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1 Einleitung

Die Anleitung listet alle Funktionen von time2learn auf und deren Nutzung und Einsatz wird erklart.
Alle Screenshots sind aus der Sicht der Ausbildungspersonen erstellt. Ausnahmen sind vermerkt.

Der Aufbau des Bedienungshandbuches orientiert sich nach der Einleitung an der Menustruktur
(von links nach rechts).

1.1 Beispielorganisation und grundsatzliches Vorgehen bei der Einrichtung

Da time2learn (t2) als Plattform in verschiedenen Branchen zum Einsatz kommt, gibt es einige
Begrifflichkeiten und «Logiken», die branchentbergreifend angewendet werden. Dies kann unter
Umstanden den Einstieg und die Orientierung erschweren, weswegen an dieser Stelle zunachst
mithilfe einer fiktiven Beispielorganisation die Systemlogik und das Vorgehen nach erstem
Lizenzerwerb erlautert werden sollen.

Als Institution/Organisation mit Ausbildungsplatzen fur den Beruf Fachfrau/Fachmann Betreuung
EFZ haben Sie im ersten Arbeitsschritt eine gewisse Anzahl Lizenzen (pro lernende Person) bei dem
fur Sie zustandigen Branchenverband bzw. bei SavoirSocial erworben. Die anmeldende Person
erhalt erste Logindaten und automatisch die Rollen «F» und «A» zugewiesen.

Far die Beispielfirma «SavoirSocial (Testfirma)» hat «Gaby Geschdiftsfiihrerin» 9 Lizenzen bei den
verschiedenen Branchenverbanden erworben. Die Beispielfirma hat folgenden Aufbau (die Begriffe
«Firma» und «Niederlassung» sind weiter unten erlautert):

Organigramm Beispielfirma

INSOS Schweiz

(Niederlassung 2)
1 Gruppe/Lernende

CURAVIVA Bildung
(Filiale der Niederlassung 1)
2 Gruppen/Lernende

Abbildung 1: Organigramm der in diesem Dokument verwendeten Beispielfirma

Nach Eréffnung eines time2learn-Kontos (Erstes Login, welches nach der Lizenzbestellung
zugesendet wurde) sind die folgenden 4 Arbeitsschritte zentral:

1. Anpassen des eigenen Profils (Andern des Passwortes, ggf. auch Benutzername anpassen)
2. Erfassen der Betriebe/Standorte (Firma/Niederlassung, s.u.)

3. Erfassen der Ausbildungspersonen und Zuweisen zu den entsprechenden Standorten

4. Erfassen der Lernenden, Zuweisung von Standort und verantwortlicher Ausbildungsperson

Welche Rolle genau welche Arbeitsschritte vornehmen kann, ist weiter unten beschrieben.

© Swiss Learning Hub AG 5/67
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Nachdem die oben genannten Arbeitsschritte zumindest grundlegend absolviert wurden (also
erganzend zum bestehenden Betrieb und der ersten Ausbildungsperson mindestens eine lernende
Person erfasst wurde), kann mit der Lernbegleitung gestartet werden. Es ist, insbesondere bei
grésseren Organisationen, von Vorteil, ein Personenorganigramm oder eine Ubersicht mit den zu
erfassenden Betrieben/Personen in Reichweite zu haben, wenn diese ersten Schritte bearbeitet
werden. Fir die Beispielfirma gibt es folgende zwei Ubersichten:

Ubersicht 1: Betriebe / Rollen Beispielfirma

Betrieb/Filiale :‘ bildung wortliche:r  Nachwuchsbetreuer:in(N) Praxisbildner:in(P) Lernende:r (L)

1 Gruppe

Abbildung 2: Ubersicht Gber die den Betrieben zugeordneten Personen und ihren Rollen

Ubersicht 2: Personen/ Rollen / Betrieb Beispielfirma

Name Rolle(n) Betrieb

Abbildung 3: Alternative Ubersicht der Personen und ihren Rollen/Betriebszugehérigkeit

Die Beispielfirma hat bewusst eine etwas «komplexe» Struktur und teilweise exklusive

© Swiss Learning Hub AG 6/67
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Rollenzuschreibungen, um fur verschiedene Anwendungsbeispiele aufzeigen zu kdnnen, was die
Vor- bzw. Nachteile sind, wenn Rollen exklusiv oder «geblindelt» vergeben werden. Grundsatzlich
wird fUr Fragen rund um den Sinn von verschiedenen Nutzungsmaoglichkeiten der Besuch einer
Schulung empfohlen, wo individuell Fragen und Anwendungsbeispiele besprochen und geklart

werden kdénnen.

1.2 Begriffe

Im Folgenden werden einzelne Begrifflichkeiten, welche auf der time2learn-Plattform verwendet
werden, kurz erlautert bzw. mit branchentblichen Begrifflichkeiten in Beziehung gesetzt. Bitte
beachten Sie die alphabetische Sortierung und die Verweise auf die entsprechenden
Erlduterungsabschnitte im Dokument.

Begriff time2learn

Erlauterung

Arbeitsbereiche

Ubergeordneter Begriff fir betriebsinterne Unterteilungen wie
beispielsweise Gruppen, Abteilungen oder andersartige Einheiten wie
z.B. wiederkehrende Tatigkeiten, die nicht spezifisch einer Einheit
zugeordnet werden kénnen, jedoch von Lernenden nachweislich
absolviert werden (beispielsweise Wegbegleitung von betreuten
Personen gruppenubergreifend). Erlauterung im Abschnitt 6.2.

Ausbildungsver-
antwortliche:r (A)

Administrative Rolle in der t2I-Umgebung, Erlduterungen zur Rolle siehe
Abschnitt 1.3

Cockpit «Startseite» bzw. Ubersichtsseite, welche nach dem Login angezeigt
wird
Firma Tragerschaft/Geschaftsstelle/Institution

Firmenadministration

(F)

Einmalige Rolle pro Organisation. Ist nur einer Person (Login)
zugeordnet.

Login

Eingeben von Benutzerinformationen auf einer Anmeldeseite. Siehe
Kapitel 2

Nachwuchs-betreuer:in

(N)

Ublicherweise: Berufsbildner:in bzw. Berufsbildungsverantwortliche:r
(BBV).

Berufshildungspraktische Rolle, mit gewissem administrativen Anteil
(Planung und Zuweisung von Auftragen). Erlauterungen zur Rolle, siehe
Abschnitt 1.3

Niederlassung

Betrieb/Standort

Praxisbildner:in (P)

Berufsbildungspraktische Rolle, abhangig von Zuweisungen durch die
Rollen A und/oder N. Erlauterungen zur Rolle, siehe Abschnitt 1.3

Stammdaten Administrationsbereich - die Ansicht kann sich je nach Rolle
unterscheiden. Bearbeitungsrechte haben in erster Linie die Rollen F/A.
Widget (aus dem Englischen) wortlich Ubersetzt: «das Dingsbums» (leo.org).

Wird fur Bestandteile von Benutzeroberflachen verwendet. Bei t2|
handelt es sich um die «Karten», welche auf der Cockpit-Seite ersichtlich
sind und angepasst werden kénnen. (vgl. Abschnitt 5.7)

© Swiss Learning Hub AG
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1.3 Rollen

Bei der Erstellung des time2learn-Kontos wird der anmeldenden Person (in der Regel
Institutionsleitung oder Ubergeordnete ausbildungsverantwortliche Person) die Rolle F in
Kombination mit den Rollen A, N und P zugewiesen. Die Rollen N und P sind dabei optional und
kénnen auch «abgewahlt» werden (vgl. Abschnitt 5.2.2 Ausbildungspersonen verwalten
(hinzufiigen/bearbeiten) - Rolle «A»).

F

Firmenadministration

Diese Rolle wird bei der Er6ffnung der Firma an die Person, welche die Lizenzen
bestellt, vergeben. Die Angaben kdnnen von dieser Person selbstandig verwaltet und
bei Bedarf gewechselt werden.

+ Ist gegeniber dem Verband Ansprechperson.

* Bestellt und verwaltet Lizenzen

+ Bearbeitet die Rechnungsadresse der Hauptfirma

* Erstellt Betriebe und passt diese an

« Erstellt und verwaltet Rollen (A, N, P, L)

* Verwaltet Lernmedien und Dokumente fir die ganze Tragerschaft

+ Tatigt Kdufe im Lernmedienshop

+ Sendet Nachrichten an alle oder einzelne Rollen innerhalb der Tragerschaft

+ Verwaltet das Cockpit fir die gesamte Tragerschaft

Ausbildungspersonen kdnnen folgende Rollen zugewiesen werden:

A

Ausbildungsverantwortung
+ Pflegt die Profildaten (erfassen von Lernenden und Zuteilung der Lernenden auf die
Nachwuchsbetreuer:innen).

+ Ist fur die Ausbildungsorganisation und die Stammdaten innerhalb eines Betriebs
verantwortlich.

+ Eroffnet neue Profile und vergibt Rollen (A, N, P, L) innerhalb des eigenen Betriebs
+ Sendet Nachrichten an alle oder einzelne Rollen innerhalb des eigenen Betriebs
« hat Einsicht in die von den lernenden Personen erfassten Noten

+ Alle Niederlassungen unterhalb der eigenen Position in der Organisationsstruktur
sind sichtbar und es kdnnen neue Niederlassungen er6ffnet werden.

Nachwuchsbetreuer:in (Berufsbildungsverantwortlich), verantwortlich fur die
Ausbildung der ihr/ihm zugeteilten Lernenden

« Ist fUr die praxisnahe Ausbildung der Lernenden zustandig.

+ Erstellt Arbeitsbereiche (auch Vorlagen fur den gesamten Betrieb mdglich)

+ Macht die Einsatzplanung der Lernenden

* Hat Einsicht in den Lernstatus der Lernenden

+ Kann den Praxisauftrag vorbereiten und der/dem Praxisausbildner:in zuweisen

+ Hat Einsicht in den Praxisauftrag und die Selbstreflexion

© Swiss Learning Hub AG 8/67
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« Erstellt und verwaltet den Probezeitbericht
+ Erstellt und verwaltet den Bildungsbericht
+ Hat Einsicht in die von den Lernenden erfassten Noten

+ Tatigt und bearbeitet Eintrage im E-Dossier der Lernenden

P Praxisausbildner:in, ist fir die praktische Ausbildung vor Ort verantwortlich wahrend
einer bestimmten Zeit z.B. in einer (definierten) Gruppe oder Abteilung

Ist fur die praxisnahe Ausbildung des Lernenden im Betrieb zustandig.

+ Bewertet und Uberwacht Handlungskompetenzen und Leistungsziele

+ Kann Praxisauftrdge vorbereiten und bewerten (jedoch NICHT zuweisen!)
+ Gibt einen Kommentar pro Leistungsziel ein

+ Erstellt und verwaltet den Probezeitbericht

+ Erstellt und verwaltet den Bildungsbericht

* Hat Einsicht in die von den Lernenden erfassten Noten

+ Sieht Dokumentationen auf Praxisauftragen ein uns bewertet diese

+ Hat Einsicht in den Praxisauftrag und die Selbstreflexion

+ Tatigt und bearbeitet Eintrage im E-Dossier der Lernenden

Kombination der Rollen

Die Rollen kénnen kombiniert vergeben werden. Es ist empfohlen, nach Mdglichkeit keine «Exklusiv-
Rollen» zu vergeben, um Anwendungsprobleme («Sichtbarkeit» von Lernenden fur die
Ausbildungspersonen) vorzubeugen.

Haufigste Rollen-Kombinationen/Verwendungen:

e Firmenadministration und Ausbildungsverantwortung (F/A) - mehrheitlich administrative
Funktion, ohne direkte Betreuung von Lernenden. Bestellt die Lizenzen, verwaltet alle Accounts
und hat Einblick in die Daten aller Lernenden.

e Ausbildungsverantwortung und Berufsbildung (A/N) - Durch die A-Rolle Einblick bei allen
Lernenden und mit der N-Rolle als zugeordnete Berufshildungsperson im Profil der Lernenden
auswahlbar.

e Berufsbildungs- und Praxisbildungsperson (N/P)- durch die Rolle P als zustandige
Praxisbildungsperson auswahlbar.

e Praxisbildner:iin (P) - betreut Lernende in der Praxis wahrend einer bestimmten zeitlichen
Einheit (z.B. bei Gruppenwechseln pro Quartal/Semester/Lehrjahr).

Aktuell (noch) nicht relevant:
e (liK-Leiterin: nurvergeben, wenn die tiberbetrieblichen Kurse im Lehrbetrieb durchgefiihrt werden
e Trainerin: nurvergeben, wenn interne Kurse durchgefiihrt werden

© Swiss Learning Hub AG 9/67
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2 Login
Als Benutzer:in melden Sie sich auf folgender Seite mit Ihren Benutzerdaten an:

https://app.time2learn.ch

O B |nttpsi//app-time2learn.ch/§pp/login.aspx

timeBlearn ]
HOME ANWENDUNG Joe | e | m|enl
S
Anmeldung bei time2learn Informationen
beim il i Hotline: 084802 55 02
(werktags 9-12, CHF 0.08/min)
Bitte geben Sie zuerst Ihren persénlichen Benutzernamen und das dazugehérige E-Mail: learn.ch

Passwort ein.

Benutzername:

Passwort:

Passwort vergessen? Login
Aktuelle Mitteilungen time2learn Firmenspezifische Anmeldung
1. Die time2learn Version 11.8 wurde am 06.07.2021 erfolgreich aufgeschaltet. I
Folgende Dokumente wurden auf der Website aktualisiert: qu 5
u Release nfos mit Angaben zur neuen Funktionalitat
EPOWER =
]
2
DIEPOST'F 4

Abbildung 4: Login-Seite time2learn

3 Allgemeine Bedienungselemente

3.1 Sprachnavigation, Benutzerprofil, Abmelden

Informationen zu Ihrem Profil und den Einstellungen finden Sie Gber den Pfeil neben Ihrem Namen.
Uber das Dropdown-MenU haben Sie Zugriff auf folgende Seiten:

- Profil
- Einstellungen SAVOIRSOCIAL | timeicam %7 0 | @ Do ¥ &
COCKPIT | STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALI v Profil -
- Nachrichten @ ol
EB Cockpit H
- . 4+ Einstellungen
- Uber time2learn
& SAVOIRSOCIAL & kibesuisse % Nachrichten
A  Lernortkoordinationstabellen - :gﬁ:g‘e'v”ba"dKi"d”be”e““"g B Ubertmezleam
A Ausbildungshandbuch Fage 4 support

Mit dem Abmelde-Button melden Sie sich vom System ab.

Das eigene Benutzendenprofil kann mithilfe des MenUtpunktes «Profil» angewahlt und anschliessend
bearbeitet werden. Dieser Schritt empfiehlt sich insbesondere in Bezug auf das Anpassen des
eigenen Passwortes, sofern ein Initialpasswort von einer anderen Person zugeteilt wurde.

© Swiss Learning Hub AG 10/ 67
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TN S O SEECEe v @ | @ e v B Die Bearbeitung des eigenen Profils
erfolgt entweder mithilfe des
o Stiftsymbols oder alternativ tUber den
Button «Bearbeiten».
& Mein Profil @ Profil
- -
| #se Gaby Geschaftsfuhrerin
£ Enstellungen £ :
™ Nachnichten
R (] Benutaerprofil
Benutzername Gaby_GL
Bemerkung
Bearbeiten
B Frofi Im Benutzerprofil (genguso wie in
anderen Formularen) sind
p & Gaby Geschaftsfuhrerin Pflichtfelder, f'also solche, in denen.
etwas ausgefiillt werden muss, mit
oopaticn]) [Micechen einem «Sternchen» markiert. Die
[ Benurzerpro Ubrigen Felder sind optional.
Benutzer| Gaby_GL

Bitte beachten Sie, wenn Sie Ihren
Passwort * Benutzernamen anpassen, dass Sie
diesen ggf. mit Gross-/Kleinschreibung,

Passwort bestatigen * sassesss
Sonderzeichen und/oder Leerstellen
E-Mail * gl@testfirma.ch . . .
bei der Anmeldung jeweils korrekt
[=] Angaben zur Person .
eingeben.
Anrede * Frau v
Das Passwort wird in der Ansicht
Name * Geschaftsfahrerin . -
verschllsselt dargestellt, dabei liefert
vername * Gaby die Anzahl der Punkte/Sterne keinen
Strasse Privat Hinweis auf die tatsachliche

Passwortlange. Bitte benutzen Sie fur
t2l ein anderes Passwort als fur andere
von lhnen genutzte Accounts, um die
Datensicherheit zu gewahrleisten.

PLZ/Wohnort

3.2 Hauptnavigation

Die Hauptnavigationspunkte werden oben auf der Seite angezeigt. Untermenus sind bei der
Auswahl des Hauptnavigationspunktes ersichtlich. Im Anschluss an die Hauptnavigation sehen Sie
die Anzahl lhrer neuen Nachrichten und Uber den Stern gelangen Sie zur Favoritenverwaltung.

SAVOIRSOCIAL ‘ timeHlearn DV @ | r;ﬂr::izr v G
COCKPIT |  STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v DOKUMENTE v LERNDOKUMENTATION v 0

© Swiss Learning Hub AG 11767
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Favoritenverwaltung

Wichtige Seiten kdnnen Sie als Favoriten abspeichern, um g]

Fertigung
Department

jederzeit einfach darauf zugreifen zu kénnen.

Uber das Favoritenmenu auf der rechten Seite kdénnen Sie Seiten

Leistungsziel

e
E Lernstatus
B

hinzufugen oder entfernen. Bitte beachten Sie, dass nicht alle

Seiten als Favoriten gesetzt werden kdnnen.

Bearbeiten

Kontextmeni "

Auf jeder Seite finden Sie ein KontextmenU, welches Funktionen - Funktionen
beinhaltet, die flr diese Seite relevant sind. Die Funktionen

Seite drucken

A

kénnen sich pro Seite unterscheiden.

Einsatzplanung exportieren

= o

Ausbildungsprogramm exportieren

T

Leistungsziele

3.3 Tabellenfunktionen

Auf Seiten mit grosseren Listen stehen Ihnen Filterfunktionen zur Verfigung, um die gewlnschten
Daten effizient anzeigen zu kénnen.

Einfache Suche (mehrere Datenfelder)

Mit der einfachen Suche filtern Sie die Eintrage mittels eines einfachen Suchbegriffs. time2learn
sucht dabei Uber mehrere Datenfelder hinweg. Suchen Sie zum Beispiel nach Lernobjekten mit dem
Begriff «Montage», so sucht time2learn sowohl Uber den Namen, Kurznamen, wie auch weitere
Datenfelder wie Beschreibung, Kommentar, Lernthema und andere. Es werden jedoch nicht alle
Eigenschaften eines Objektes durchsucht, sondern mehrheitlich Text- und Namensfelder. Nicht
enthalten sind Felder wie Status, Datums- oder nummerische Felder.

™ Leistungsziele

Katalog

Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ = W

Y weitere Filter w bei Bedarf
8 von 240 Leistungszielen R -
Leistungsziel & Thema Bem Lernort
a1.5 Die Fachperson Eetmuupg sgtzt bei Bedarf die Anwenden von transversalen Kompetenzen Betrieb
Meldepflicht anhand der betrieb-lichen Vorgaben um.
a5.5 Die Fachperson Betreuung schatzt die eigenen Grenzen im Anwenden von transversalen Kompetenzen Betriab

Konfliktfall ein und zieht bei Bedarf Unterstitzung hinzu.

Erweiterter Filter

Mit der erweiterten Filterfunktion suchen Sie nach spezifischen Kriterien, zum Beispiel Leistungsziele
/ Teilfahigkeiten mit dem Lernort «Betrieb» und dem Lernstatus «In Arbeit»:

© Swiss Learning Hub AG 12 /67
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B Handlungskompetenzen: Leo Kibesuisse Obersicht

Leistungsziele ganze Lehrdauer

7 Erfailc 3
& Nicheerfiille: 1
# Bearbeiter: 2

) Offer: 138
Alle Leistungsziele v T Weitere Filter A Q
Nummer Titel Beschreibung
Thema / Lernbereich Lernstatus Semester zugeteilt
v v v
Handlungskompetenz Aktuelle Einsatze
v (
s
ZurGcksetzen
144 von 144 Leistungszielen
Lei I Leczte Handl: kot B ST 52 53 54: 55. 56
eistungsziele Starusanderung andlungskompetenz em.
Die Fachperson Betreuung erstellt eine b1 Die eigenen Arbeiten
b Tagesplanung in Bezug auf die Aktivitaten. v Erfule planen v
Die Fachperson Betreuung erfillt die vom b1 Die elgenen Arbeiten
I bl.2 Betrieb ibertragenen Aufgaben  Erfilt & v
y planen
selbstverantwortlich.
Die Fachperson Betreuung berGcksichtige die
Interessen und die BedOrfrisse der betreuten X b1 Die eigenen Arbeiten
= o613 Person in der Planung und spricht sich mit dem v Erfiile planen v
Team ab.
Die Fachperson Betreuung setzt einen b2 Den Tagesablauf mit den
™ b21 rhythmisierten Tagesablauf, der adaquate ® Nichterfillt  betreuten Personen ®
Rituale miteinschliesst, um. strukturiert gestalten

Zu beachten: Je mehr Filter aktiv sind, desto weniger Resultate werden gefunden. Sollte die
Filtereinstellung also kein Resultat ergeben, kénnen Sie die Einstellung mit «Zurticksetzen» auf den
Standardwert zurticksetzen.

Sortieren

Durch einen Klick auf die Spaltentberschrift dndern Sie die Sortierung einer Tabelle. Driicken Sie die

Shift-Taste « und selektieren Sie eine weitere Spaltentberschrift um nach mehreren Spalten zu
sortieren.

Anrede Name Vorname Ausbildungsbeginn Klasse & UK-Organisation

Frau Ambrosia Anna 2017 UK MB1 Musterbranche > Deutschsch

Herr Eberle Eric 2017 UK MB1 Musterbranche = Deutschsch

9 Herr Button Benjamin 2017 UK MB2 Musterbranche = Deutschsch,
Frau Faber Franziska 2017 UK MB2 Musterbranche > Deutschsch
Aktionen v

© Swiss Learning Hub AG 13 /67
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Spaltensichtbarkeit und -reihenfolge konfigurieren

# Einstellungen

Uber die Tabelleneinstellungen “  definieren Sie, welche

Spaltensortierung/-sichtbarkeit

Spalten - und in welcher Reihenfolge diese angezeigt . amrace ar
werden. Mittels Drag'n'Drop stellen Sie die Reihenfolge 7 ome av
der Tabellenelemente um. Danach bestatigen Sie die o el .
neuen Einstellungen mit der Schaltfliche «Ubernehmen». e .
Mit der Schaltflache «Default» kdnnen Sie jederzeit die  Rollen av
Einstellung auf den Standardwert zurticksetzen. v s ar
B eenuumane av

_| Telefon Geschaft av

| Telefon Privat av

| Telefon Mobile av

o swosse v

bz av

Wohnort av

Abbrechen Default Ubernehmen

Einfacher Export (Excel)

Bei den meisten Tabellen steht Ihnen eine einfache Exportfunktionalitat if zur Verflgung.

1. Selektieren Sie zuerst die Datensatze, welche Sie exportieren méchten.

[«
*

854 von 854 Lernenden

Ausbildungsbegin
n

Name a Vorname Eintritt Status a/Niederlassung

v
] Schritt 1:

Wahlen Sie die Datensétze aus, welche
=1 Sie exportieren méchten.

10 pro Seite W 2 3 4 5 86

Abbrechen Exportieren

2. Definieren Sie, welche Spalten in den Excel-Report exportiert werden sollen:

© Swiss Learning Hub AG 14 /67
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By Exportieren

3 von 854 Eintragen als Excel-Datei exportieren

Einstellungen
Anrede

w MName

w Yorname

w Eintritt

" Ausbildungsbeginn
Klasse
OK-Organisation

w Status
Kanton Lehrfirma
Sprache Lehrvertag
Schultage
Austritt
Lehrausnahme
Kommentar Branche

v Firma/Niederlassung

Geburtsdatum

timeH learn

Seitenaufteilung (Paging)

Sie konnen selbst definieren, wie viele Eintrage Sie pro Seite
aufgelistet haben mochten. Die Einstellung ist pro Tabelle
individuell steuerbar und wird im time2learn fur Sie
abgespeichert. So finden Sie bei der nachsten Anmeldung
wieder dieselben Einstellungen vor.

3.4 Detailseiten

Ubersicht mit Minidashboard

¥ Anzahl pro Seite

v 10 pro Seite
50 pro Seite H

100 pro 5eite H

10 pro Seite &

Wenn Sie die Details eines Listeneintrags aufrufen (z.B. eine Ausbildungsperson), zeigt Ihnen
time2learn auf der ersten Seite eine Ubersicht mit den wichtigsten Kennzahlen.

© Swiss Learning Hub AG
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.... Ausbildner Fraulein Poly
& Fraulein Poly @ Ubersicht: Fraulein Poly 2
Obersicht
STATUS ZUTHLUNGEN
3  Grundinformationen ,f @ Aktiv 0 0 0

InPlanung  Aktuell  Abgeschlossen

t‘ Zuteilungen

MName Fraulein Poly

Benurtzername FrauleinP

E-Mail test time2learn@crealogix.com

Zuteilungen

Lerneinheit LemEEs Von & Bis Status
Person

Datensatze bearbeiten

Zusatzliche Informationen sind in weiteren Unterseiten ersichtlich. Sofern Sie dazu berechtigt sind,
kénnen Sie Uber «Bearbeiten» den Bearbeitungsmodus 06ffnen. Dieser kann auch direkt Uber das
Bleistiftsymbol gedffnet werden.

8 Lernende Leo Leuenberger
2 Leo Leuenberger @ Grundinformationen :
Ubersicht
Leo Leuenberger
B3 Grundinformationen Va

(=] Benutzerprofil

Profilstatus @ Aktiv

Mdussen Sie in der Personenverwaltung mehrere Datensatze anpassen wahlen Sie unter «Aktionen»
Lernende bzw. Ausbildner bearbeiten.

© Swiss Learning Hub AG 16 /67
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¥ Button Benjamin 2017 ak MB2 ® Aktiv Grosse Pfote (Must

Eberle Eric 2017 kK MB1 @ Aktiv Kreditstube {Muste
Faber Franziska 2017 aK MB2 ® Aktiv Kreditstube (Muste
v Aktionen

Kontaktieren

Lernende bearbeiten

Jm

Danach wahlen Sie die zu andernden Profile Uber die Checkboxen aus und mit «Bearbeiten» 6ffnen
Sie den Bearbeitungsmodus fur die erste Person. Mit «Speichern und Weiter» gelangen Sie zum
nachsten Profil.

| Ambrosia Anna 2017 Gk MB1 ® Aktiv Grosse Pfote (Mus!
w' | Button Benjamin 2017 aK MB2 @ Abgiv Grosse Pfote (Mus!
+" | Eberle Eric 2017 ak MB1 o Aktiv Kreditstube (Muste
" | Faber Franziska 2017 aK MB2 ® Aktiv Kreditstube (Muste

Abbrechen Lernende bearbeiten

Zusatzinformationen in Popup aufrufen

Bei aufgefihrten Personen kann mit einem Klick auf den Namen ein Popup Fenster mit den
wichtigsten Kontaktdaten gedffnet werden. Zudem kdnnen Sie von da direkt zur
Personenverwaltung wechseln.

@ Personendetails: Frieda Frohlich

STATUS
(®) Akav
Anrede Frau
Name Frieda Frohlich
Benutzername Frieda FrohlichF
EMail testtime2learn@crealogix.com
Telefon Geschaft 0431234567
AG (Handbuch)
@  Firmenadministration Frieda Frohlich
Rollen FANP

Zur Personenverwalung wechseln Schliessen
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Anzeige von Prozessgrafiken

Bei Bewertungselementen mit Status wird lhnen mit Klick auf das Info-lcon eine Prozessgrafik mit
den moglichen Status und zustandigen Rollen angezeigt.

O Status Beobachten

Workflow

Bearbeiten
Vorbereiten® Beobachten Bewertet® Visiert

Q- Q-0

1. Wenn die Vorbereitung abgeschlossen wird wird der Probezeitbericht sichtbar fur den
Lernenden.

2. Im Status Bewertet kann die lemende Person den Probezeitbericht einsehen.

Schliessen

4 Cockpit

Uber das Funktionsmeni kénnen Sie das Cockpit lhren eigenen Bedirfnissen anpassen. Die
Anderungen, welche Sie hier vornehmen, werden nur in lhrem persénlichen Cockpit wirksam und
haben keinen Einfluss auf die Cockpits der anderen Nutzer. Informationen zur Cockpit-Verwaltung
von anderen Nutzenden finden Sie im Kapitel 5.7 Cockpit-Verwaltung (nur F-Rolle).

Das Cockpit wird laufend ausgebaut und neue Widgets werden aufgeschaltet, damit Sie die
Ausbildung lhrer Lernenden noch besser begleiten und beobachten kénnen.
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. ' Gaby
‘ timeHLlearn DEVv @ | Geschaftstohrern ¥
COCKPIT | STAMMDAITEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v DOKUMENTE v 0

[H Cockpit :
& SAVOIRSOCIAL & kibesuisse
4  Lernortkoordinationstabellen - kibesu_isse - Verband Kinderbetreuung

Schweiz
<&  Ausbildungshandbuch FaBe ~»  Support

<& Anleitung zu ime2learn

A  Berufe | SAVOIRSOCIAL & [INSOS

- Soziale Berufe SAVOIRSOCIAL | 4 INSOS Schweiz
SAVOIRSOCIAL

#  Shop | SAVOIRSOCIAL ~»  Support

~»  Berufsfachschule (careum-verlag.ch)

& CURAVIVA

~  CURAVIVA Schweiz - Home

~»  Support

5 Stammdaten

5.1 Firma/ Niederlassungen

Besitzen Sie neben der N-Rolle (Nachwuchsbetreuer:in/Berufsbildner:in) auch die A oder F-Rolle
(Ausbildungsverantwortliche, Firmenadministration) haben Sie unter «Firma / Niederlassungen» die
Moglichkeit, zusatzliche Niederlassungen zu erfassen oder den bestehenden Firmeneintrag zu
bearbeiten. Sobald Sie mehr als 10 Niederlassungen erfasst haben, steht Ihnen automatisch eine
Suchfunktion zur Verfigung.
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\ Gerda
‘ timeHlearn oEv @ | S e ¥ B
cockpr STAMMDATEN AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION ¥ DOKUMENTE ¥ [

&4 Firma / Niederlassungen SavoirSodial Testfirma

& Firma & SavoirSocial Testfirma g

SavoirSocial Testfirma Firmenname SavoirSodial Testfirma

Neue Niederlassung Adresse

@  Alternativer Name

Telefon

Telefax

EMail

Website

Kommentar

Demo-Firma _ Nein

Trager | curaviva
v/ insos
! kibesuisse

@  Anzeige Qualifikationselemente () Nein
Debitoren-Nr. TEST-FIRMA

Bearbeiten

i Gerda
SAVOIRSOCIAL ‘ timeHLlearn EY @ | Geschasfotrerin ¥
COCKPIT STAMMDATEN ¥ ‘ AUSBILDUNG v 'QUALIFIKATION ¥ DOKUMENTE ¥ o
ita Firma Neue Niederlassung
aa Firma «a Neue Niederlassung 5
¥ Savoirsocial Testfirma 1 Firmenname * ]

C,U SRS IR P savoirsocial Testfirma > CURAVIVA Schweiz (Niederlassung Q

v Ubergeordnete Einheit *

Strasse *

PLZ/Ort*

@  Alternativer Name

Telefon

Telefax

E-Mail

Website

Kommentar

Demo-Firma

Abbrechen Speichern

Ansicht nach Erfassung Beispielfirma

timeH learn

Mithilfe der Schaltflache
«Neue Niederlassung»
kénnen
Betriebe/Niederlassungen
in hierarchischer

Ordnung erfasst werden,
bzw. mithilfe von
«Bearbeiten» die Angaben
angepasst werden.

Beachten Sie beim
Erfassen neuer
Niederlassungen, welche
Ebene aktuell aktiv ist
(linke Ubersicht, griin
markiert), bzw. im
Erfassungsformular die
«Ubergeordnete Einheit».
Sie konnen diese mithilfe
des Lupensymbols
andern.

Die im obigen Organigramm abgebildete Firmenstruktur der Beispielfirma «SavoirSocial (Testfirma)»

sieht auf time2learn so aus:

© Swiss Learning Hub AG
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Beachten Sie die Einriickungen und den Pfeil bei
«CURAVIVA Schweiz (Niederlassung 1) >
Einriickungen sind der Hinweis auf eine

sia  Firma/ Niederlassungen savoirsorial Testfirma.— Uuntergeordnete Ebene, der Pfeil zeigt an, dass es
bei dieser Ebene eine (oder mehrere) weitere
«Unterfilialen» gibt.

COCKPIT STAMMDATEN v |

e Firma “ | Den Pfad der jeweiligen Niederlassung kénnen Sie
. S auch unter dem Punkt «Ubergeordnete Einheit»
prifen, wenn Sie eine Niederlassung aus der
v  CURAVIVA Schweiz (Niederlassung Firmenstruktur auswahlen:

1

«a CURAVIVA Bildung
CURAVIVA Bildung

Firmenname CURAVIVA Bildung

INSOS Schweiz Ubergeordnete Einheit SavoirSocial Testfirma > CURAVIVA Schweiz (Niederlassung 1)

kibesuisse

Neue Niederlassung

Anzeige Qualifikationselemente

Die Firmenadministration kann bestimmen, ob Praxisbildungspersonen in ihrem Betrieb auch
abgeschlossene Qualifikationselemente (Bildungsbericht, Probezeitbericht) sehen, fir die sie nicht
direkt zustandig sind.

\
@ Anzeige Qualifikationselemente E/I

Anzeige Qualifikationselemente

Q

Abgeschlossene Qualifikationselemente (ALS, PE, KN, Bildungsbericht, Bearbeiten
Semestergesprach, Probezeitbericht) fur NICHT zustandige
Praxisbildner einblenden.

Schliessen

Hinweis: Wenn Sie die Niederlassungen zuerst erstellen, konnen Sie Ausbildungspersonen und
Lernende beim Erfassen direkt auf die Niederlassungen zuweisen.

5.2 Ausbildner

Als Ausbildner:in sind alle Personen gemeint, die direkt (oder indirekt als Verwaltungsperson) in der
Berufsbildung involviert sind.

5.2.1 Grundsatzliches

Als Berufsbildungsperson sehen Sie unter «Ausbildner» die erfassten Personen. Mit der Rolle A
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kénnen Sie neue Ausbildungspersonen hinzufligen oder vorhandene bearbeiten.

A Erfasst und verwaltet die Profile der Ausbildungspersonen, sieht Ausbildungspersonen
des eigenen Betriebs und der darunterliegenden Organisationsstufe und kann diese
kontaktieren.

N Sieht Ausbildungspersonen des eigenen Betriebs und der darunterliegenden
Organisationsstufe und kann diese kontaktieren.

P Sieht Ausbildungspersonen des eigenen Betriebs und darunterliegenden
Organisationsstufe und kann diese kontaktieren.

Uber «Aktionen» kénnen Sie eine oder mehrere Personen direkt kontaktieren.

i i earn Niklas
CURAVIVA.CH ‘ timeElL Ev @ | Nahmxtebic e T
COCKPIT STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION ¥ 'DOKUMENTE ¥ LERNDOKUMENTATION ¥ [
o
A ,
& Ausbildner
Alle Benutzer v Y Weitera Filter w Q
3von 3 Benutzern &
Ausbildner & Firma / Niederlassung Rollen Status
Curaviva-S@andort, Carmen SavoirSocial Testfirma > CURAVIVA Schweiz (Niederlassung 1) A ® Alaiv
& Geschafisfuhrerin, Gaby SavorSocial Testfirma FA ® Aktiv
Nachwuchsbildner, Niklas SavoirSocial Testfirma ®) Aktiv
¥ Aktionen
| B Kontaktieren I

Nach Klick auf den Button
kénnen Sie aus der Liste die
Erfassen Sie den Betreff und die Nachricht. E-Mails werden getrennt pro Empfanger versendet. Der
Absender erhlt ein separates Sammelmal zu kontaktierenden Personen
Absender (vor) Niklas Nachwuchsbildner (notifier@time2learn.ch) auswahlen. Es 6ffnet sich das
Nachrichtenfenster, wo Sie in
der Zeile «Gewahlte
Empfanger» kontrollieren
kénnen, ob die richtige(n)
Kommentar® Person(en) ausgewahlt sind.

Benutzer kontaktieren

Antwort an (Reply-To) Niklas Nachwuchsbildner (t2l@curaviva.ch)

Gewahlte Empfanger (1) (An) Gaby Geschaftsfuhrerin

Betreff *

E-Mail Sprache Deutsch

©  E-Mail signatrverschau Freundliche Grisse __ Standard Signatur
SavoirSocial Testfirma
Niklas Nachwuchsbildner

° Eigene Signatur

Abbrechen

Mit der Rolle A kdnnen Sie tber denselben Weg auch Ausbildungsprofile bearbeiten (s. Datensatze
bearbeiten)
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Fachperson Betreuung

timeH learn

5.2.2 Ausbildungspersonen verwalten (hinzufiigen/bearbeiten) - Rolle «A»

TNSOS \ TE e

Gaby -
=B | & 2 stvern ¥ B

cockeim STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG v ‘QUALIFIKATION v IDOKUMENTE ¥ o
.
& Ausbildner
Alle Benutzer v ¥ WeiereFiter w
1ven 1 Benuizern KA -
Ausbiidner & Firma / Niederlassung Rollen staws
& Geschaftsfhrerin, Gaby SavoirSodial Testfima Fa ® Akay
e =
COKPIT STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION ¥ DOKUMENTE ¥ 0

»

& Ausbiidner =

& Neuer Benutzer B Grundinformationen

- I

Fomowahlen | Loschen
=] Benuwerprofil
Profilstatus Ak v
genutzernam i)
password® oy
©
rrrrrrr v
vorname
Nar
Stasse privat
Strasse Privat
PLZ/Wohnort

Telefon Geschaft
Telefon Privat

Telefon Mobile

Firma / Niederlassung®)

Firmenadministration

RGHE’Q

& Gaby Geschaftsfihrerin

Firmenadministration (F)
Ausbildungsverantwortlicher (A)
Nachwuchsbetreuer/Berufsbildner (N)
Praxisbildner (P)

Trainer (T)

K-Leiter (U)

Kommentar

=) E-Mail

©  £Mai Signatur

Franzosisch Italienisch Englisch

4

Abbrechen | Speichern und Passwort senden | Speichern

© Swiss Learning Hub AG

Sofern Ihnen bei der Ubersicht der
Ausbildungspersonen der Button
«Neuer Benutzer» angezeigt wird (Rolle
«A»), kdnnen Sie neue
Ausbildungspersonen erfassen. Dazu
gehen Sie wie folgt vor.

Nach Klick auf «Neuer Benutzer» 6ffnet
sich das Erfassungsformular. Beachten
Sie hier die Pflichtfelder, welche durch
Sternchen (*) markiert sind. Sie kbnnen
neuen Benutzenden ein Initialpasswort
vergeben oder mithilfe eines Passwort-
Generators (nicht in t2l integriert) ein
Zufallspasswort kreieren.

Achtung: Jede Person sollte nach dem
ersten Login das eigene Passwort
wechseln! (s. Profil anpassen in
Abschnitt 3)

Neue Ausbildungspersonen mdussen
(Pflichtfeld) einer Firma/Niederlassung
zugeordnet werden (daher werden
diese im ersten Schritt erfasst). Mithilfe
des Lupensymbols 6ffnen Sie die
Ubersicht der von der
Firmenadministration erfassten
Niederlassungen. Nutzen Sie im
Zweifelsfall die Moéglichkeit der Suche:

Q  suchen und Firma/Niederlassung auswahlen

[[a

CURAVIVA Schweiz (Niederlassung 1

CURAVIVA Bildung

INSOS Schweiz

kibesuisse

Abbrechen | Ubernehmen

Bei der Rollenwahl kénnen Sie alle
Ihnen selbst gleichgestellten oder
«untergeordneten» Rollen auswéhlen,
in der Regel A, N, P.

Die Rollen T und U sind aktuell nicht
relevant.
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5.3 Lernende

Fachperson Betreuung

time3

Zum Abschliessen kdnnen Sie
«Speichern und Passwort senden»
wahlen, womit automatisch eine an die
von lhnen fur die Person erfasste E-Mail
ausgeldst wird. Sie selbst erhalten eine
Kopie. Bitte achten Sie auf die korrekte
Angabe der E-Mail-Adresse der zu
erfassenden Ausbildungsperson.

Als Berufsbildungsperson sehen Sie unter «Lernende» die dort erfassten Personen je nach lhrer
Rolle und Betriebszugehdrigkeit. Besitzen Sie neben der N-Rolle auch die A-Rolle
(Ausbildungsverantwortung) haben Sie hier die Mdéglichkeit, zusatzliche Lernende zu erfassen oder
bestehende Personen zu bearbeiten siehe Datensatze bearbeiten.

A Erfasst und verwaltet die Profile der Lernenden.

N Sieht die Grundinformationen der Lernenden, fiir die eine Zuordnung besteht (Rolle «N» im

Betriebsebene)

CURAVIVA.CH ‘ timeH learr vy @

Muster M

Betrieb oder auf der héheren Hierarchiestufe des Betriebs, zum Vergleich hier Ansichten von
«Niklas Nachwuchsbildner» (N auf Geschéaftsstellenebene) vs. «Anton Ausbildner» (N auf

SAVOIR
oo~

2]

timeH learr ey @ | Ankdnae ¥ B

QUALIFIKATION ¥ DOKUMENTE ¥ LERNDOKUMENTATION v o

B Lernende
Alle Lernenden v Y weneener v

2uon 2 Lernenden

Firma { Niederlassung

SavoirSocial Tastfirma > CURAVIVA Schwaiz (Niederlassung 1) Y 202

Saveirsocia] Testfirma - CURAVIVA Schwielz (Niederlassung 1) inaheny 2022

P Sieht die Lernenden des gleichen Betriebs in der Ubersicht (keine Grundinformationen).

OOPN SIMMDAILN ¢ AUSBLDUNG *  QUAUFKAIONY  DOKUMENIE® LERNDOKUMENIAON® 0

.....

CURAVIVA.CH | timeBlLeart we o ris

© Swiss Learning Hub AG
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5.3.1 Lernende erfassen(Rolle A)

‘ timeHlearn

Fachperson Betreuung

timeH learn

Nach Auswahl

eV @ | e gzzgha&sfuhrerm v kB des Menus

coapiT STAMMDATEN ¥ | AuseubunG v QUALIFIKATION ¥ DOKUMENTE ¥ o (Stammdaten -->
Lernende) sehen
B Lernende . . - .
Sie die Ubersicht
- der bis dahin
B Lernende :
erfassten
Alle Lernenden v ? Weitere Filter w Q Lernenden Fur
0von 0 Lernenden ‘i‘ L die Erfassung
Name & Firma / Niederlassung Status Gen

Es wurden keine Eintrage gefunden

wahlen Sie den
Punkt «Neue
Person».

Lernende bearbeiten Neue Person

CURAV/VA.CH | timeBlearn otv 0 | & e v B Bei dem sich 6ffnenden
pw—— SmauoATNY | AusIDUNG ¥ AN — 5 Formular beachten Sie bitte die
Pflichtfelder (mit Sternchen
B Lernende Neuer Benutz . .
markiert). Das Passwort wird
& Neuer Benutzer B Grundinformationen VerSCh|Usse|t angezeigt. Um
@ crundniormater sicher zu gehen, dass keine
Tippfehler entstanden sind,
-oto wahlen schen . . . .
R kdnnen Sie mithilfe des
()  Benumzerprofil . .
i . . Augensymbols die Zeichen
senscerand® anzeigen.
Passwurle ©
Passwort bestitigen(E)
() Angaben zur Person
Anrede * v
PLZ/Wohnort
Geburtsdatum * =
) Sie kdnnen neuen Benutzenden
Benutzername * . .
ein Initialpasswort vergeben
A Passwort _ .
Passwort stimmt nicht Gberein Oder mlthllfe eines PaSSWOI’t-
Passwort * o) Generators (nicht in t2l
A Pasmwort bestgen integriert) ein Zufallspasswort
Anzahl Zeichen muss zwischen 6 und 50 liegen kFEIeren
P bestati; * P,
e = ° Achtung: Jede Person sollte nach
E-Mail * dem ersten Login das eigene

© Swiss Learning Hub AG

Passwort wechseln! (s. Profil
anpassen in Abschnitt 3)
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: Im unteren Teil des
(=] Lehrbetrieb .
Formulars sind Angaben
Firma / Nieder] ng * Q . vy
e zum Lehrbetrieb zu tatigen,
Firmenadministration & Gaby Geschaftsflhrerin Sie kdnnen den Betrieb
oo hebet e + - mithilfe des Lupensymbols
auswahlen.
Kanton Lehrfirma * v
Je nach gewahltem Betrieb
(=] Ausbildung .
werden beim Punkt
Beruf * v .
«Nachwuchsbetreuer» die
Ausbildungsmodell * M verfugbaren Personen mit
Edition * v der Rolle N angezeigt.
Leistungszielkatalog * v
Sprachregion * v
Eintritt =
AusTritt =
©® Kommentar
4
[=] Berufsfachschule
Schultage Mo Di Mi Do Fr
Schultage wurden noch nicht geandert.
Abbrechen Speichern und Passwort senden Speichern
Wahlen Sie nach
(=] Berufsfachschule . X
vollstandiger
seuireee Mo ol i igoe I Formularbearbeitung
Schultage wurden noch nicht geandert. «Speichern und Passwort
Abbrechen Speichern und Passwort senden Speichern Senden»: SOfern S|e eine
der lernenden Person
zugangliche E-Mail-Adresse
eingetragen haben.
(=) Ausbidung Im Abschnitt «Ausbildung» kann es
Beruf * passieren, dass unter «Beruf» eine
@  usbildungsmodell * Beruf Fehlermeldung erscheint. Dies ist dann

@ cditon*

O Leistungszielkatalog *

Sprachregion *

Eintritt

Austritt

il

© Swiss Learning Hub AG

der Fall, wenn es fur Ihre Organisation
keine offene Lizenz mehr gibt. Melden
Sie sich in diesem Fall unverziglich bei
der fur Ihren Betrieb zustandigen «F-

Rolle».

Wenn keine offenen Lizenzen vorhanden
sind, koénnen Sie das Profil als «inaktiv»
speichern und sobald eine Lizenz
vorhanden ist, auf aktiv wechseln.

(Oberste Zeile des Erfassungsformulars:
Profilstatus).
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5.3.2 Lernende bearbeiten/Ioschen (Rolle A)

3 Lernende Max Muste
& Max Muster @ Ubersicht: Muster, Max n
@  Ubersicht :  Funktionen
STATUS
B  Grundinformationen Va i Aktiv M Léschen
©F Seite drucken
Name Muster, Max ¥;  ZuFavoriten hinzufugen
Benutzername MaxMuster
E-Mail 2l@curaviva.ch
Beruf Fachperson Betreuung / Alter
Leistungszielkatalog Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ
Generation 2022
Firma / Miederlassung SavoirSocial Testfirma > CURAVIVA Schweiz (Miederlassung 1)
Firmenadministration & Gaby GeschaftsfGhrerin
Nachwuchsbetreuer Anton Ausbildner

FUr bereits erfasste Lernende konnen Sie die Grundinformationen bearbeiten (Stiftsymbol). Um die
erfasste Person zu I6schen, wahlen Sie die 3 Punkte in der Uberschriftszeile und die Funktion
«loschen».

5.4 Lizenzen (nur F-Rolle)

5.41 Ubersicht und aligemeine Hinweise

Nach Aufrufen der LizenzlUbersicht werden lhnen folgende Punkte angezeigt:
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TN S O S JECEE v © | & Dhcren v

COCKPIT STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v DOKUMENTE v 0

o

Anbieter Gen. & Lizenzgruppe Ausbildungsmodell Edition VerfOgbar Benutzt

SAVDIRSOCIAL 2021 Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / 1. Kinder Berufslehre Standard 3 0
Fachfraw/-mann Betreuung EFZ / 2. Menschen mit

SAVOIRSOCIAL 2021 Beeintrachtigung

Berufslehre standard 1 0

Weitere Lizenzen bestellen

Von links nach rechts:

(1): Oberhalb der Tabelle wird die Anzahl der geldsten Lizenzen im Sinne der «Lizenzgruppe» (vgl.
3) angezeigt. Auch wenn Sie mehrere Lernende haben - sofern nur eine Ausbildungsart (z.B. FaBe
Kinder) umgesetzt wird, steht hier eine 1.

(2): In der Spalte «Gen.» sehen Sie, fur welchen Ausbildungsstart-Jahrgang (die «Generation» der
Lernenden) Sie die Lizenz gel6st haben - dieser Punkt wird bei der Erfassung der Lernenden
relevant (vgl. Abschnitt 5.3.1)

(3): In der Spalte «Lizenzgruppe» wird die jeweils geloste Ausbildungsart angezeigt, im Normalfall
steht hier lediglich eine Fachrichtung.

(4): In den Spalten «Verfugbar» und «Benutzt» wird die Zuordnung zu den Lernenden angezeigt.
«Benutzt» sind alle Lizenzen fir «Aktive» Lernende der entsprechenden Generation und
Lizenzgruppe. Bei Bedarf kann nachbestellt werden (siehe folgende Schritte).

Beim Erstellen einer lernenden Person werden die geldsten Lizenzen automatisch zugewiesen.

5.4.2 Weitere Lizenzen bestellen

Als Firmenadministration (F) kdnnen Sie jederzeit neue Lizenzen flr lhre Lernenden bestellen. Diese
sind sofort aufgeschaltet und nutzbar (d.h. kdnnen den Lernenden zugewiesen werden). Die
Rechnungsstellung vonseiten Branchenverband findet jahrlich statt. Bei bestehenden Lizenzen gibt
es drei verschiedene Zugange, um weitere Lizenzen zu bestellen:
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Entweder Sie wahlen
unterhalb der Tabelle den
Button «Weitere Lizenzen

bestellen» (1.) oder Sie wahlen
die drei Punkte in der Zeile

E| bereits vorhandener Lizenzen
an und klicken anschliessend

auf «weitere Lizenzen

bestellen» (2.).

Alternativ konnen Sie Uber
das AktionsmenU der Karte

L Lizenzen (3 Punkte in der

Uberschriftenzeile) ebenfalls

die Funktion «Weitere
Lizenzen bestellen» aufrufen.

=
& Lizenzen
Y Weitere Filter w
2 ven 3 Lizenzen K -
Anbieter Gen. & Lizenzgruppe Ausbildungsmodell Edition Verfugbar Benutzt
SAVOIRSOCIAL 2021 Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / 1. Kinder Berufslehre Standard 4 0
Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / 2. Menschen mit 5
SAVOIRSOCIAL 2021 Besintrachtigung Berufslehre Aktionen
SAVOIRSOCIAL 2022 :T:rhw""a"" Bereuung EFZ /3. Menschenim ot tehre E2 Weitere Lizenzen bestellen
| Weitere Lizenzen bestellen |
=
8 Lizenzen
Y Weitere Filter w Funktionen
3von 3 Lizenzen S2 Weitere Lizenzen bestellen
Anbieter Gen.a Lizenzgruppe Ausbildungsmodell | = Cee drucen
SAVOIRSOCIAL 2021 Fachfrau/-mann Betreuung EFZ/ 1. Kinder Berufslehre
¥  ZuFavoriten hinzufugen
SAVOIRSOCIAL 2021 Fachfrau/-mann Betreuung EFZ/ 2. Menschen mit Berufslehre Standard 1 0 E
Beeintrachtigung
SAVOIRSOCIAL 2022 ;Tl(eh:m"/'ma"" Betreuung EFZ/3. Menschenim g ccjonre Standard 2 0
Weitere Lizenzen bestellen
B2 Lzenzen Lizenzen bestelle
& Lizenzen bestellen H
Hier kénnen Sie zusatzliche Lizenzen bestellen. Die neu bestellten Lizenzen werden Ihnen sofort
aufgeschaltet und Sie erhalten danach eine Bestatigung lhrer Lizenzbestellung per E-Mail. Die
aktuellen Lizenzpreise finden Sie auf der time2learn-Homepage.
Anbieter SAVOIRSOCIAL
Gen. * 2021 v
© Lizenzgruppe * Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / 1. Kinder v
©® Ausbildungsmodell * Berufslehre v
© Edition * Standard v
Anzahl * 3
Bemerkungen zur Bestellung
4
Lizenzbestimmungen * Ich akzeptiere die Lizenz- und Nutzungsrechte. |
Abbrechen Bestellung absenden
5.4.3 Lizenzen l6schen

Bei dem sich 6ffnenden
Bestellformular gibt es einige
Pflichtfelder, die anhand der
«Sternchen» gekennzeichnet sind.
Nach Auswahl der Generation
(Jahrgang, in welchem die lernende
Person die Ausbildung beginnt) und
der Lizenzgruppe (Fachrichtung der
Ausbildung) werden das
Ausbildungsmodell und die Edition
automatisch erganzt. Die Anzahl
Lizenzen entspricht der Anzahl der
lernenden Personen, die in dem
gewahlten Jahrgang («Generation»)
die Ausbildung beginnen. Bitte
vergessen Sie abschliessend nicht, mit
dem Haken die Lizenz- und
Nutzungsrechte zu akzeptieren.

Bitte beachten Sie, dass Sie selbst (versehentlich) zu viel geldste Lizenzen selbst NICHT l6schen
konnen. Bitte wenden Sie sich an den Support des Branchenverbandes, bei welchem Sie
ursprunglich die Lizenzen bestellt haben, um das L&schen zu veranlassen.

© Swiss Learning Hub AG
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5.5 Lernmedienverwaltung / Lernthemen (nur F-Rolle)

Alle Firmen (F-Rolle) kénnen eigene, firmenspezifische Lernthemen erstellen. Zu diesen Lernthemen
kénnen dann eigene Lerninhalte wie z.B. Dokumente oder Web Based Trainings (WBT) hochgeladen
werden. Die erstellten Lernthemen kénnen dabei flUr bestimmte Personengruppen und Berufe
freigegeben werden.

= Listenansicht

Es wurden keine Eintrége gefunden

Meues Lerntherna '-
Foto wahlen Laschen

Themendetails

Bezeichnung * ‘ ‘ Franzosisch Italienisch Englisch

A
Lernthemenpfad - Q
Kormmentar Franzdsisch Italienisch Englisch

A4
Freigaben

Das Lernthema ist fur die folgenden selektierten Personengruppen sichtbar.

Berufe Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Kinder
Personengruppen Lernende
Ausbildner

Abbrechen Speichern

Sie kénnen zwischen der Ansicht nach Lernthemen oder einer Listenansicht der Lernobjekte
wechseln. In der Listenansicht stehen lhnen die bekannten Filter- und Suchfunktionen zur
Verfligung.

Alle Firmen (F-Rolle) kénnen eigene, firmenspezifische Dokumente und Lernmedien zu den zuvor
definierten Lernthemen hinzufiigen. Die Dokumente und Lernmedien kdnnen hier auch jederzeit
eingesehen und abgespielt werden. Zudem kénnen Elemente in ein anderes Lernthema verschoben
werden.

Sie kdnnen zwischen der Ansicht nach Lernthemen oder einer Listenansicht der Lernobjekte
wechseln. In der Listenansicht stehen Ihnen die bekannten Filter- und Suchfunktionen zur
Verfligung.
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&2 Dokumente und Lernmedien

;:1. Mach Lernthemen

Alle Lernchjekre v 7 ‘Weitere Filter A Q
Kurzbezeichnung Sprache Bezeichnung
v
Typ Status Hersteller / Autor
v Alle Lernobjekte v
Zuletzt bearbeitet (von - bis) Datei zuletzt aktualisiert (von - bis)
= = & =
Zuricksetzen
1von 1 Lernobjekten .i. ﬂ'
Zuletzt
Kurzbezeichnung & Bezeichnung Lernthemenpfad Sprache Typ Status e
E Gm33iw GCD 330 fr Betreuungs 1x1 Deutsch Dokument &) Aktiv 06.07.2021 095 |
Lernobjekre verschieben Dokumente und Lernmedien bearbeiten Neues Lernobjekt

Beachten Sie, dass bei der Erfassung von neuen Lernthemen ein Eintrag in allen vier angezeigten
Sprachen erfolgen muss, Sie kdnnen fur eigene Dokumente jedoch die fir Ihre Sprachversion gultige
Bezeichnung in die anderen Sprachen kopieren. Sollte eine Person Ihrer Firma die eigene
Spracheinstellung verandern (z.B. von Deutsch auf Franzdsisch), wird fur das Lernthema die
entsprechend von lhnen eingesetzte Bezeichnung angezeigt.

Screenshot

Nach Erfassung eines Lernthemas kénnen Sie diesem «Lernobjekte» hinzuflgen.

[-] Lernobjekte

0 von 0 Lernobjekten I
Kurzbezeichnung & Bezeichnung Lernthemenpfad Sprache
Es wurden keine Eintrage gefunden

MNeues Lerncbjekt
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£a Neues Lernobjekt - Typ wahlen

Wahlen Sie den Typ des Lernobijekts:

Dokument mit folgenden Formaten: Word, Excel, PowerPoint, PDF, JPG, PNG, GIF, BMP und
ZIP. Die maximale Dateigrésse betrdgt 30MB.

INFO: gleich wie Dokument, ohne Bearbeitungsstand

LIMNK: URL zu einer Webseite

WET und TEST (Web-Based-Trainings und E-Test): als ZIP-Datei in Absprache mit Swiss
Learning Hub AG. Die maximale Dateigrosse betrigt 200MB.

Abbrechen Weiter

Hier haben Sie die Moglichkeit, beispielsweise Dokumente aus Ihrem Qualitatsmanagementsystem
(z.B. Hygienekonzept mit dazugehdrenden Checklisten und Zusatzinformationen) oder fir den
Ausbildungsalltag nutzliche Unterlagen (z.B. Beobachtungsformulare; Ausbildungskonzept 0.3.)
abzulegen. Fir den Punkt «WBT und Test» existieren fir die Sozialbranche aktuell keine bekannten
Beispiele.

Nutzen Sie die verschiedenen
Bezeichnungs- und
Beschreibungsfelder, um das

g2 Lernobjektdetails

e Dokument eindeutig zuordnen zu
Ry kénnen.
Foto wihlen Loschen
Kurzbezeichnung * Hygienekonzept
Bezeichnung * Hygienekonzept
Beschreibung
V.

Lernthemenpfad * Hygiene Q
Besitzer & Gaby Geschaftsfihrerin
Status * Aktiv v

Link ‘learn_catalog\ae0300a8-5399-decd-892c-3c8281ca8877

\Hygienekonzept pdf
Typ * Dokument
Sprache * Deutsch v
Bearbeitungszeit (Minuten) * 0
Hersteller / Autor Gaby Geschaftsfuhrerin

Kommentar

Y.

Abbrechen Speichern
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Erfolgreich erfasste Lernobjekte werden beim jeweiligen Lernthema angezeigt

£%  Lernmedienverwaltung Hygiene

&2 Lernmedienverwaltung i Ustenansicht

W Lernthemen ® Hygiene

Hygiene
INHALTE

Neues Lernthema 1
- Lernobjekte

(=] Themendetails
Bezeichnung Deutsch Franzésisch Italienisch Englisch

Hygiene

Lernthemenpfad

Sie kdnnen dieses Dokument 6ffnen, indem Sie den «Playbutton» dricken:

[<]  Lernobjekte

1wvon 1 Lernobjekten 1=
Kurzbezeichnung & Bezeichnung Lernthemenpfad Sprache
i Hygienekonzept Hygienekonzept Hygiene Deutsch |

Meues Lernobjekt

Alle von lhnen erfassten Lernthemen mit den dazugehérenden Objekten werden anschliessend fiir
die entsprechenden Personen beim MenUpunkt Dokumente (vgl. Abschnitt 8) angezeigt:

I . l‘ li.‘1 timeBlearn ey @ | ’& Ezrzhéﬁjfuhrarin v B
cockpIT STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION ¥ DOKUMENTE ¥ ‘ 0

% Dokumente und Medien

2 Dokumente und Medien H

3 o]
he =
) .
3

Handbuch Lernortkoordinationstabellen Hygiene

(=] Lernthemen

SAVOIRSOCIAL SAVOIRSOCIAL Savairsocial Testirma

(=] Lernmedien
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5.6 Nachrichten

Verfiigen Sie Uber die F oder A-Rolle kénnen Sie fir einzelne Benutzergruppen eine Nachricht
erfassen. Diese wird dann jeweils in time2learn angezeigt. Klicken Sie dazu auf «Neue Nachricht».

COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v - LERNMEDIEN v LERNDOKUMENTATION v 0

B Nachrichten

= Nachrichten

Alle Nachrichten v | |V Filer Q Suchen

0wvon 0 Nachrichten

Titel Erfasstvon Giiltig von Giltig bis Status Anhang

Es wurden keine Eintrage gefunden.

Aktionen v MNeue Nachricht

Erfassen Sie zuerst den Titel und die gewlinschte Nachricht (einsprachig oder mehrsprachig). Sie
kénnen der Nachricht einen Anhang hinzuftigen. Legen Sie danach die Gultigkeitsdauer (von/bis) der
Nachricht fest.

= Inhalt der Nachricht

Legen Sie fest, in welchen Sprachen ihre Nachricht vergffentlicht werden sollte und definieren Sie den Inhalt der Nachricht,

Titel * - . .
Deutsch Franzésisch Italienisch Englisch
Titel
Nachricht *
’ Deutsch Franzésisch Italienisch Englisch
Nachricht

Vorschau anzeigen

Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen mochten, UnterstUtzte Formate: Word, Excel, PowerPeoint, OneMaote, PDF, ZIP, JPG, PNG,
GIF, BMP und TXT.

Anhang Datei wahlen oM

Gultigkeit der Nachricht

Legen Sie hier die Galtigkeit der Nachricht fest.

Gultigvon * 01.06.2018 2 oo ®
Giltig bis * 01.07.2018 s 23se ®
Status * Inaktiv

Legen Sie danach noch fest, fur welche Personengruppen die Nachricht in time2learn sichtbar sein
soll. Zudem kénnen Sie eine E-Mail-Benachrichtigung aktiveren. Diese wird ausgeldst, wenn die
Nachricht gultig und aktiv wird.
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Freigabe far Benutzergruppen und Firmen

Die Nachricht ist for folgende selektierten Personengruppen/Firmen sichtbar.

Rollen Alle
I}, Ausbildungsverantwortdicher (A)
Nachwuchsbetreuer/Berufsbildner (N)

Praxisbildner (P)

Trainer (T)
UK-Leiter (U)
Lernender (L}
Generation Alle
Generation 2017
Generation 2018
Generation 2019
Generation 2020
Generation 2021
Berufe Alle

Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Kinder

Firma / MNiederlassung Support Kibesuisse v

Ersteller Kibesuisse, Fraulein v

(wenn Nachricht
rd)

Abbrechen Speichern und verffentlichen Speichern

5.7 Cockpit-Verwaltung (nur F-Rolle)

Neben der Mdglichkeit das eigene Cockpit anzupassen kann die Firmenadministration auch die
Standardansicht des Cockpits fur alle Ausbildnerinnen und Lernenden definieren. Dazu gehort
welche Widgets zu Beginn sichtbar sind und in welcher Anordnung. Von den System- und
Branchenverantwortlichen wird bereits ein Standard vorgegeben, welchen Sie fir Ihre eigenen
Bedurfnisse anpassen kdnnen. Sie kdnnen zusatzliche Widgets hinzufigen und konfigurieren. Die
time2learn-Benutzer lhrer Firma kdnnen darlUber hinaus das von lhnen vorgegebene Cockpit ihren
persdnlichen Bedirfnissen anpassen.

Die Vorlagen werden, an die in der Struktur untergeordneten-Rollen vererbt. Details finden Sie
nachfolgend.

Mittels eines Auswahlbuttons oben rechts kénnen Sie jene Nutzergruppe bestimmen, deren Vorlage
Sie verandern mdchten.

Das Cockpit wird laufend ausgebaut und neue Widgets werden aufgeschaltet, damit Sie die
Ausbildung lhrer Lernenden noch besser begleiten und beobachten kénnen.
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LY
b. ©

Neu Zurlcksetzen

Fachperson Betreuung

timeH learn

Lernende Ausbildner

Abbrechen Speichern

B Cockpit-Verwalt [ e [
T Lernstatu PP ... o |

Angezeigt werden die Leistungsziele und deren Status.

Angezeigt werden die Leistungsziele und deren Status.
< Erledigs: 0

Linacken: 0

offen; 0

zieleTeilfahigkeiten

Zur Ubersicht der Lesstungszicle

A umeziearn wetsite
A umeziearn Handbocher
"

A Homepage

© Swiss Learning Hub AG

Firmenadministration (F)

Die Firmenadministration erhalt die
Standardansicht von der
Branchenadministration vererbt. Es kdnnen
Anderungen vorgenommen werden, welche
beim Speichern automatisch fiir die
Lernenden oder Ausbildungspersonen
Ubernommen werden.

Lernende (L) oder Ausbildungspersonen
(A,N,P)

Die Lernenden oder Ausbildungspersonen
erhalten nun die von der
Firmenadministration Uberarbeitete Ansicht.
Diese kann Elemente der Firma enthalten. Die
Lernenden oder Ausbildungspersonen

kénnen das eigene Cockpit ihren

BedUrfnissen anpassen.
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Hilfreiche Informationen zur Cockpit-Verwaltung:

e Nur vollstandige Links (https://www...) sind funktionstichtig

e Durch gréssere Anderungen an der Vorlage kénnen personalisierte Cockpits ungewollt in
Unordnung versetzt werden.

e Wenn Links fir mehrere Sprachen verflugbar sein sollen, mussen sie fur jede Sprache einzeln
hinzugefligt werden.

e Bei der Bearbeitung der eigenen Widgets hat man samtliche Mdoglichkeiten. Man kann die
Widgets bearbeiten, ein- und ausblenden oder komplett I6schen.

e Bei der Bearbeitung von Widgets unter «Cockpit-Verwaltung» sind die Funktionen
eingeschrankt. Diese Widgets kann man nur ausblenden und nicht I6schen. Auch die
Bearbeitungsmoglichkeiten kdnnen eingeschrankt sein.

e Widgets werden normalerweise geldscht, wenn die/der in der Struktur héhere Nutzende sie
aus der Vorlage entfernt. Wenn das Widget von der unterstellten Rolle individualisiert wurde,
wird es jedoch nicht geldscht.

Tipp: Um das Loschen von Links durch die/den «Vorgesetzten» zu verhindern, kdnnen Sie einen
zusatzlichen Link einfugen und diesen nach Wunsch ausblenden.

6 Ausbildung

6.1 Handlungskompetenzkataloge

Hier kdnnen Sie die Handlungskompetenzkataloge/Leistungsziele aller Fachrichtungen einsehen.
Nach der Auswahl des gewlinschten Katalogs (Fachrichtung) werden alle zugehdrigen Leistungsziele
aufgelistet. Die Auflistung kann wie gewohnt gefiltert oder in der Darstellung verandert werden.
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™  Handlungskompetenzkataloge Leistungsziele

™ Leistungsziele

Katalog

Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ W

T ‘Weitere Filter w Q
240 von 240 Leistungszielen ,L #
Leistungsziel & Thema Bem. Lernort
f14.4 Die Fachperson Betreuung zerlegt Handlungsabldufe in -~ Unterstitzen von Bildung und Entwicklung, Betrieh
Teilschritte und bietet gezielt Untersuitzung an. Erhalten und Férdem von Lebensqualitar
f15.1 Die Fachperson Betreuung fuhrt Angebote fir UnterstCtzen von Bildung und Entwicklung, Betrich
Einzelpersonen oder fur Gruppen durch. Erhalten und Férdem von Lebensqualitar e
f15.2 Die Fachperson Betreuung begegnet betreuten Perscnen ~ ) .
offen und achtsam und unterswnzt Selbststandigkeit, Uneerstizen von Bildung und Em\“d‘.ll.{ng' Betrieh

) . Erhalten und Fordern von Lebensqualitar

Selbstwirksamkeit und Selbstvertrauen.
15.3 Die Fachperson Betreuung agiert bei der Durchftihrung
der Angebote flexibel und passt diese auf die aktuelle Unterstitzen von Bildung und Entwicklung, Betrieh
Befindlichkeit der teilnehmenden betreuten Person an baw. Erhalten und Férdem von Lebensqualitar
bietet Alternativen an.
f15.4 Die Fachperson _Betreu ung emw?gllcht den betreuten Unterstctzen von Bildung und Entwicklung, )
Personen durch entwicklungsunterstitzende Massnahmen ~ - Betrieh
Erfolgserlebnisse. Erhalten und Fordern von Lebensqualitar
f16.1 Die Fad\Fper;on Eetre: ung ber_ei_inet ge.meslr;s.;m mit der_. h Unterstitzen von Bildung und Entwicklung, Betrich
vorgesetzten Fachperson oder dem Team ein Standortgesprach g e e o0 Lebensqualitat etrig
wor, fuhrt es durch und bereitet es nach.
16.2 Die Fachperson Betreuung !u.alt in Standf)rtgespréchen Unterstatzen von Bildung und Entwicklung, )
Feedbacks des Umfeldes (Angehérige, gesetzliche Vertretung) ~ . Betrieh

) 3 ) ) Erhalten und Fordern von Lebensqualitar
ein und nimme die Anliegen auf.
f16.3 Die Fachperson Betreuung gestaltet schwierige UnterstCtzen von Bildung und Entwicklung, Betrieh
Gespréachssituationen fr die Beteiligten positiv mit. Erhalten und Férdem von Lebensqualitar Sine
f'! 6.4 Die Fachperson Betreuung wertet die Angehute l..II"ItEr Unterstatzen von Bildung und Entwicklung, )
Einbezug der betreuten Perscnen aus und reflektiert sie auf ~ - Betrieb
) ) Erhalten und Fordern von Lebensqualitar
ihre Wirkung hin.
16.5 Die Fachperson Betreuung fihrt ein Dossier/eine Unterstitzen von Bildung und Entwicklung, Betrieh
Dokumentation systematisch. Erhalten und Fordern von Lebensqualitar

10 pro Seite ¥ 1 20 2 22 23

Mit einem Klick auf ein Leistungsziel 6ffnen Sie die Detailinformationen und kdénnen eine
erganzende Bemerkung dazu erfassen. Das kdnnen bspw. Hinweise aus dem Konzept oder
betriebliche Spezifikationen sein.
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™  Handlungskompetenzkataloge

Die Fachperson Betreuung agiert bei der Durchfithrung der Angebote flexibel und passt diese auf die aktuelle Befindlichkeit der teilnehmenden betreuten
Person an bzw. bietet Alternativen an.

Art Leistungsziel
Vorgesehene Lernorte Betrieb
[-)]  Bemerkungen zum Leistungsziel
©  Aligemeine Bemerkungen
Nachwuchsbetreuer
Meine Bemerkungen bearbeiten
[<]  Details zum Leistungsziel
Katalog Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ
Berufe / Fachrichtungen Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Generalistische Ausbildung (Fachperson Betreuung / Generalistisch)
Handlungskompetenzbereich f Unterstitzen von Bildung und Entwicklung, Erhalten und Férdern von Lebensqualitar
Handlungskompetenz 15 Betreute Personen bei Angeboten und begleiten

Die Fachperson Betreuung fuhrt selbststdndig Betreuungsangebote und -aktivitdten mit einzelnen betreuten Personen

Die hier erfasste Bemerkung ist fur alle Lernenden sichtbar, bei denen diese Handlungskompetenz
verwendet wird und Sie als Nachwuchsbetreuer:in (Rolle N)im Profil eingetragen sind.

6.2 Arbeitsbereiche

Unter «Arbeitsbereiche» k&nnen verschiedene Dinge verstanden und eingeordnet werden.

Einerseits buchstabliche «Arbeitsbereiche» wie z.B. einzelne Gruppen oder Abteilungen, die
Untereinheiten eines Betriebes darstellen. Es kdnnen allerdings auch Arbeitsbereiche im Sinne eines
organisatorischen (gruppenubergreifenden) Arbeitsfeldes erfasst werden, z.B. «Putz- und
Reinigungsarbeiten». Arbeitsbereichen istimmer mind. eine ausbildende Person (optional: eine
Stellvertretung) zugeordnet. Mithilfe der Arbeitsbereiche kénnen Ausbildungspersonen mit der
exklusiven Rolle «P» Lernende zugewiesen werden.

6.2.1 Arbeitshereiche einrichten (Rolle N)

Unter «Arbeitsbereiche» werden die vorhandenen Arbeitsbereiche aufgelistet. Hier kdnnen Sie
bestehende Arbeitsbereiche bearbeiten, |6schen oder neue Arbeitsbereiche erfassen. Die aktiven
Arbeitsbereiche stehen dem Berufsbildner anschliessend bei der Erstellung der Einsatzplanung flr
die einzelnen Lernenden zur Verflgung.

Uber einen Arbeitsbereich kénnen Sie einer lernenden Person eine Ausbildungsperson zuweisen,
die ausschliesslich die Rolle P innehat (mehr zu den Rollen, vgl. Abschnitt 1.3). Dazu geben Sie beim
Erstellen des Arbeitsbereichs die Ausbildungsperson mit der Rolle P als zustandige Person an.
Personen mit mehreren Rollen zusatzlich zur Rolle P kdnnen ebenfalls fur einen Arbeitsbereich
verantwortlich gemacht werden.

Achten Sie darauf, dass die Niederlassung des Arbeitsbereichs und die Niederlassung, in dem die
gewahlte Ausbildungsperson erfasst ist, Gbereinstimmen.
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Den Arbeitsbereichen kénnen ausserdem Leistungsziele zugeordnet werden, die die Lernenden in
der zugeteilten Zeit (vgl. Abschnitt 6.3 Einsatzplanung) erarbeiten mussen. Prinzipiell kdnnten so
ganze Semester im Detail geplant werden.

Hinweis: Die Handlungskompetenzorientierung sieht keine strikte Semesterplanung der einzelnen
Leistungsziele vor. Fur mehr Informationen konsultieren Sie das Ausbildungshandbuch FaBe von
SavoirSocial (LINK?!).

Anwendungsbeispiel der 0.g. Testfirma: Der Lernende Toni Tester macht seine Ausbildung zum Fachmann
Betreuung Kind in der Testfirma kibesuisse auf einer Kindergartengruppe (GruppeA). Die
Handlungskompetenz e3 «Die Beziehung zu Sduglingen und Kleinkindern gestalten und die Koérperpflege
ausftihren« soll er auf der Sduglingsgruppe (Gruppe C) tiben und wechselt fiir das 2. Semester auf die
Sauglingsgruppe. Seine Berufsbildnerin Fabienne Fachfrau erstellt einen Arbeitsbereich mit dem Titel
«Sduglingsgruppe« und gibt der Berufsbildnerin Pia Pragmatisch die Verantwortung fiir diesen
Arbeitsbereich. Danach teilt Fabienne Fachfrau diesem Arbeitsbereich die Leistungsziele der
Handlungskompetenz e3 zu. Toni Tester bekommt einen Einsatz im Arbeitsbereich «Sduglingsgruppe, der
zeitlich dem zweiten Semester seiner Ausbildung entspricht. Sobald dieser Einsatz von Fabienne Fachfrau
erstellt wurde, werden die Leistungsziele der Handlungskompetenz e3 in der Leistungszieltabelle von Toni
Tester im zweiten Semester als geplant angezeigt.

Haben Sie einen Arbeitsbereich erstellt, kdnnen Sie diesem Leistungsziele aus dem Bildungsplan

zuweisen. Pro Arbeitsbereich k&nnen Leistungsziele aus unterschiedlichen Katalogen zugeordnet
werden.

Beachten Sie, dass Ihnen die Leistungsziele aller Fachrichtungen zur Auswahl angezeigt werden.

N Kann Arbeitsbereiche erstellen, bearbeiten und lI6schen
Kann Vorlagen innerhalb der eigenen Firmenstruktur erstellen

o

&  Arbeitshereiche Gruppe Grin
&  Arbeitsbereichdetails £ Ketalog
Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ L}
Katalog
= Einsdtze
v E’i—lzdungsp\an Fachfrau/-mann Betreuung o

Leistungsziel &

g5

Léschen Hinzufixgen
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™ Leistungsziele hinzufugen

Fur die Zuteilung der
Leistungsziele stehen

Katalog die bekannten

Filtermoglichkeiten zur
Verfiigung. Die

Alle ¥ Y WeitereFilter ¥
gewdlinschten
240 von 240 Leistungszielen Leistungsziele kénnen
Leistungsziel & Uber die Checkbox
al.1 Die Fachperson Betreuung erklart die im Betrieb vorgegebenen Aufgaben- und (KéStChen vor der

Rollenbeschreibungen und handelt danach.

Zielformulierung)
a1.2 Die Fachperson Betreuung handelt selbstandig im Rahmen ihrer Kompetenzen. ausgewéh |t Werden.

a1.3 Die Fachperson Betreuung schatzt ihre personlichen Grenzen ein und setzt praventive
Massnahmen um.

a’l.4 Die Fachperson Betreuung erkennt Anzeichen von Stress und Burn-out und setzt praventive
Massnahmen um.

a1.5 Die Fachperson Betreuung setzt bei Bedarf die Meldepflicht anhand der betrieb-lichen
Vorgaben um.

a1.6 Die Fachperson Betreuung schirzt die eigene physische und psychische Integritat und Worde
sowie die der betreuten Personen.

a1.7 Die Fachperson Betreuung hilt die Datenschutz-bestimmungen und die Schweigepflicht ein.

a1.8 Die Fachperson Betreuung vertritt den eigenen Beruf gegentber Dritten Uberzeugend.

a2.1 Die Fachperson Betreuung reflektiert Berufssituationen und das eigene berufliche Handeln
nach berufsethischen Aspekten.

a2.2 Die Fachperson Betreuung reflektiert Feedbacks und setzt Anregungen um.

10 pro Seite W - 2

Abbrechen

Unter Einsatze (vgl. Abschnitt 6.3) wird Ihnen aufgezeigt, welche Lernende in diesen
Arbeitsbereichen im Einsatz sind. Mit einem Klick 6ffnen Sie die Details dieses Einsatzes.

& Arbeitsbereiche Gruppe Grin B FEinsdtze
€ Gruppe Grin & Einsatze 2
& Arbeitsbereichdetails i Alle v
= Leistungsziele Lernende & Von Bis Status

B LeoKibesuisse 07.05.2021 07.05.2022
=B Einsatze

6.2.2 Arbeitsbereichsvorlagen

Mochten Sie einen Arbeitsbereich (inkl. Leistungsziele) immer wieder verwenden, kdnnen Sie diesen

als Vorlage abspeichern.

Die Arbeitsbereichsvorlagen kénnen hier bearbeitet oder neu erstellt werden.

© Swiss Learning Hub AG
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&  Arbeitsbereiche Arbeitsbereichsvorlagen

€ Arbeitsbereichsvorlagen Arbeitsbereiche z

Alle v ? Weitere Filter W Q
1wvon 1 Vorlagen .i, #
Vorlagenname Typ Vorlage Katalog Ersteller Status Zuord.
H Gruppe Grin Abteilung Firma ggf;r;isnpgzr::;achfraul—mann Kibesuisse, Fraulein Aktiv 3
Vorlagen bearbeiten Neu

Dabei kdnnen Sie eine Vorlage mit der Sichtbarkeit «Persdnlich» oder «Firma» speichern.
Personliche Vorlagen sind nur fur Sie sichtbar, wahrend «Firma» Vorlagen fur die anderen
Berufsbildner:innen (Rolle N) auch sicht- und verwendbar sind.

&  Arbeitsbereiche Arbeitsbereichsverlagen Gruppe Grin Vorlagendetails
& Gruppe Grin & Vorlagendetails
g Vorlagendetails Z‘ Ersteller * Kibesuisse, Fraulein v
™  Leistungsziele Vorlagenname * Kita Stage
Typ * Abteilung v
Katalog * Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ
Vorlage £ Firma
. Personlich
Bemerkungen
A4
Status * Aktiv v

Abbrechen Speichern

Nach Einrichtung einer Arbeitsbereichsvorlage (inkl. Leistungsziele) kénnen Sie bei der Einrichtung
von neuen Arbeitsbereichen bzw. Arbeitsbereichsvorlagen auf das in der Vorlage definierte Set an
Leistungszielen zugreifen durch eine nun verflUgbare Filtereinstellung «Vorlagen Leistungsziele».
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Leistungsziele hinzuftigen

Katalog

Manueller Filter aktiv v Y Weitere Filter &

Nummer Titel

Beschreibung

Schwerpunkt Lernort

Vorlagen Leistungsziele Abteilung

Babybereich

Vorlagen Leistungsziele

Zurlcksetzen

Keine

I

Babybereich
Abteilung

- m Betrieb vorgegebenen Aufgaben- und
Zurlcksetzen Ubernehmen

a1.4 Die Fachperson Betreuung erkennt Anzeichen von Stress und Burn-out und setzt praventive
Massnahmen um.

a1.7 Die Fachperson Betreuung hilt die Datenschutz-bestimmungen und die Schweigepflicht ein.

a2.1 Die Fachperson Betreuung reflektiert Berufssituationen und das eigene berufliche Handeln
nach berufsethischen Aspekten.

Abbrechen
Mit der Auswahl der gewilnschten Vorlage, werden nur noch deren Leistungsziele aufgelistet und
diese kénnen so Ubernommen werden.

Anmerkung: Die Vorlagenfunktion wird in der Regel nur von Grossfirmen genutzt da es sich nur
lohnt Vorlagen zu erstellen, wenn die gleichen Leistungsziele in diversen
Arbeitsbereichen oder Niederlassungen verwendet werden.

6.3 Einsatzplanung

6.3.1 Lerneinheiten erstellen

Um die Einsatzplanung flUr eine lernende Person einzusehen oder diese zu erstellen, wahlen Sie
zuerst die gewlinschte Person. Danach sehen Sie die vorhandenen Lerneinheiten und
Bildungsberichte sofern diese nicht mehr im Status «Vorbereiten» sind.

N Die Einsatzplanung einer lernenden Person ist sichtbar, wenn die lernende Person in
der Firma/Niederlassung von N ist und N als zustandige:r Berufsbildner:in eingetragen
ist.

P Die Einsatzplanung der lernenden Person ist sichtbar, wenn diese in derselben
Niederlassung von P ist oder P zustandig fir diesen Einsatz ist.
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£  Einsatzplanung Lorena Kibesuisse
# Einsatzplanung: Lorena Kibesuisse 3
Alle v ? Weitere Filter W Q
Lerneinheit Typ Zustandig Von & Bis Status

& Gruppe rot Abteilung :Ii'er;:ii:s:”isse‘ Fraulein o0 062021 28062000  nmm—5m

& sauglingspraktikum Abteilung Herr Kibesuisse 29.06.2021 29.06.2022 |

&2 4.Semester Abteilung Herr Kibesuisse 08.07.2021 05.01.2022 |

i= 2.5emester Bildungsbericht Fraulein Kibesuisse 20.07.2021 20.07.2021 “ Beobachten

‘= 1.5emester Bildungsbericht Fraulein Kibesuisse 11.08.2021 11.08.2021 © Beobachten

&  5.Semester Abteilung Herr Kibesuisse 05.07.2023 26.07.2023 |
Laschen Neue Lerneinheit

Mit «Neu» erstellen Sie einen neuen Eintrag in der Einsatzplanung der lernenden Person. Wahlen Sie
immer zuerst den Typ des Einsatzes und danach den entsprechenden Wert aus dem Auswahlmenu.
Es stehen nur Arbeitsbereiche zur Auswahl, die unter «kKAUSBILDUNG --> Arbeitsbereiche» erfasst
wurden (vgl. Abschnitt 6.2.1 6.2.1).

# Neue Lerneinheit

Typ * Abteilung

v Typ

v Abteilung

Kurs

UK (Firma)

Diverses
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5. Einsatzplanung Lorena Kibesuisse
Typ * Abteilung
Firma / Niederlassung * Support Kibesuisse > Hort Kibesuisse v
Arbeitsbereich *
Von * Arbeitsbereich
Bis itljtge?l.mg

Bemerkungen

Z

Abbrechen Speichern

Terminieren und speichern Sie den Einsatz anschliessend.

6.3.2 Lerneinheit personalisieren

Durch das Personalisieren von Lerneinheiten kdnnen die vordefinierten Arbeitsbereiche fur die
einzelne lernende Person individuell angepasst werden. Dies macht dann Sinn, wenn eine lernende
Person grundlegend im selben Arbeitsbereich wie andere tatig sein soll, aber einige der Ziele fur sie
entfernt werden kdnnen oder sie zusatzliche Ziele zu erledigen hat.

Die Lerneinheit wird fUr die lernende Person, wie im vorhergehenden Kapitel beschrieben, er&ffnet.
Danach wird dieser Standardeinsatz Uber die Funktion «Lerneinheit personalisieren» kopiert und
kann anschliessend individuell angepasst werden, indem Leistungsziele hinzugefligt oder entfernt
werden. Diese Anderungen haben nur Einfluss auf die Lerneinheit der gewéhlten Person.
Personalisierte Lerneinheiten werden zudem als Erkennungsmerkmal mit dem Namen der
lernenden Person erganzt.
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ﬁ Eir Leo Kibesui @ Gruppe Gran

€ Gruppe Grun 3
Lernstatus Einsatzdauer
" Erfoll: 0 () 07.05.2021 - 07.05.2022

) Nicht erfuile: 0

# Bearberer 0 305 Tage verbleibend
) Offer: 0
Typ Abteilung
Firma / Niederlassung Support Kibesuisse
Arbeitsbereich Gruppe Grun
Zustandige Person Fraulein Kibesuisse
Stellvertreter
Tatigkeiten
Anhange
Yon Freitag, 7. Mai 2021
Bis Samstag, 7. Mai 2022
Bemerkungen
Bearbeiten
Fachkompetenzen
Leistungsziele & Status
Es wurden keine Eintrége gefunden
Lerneinheit personalisieren Termine in Kalender Gbernehmen

Personalisierte Lerneinheiten erscheinen anschliessend auch auf der Auflistung unter
«AUSBILDUNG - Arbeitsbereiche». Uber die Filterfunktion ist es méglich, personalisierte
Lerneinheiten auszublenden. Personalisierte Arbeitsbereiche kdnnen nur in der Einsatzplanung
direkt geldscht werden.

e Arbeitsbereiche

€ Arbeitsbereiche Arbeitsbereichsvorlagen 3
Alle @ Y Weitere Filter ¥ Q
v Bitte wahlen A -
v Alle | = I Niederlassung Zustandig Status
oport Kibesuisse Fraulein Kibesuisse Alctiv

Nicht personalisiert

-

Arbeitsbereiche bearbeiten Neu

6.3.3 Reports und Kontrolle der Einsatzplanung

Uber «Funktionen» kénnen Sie sowohl die Einsatzplanung als Excel, als auch das
Ausbildungsprogramm als PDF Report exportieren.
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] Einsazplanung Leo Kibesuisse
& Einsatzplanung: Leo Kibesuisse @
Alle ¥ T Weitere Filter ¥ = Funktionen
L s Typ Zustandig | Grafische Einsatzplanung (Excel)
& Gruppe Grin Abteilung Fraulein Kibesuisse 07.0

Ausbildungsprograrm exportieren

B Nicht abgedeckte
Leistungsziele/Teilfahigkeiten

|

Seite drucken

Uber die Funktion «Nicht abgedeckte LZ» kénnen Sie sich die Leistungsziele anzeigen lassen, die der
lernenden Person in der Einsatzplanung nicht zugewiesen sind. Danach stehen Ihnen weitere
Filtereinstellungen zu Verfigung.

2 Nicht abgedeckte Leistungsziele/Teilfdahigkeiten

Micht zugewiesen v 7 Weitere Filter W Q
Nicht zugewiesen: Ja €

240 von 240 Leistungszielen 'l:!-

Leistungsziel & Thema Lernort

al.1 Die Fachperson Betreuung erklart die im Betrieb vergegebenen

Aufgaben- und Rollenbeschreibungen und handelt danach. Anwenden von transversalen Kompetenzen Betrieb

a1.2 Die Fachperson Betreuung handelt selbstandig im Rahmen

ihrer Kompetenzen Anwenden von transversalen Kompetenzen Betrieb
6.1.3 Die Fachpqwn Betmuung schétzt ihre personlichen Grenzen Anwenden von wransversalen Kompetenzen Betrieh
ein und setzt préventive Massnahmen um.

al.4 Die Fachperson Bﬂ@ung erkennt Anzeichen von Stress und Anwenden von wransversalen Kompetenzen Betrieh
Burn-out und setzt préventive Massnahmen um.

a1.5 Die Fachperson Betreuung setzt bei Bedarf die Meldepflicht Anwenden von transversalen Kompetenzen Betrieb

anhand der betrieb-lichen Vorgaben um.

6.4 Praxisauftrags-Mustervorlagen

Auf der Ubersichtsseite erhalten Sie einen Uberblick tiber die vorhandenen Praxisauftrags-
Mustervorlagen. Darunter finden Sie ebenfalls die Mustervorlagen, die von SAVOIRSOCIAL fur die
Praxis erstellt wurden.

A Aktive und inaktive PA-Mustervorlagen aller Sprachen werden aufgelistet. Kann
bestehende Mustervorlagen fur die Firma/Niederlassung anpassen und neue
Vorlagen erfassen.

N P Nur die aktiven PA-Mustervorlagen werden aufgelistet. PA-Mustervorlagen kénnen
' Lernenden zugewiesen werden.

6.4.1 Praxisauftrags-Mustervorlagen zuweisen

Die Praxisauftrags-Mustervorlagen koénnen direkt verwendet werden, um sie einer lernenden Person
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zuzuteilen.

Praxisauftrags-Mustervorlagen

Aktionen
Zeichne den typischen Alltag eurer Gruppe auf und wahle fur drei ausg . o
Song.
©% Seite drucken
~ L <
‘ Q Vorwissen aktivieren :jﬂ‘ Duplizieren
Code b2 1 1D ¥;  ZuFavoriten hinzufigen
Praxisauftrag Songs deines Arbeitsalltags

Dabei wird eine Kopie der Vorlage erstellt, die anschliessend losgeldst von der Vorlage angepasst
werden kann. Samtlicher vorhandener Text kann in den Reitern «Auftrag formulieren« und
«Vorwissen aktivieren« bearbeitet werden. Leistungsziele kénnen hinzugefiigt oder entfernt werden.

6.4.2 Praxisauftrags-Mustervorlage selbst erstellen (nur Rolle A)

Um eigene Praxisauftrags-Mustervorlagen fur den eigenen Betrieb / die eigene Organisation zu
erfassen, haben Sie zwei Mdglichkeiten:

Einerseits kdnnen Sie die bestehenden Mustervorlagen duplizieren (vgl. Abbildung oben) und
anschliessend mit den Anpassungen, die Sie machen, speichern.

Alternativ kann mithilfe des Buttons «Neue PA-Vorlage» eine komplett neue Vorlage erstellt werden.

Erstellen Sie eine neue Praxisauftrags-Mustervorlage, indem Sie alle Felder ausfillen und
Leistungsziele zuordnen.

Tipp: Der Code setzt sich aus dem «Kurzel der Handlungskompetenz_» dem «Lehrjahr_» und der
Sprache (z.B. «b6_LJ2_D») zusammen. Um sich spater besser in den Vorlagen orientieren zu kénnen
ist es sinnvoll, den Code der eigenen Praxisauftrags-Mustervorlage nach dem gleichen Muster zu
erfassen.

Weitere Informationen zur Anwendung der Praxisauftrage sind im Kapitel 9.2. Praxisauftrage
beschrieben.

7 Qualifikation

A Sieht die (von den Lernenden) erfassten Noten Berufsfachschulen.

N Erstellt und bearbeitet Probezeitberichte, Bildungsberichte und sieht die (von den
Lernenden erfassten) Noten Berufsfachschule.

P Sieht und bearbeitet (durch N zugewiesen) Probezeitberichte, Bildungsberichte und
sofern vonseiten der lernenden Person eingestellt, die (von den Lernenden erfassten)
Noten Berufsfachschule
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7.1 Probezeitberichte

Hier kdnnen Sie einen Probezeitbericht erstellen und verwalten. Auf der Ubersichtsseite sehen Sie
bei jeder lernenden Person bereits den Status pro Probezeitbericht. Wahlen Sie eine lernende
Person aus, um weitere Details einsehen zu kdnnen oder einen neuen Probezeitbericht zu eroffnen.

\orbereiten? Beobachten Bewertet? Visiert

1. Wenn die Vorbereitung abgeschlossen wird wird der Probezeitbericht
sichtbar fur den Lernenden.

2 Im Status Bewertet kann die lernende Person den Probezeitbericht
einsehen.

N Kann Probezeitberichte erstellen, bearbeiten und l6schen.
Die Probezeitberichte sind sichtbar, wenn die lernende Person in derselben
Niederlassung oder der Ausbildungsperson mit Rolle N zugeordnet ist.

P P kann nur die Probezeitberichte von Lernenden einsehen und bearbeiten, fur welche P
verantwortlich ist '. Kann nur die Probezeitberichte 16schen, fur welche sie:er

1 Siehe auch Kapitel 0 Ansicht nach Erfassung Beispielfirma
Die im obigen Organigramm abgebildete Firmenstruktur der Beispielfirma «SavoirSocial (Testfirma)»
sieht auf time2learn so aus:
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Sieht den Bildungsbericht nur im Status ‘Beobachten’, ‘Bewertet’ und ‘Abgeschlossen’.
Kann nur den eigenen Teil bearbeiten.

7.1.1  Neuer Probezeitbericht

COCKPIT STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v DOKUMENTE v LERNDOKUMENTATION v [1]
E1  Probezeitberichte Leo Kibesuisse
& Probezeitberichte: Leo Kibesuisse 3
Qualifikationszeitraum Besprechungsdatum Status Empfehlung
Von 27.07.2021 bis 28.09.2021 26.10.2021 Beobachten =

Neuer Probezeitbericht

Zur Erfassung eines Probezeitberichtes fiillen Sie im sich 6ffnenden Formular die entsprechenden

(Pflicht-)Felder aus:

COCKPIT STAMMDATEN v
483  Firma / Niederlassungen SavoirSocial Testfirmg
e Firma i
¥  SavoirSocial Testfirma 3
v CURAVIVA Schweiz (Niederlassung
1
CURAVIVA Bildung
o

INSOS Schweiz

kibesuisse

Neue Niederlassung

Anzeige Qualifikationselemente

© Swiss Learning Hub AG

Beachten Sie die Einriickungen und den Pfeil bei
«CURAVIVA Schweiz (Niederlassung 1) >
Einriickungen sind der Hinweis auf eine
untergeordnete Ebene, der Pfeil zeigt an, dass es
bei dieser Ebene eine (oder mehrere) weitere
«Unterfilialen» gibt.

Den Pfad der jeweiligen Niederlassung kénnen Sie
auch unter dem Punkt «Ubergeordnete Einheit»
prifen, wenn Sie eine Niederlassung aus der
Firmenstruktur auswéhlen:

«a CURAVIVA Bildung E

Firmenname CURAVIVA Bildung

Ubergeordnete Einheit Savairsocial Testfirma > CURAVIVA Schweiz (Niederlassung 1)
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Neuer Probezeitbericht: Leonie Lernende

timeH learn

©® Lehrbeuieb
Arbeitsbereich Gruppe Grin - Leonie Lernende v
Lernende Person Leonie Lernende
Lehrberuf Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Menschen im Alter
Praxisbildner/in * Ausbildner, Anton v
Qualifikationszeitraum Von * ﬁ
Qualifikationszeitraum Bis * ﬁ
Besprechungsdatum * =
O staws* Varbereiten
Abbrechen Speichern und Vorbereitung abschliessen Speichern

Mit Klick auf «Speichern» haben Sie die Moglichkeit, noch Anpassungen vorzunehmen, Klick auf
«Speichern und Vorbereitung abschliessen» verandert den Status des Probezeitberichtes von

«Vorbereiten» auf «Beobachtens».

7.1.2 Probezeitbericht bewerten

Ein Probezeitbericht im Status «Beobachten» kann bewertet werden. Wahlen Sie dazu die lernende
Person bzw. den entsprechenden Probezeitbericht. Mit einem Klick wird dieser gedffnet und Uber
«Bearbeiten» kann jeweils der Bearbeitungsmodus gedffnet werden. Fur alle Bewertungskriterien

muss eine Bemerkung erfasst werden. Am Schluss der Bewertung wird eine Empfehlung abgegeben.

5. Leistungen und Verhalten an der Berufsfachschule

©  Notendurchschnitt der Berufskundefacher

Ubertroffen . Erfullt  Knapperfallt Nicht erfillt

Bemerkungen

Zielsetzung bis Ende 1. Semester

© Bemerkungen

Empfehlung

_ Der/Die Lernende erfiillt die Voraussetzungen fir die definitive Ubernshme in die Lehrzeit.

Der/Die Lernende erfiillt die Voraussetzungen fir die definitive Ubernahme in die Lehrzeit nur teilweise. Wir schlagen vor, die Probezeit um 3

Monate zu verlangern.

Der/Die Lernende erfiillt die Voraussetzungen fiir die definitive Ubernahme in die Lehrzeit nicht. Wir beantragen, das Lehrverhaltnis aufzuldsen.

Bemerkungen

Abbrechen Zurick zum Status Vorbereiten Speichern

Speichern und Bewertung abschliessen

© Swiss Learning Hub AG
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7.2 Bildungsbericht

Hier kénnen Sie einen Bildungsbericht erstellen und verwalten. Auf der Ubersichtsseite sehen Sie
bereits bei jeder lernenden Person den Status pro Bildungsbericht. Wahlen Sie eine:n Lernende:n
aus, um weitere Details einsehen zu kénnen oder einen neuen Bildungsbericht zu erdffnen.

COCKPIT STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG ¥ QUALIAIKATION ¥ | DOKUMENTE ¥ LERNDOKUMENTATION ¥ (1]

B  Bildungsberichte

& Bildungsberichte

7 Weitere Filter W Q
3von 3 Lernenden .i, #
Name & Firma / Niederlassung Gen. Bildungsbericht
Kibesuisse, Leo Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse 2021 L L[ ]]
Kibesuisse, Lisa Support Kibesuisse 2021 L 11 []]
Kibesuisse, Lorena Support Kibesuisse > Hort Kibesuisse > Aussengruppe Hort Kibesuisse 2021 L1 [ []]

Vorbereiten® Beobachten Bewertet® Abgeschlossen

[ l
- - - L — —_ NP
5@ @O Q- @
e B i

teennees NP |-ensnand R L femmmeend teveane] WP [reneeessd ‘

N Kann Bildungsberichte erstellen, bearbeiten und l6schen
Die Bildungsberichte sind sichtbar, wenn der Lernende in derselben Niederlassung
oder N zugeordnet ist.

P Kann Bildungsberichte erstellen fiir Lernende, flr die P zustandig ist oder war.
P kann nur die Bildungsberichte von Lernenden einsehen, fir welche P verantwortlich
ist 2. Kann nur die Bildungsberichte 16schen, fir welche sie:er verantwortlich ist.

2 Siehe auch Abschnitt 0Ansicht nach Erfassung Beispielfirma

Die im obigen Organigramm abgebildete Firmenstruktur der Beispielfirma «SavoirSocial (Testfirma)»
sieht auf time2learn so aus:
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L Sieht den Bildungsbericht nur im Status ‘Beobachten’, ‘Bewertet’ und ‘Abgeschlossen’.
Kann nur den eigenen Teil bearbeiten

7.2.1 Neuer Bildungsbericht

Bildungsbericht
Leo Leuenberger

Bildungsbericht

B Neuer Bildungsbericht

Neuer Bildungsbericht

Bildungsbericht * Bildungsbericht
Lernende Person
BE-ID (Semester) *

Praxisbildner *

Stellvermreter

©® Lehrbetrieb Lehrbetrieb
Besprechungsdatum * Besprechungsdatum
Status * Vorbereiten

Leo Leuenberger

i

Abbrechen Speichern und Vorbereitung abschliessen

Speichern

STAMMDATEN v

483  Firma / Niederlassungen

SavoirSocial Testfirmd)

& Firma e
v SavoirSocial Testfirma 3
v CURAVIVA Schweiz (Niederlassung
1)
CURAVIVA Bildung
o
INSOS Schweiz
kibesuisse

Neue Niederlassung

Anzeige Qualifikationselemente

© Swiss Learning Hub AG

Beachten Sie die Einriickungen und den Pfeil bei
«CURAVIVA Schweiz (Niederlassung 1) >
Einriickungen sind der Hinweis auf eine
untergeordnete Ebene, der Pfeil zeigt an, dass es
bei dieser Ebene eine (oder mehrere) weitere
«Unterfilialen» gibt.

Den Pfad der jeweiligen Niederlassung kénnen Sie
auch unter dem Punkt «Ubergeordnete Einheit»
prifen, wenn Sie eine Niederlassung aus der
Firmenstruktur auswéhlen:

«a CURAVIVA Bildung E

Firmenname CURAVIVA Bildung

Ubergeordnete Einheit Savairsocial Testfirma > CURAVIVA Schweiz (Niederlassung 1)

53 /67



Bedienungshandbuch Berufsbildner Fachperson Betreuung time

—_

Klicken Sie auf «Neuer Bildungsbericht»

2. Geben Sie die Bezeichnung des BB ein (Hier empfiehlt es sich, den Bildungsbericht nach dem
jeweiligen Semester zu benennen).

3. Legen Sie die BB-ID (= Semester) fest. Mit "intern" kdnnen Sie «Zwischen»-BB erfassen.

4. Wahlen Sie die zustandige Ausbildungsperson (es werden die flr den Betrieb entsprechenden
Personen mit Rolle N/P angezeigt) aus.

5. Legen Sie das Besprechungsdatum fest.

«Speichern und Vorbereitung abschliessen» andert den Status zu «Beobachten». Der
Bildungsbericht ist nun fir die lernende Person sichtbar und erscheint auch in deren
Einsatzplanung.

7.2.2 Bildungsbericht bewerten

Bildungsberichte im Status «Beobachten» kénnen bewertet werden.

Bildungsbericht

Bildungsbericht BB-ID (Semester) & Status
Bildungsbericht Semester 1 BB1 Abgeschlossen
Bildungsbericht Semester 2 BB2 Beobachten
Bildungsbericht Semester 3 BB3 Vorbereiten

Meuer Bildungsbericht

- Mit einem Klick auf den Bildungsbericht gelangen Sie auf die Detailseite des BB mit den
Bewertungskriterien.

- Die Bewertung wird fir die drei Teilbereiche «Kompetenzen», «Lerndokumentation & UK»
und «Ziele» eingetragen. Pro Bewertungspunkt kann eine Bemerkung erfasst werden.

- Kann ein Bewertungspunkt nicht bewertet werden, so wahlt man ‘Nicht bewertbar'. Dieser
Bewertungspunkt wird nicht mitkalkuliert.

- Erst nachdem die lernende Person ebenfalls eine Bewertung abgegeben hat, kann die
zustandige Ausbildungsperson diese einsehen und den Status auf «Bewertet» setzen.
Daraufhin ist die Bewertung der Ausbildungsperson ebenfalls fir die lernende Person
sichtbar.

- «Zurlck zur Vorbereitung» 16scht nach einer Warnung samtliche vorhandenen Bewertungen.
Auch die der lernenden Person. Verwenden Sie daher diese Funktion nur, wenn im
Bildungsbericht die zustandige Ausbildungsperson geandert werden muss.
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= Bildungsbericht f::ii;‘;r;
Bildungsbericht > Bildungsbericht Semester 2
Lernende Person Leo Leuenberger
BE-ID (Semester) * 882
Praxisbildner * Frieda Frahlich
Stellvertreter
© Lehrbewieb
Besprechungsdatum * Samstag, 1. Dezember 2018
Status * Beobachten
Bearbeiten
Lerndokumentatien & UK |  Bewertung der Ausbildung Ziel Bemerkungen

In diesem Reiter sehen Sie verschiedene Fachr-, Methoden-, Sezial- und Selbstkempetenzen, die in ginem spateren Schrite bewertet werden.
1. Fachkompetenz
Ausbildungsstand

Ubertraoffen Erfulic Knapp erfullt Nicht erfullt
Bemerkungen Der Ausbildungsstand ist iberdurchschnirlich hoch.
Arbeitsqualizat

Ubertroffen Erfallc Knapg erfallt Nicht erfalic
Bemerkungen

Arbeitsmenge /Arbsitstempo

- Auch die lernende Person muss im Bildungsbericht eine Bewertung zur Ausbildung abgeben.
Erst wenn sieier die eigene Bewertung abgeschlossen hat, ist diese fur die
Ausbildungsperson einsehbar.

- Erst danach kann die Bewertung von der Ausbildungsperson mit «Bildungsbericht
abschliessen» abgeschlossen werden. Der Bildungsbericht weist danach den Status
«Abgeschlossen» aus.

- Sollte ein abgeschlossener Bildungsbericht nochmals gedffnet werden mussen, wenden Sie
sich bitte an den Support von time2learn.

7.3 Noten Berufsfachschulen

In Analogie zum Ampelsystem informieren farbige Quadrate die zustandige Ausbildungsperson und
die Ausbildungsverantwortlichen Uber den Stand der schulischen Leistungen einer lernenden
Person. Details kdnnen Uber die Auswahl der entsprechenden Person eingesehen werden.

Wichtig: Die Seite 'Noten Berufsfachschule' zeigt nur die Noten des aktiven Profils. Wurde ein
Profilwechsel durchgefihrt, kénnen die Noten des friheren Profils aber immer noch eingesehen
werden, indem man die Schulnoten Uber die Funktion "Schulnoten exportieren" in ein Excel
exportiert und das Register ‘Fruheres Profil’ 6ffnet.
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COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v 'QUALIFAIKATION v DOKUMENTE v LERNDOKUMENTATION v (1]

h Moten Berufsfachschule

B Noten Berufsfachschule H

Als Standardeinstellung konnen die Schulnoten vom Nachwuchsb und den Admini: en eingesehen werden.

Uber ibr Profil kénnen Lernende auch dem aktuellen Praxisbildner Einsicht in ihre Schulnoten gewahren. Mehr Details entnehmen Sie bitte dem Handbuch.

Y Weitere Filter v Q
2von 2 Lernenden i. 'ﬁ-
y . . Noten
MName & Firma / Niederlassung Gen. Letzter Eintrag Berufsfachschule
Kibesuisse, Lea Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse 2021 05.07.2021 HEEEEN
Kibesuisse, Lisa Support Kibesuisse 2021 - L L[]

Anzeige nach folgenden Kriterien:

1. Pro Semester ist ein farbiges Quadrat sichtbar.

2. Um die Farbe des Kastchens zu ermitteln, werden immer alle vorhandenen Noten/Facher

berucksichtigt.

Die Farbe entspricht immer der tiefsten eingetragenen Semesternote.

4. Ist keine Semesternote eingetragen, wird der provisorische Schnitt der Prifungsnoten
berucksichtigt.

5. Sind in einem Semester noch keine Noten eingetragen, ist das Kastchen grau.

w

B4  Noten Berufsfachschule Leo Kibesuisse

B Noten Berufsfachschule: Leo Kibesuisse

[=]  Semester1

Fach Art Prifungsnoten bz EEEe
Durchschnitt Note

HKEB a: Anwenden von transversalen Kompetenzen  Pflichtfach @ -
HKE b: Begleiten im Alltag Plichtfach [ 43 ] (50 ] -
HKE c: Ermoglichen von Autonomie und Partizipation  Pflichtfach (4.2) -
HKE d: Arbeiten in einer Organisation und in einem Pflichtfach - ~ B
Team
Allgemeinbildung Pflichtfach - - -
Sport Pflichtfach - - -
Anhange

O Status Offen

Detailansicht:

1. Auflistung der Facher / Noten pro Semester

2. Klicken Sie auf ein Fach, um Details, Gewichtung und Kommentare zu sehen

3. Hochgeladene Dokumente der lernenden Person (z.B. Zeugnis) kénnen heruntergeladen
und eingesehen werden.
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4. Anhand des Status kdnnen Sie feststellen, ob die lernende Person das Semester noch
bearbeitet oder dieses bereits abgeschlossen ist.

5. Sollte das Semester bereits abgeschlossen sein und die lernende Person muss nachtraglich
etwas verandern, kann ausschliesslich die zustédndige Ausbildungsperson das Semester
wieder freigeben, indem diese die Schaltflache ,Semester wieder eréffnen” wahlt.

6. Mit «Schulnoten exportieren» kann eine Notenubersicht aller Semester erstellt werden.

Falls die lernende Person in ihren Datenschutzeinstellungen zustimmt, kann zusatzlich zur
Ausbildungsperson und den Ausbildungsverantwortlichen auch die:der dem aktuellen
Arbeitsbereich zugeordnete Praxisbildner:in die Noten einsehen.

8 Dokument

8.1 Dokumente und Medien

In diesem Bereich finden Sie die von SAVOIRSOCIAL zur Verfligung gestellten Unterlagen rund um
die Berufsbildung (beispielsweise das Ausbildungshandbuch FaBe). Zusatzlich kénnen eigene,
firmenspezifische Lernthemen erstellt und mit Inhalt (Medien) bestlickt werden. Diese Bearbeitung
kann nur von der Rolle F vorgenommen werden (vgl. Abschnitt 5.5). Um ein Dokument zu 6ffnen,

dricken Sie den «Play-Button».

CURAVIVA.CH ‘ timeH learn

COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v 'QUALIFIKATION ¥

£ Dokumente und Medien

DEY @ |

Anton
Ausbildner

DOKUMENTE v LERNDOKUMENTATION ¥

Meine Lernmedien

[=) Lernthemen

Handbuch Lernortkoordinationstabellen

SAVOIRSOCIAL SAVOIRSOCIAL

(=] Lernmedien

Jo)

Arbeitsstand | Alle v Typ | Alle

Anleitung zu time2learn fir FaBe
Dokument

Handbuch Fachmann/-frau Betreuung

Dokument Offen

Lernortkoordinationstabelle Generalis. .

Dokument Offen

Lernortkoordinationstabelle Kinder

Dokument Offen

Lernortkoordinationstabelle Menschen .
Dokument

Lernortkoordinationstabelle Menschen

Dokument Offen

Lernortkoordinationstabelle alle Fach...

Dokument Offen

N - R R R
© 6 6 6 6 6 0

© Swiss Learning Hub AG

v Anbieter
Handbuch
SAVOIRSOCIAL

Handbuch
SAVOIRSOCIAL

Lernortkoordinationstabellen
SAVOIRSOCIAL

Lernortkoordinationstabellen
SAVOIRSOCIAL

Lernortkoordinationstabellen
SAVOIRSOCIAL

Lernortkoordinationstabellen
SAVOIRSOCIAL

Lernortkoordinationstabellen
SAVOIRSOCIAL

Lernmedien-Shop

Alle

* % % * * % »*

[
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9 Lerndokumentation

Hier findet die individuelle Lernbegleitung der lernenden Personen statt. Lerndokumentation meint
also, das Lernen zu dokumentieren.

9.1 Handlungskompetenzen

Wahlen Sie eine lernende Person aus, um in die Handlungskompetenzibersicht dieser zu gelangen.

Alle lernenden Personen auf der gleichen und darunterliegenden Ebene

A

N,
P

Ale Lernenden innerhalb der gleichen Niederlassung

Nur verantwortliche Personen oder solche mit einer Zuteilung (aktuell, zuklinftig oder
in der Vergangenheit)

9.1.1 Graphische Ubersicht

Auf der Ubersichtseite werden alle Handlungskompetenzen der gewdhlten Person aufgelistet, die in
der Ausbildungszeit erarbeitet werden mussen. Hier sehen Sie nur die Handlungskompetenzen der
gewahlten Fachrichtung.
In dieser Ubersicht sehen Sie ausserdem die Lernortkoordinations-Informationen von
SAVOIRSOCIAL und den Erreichungsgrad der Handlungskompetenz. Ist bereits ein Praxisauftrag
vorhanden, erscheint ein Bild in der entsprechenden Handlungskompetenz.

T & LeoKibesuiss:

Handlungskempetenzen

& Handlungskompetenzen: Leo Kibesuisse Ubersiche [RET :

Anwenden von transversalen Kompetenzen

a4 Situations- und

al: Der eigenen Berufsrolle a2 Die eigene Arbeit aS-Frnfmimdle adrmmengeredlt a5: An der Bewaltigung von
entsprechend handein reflektieren Konflikten mitarbeiten

I 1 | 2

Begleiten im Alltag

‘v |

| AL

b3: Die Privatsphare
- b2- Den Tagesablauf mit den schixzen und
bl:DieeigenenN'bem:n betreuten Personen Rixckzugsmoglichkeiten b4: Die alltagliche Umgy g b5: irtschaftliche
planen strukturiert gestalten bieten gestalten Tatigkeiten ausfishren
I | I
0 0 0 20 0
Darstellung Bedeutung

Handlungskompetenz ohne Symbolbild

Kein Praxisauftrag vorhanden

Anzahl Bildsymbole pro Handlungskompetenz

Anzahl vorhandene PA

Vertikaler Balken rechts von HK (s. b1, b5)

Wissensstand wird im Gesprach ermittelt
und manuell angepasst

© Swiss Learning Hub AG
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Lernortkoordinations-Informationen 1 2 3
~ I D
B 30 10
C 1
Spalten 1-3 Lehrjahre 1-3
Reihe A betriebliche Ausbildung

Reihe B Anzahl BFS Lektionen im jeweiligen Lehrjahr
Reihe C Anzahl UK Tage im jeweiligen Lehrjahr

Klicken Sie auf eine Handlungskompetenz, um auf die Detailansicht dieser zu gelangen. Hier sehen
Sie die Kompetenzbeschreibung aus dem Bildungsplan, dazugehdrige Leistungsziele und
Praxisauftrage. Ausserdem kann hier der aktuelle Wissenstand angepasst werden und ein neuer
Praxisauftrag aus der Vorlage oder ohne Vorlage erstellt werden.

B Handlungskompetenzen

b2. Den Tagesablauf mit den betreuten Personen strukturiert gestalten

s

Die Fachperson Betreuung setzt die Tagesplanung rhythmisiert um.

Dazu fuhrt sie wahrend des Tages adaquate Rituale durch. Sie passt die Leistungsziele

Aktivitéten unvorhergesehenen Vorkommnissen und den Bedarfnissen D

und Ressourcen der betreuten Person an. Sie gestaltet alltagliche B Nichterflllc 0
Ubergangssituationen bedurfnisgerecht und begleitet die betreute B Bearbeitet: 0
Person dabei. Relevante Informationen leitet sie im Tagesablauf an die W Offen: 4

Teammitglieder weiter. In der Begleitung der betreuten Personen
bertcksichtigt sie unterschiedliche Entwicklungs- und
Aktivierungsbereiche. Die Aktivitéten plant sie, wenn immer maglich,
unter Einbezug der betreuten Personen. — 100 -

Bearbeiten
(=] Praxisauftrage
— —
1 |
Neu von Vorlage
Reflexion fertig: - Refiexion fertig: - Reflexion fertig: -
Bearbeitet am: - Bearbeitet am: - Bearbeitet am: -

(=] Leistungsziele

4 von 4 Leistungszielen

'™ b2.1 Die Fachperson Betreuung setzt einen rhythmisierten Tagesablauf, der adaquate Rituale miteinschliesst, um.

b2 2 Die Fachperson Betreuung nimmt Bedurfnisse und das aktuelle Befinden der einzelnen betreuten Personen wahr und passt die Unterstitzung dem
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9.1.2 Tabelle

Fachperson Betreuung

timeH learn

In der Tabellenansicht finden Sie die Leistungszieltabelle. Hier kann der Status der Leistungsziele
laufend durch die verantwortliche Person nachgefiihrt werden. Der Donut gibt Ihnen eine Ubersicht

Uber die gesamte Lehrdauer.

B Handlungskompetenzen: Leo Kibesuisse Obersicht 5
Leistungsziele ganze Lehrdauer
¥ Erfillc 3
& Nicht erfult: 1
# Bearbeitet: 2
Offen: 138
Alle Leistungsziele v Y Weitere Filter w Q
144 von 144 Leistungszielen
Lei iel Letate Handlungsko B S1 S2. S3. S4. 55 56
eistungsziele Statusanderung andlungskompetenz em.
Die Fachperson Betreuung erstellt eine X b1 Die eigenen Arbeiten
\~ B Tagesplanung in Bezug auf die Aktivitaten & BT planen v +L\\,
Die Fachperson Betreuung erfullt die vom | |
™ bl.2 Betrieb tbertragenen Aufgaben v Erfidle E Statusa nderung
selbstverantwortlich.
Die Fachperson Betreuung bericksichtigt die Offen
E Interessen und die BedOrfnisse der betreuten v Erflke
Person in der Planung und spricht sich mit dem
Team ab. ~"  Erfille
Die Fachperson Betreuung setzt einen
T  b21 rhythmisierten Tagesablauf, der adaquate (&) Nicht erfuilc ()  Niche erfuilt

Rituale miteinschliesst, um.

Die Fachperson Betreuung nimmit BedOrfnisse
= und das aktuelle Befinden der einzelnen
betreuten Personen wahr und passt die

™  ZuDetails wechseln

) Offen

Speziell zu beachten sind die transversalen Kompetenzen. Diese begleiten die lernenden Personen
wahrend der ganzen Lehrdauer und kdnnen erst im letzten Jahr auf ‘Erfullt’ oder ‘Nicht erfullt’
gesetzt werden. In den Semestern 1 - 4 kann nur der Status «Bearbeitet« gesetzt werden.

144 von 144 Leistungszielen
Leistungsziele

Die Fachperson Betreuung gibt Feedbacks

e gemass den Feedbackregeln,

Die Fachperson Betreuung bezieht Vorgaben
und Leitsétze des Betriebes in ihre Reflexion mit
ein.

™ a24

Die Fachperson Betreuung schétztihren
Entwicklungs- baw. Austauschbedarf ein und
nimmt weiterfihrende Angebote bzw.
Gesprache wahr.

™ a25

Die Fachperson Betreuung vertritt die eigene
Meinung angemessen und erklart, wie sie
Entscheidungen mittragt.

™ a26

Die Fachperson Betreuung unterscheidet
professionelle Beziehungen von privaten
Beziehungen.

9.2 Praxisauftrage

Die erdffneten und zugewiesenen Praxisauftrage

der Ubersichtseite ersichtlich.

© Swiss Learning Hub AG

;;‘f;;n derung | Handiungskompetenz Bem. | S1  S2! 53 saf s5! s6
. a2 Die eigene Arbeit s s
é’ R reflektieren ‘ £ é’ £ as
o -
- a2 Die eigene Arbeit N
£ Beabsitet ol eren Statusanderung
Offen
- a2 Die eigene Arbeif
) Offen reflektieren
Erfuillc @
- a2 Die eigene Arbeif - _
| Offen N Micht erflllt
reflektieren
) Offen a3 Professionelle Zu Details wechseln

Beziehungen gestalt

der Lernenden, fur die Sie zustandig sind, sind auf
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i=  Praxisauftrage

T Weitere Filter W Q
30 von 30 Praxisauftrégen .i ﬁ
Praxisauftrag Status ¥ Handlungskompetenz Lernende Person Zugewiesen am Reflexion ferti

B -
V Sensibilisation aux atteintes a Abgeschloss al- Der eigenen Berufsrolle

L -‘a lintégrité en entsprechend handeln Lissikibesulze o ocua
l.' M. ) - a3 - Professionelle Beziehungen . ]
{ 3 Gesprach im Team Eingereicht gestalten Lisa Kibesuisse 16.06.2021 02.07.2021
In Arbeit -
Feedback erhalten und Feedback Reflexionsfr a2 - Die eigene Arbeit Lisa Kibesuisse 17.06.2021 29.07.2021
i geben agen reflektieren
O dila definiert
[ ‘. P Kommunikation in der a4 - Situations- und
| / - n Arbeit adressatengerecht isa Kibesuisse .06,
L 4 Esssituation In Arbei d gerech Lisa Kibesui 17.06.2021
k "“ kommunizieren

Distanz nehmen und die Arbeit In Arbeit a2- Dl_e eigene Arbeit Leo Kibesuisse 16.07.2021 30.07.2021
reflektieren reflektieren
Distanz nehmen und die Arbeit I Arbait a2 - Die eigene Arbeit Lorena Kibesuisse 12.07.2021 30.07.2021
reflektieren reflektieren

ds In Arbeit b6 - Esssnpauonen vorbereiten Lorena Kibesuisse 08.07.2021
und begleiten

i 00

—
e3 - Die Beziehung zu S3uglingen
P- Sauglingsspiel In Arbeit und Kleinkindern gestalten und  Lorena Kibesuisse 29.06.2021 07.07.2021
‘-\ die Kérperpflege ausfihren
e

9.2.1 Prozess

Praxisauftrage werden in enger Zusammenarbeit zwischen der lernenden und der ausbildenden
Person erarbeitet. Die verantwortliche Person erstellt einen Praxisauftrag und weist diesen einer
lernenden Person zu. Dazu kann sie die Praxisauftrags-Mustervorlagen benutzen.

In der Vorbereitung werden Leistungsziele angepasst oder hinzugefligt, der Auftrag moglichst
konkret formuliert und eine Hilfestellung erfasst, wie das Vorwissen am besten aktiviert werden
kann. Der Text aus der Vorlage kann direkt Ubernommen oder auch angepasst werden.

Damit ein PA von der lernenden Person eingesehen und bearbeitet werden kann, muss der Status
von der ausbildenden Person (N, P) auf «In Arbeit« gesetzt werden.

Status In Arbeit

Status

Vorbereiten InAibeir Dokumleﬂedig Reflexion definiert Eingereicht Abgeschlossen
@ NP-@ L»@ N.P»@ L o N.P,e

NP - MNP :--

= |m Status "Vorbereiten” ist der Praxisauftrag fOr Lernende noch nicht sichtbar.

Schliessen
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Den gegenwartigen Status finden Sie jeweils im Kopf-Bereich des Praxisauftrages in Form des

Status-Symbols:

Plene deine eigene Arbeit fur einen Arbeitstag

‘ . Vorwissen aktivieren ‘ ‘

Umsetzung
dokumentieren

Umsetzung

3 Umsetzung beurteilen
‘ reflektieren ’ . g

Reiter in PA

Rolle

Beschreibung

Auftrag formulieren

Ausbildner:in

Aus PA Vorlage Ubernommen, angepasst
oder neu erstellt

Vorwissen aktivieren

Ausbildner:in

Aus PA Vorlage Ubernommen, angepasst
oder neu erstellt
>> Status auf ‘In Arbeit’

Vorwissen aktivieren

Lernende Person

Halt eigene Einschatzung fest, macht
Notizen anhand des Inputs der
Ausbildner/-in. Dies kann laufend
nachgeflhrt und erweitert werden.

Umsetzung dokumentieren

Lernende Person

Dokumentiert laufend die Umsetzung
und setzt am Schluss das Hakchen zu
‘Abgeschlossen’

>> Status Dokum. erledigt

Umsetzung reflektieren

Ausbildner:in

Sichtet die Umsetzung und
Dokumentation und definiert
anschliessend 2-3 Fragen zur Reflexion
der Umsetzung flr die lernende Person
>> Reflexion definiert

Umsetzung reflektieren

Lernende Person

Beantwortet die Reflexionsfragen
schriftlich und nimmt eine eigene
Einschatzung vor. Ist die Reflexion
abgeschlossen wird der PA abgegeben
>> Eingereicht

Umsetzung beurteilen

Ausbildner:in

Beurteilt die Umsetzung, erfasst optional
einen Kommentar. Schliesst PA ab oder
gibt diesen nochmals an die lernende
Person zuruck.

9.2.2 Auftrag formulieren und Leistungsziele hinzufiigen

Leistungsziele, die Sie einem Praxisauftrag zuweisen, werden in der Leistungszieltabelle der
lernenden Person als geplant angezeigt. Dafur ist es notwendig, dass Sie im Feld
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«Dokumentation abgeschlossen« ein Datum eingeben. Lassen Sie dieses Feld frei, werden die
Leistungsziele nicht als geplant angezeigt.

"% Praxisauftrage: Privatsphdre schitzen

) Du becbachtest die betreuten Personen hinsichtlich der Wahrung ihrer Privatsphére und analysierst deine

Beobachtungen.
PP | . | Umsetzung | Umsetzung |
Auftrag formulieren ‘ Vorwissen aktivieren ok restioren reflektieren, . Umsetzung beurteilen
Lernende Person Lec Kibesuisse
Praxisaufirag Privarsphére schitzen
Du beobachrtest die betreuten Personen hinsichtlich der Wahrung ihrer Privatsphére und analysierst deine
Konkreter Auftrag
Beobachtungen.
Aufgabenstellung * Wahle eine betreute Person aus, bei welcher der Bedarf nach umterstinzenden Massnahmen beziglich Privatsphére
besteht
& Plane zwei Massnahmen und besprich sie mit einer Fachperson
« Notiere die beiden Massnahmen auf ein Ad-Papier.
* Beziche nun die betreute Person mit ein und plane, wenn méglich, die Umsetzung mit ihr zusammen.
Ergebnis des Praxisaufrages  Notizen zu zwei Massnahmen zur Unterstizzung der Wahrung der Privatsphare.
L
© Saws Worbereiten
Zuweisung
Zugewiesen am Dienstag, 6 Juli 2021
Zugewiesen durch Fraulein Poly

Dokumentation abgeschlossen -

Reflexion fertig -

Besprechungstermin -

Werantwordiche/r Ausbildnerfin - -

Stellvertreter/in -

Bearbeiten

Katalog Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ

Handlungskompetenz b3 - Die Privatsphére schixzen und Rickzugsméglichkeiten bieten Q

Die Fachperson Betreuung begleitet Menschen, die sich réumlich, physisch und psychisch nicht ganzlich
zurickziehen oder schitzen kénnen. Sie bietet geeignete Formen von Rickzugsméglichkeiten zum Schutz der
Privatsphare der betreuten Personen an. Sie achtet auf sensible Situationen mit den betreuten Personen, nimmt
deren Bedirfnisse wahr und reagiert der Situation angemessen. Die Fachperson Betreuung nimmt die
unterschiedlichen Schlaf- und Ruhebedirfnisse der betreuten Personen individuell, aber auch in der Gruppe
wahr_ Sie begleitet Ruhe- und Schlafphasen bedirfnisgerecht und stellt sowohl die Bedlrfnisse der betreuten
Person wie auch jene der Gruppe sicher. Auch bei der Korperpflege achtet sie darauf, dass der Schutz der
Privatsphére sowie der Schutz der Wirde der betreuten Person sichergestelit sind. Sie verhalt sich den betreuten
Personen gegentber respekovoll und feinfihlig. Die Fachperson Betreuung schinzt die Privatsphére zwischen den
betreuten Personen. Sie nimmt sexuelle Bedirfnisse der betreuten Person wahr und reagiert angemessen sowie
unter Einbezug der betrieblichen Konzepte und der Menschenrechre.

T Weitere Filer ¥ Q

4von 4 Leistungszielen #

Leistungsziel a

a1.6 Die Fachperson Betreuung schitzt die eigene physische und psychische Integritat und Wirde sowie die der betreuten Personen.

F
I a3.2Die Fachperson Betreuung wahit in der professionellen Beziehung die jeweils angemessene Néhe und Distanz.
[
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9.2.3 Vorwissen aktivieren

timeHlearn

b Auftrag formulieren . Vorwissen aktivieren | Um=zariy | UnEmmn

dokumentieren reflektieren

Was weiss ich Gber das Thema?

| . Umsetzung beurteilen

* Was bedeutet Integritdt?

+ Woran merke ich, ob die Distanz oder die Nahe zur betreuten Person angemessen ist?
= Wie definiere ich Privatsphére?

* Was verstehe ich unter Inimsphére?

* Welche Bedirfrisse stecken hinter dem Wunsch nach Rickzug?

* Welche Rickzugsméglichkeiten gibt es in deinem Betrieb?

* Was mache ich, wenn die Zimmertiire der betreuten Person geschlossen ist?

# Habe ich bereits praktische Erfahrungen mit dem Thema?

Was habe ich in der Schule zu diesem Thema gelermt?

Was habe ich im 0K zu diesem Thema/Themenbereich/HK gelernt?

Meine Einschatzung

o

Wer oder was kann mich unterstOtzen?

Ich traue es mir noch Ich bin zT. noch Ich traue es mir zu.

nicht zu. unsicher.

Mein Ziel

Ich kann das schon gut.

Abbrechen Speichern

9.2.4 Umsetzung reflektieren (Reflexionsfragen auswahlen)

Reflexionsfragen kdénnen von der ausbildenden Person erst definiert werden, wenn die lernende

Person die Umsetzung dokumentiert hat.
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- . . L Umsetzung Umsetzung | .
Aufrag formulieren | ' Vorwissen aktivieren | dokumentieren reflektieren . Umsetzung beurteilen
Eigenes Verhalten Wie habe ich mich wahrend dem Auftrag gefuhit?

+ Welche Uberlegungen habe ich mir in der Situation gemacht?
Wie beurteile ich mein Handeln im Rickblick?

Was war fir mich hilfreich? Was war stérend?

Falls eine Planung im Wie hat sich meine Planung bewahrt?
Arbeitsauftrag verlangt wurde
Warum bin ich von meiner Planung abgewichen?
+ Hat sich mein Abweichen bewahrt? Wenn ja, warum?

Wenn nein, warum nicht?

Alternative + Welche Vorgehensweisen waren auch maglich gewesen?
Handlungsmaéglichkeiten
Was wirde ich das nachste Mal anders machen?

Was wirde ich das nachste Mal genauso machen?

Einschétzung des Wie gelang mir die Urmsetzung des Praxisauftrages?
Praxisauftrages als Ganzes

Womit bin ich zufrieden?

Wo brauche ich zukinftig noch Unterstirzung?

Welche Erwartungen habe ich (noch) nicht erfulle?

ab 2./3. Lehrjahr Wie beurteile ich mein Handeln im Rickblick fachlich?
Was verstehe ich jetzt nach meiner Auseinandersetzung mit diesem Thema (oder dieser Kompetenz) besser?
Wie beurteile ich meine transversalen Kompetenzen?

Welchen Theorie-/Praxistransfer kennte ich jetzt machen?

Status - Reflexionsfragen definiert

9.2.5 Umsetzung beurteilen

Die Beurteilung des Praxisauftrags kann auch vor Beantwortung der Reflexionsfragen erfolgen. Die
Bewertung der Leistungsziele aus dem Praxisauftrag wird automatisch in die Leistungszieltabelle der
lernenden Person Ubernommen.
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setzung beurteilen

Umsetzung | Umsetzung .
Jn—

Auftrag formulieren | . Vorwissen aktivieren | dokumnenteren Aektieren

+ Hart die lernende Person die Planung und die Vorgaben eingehalten?

* |st der Praxisauftrag erfullt?

+ Inwelchem Bereich habe ich die lernende Person sicher im Handeln erlebt?
* Welche/r Aspekt/e des Praxisauftrages sind unbefriedigend ausgefihrt?

+ Wie hat die lernende Person Probleme/Schwierigkeiten gelost?

* Welche Verbesserungsmoglichkeiten sehe ich?

©  Notizen (optional)

B I U[;:= =

Lernende/r eingereicht am: 06.07.2021 09:23
Berufsbildner/in abgeschlossen am: -
Abbrechen Speichern Speichern und zurtck zu 'In Arbeit - Reflexionsfragen definiert’ Speichern und schliessen

Katalog Bildungsplan Fachfraw/-mann Betreuung EFZ

Hinweis: Notizen, die von der bewertenden Person optional erfasst werden kénnen, sind fur keine
andere Person ersichtlich.

9.3 eDossier

Als Ausbildungsperson (Rollen N & P) haben Sie die Moglichkeit, Eintrdge in das E-Dossier der
lernenden Person zu erstellen. Es sind die Formate Word, Excel, PowerPoint, PDF, JPG, PNG, GIF und
BMP bis max. 30 MB zugelassen. Viele nutzten diese Funktion auch fur die Abwicklung eines
Lernjournals.

k. eDossier

Y Weitere Filter ¥ Q
1won 1 Lernenden ,i,, ﬂ-
Name & Firma / Niederlassung Gen Eintrage

Kibesuisse, Leo Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse 2021 0

e Wahlen Sie zuerst die gewilinschte Person aus

e Wahlen Sie «Neu»

e Geben Sie dem Eintrag einen Namen und eine Beschreibung.
e Wahlen Sie optional eine Kategorie aus

e Bestimmen Sie unter Sichtbarkeit, wer diesen Eintrag alles sehen kann.

© Swiss Learning Hub AG 66 / 67



Bedienungshandbuch Berufsbildner Fachperson Betreuung time 8 lea rn

Freigaben
) ) Mein: Privat, nur fir mich sichtbar
@ Sichtbarkeit Ja: auch fur andere Personen sichthar
Praxisbildner - kein Praxisbildner - v
Stellvertreter - kein Stellvertreter - v
Erweiterte Sichtbarkeit L Mein | Eintrag fir lernende Person auch sichtbar
Nei Eintrag allen Praxisbildnern aus der gleichen
| ein _ )
o Firrnenstruktur anzeigen

e Ausbildungspersonen mit der Rolle N kénnen Personen, die exklusiv «P» sind auswahlen, so
dass diese den Eintrag auch bearbeiten kdnnen. Die Sichtbarkeit des Eintrages kdnnen Sie
sowohl auf die lernende Person als auch fur alle Praxisbildungspersonen (P) ausweiten.

e Das Dokument flgen Sie mit der Funktion «Datei wahlen» hinzu.

e Nach dem «Speichern» kénnen Sie allen involvierten Personen eine E-Mail senden.

28 E-Mail Bestatigung =

Wollen Sie eine Motifikation zu diesem Eintrag an die involvierten Personen mailen?

Abbrechen Speichern chne Notifikation Speichern und E-Mail versenden

e Das jeweilige Dokument kann in der Spalte «<Anhang» angezeigt werden.

B. eDossier: Ladina Logistiker

#de_All entries v 7 Filter Q suchen
2 von 2 eDossiers -ﬁ-
Titel & Beschreibung Kategorie Ersteller Anderungsdatum Anhang
Juni 2016 Beschaffung - Logistiker, Ladina 31.05.2018 E
Test Test - Logistiker, Alina 05.08.2016

Léschen

e Esist fur Sie jederzeit mdglich, sowohl das Dokument als auch die Informationen des
Eintrages mit der Funktion «Bearbeiten» anzupassen.
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