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Bei Fragen kontaktieren Sie bitte das Praktikumsmanagement der
Handelskammer beider Basel.

T.: 061 270 60 66
M.: praktikumplus@hkbb.ch
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1 Erste Schritte / Stammdaten
1.1 Login

Um sich bei time2learn anzumelden, klicken Sie auf www.time2learn.ch auf den Login-Button
und geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr Passwort ein.

timec—ucearn Login

Ausbildungs- und Lernplattform DE FR

time - vearn

Ausbildungs- und Lernplattform

Home Anwendung

1 Anmeldung bei time2learn

Willkommen beim Ausbildungsplaner time2learn. Bitte geben Sie zuerst Ihren persanlichen
Benutzernamen und das dazugehirige Passwort ein.

Benutzername: max.mustermann

Passwaort: ssssssssaS

Login Passwaort vergessen?



http://www.time2learn.ch/
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1.2 Cockpit

Auf dem Cockpit finden Sie Ihre aktuellen Termine aus dem Ausbildungsprogramm und die
damit zusammenhéngenden Leistungsziele. Sollte dies nicht ersichtlich sein, fragen Sie bei
Ihrer verantwortlichen Betreuungsperson nach, damit eine Einsatzplanung fur Sie erstellt

wird.

H Cockpit

& Ausbildungsprogramm

Aktuelle Termine

Bildungsdienstleistungen

Anstehende Termine

Standortpolitik

Zur Ubersicht der Termine

B

Lernstatus

Ganze Lehrdauer
. Angezeigt werden die Leistungsziele und deren Status.
‘ .

Erledigt: 1
Z  InArbeit: 2
Offen: 7

1.1.1.3 Material/Waren ausliefern Z In Arbeit

1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten
1.1.2.2 Kundengesprache fihren

1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten Z In Arbeit
1.1.7.1 Schriftsticke bearbeiten

1.1.7.3 Sitzungen und Anldsse organisieren
1.1.7.4 Brief- und Paketpost bearbeiten v’ Erledigt
1.1.8.2 Produkte und Dienstleistungen der Mitbewerber erkldren

1.1.8.3 Kenntnisse dber den Betrieb anwenden

1.1.8.4 Kenntnisse Ober die Wirtschaftsbranche anwenden

Zur Ubersicht der Leistungsziele
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1.3 Profil anpassen

Nach der ersten Anmeldung sollten Sie Ihr Passwort andern und lhre E-Mail-Adresse, die
Sie im Betrieb erhalten haben, hinterlegen. Klicken Sie dazu auf den Pfeil oben rechts und
wahlen Sie ,Profil”.

Pws ‘ timeBlearn

COCKPIT AUSBILDUNGSPROGRAMM LERNINHALTE LERNDOKUMENTA®
B Profi
B Profil

Anrede Herr

lame Mustermann

Vorname Max

Strasse

Telefon Geschaft

Telefon Priva

1obile

E-Mai m.mustermann@hkbb.ch

Heimatort

Geburtstag 09.07.1999

Aktuelle Schultage

Passwort andern Bearbeiten

DE ¥ |
Profil
Profil
Einstellungen
Lehrvertragsdaten
Machrichten

Uber time2learn

Max
Mustermann

v
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2 Ausbildungsprogramm einsehen
Um Ihr Ausbildungsprogramm einzusehen, klicken Sie im Menu auf ,Ausbildungsprogramm?®.

Die Tabelle zeigt Innen alle Abteilungen, die Sie wahrend des einjahrigen Praktikums in
Ihrem Betrieb durchlaufen werden. Wenn Sie auf eine einzelne Abteilung klicken, erscheinen
die Leistungsziele, die ihr zugeordnet sind.

Sobald eine ALS oder die PE vereinbart wurde, wird diese ebenfalls im
Ausbildungsprogramm aufgefiihrt. Durch einen Klick auf den Eintrag der ALS bzw. der PE
werden die dazugehdrigen Informationen angezeigt.

COCKPIT AUSBILDUNGSPROGRAMM LERNINHALTE LERNDOKUMENTATION QUALIFIKATIONSVERFAHREN (1]
A UNESProgramm
& Ausbildungsprogramm =

Alle Alle Typen
Lerneinheit Typ on A Bis
Bildungsdienstleistungen Abteilung 01.08.2017 31.10.2017
Praktikumsmanagement ALS 02.09.2017 02.11.2017
Standortpolitik Abteilung 01.11.2017 31.01.2018
Veranstaltungen Abteilung 01.02.2018 30.04.2018
Zentrale Dienste Abteilung 01.05.2018 31.07.2018

Unter ,Funktionen® kdnnen Sie eine Excel-Datei, in der die gesamte Einsatzplanung grafisch
dargestellt wird, und eine pdf-Datei, in der das detaillierte Ausbildungsprogramm angezeigt
wird, generieren.

& Ausbildungsprogramm ﬂ
Alle Funktionen
Iz . _— Einsatzplanung exportieren
Bildungsdienstleistungen Abteilung 01.08.2017 Ausbildungsprogramm exportieren
Praktikumsmanagement ALS 02.09.2017 Seite drucken
Standortpolitik Abteilung 01.11.2017 31.01.2018
Veranstaltungen Abteilung 01.02.2018 30.04.2018

Zentrale Dienste Abteilung 01.05.2018 31.07.2018
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3 Lerndokumentation

3.1 Lernstatus bearbeiten

Wahrend des einjahrigen Praktikums halten Sie Ihren Lernfortschritt im time2learn fest. Dies
erfolgt einerseits durch das Erstellen von Selbstreflexionen (siehe 3.2) und andererseits
durch das Dokumentieren des Lernstatus einzelner Leistungsziele.

Fir Letzteres wahlen Sie im Menu unter ,Lerndokumentation“ die Maske ,Lernstatus®.

Sie konnen die Leistungsziele unter ,Lernorte” nach Betrieb, IPT und UK, sowie unter
,Lerneinheiten“ nach lhren individuellen Abteilungen selektieren.

B« Lernstatus

’. Leistungsziele ganze Lehrdauer .| Leistungsziele aktueller Einsatz

¥ Erledigt 1 ¥ Erledigt: 1
F Z  InArbeit: 4 F Z  InArbeit: 2

Offen: 26 Offen: 7

Ganze Lehrdauer

Lernorte | Alle Lerneinheiten | Alle Lernstatus | Alle

1.1.1.1 Material, Waren beschaffen / Dienstleistungen Dritter einkaufen

1.1.1.2 Material/Waren lagern X In Arbeit
1.1.1.3 Material/Waren ausliefern % In Arbeit
1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten

1.1.2.2 Kundengesprache fihren

1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten £ In Arbeit
1.1.2.4 Kundengesprache vorbereiten und durchfihren

1.1.3.1 Auftrdge ausfohren

1.1.3.2 Erfolgskontrollen durchfiihren

1.1.3.3 Kundenreklamationen bearbeiten Z In Arbeit

10 pro Seite n 2 3
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Um den Lernstatus eines Leistungsziels zu bearbeiten, klicken Sie auf das Leistungsziel und
erfassen Sie eine neue Statusanderung.

Passen Sie den Status, das Datum, das Semester gegebenenfalls die Abteilung an und
beschreiben Sie unter ,Bemerkungen/Tatigkeiten®, wie und bei welcher Tatigkeit Sie das Ziel
erreicht haben.

Sie kdnnen die Leistungsziele beliebig oft bearbeiten und die erlernten Arbeitsprozesse
laufend erganzen.

Bei Bedarf kdnnen Sie zusatzliche Musterdokumente hochladen.

Achten Sie darauf, keine vertraulichen Daten zu verwenden. Fragen Sie im Zweifelsfall Ihre
Betreuungsperson.

Anhang

Datei wahlen

Erledigt

1.1.7.3 - Sitzungen und Anl3sse organisieren

0/1

01.10.2017

1. Semester

Bildungsdienstleistungen

m Rahmen meiner Arbeit in den Bereichen
Bildungsdienstleistungen und Standortpolitik, habe ich
gelernt:

- Sitzungszimmer zu reservieren

- Sitzungszimmer vorzubereiten (Einladungen versenden,
Mamensschilder erstellen, Bestuhlung, Beamer, Getrénke
vorzubereiten etc.)

- eine Teilnehmerliste zu fOhren (An- und Abmeldungen
aufnehmen)

- die Teilnehmer in Empfang zu nehmen

- eine Auswertung der Sitzungen zu erstellen.

Zurick Speichern
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3.2 Selbstreflexion erstellen

Mindestens einmal pro Semester sollten Sie eine neue Selbstreflexion erstellen. Diese sind
eine wichtige Vorarbeit fir die mindliche Prifung.

Klicken Sie im Menu unter ,Lerndokumentation” auf ,Selbstrelexion“ und anschliessend auf
,Neue Selbstreflexion®

01.08.2017 31.10.2017 Erledigt 1. Semester Jeannine Onaori

Léschen Neue Selbstreflexion

Wabhlen Sie das entsprechende Semester und den zustéandigen Praxisausbildner. Erfassen
Sie die Zeitspanne, die die Selbstreflexion abdeckt.

Beantworten Sie anschliessend stichworthaltig die einzelnen Fragen. Wenn die
Selbstreflexion vollstandig ist, klicken Sie auf ,Speichern und abgeben®. Nach der Abgabe
der Selbstreflexion kdnnen Sie diese nicht mehr &ndern.

Bei Bedarf konnen Sie zusatzliche Dokumente hochladen.

Achten Sie darauf, keine vertraulichen Daten zu verwenden. Fragen Sie im Zweifelsfall Ihre
Betreuungsperson.
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4 ALS einsehen

Wahrend des einjahrigen Praktikums absolvieren Sie zwei Arbeits- und Lernsituationen
(ALS). Die ALS werden zwischen Betreuungsperson und Lernenden vereinbart und mussen

im time2learn erfasst werden.

Auch wenn die ALS vom Betrieb vorbereitet werden, tragt die lernende Person die
Mitverantwortung fur eine fristgerechte Vereinbarung. Sprechen Sie lhre Betreuungsperson

frihzeitig darauf an.

Nachdem eine ALS vereinbart wurde, sind sie fir den Lernenden im time2learn einsehbar.
Sollte keine ALS sichtbar sein, sprechen Sie lhre Betreuungsperson darauf an.

Wahlen Sie im Menu ,Qualifikationsverfahren®. Klicken Sie auf die eingetragene ALS damit
die dazugehdrigen Informationen angezeigt werden.

= ALs

Praktikumsmanagement

) e

Ablauf Rehmenvertrag

[4]  Abschlusspriffung betrieblicher Teil des Qualifikationsverfahrens

Beobachten 02.09.2017 02.11.2017

Beobachten 04.12.2017

Das offizielle ALS-Formular kdnnen Sie generieren, indem Sie unter ,Funktionen® ,ALS

exportieren* wahlen.

-
-
LA
Ln

Jeanni Sejte drucken

- ALS mit Bewertung exportieren

- Zu Favoriten hinzufigen

Handelskammer beider Basel

Beobachten
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5 Ausbildungs- und Leistungsprofil (ALP)

5.1 ALP-Dokumentation hochladen

lhre ALP-Dokumentation kénnen Sie im MenU unter ,Qualifikationsverfahren“ hochladen.
Klicken Sie dazu auf ,Ausbildungs- und Leistungsprofil hochladen®.

Achtung: Sie kdnnen nur eine Datei hochladen (PDF oder ZIP), welche 5 MB nicht
Uberschreiten darf. Wenn Sie die Datei hochgeladen haben, vergessen Sie nicht zu
speichern!

Thomas Rutishauser, Hauptexperte der Branche D&A, wird Ihnen das genaue Vorgehen und

den Abgabeprozess am 4. oder 5. (IK-Tag erlautern.

E Qualifikationsverfahren
(=)  Abschlussprifung betrieblicher Teil des Qualifikationsverfahrens
Information zur Abschlussprifung

Das Aufgebot zur mindlichen und schriftlichen Prifung erhalten Sie einige Wochen vor dem Prafungstermin. Zwischen dem 1. September und dem 31.
Marz des Priifungsjahrs missen Sie vorgangig unten beschriebene Dokumente bereitstellen.

Ausbildungs- und Leistungsprofi

Lerndokumentation

Bringen Sie |hre Lerndokumentation im Meni "Lerndokumentation” auf den aktuellen Stand.

Lerndokumentation bearbeiten

Beobachten
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