

4 von 4 LessungssekenTolfahigheon

Letsiungsziel &

21,111 Magerial, Waren beschafien # Dicnsticszungen Drter
riaen

113 MaceriabWaren ausiiciern

121 Kunderanfragen bearberen

.22 Kundenges priche Sinren

MEEhOIENkOMpELEnTan.

Thema Bemedaungen  Zuondurg

MarerialAWaron oder Dienst ssnungen

MarerialWaron oder Dienstsstungen

KungenneraLng

Kungentermung

Wiihien Sie 1 Methodenkompetenz aus. Mach der Auswahl kinnen Se nsizich betricbespesifische Beurtelungsirierien festiegen.

Gomass den gewahien Bldungszeien sind folgende Methoden kompetenzon vorgesciiagen:

Mezhodenkompeterzen

2.1 Effizentes und sysicmatscnes Arbeiten
22 Vernetries Denken und Handein

23 Erfolgreiches Beraten und Yerhandeln
2.4 Wirksames Prasentioren

Seial und Selbrskommpetenzfen]

Bemerkungen  Zunrdnurg

wahien Sie 1 Soaial und Soiberkompetnnz Jue Mach der Auswanl kdnnen Sle aueatsich betrichamentfisc he Esunsiungsknterien fesiegen.

Gemass den gewshiten Bidungszicien sind falgende Sovial- Und SO nnEen Vorgeschiage -

Sorial- und 5o bstkompetens

.1 Letmungsnerpicsonat

|2 Kommunkmonsfanigict

= Teamiarighen

4 Umgangsformen

5 Lernfahigins

| & Ckningschies BowLsstsein

Eemerkungen  Zunrdnung

Abbrechen
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Durch klicken auf den , kdnnen Sie die einzelnen Ziele und Kompetenzen pra-
zisieren und auf die konkreten Tatigkeiten anpassen .

ALS-ID ALS S
Praxishildner Alins DemaoHKIE
Stellvertreter Erma Muster

O Tatigkeiten (in Stic -Rechnungen erstallen

-Mahnungen versende

Lehrbetrieb HKEE
0 sews Vorbereiten
Termine
Start Becobachtungsperiode Sonntag, 1. September 2019
Beurtsilungsgesprach Freicag. 20. Dezember 2013

Termine in Kalender Gbernehmen Bearbeiten

Fachkompetenzen

Leistungsziele Status :
F 1141 \4.3 rial, Waren hes(ha‘fe.n / OFen s 1
Dienstieistungen Dritter sinkaufen

| B R R Materil/Waren susliefern Funktionen

™ Beurteilungskriterien festlegen

Methodenkampetenzen

1 ompetsnzlsschen
2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln 1 5
Alle Kempetenzen laschen
Sozial- und Selbstkempetenz(en)
3.1 Leistungsbersitscha’t 1 :
Alle Kompetenzen lgschen
Vorberaitung abschliessen | | Kempetenzen bearbsitan
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Unter ,,Zusatzliche betriebsspezifische Beurteilungskriterien” kénnen Sie die angezeigten,
standardmassigen ,,Beurteilungskriterien fiir ALS” ergdnzen. Prazisieren und/oder ergénzen Sie die
Beurteilungskriterien auf die konkreten betriebsinternen Tatigkeiten.

WICHTIG: Diese Ergdanzungen werden spater in der ALS angezeigt und sind Teil der Bewertung.
Speichern Sie anschliessend lhre Eingaben.

% Material, Waren beschaffen / Dienstleistungen Dritter einkaufen

1.1.1.1 Material, Waren beschaffen f Dienstleistungen Dritter einkaufen

Ich beschaffe Material, Waren und/oder Disnstleistungen geméss betrieblichen und rechtlichen Vorgaben. Dabei erledige ich die folgenden Arbeiten
fachgerecht:

- Offerten sinholen und vergleichen

- Konditionen und Liefertermine abkldren

- Material/Waren bestellen

- Lieferungen kontrollieren oder Gberwachen

- Fehllieferungen beanstanden/korrigieren/sblehnen
- Lieferantenrechnungen kontrollieren/kontieren

Hinweis: Sie kdnnen unten zusaizlich betriebsspezifische Beurteilungskriterien fir die Bewertung dieses Kompetenz in der ALS definieren.

Erwartungen und

- Mindestens zwei Offerten liegen vor und sind mit sinnvallen Kriterien bewertet.
Beurteilungskriterien

Die Konditionen und Liefertermine sind festgelest

Das Material bzw. die Waren sind in der richtigen Menge und Qualita: bestellc
Die Lieferung ist kontrolliert gemass Bestellung.

Evtl. Fehllisferungen werden beanstandet.

Die Lieferantenrechnung ist kontralliert und richtig kontiert.

Prazisierung keine

Abbrechen Weiter zu Leistungsziel Speichern... W

22
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Um die ALS-Vorbereitung abzuschliessen, klicken Sie auf ,Vorbereitung abschliessen” Ab diesem
Zeitpunkt ist die ALS fiir die Lernenden in time2learn ersichtlich.

ALS-D ALES
Praxisbildner Alina DemoHKBE
Stellvertreter Erna Muster

@  Tarigkeiten (in Stichworten -Rechnungen erstellen

-Mahnungen versende

Lehrbetried HKBE
0 sous Verbersiten
Termine
Start Beobachtngsperiode  Sonntag, 1. Seprember 2019
Beurteilungsgesprich Freitag, 20. Dezember 2019

Termine in Kalender Gbernehmen | | Bearbeiten
Fachkompetenzen
Leistungsziele Status Tax  Zuord
R Material, Waren beschaffen / Soren s .

Dienstleistungen Dritter einkaufen
" ol WaterialWaren suslisfern offen K5 1
Alle Kompetenzen [schan
Mathodenkompetanzan
2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln 1
Alle Kompetsnzen I9schan
Sczisl- und Selbstkompetenz(zn)
3.1 Leisungsbereitschaft 1
Alle Kompetenzen laschen

Kompetenzen bearbeiten
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Die ALS hat den Status ,Beobachten” (=Beobachtungsphase).

Drucken Sie die ALS Vereinbarung durch klicken auf das ,, ALS mit Bewertung exportieren” aus und
unterzeichnen Sie das Formular mit den Lernenden.

praktikumplus | .
earn Alina
timeHL EV @ | pemorkas ¥ O
'COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG * | 'QUALIFIKATION v LERNDOKUMENTATION ~ 2
2% Cinzamzplanung Leonie Lenherr
emy . . : =
& Einsatzplanung: Leonie Lenherr :
Alle ¥ | | ¥ Weiters Fiker w Q
Lerneinheit Typ Zustindig Von & Bis Status
S Sekretariat’Empfang Abteilung Erna Muster 01.08.201% 31.12.2019 |
$  Buchhaltung Abteilung Alina DemoHKEE 01.02201%  20.02.201% D
Alina DemaHKEE, E
2%  Buchhaltung ALS ina vems e 01.05.2015  20.12.2019
Muster
Loschen Neue Lerneinheit
praktikurrplus | ;
earn Alina
rcdetied t'lmeEll Ev @ | DemoHKEE vy B
COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG QUALIFIKATION v ‘ LERNDOKUMENTATION + 2
FL i Leonie Lenherr Buchhaltung
. Buchhaltung [ £ |
¢ Funktionen
Lernstatus
+ Erledige: D | M LS miz Sewertunz exporsieren
2 InArbeit: 0
TrzE 3 W ALSIsschen
2 Prasixausbildner benachrichtigen
2% AisVorlsge speichern
ALSID AT
TF  Seite drucken
Praxisbildner Alina §
P ZuFaveriten hinzufigen
Stellvertreter Erna b
@  Tatigkeiten (in Stichworten)  -Rechnungen erstallen
-Mahnungen versende
Lehrbetrieh HKBE
0 swus Beobachten

Die unterzeichneten Formulare sind fiir Sie und die Lernenden bestimmt. Dem Praktikumsmanage-
ment oder der Schule missen Sie kein Exemplar zustellen.
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3.2 ALS bewerten

Um die ALS zu bewerten, klicken Sie auf ,,den Button am rechten Rand“ und anschliessend auf

Bewertung 6ffnen, hinter der gewiinschten ALS.

Termine in Kalender Gbernehmen | | Bearbeiten
Fachkompetenzen
Leistungsziele Bem. Status Tax.  Bewertung
Material, Waren
;
| NRRRR geschatren . Offen K5 -
Dienstieistungen Dricer
einkaufen
Funktionen
F 1.1.1.2 Material/Waren ausliefern

™  Eewertung offnen

Methodenkempetenzen

2.2 Erfolgreiches Beraten und Verhandein

Alle Bewertungen lgschen

Sozial- und Selbstkempetenz(en)

3.1 Leistungsbereitschatt

Alle Bewertungen leschen

Bemerkungen
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Im blauen Feld kénnen Sie Details des ausgewahlten Ziels anzeigen lassen.

Geben Sie fir das Bildungsziel eine zwischen 1 und 6. Zehntelsnoten (z.B.: 4,7) sind zwar moglich,
wir empfehlen aber ausschliesslich halbe Noten zu erteilen (z.B.: 4,5)

Sie anschliessend lhre Notengebung und Sie die Bewertung. Alternativ kbnnen
Sie direkt zum nachsten Bildungsziel springen, durch klicken auf ,Speichern und weiter”.

% Material, Waren beschaffen / Dienstleistungen Dritter einka

1.1.1.1 Material, Waren beschafen / Dienstleistungen Dritter sinkaufen
ch beschaffe Material, Waren und/oder Disnsteistungen gemiss betrieblichen und rechtiichen
Vorgaben. Dabei erledige ich die folgenden Arbeiten fachgerecht

- Offerten einholen und vergleichen

- Konditionen und Lisfertermine sbkidran
- Material/Waren bestellen
- Lieferungen kontrollieren oder Gberwachen

- Fenllieferungen beanstanden/korrigieren/ablehnen

- Lieferantenrechnungen kontrollieren/kontieren

Bewertungsskala 1-6 in 0.5 Notenschritten

Beurteilungskriterien Mindestens zwei Offerten liegen vor und sind mit sinnvollen
Kriterien bewertet.

Di= Konditionen und Liefertermine sind festgelegt

Das Material bzw. dis Waren sind in der richtigen Mengs und
Qualitét bestellt

Die Lieferung ist kontrolliert zemsss Bestellung.
Evil. Fehllisferungen werden beanstandet.

Die Lieferantenrechnung ist kontrolliert und richtig kontiert.

= keine
ndnote v
Bemerkungen,
Begrundungen *
Abbrechen Weiter zu Leistungsziel Speichern.. ¥
keine
Endnote &0 ¥ Speichern...
Bemerkungen, R Speichern und schliessen

Begrindungen *

I Speichern und weiter

Aobrechen | | Weerz Lomungeie

Wichtig: Die Lernenden kénnen die Beurteilung noch nicht einsehen.
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Drucken Sie durch klicken auf die «ALS mit Bewertung exportieren» die bewertete ALS aus und
besprechen Sie sie am Beurteilungsgesprach mit der lernenden Person.

Klicken Sie nach dem Beurteilungsgesprach wieder auf die ALS.

raktikurncplus . ina
p p timeHlearn EE L | glemuHKEB v B
COCKPIT STAMMDATEN » AUSBILDUNG QUALIFIKATION « | LERNDOKUMENTATION ¥ F
3L us

3 ALS -- ALS-Vaorlzgen i

T Weitere Filcer w Q
1 von 1 Lernenden .!, #
Mame & Firma / Niederlassung Gen. Status
Lenherr, Leonie HEEBE > 1zDemo 2019 [ [ ]
Sammelplanung Ausz Vorlage ersellen MNeu
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Ergdnzen Sie das Feld ,,Bemerkungen aus dem Beurteilungsgesprach (...)“ und setzen Sie
anschliessend ein Hakchen bei ,,ALS-Bewertung abgeschlossen”.

Fachkempetenzen
Leistungsziele Bem. Status Tax.  Bewertung

Material, Waren

:
SR ERE beschafien / ) Sotan ‘e .
Dienstlsistungen Drimer
einkaufen
| B R Material/Waren ausliefern Offan «5 5.5

Alle Bewertungen l6schean

Methadenkempetenzen

2 3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln 5

Alle Bewertungen loschen

Sczial- und Selbstkempetenzien)

31 Leistungsbereitschaf &

Alle Bewertungen I5schen

Bemerkungen

Bemerkungen aus dem Beurteilungsgesprach und alifillige Ausserungen der lernenden Person

Bemerkungen bearbeiten

Bewertung
Mote Fachkompetenz 1 (8.0)
Mote Fachkompetenz 2 (5.5)
Mote Methodenkompetenz [5.0)

Note Sozial- und
Selbstkompetenzien)

0  ALS Gesaminote (5.5)
Zuriick aufin Vorbereitung | || Bewertung abschliessen

Die ALS erhélt den Status Bewertet.

Ab diesem Zeitpunkt ist die Beurteilung fiir die lernende Person ersichtlich und abgeschlossen.
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4 Zusatzliche Informationen

Neue Praktikumsbetriebe bzw. Lernende in Folgejahren

Praktikumsbetriebe, die neu WMS-Lernende ausbilden, erhalten nach besuchter Schulung (prakti-
kumplus.ch -> Fiir Betriebe -> Schulungsangebote) ein Login fir time2learn. Sobald ein Praktikumsver-
trag vorliegt, werden die Lernenden erfasst und den Unternehmen zugewiesen. Die verantwortlichen
Personen kénnen somit friihzeitig mit der Planung beginnen und sich mit dem System vertraut ma-
chen.

Fir Praktikumsbetriebe, die bereits (via time2learn) WMS-Lernende der Region Basel ausgebildet ha-

ben und im Folgejahr erneut einen Ausbildungsplatz anbieten, werden die Lernenden Anfangs Som-
merferien (im Monat Juni) erfasst und zugeordnet. Die Erfassung im time2learn Gbernimmt das Prakti-
kumsmanagement. Sdmtliche erfassten Angaben wie Betreuungspersonen, Abteilungen und die zuge-
ordneten Bildungsziele bleiben bestehen (Sie konnen direkt mit der Einsatzplanung beginnen).

Qualifikationsverfahren (QV)

Die WMS-Lernenden absolvieren jeweils im Juni eine schriftliche und eine miindliche Priifung. Diese
bilden das betriebliche Qualifikationsverfahren.

Bestandteil der schriftlichen Priifung sind samtliche IPT-, (K-, und Pflicht-Betriebsziele. Fir die mindli-
chen Prifungen werden zusatzlich die Wahlpflicht-Bildungsziele und das Ausbildungs- und Leistungs-
profil (ALP) herangezogen werden. Das Ausbildungs- und Leistungsprofil ist eine Dokumentation liber
das Unternehmen und wird von den Lernenden selbstandig und in Eigenverantwortung erstellt und bis
zum 31.Marz auf time2learn hochgeladen. Das Dokument muss von der verantwortlichen Betreuungs-
person unterzeichnet werden.

Die Lernenden werden in den (iberbetrieblichen Kursen lber die Priifungen und den Ablauf informiert
und entsprechend vorbereitet.

Die Prifungsexpertinnen und —experten greifen anschliessend direkt Giber time2learn auf die Lernin-
halte und das Ausbildungs- und Leistungsprofil der Lernenden zu. Dank diesem Vorgehen kann lhnen
als Praktikumsbetrieb mehr Zeit fiir die Vermittlung der Leistungsziele zur Verfligung gestellt werden.

Aufgrund der Priifungstermine und -vorbereitung sollten Sie das Ausbildungsprogramm fiir lhren Ler-
nenden so gestalten, dass er bis Ende Marz alle 15 Bildungsziele (11 Pflicht- und 4 Wabhlpflichtziele) ab-
gedeckt hat.

Das Praktikumsmanagement dankt lhnen herzlich fir Ihr Engagement in der Ausbildung von jungen
Erwachsenen und wiinscht lhnen viele spannende und erfolgreiche Momente!
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