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1 Einleitung

4 Anleitungsvideo

Diese Anleitung zeigt die wichtigsten Funktionen von time2learn und deren Anwendung im
Alltag.

Sie richtet sich in erster Linie an Ausbildungspersonen in den Betrieben.
FUr Lernende steht eine separate Anleitung zur Verfugung.

Bitte beachten Sie:
Je nach Rolle sind nicht alle Funktionen sichtbar.

Der Aufbau dieser Anleitung orientiert sich an der Menustruktur von time2learn (von links
nach rechts). Zur Unterstutzung werden folgende Elemente verwendet:

= Anleitungsvideo
= Schritt fur Schritt Anleitung
' =Achtung

= Hinweis

Uber das Inhaltsverzeichnis kénnen Sie direkt zu den gewiinschten Themen springen.

Diese Anleitung wird laufend aktualisiert. Bitte verwenden Sie stets die aktuelle
Version.

| Technischer Hinweis

Far eine optimale Nutzung empfehlen wir einen aktuellen Browser. Insbesondere bei Safari
kann es zu Darstellungsproblemen kommen.

Verwenden Sie nach Moglichkeit Google Chrome oder Mozilla Firefox.

1.1 Organisation und grundsatzliches Vorgehen bei der Einrichtung

time2learn wird in verschiedenen Branchen eingesetzt und verwendet daher einheitliche
Begriffe und Systemlogiken.

Zur Orientierung ist die Struktur vereinfacht dargestellt.
Grundsatzlich gilt:
I Die Verwaltung von time2learn erfolgt zentral durch zodas

Betriebe mussen keine Lizenzen bestellen oder verwalten

© zodas.ch 5/39
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Lernende:
e werden automatisch Uber kantonale Datenschnittstellen Gbernommen
e erhalten ihre Logindaten zentral

Die Daten der Lernenden kdnnen durch die Betriebe nicht bearbeitet werden.

-~ Bitte Anderungen an den Support zu melden zodas@time2learn.ch

Im Betrieb:
e Personen mit Rolle A erfassen Ausbildungspersonen

e Rollen und Passworter werden im Betrieb vergeben (siehe Abschnitt 1.3 Berechtigungen).

1.1.1 @& Struktur in time2learn
Die Struktur in time2learn ist einfach aufgebaut:
e zodas = Geschaftsstelle (Hauptfirma)
e Betriebe = Niederlassungen
e Standorte = Filialen
Hat ein Betrieb mehrere Standorte, werden diese in time2learn zusammengefasst:
- Das bedeutet:
e Ein Betrieb mit einem Standort = eine Niederlassung

e Ein Betrieb mit mehreren Standorten = eine Niederlassung mit mehreren Filialen
(Standorten)

zodas

Hauptfirma

Geschéftsstelle
|

Kinderkrippe _—
Muster Pflegeeinrichtung Test

Niederlassung Niederlassung

Kinderkrippe Kinderkrippe
Musterl Muster2

Filiale Filiale

Abbildung 1: Organigramm der zodas-Struktur in time2learn
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1.1.2 Begriffe

time2learn verwendet teilweise andere Begriffe als das bisherige System (SEPHIR). Die
folgende Ubersicht dient der Orientierung.

Rollen

A - Administration und Zustandig fur Organisation, Datenkontrolle und Vergabe
von Berechtigungen siehe Abschnitt 1.3 Berechtigungen.

| (entspricht den friiheren Berufsbildner und
Berufsbildnerinnen)

Stammdatenverwaltung

N/P - Zustandig fur die Ausbildung und Begleitung der

Lernenden (Abschnitt 1.3 Berechtigungen) (entspricht den
Nachwuchsbetreuung | ;incren rachirafien)

und Praxisausbildung

Ausbildende Als Ausbildende sind alle Personen gemeint (A und N/P),
die direkt (oder indirekt als Verwaltungsperson) in der
Berufsbildung involviert sind.

Organisation

Zodas Geschaftsstelle (Hauptfirma)
Niederlassung Entspricht dem Betrieb
Filiale Standort innerhalb eines Betriebs

1.1.3 Q) Berechtigungen

Im Folgenden werden die verschiedenen Rollen und Berechtigungen in time2learn erklart.
Einige Rollen betreffen ausschliesslich zodas und sind fur Betriebe nicht relevant oder
sichtbar.

F Firmenadministration

! Diese Rolle wird ausschliesslich durch zodas wahrgenommen, ist fur Betriebe nicht
sichtbar und umfasst Lizenzverwaltung, Kommunikation, Cockpit-Steuerung und

Support.

1.1.4 2 Berechtigung der Ausbildungspersonen

Bei der Erstellung eines Benutzerkontos werden die entsprechenden Rollen zugewiesen.
Die Verwaltung und Anpassung der Rollen erfolgt im Betrieb durch Personen mit der Rolle
A.

Ausbildungspersonen kdnnen folgende Berechtigungen zugewiesen werden:

© zodas.ch 7/39
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A= organisiert und kontrolliert die Daten
N/P = arbeitet direkt mit den Lernenden

A Administration und Stammdatenverwaltung

e verwaltet Ausbildungspersonen und Rollen

e kontrolliert Daten von Lernenden und Ausbildende
o erfasst gesetzliche Vertretungen

e erstellt Mustervorlagen fur Praxisauftrage

e organisiert die Ausbildung im Betrieb

e hat Einsicht in alle Lernenden der Niederlassung

= Fehler oder Unstimmigkeiten an den Support: zodas@time2learn.ch melden

Nachwuchsbetreuung (berufsbildungsverantwortlich) Praxisausbildung,
verantwortlich fur die Ausbildung der ihr/ihm zugeteilten Lernenden

e Dbegleitet und betreut Lernende im Alltag

e erstellt und bewertet Praxisauftrage

e Dbeurteilt Handlungskompetenzen und Leistungsziele
e erstellt Probezeitberichte und Bildungsberichte

e hat Einsicht in Lernfortschritt und Noten

e arbeitet mit dem eDossier

1.1.5 & Kombination der Berechtigungen
Die Vergabe und Kombination der Rollen erfolgt im Betrieb durch Personen mit der Rolle A.

Rollen sollen bewusst vergeben und nach Mdéglichkeit nicht exklusiv zugewiesen werden,
damit keine Einschrankungen in der Nutzung entstehen.

| Hinweis:
Berechtigungen sind aus Datenschutzgrinden gezielt und zuridckhaltend zu vergebe

Haufigste Verwendungen:

A - Administration und Datenkontrolle

Verantwortlich fir die Kontrolle der Daten sowie die Vergabe von Berechtigungen
innerhalb der Niederlassung.

N/P - Nachwuchsbetreuung und Praxisausbildung
Verantwortlich fur die Ausbildung und Begleitung der Lernenden im betrieblichen Alltag.

A + N/P (kombiniert)

wird insbesondere in kleineren Betrieben haufig eingesetzt. Die Person Ubernimmt sowohl
administrative Aufgaben (A) als auch die direkte Ausbildung und Begleitung der Lernenden
(N/P).

© zodas.ch 8/39
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Nicht relevante Rollen:

e Kurstraining (T)

o UK-Klassenlehrperson (U)

Diese Rollen werden bei zodas nicht verwendet.

2 Login

2.1 Anmeldung im System
Als Benutzer:in melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten unter folgender Adresse an:

https://app.time2learn.ch

time o

E=EPOWER =
[ I

eE posT .

2.1.1 ¥y Erste Schritte nach dem Login
Nach dem ersten Login sind folgende Schritte zentral:

1. Anpassen des eigenen Profils (Andern des Passwortes)

2. Kontrolle, ob der zugewiesene Betrieb / Standort korrekt ist

3. Kontrolle, ob die Ausbildungspersonen korrekt zugewiesen sind
4. Kontrolle, ob die Lernenden erfasst und korrekt zugewiesen sind

| Benutzernamen nicht andern.
Dies erleichtert die Unterstutzung durch zodas bei Login-Problemen.

~ Informationen zu Rollen und Berechtigungen finden Sie im Abschnitt 1.3
Berechtigungen.

2.1.2 JPPasswort oder Benutzername vergessen:
Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, konnen Sie dieses selbststandig zurtcksetzen.

Klicken Sie dazu auf der Login-Seite auf «Passwort vergessen» und folgen Sie den
Anweisungen. Sie erhalten anschliessend eine E-Mail, Uber die Sie ein neues Passwort
festlegen kdnnen.

Falls Sie Inren Benutzernamen nicht mehr kennen, wenden Sie sich an die zustandige

© zodas.ch 9/39
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Person in Ihrem Betrieb mit der Rolle A.

Diese kann den Benutzernamen unter «Stammdaten - Ausbildende -
Grundinformationen» einsehen oder lhnen ein neues Passwort per E-Mail zusenden.

- Standardformat: vorname.nachname (klein geschrieben).

Sollten diese Mdglichkeiten nicht zur Verfugung stehen, wenden Sie sich bitte an den
Support unter zodas@time2learn.ch

2.1.3 [ Mehrere Zugange (Multi-Account)

Wenn Sie in mehreren Berufen tatig sind (z. B. FaBe, AGS, FaGe), kann es sein, dass Sie
mehrere Zugange zu time2learn besitzen. Diese kdnnen zu einem Multi-Account
zusammengefuhrt werden.

- h
DEY @ | :a OHZa—nriaEmvlt(éh‘S)?t’reuer(Base v E’
> Account) .
. Vorteile
ﬂ Profil - ¢ einfacher Wechsel zwischen den Zugangen
B Profi e kein erneutes Anmelden erforderlich
e nur ein Login notwendig

4£ Einstellungen

%4 Nachrichten

L.w

Kor 8 Uber time2learn EinriChtung

contowechsel Melden Sie sich bei Interesse beim Technischen-Support
geng unter info@time2learn.ch
i FaBe-Beruf Geben Sie dabei Ihre Login-Namen an und teilen Sie mit,
ung welcher Zugang als Hauptzugang verwendet werden
ale
wy AGS-Beruf m - soll

3 Allgemeine Bedienungselemente

3.1 Sprachnavigation, Benutzerprofil, Abomelden

% Anleitungsvideo Schritt fur Schritt Anleitung

Uber das Dropdown-Menu neben Ihrem Namen gelangen Sie zu Ihrem Profil, den
Einstellungen sowie den Nachrichten.

Die Abmeldung erfolgt Uber den separaten Button «<Abmelden».

e Abmelden: Beenden der Sitzung

e Profil: Anzeigen und Bearbeiten Ihrer persénlichen Daten

¢ Einstellungen: Anpassung von Benachrichtigungen und weiteren Einstellungen
¢ Nachrichten: Einsicht in Ihre Mitteilungen

e Uber time2learn: Allgemeine Informationen zur Plattform

© zodas.ch 10/39


mailto:zodas@time2learn.ch
mailto:info@time2learn.ch
https://www.zodas.ch/wp-content/uploads/2026/05/3.1-Sprachnavigation-Benutzerprofil-und-Abmelden.mp4
https://docs.swisslearninghub.help/books/allgemein-time2learn-young-talents/page/allgemeine-bedienungselemente
https://docs.swisslearninghub.help/uploads/images/gallery/2025-11/zfIFAEt92cCWBdvF-image.png

@
Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ ZOdOS timeR learn

PRIBRERY, | s ST Profil bearbeiten:

: . — Profil 6ffnen
— & oo ‘ pearberen | — auf ,,Bearbeiten” oder das Stiftsymbol
— klicken

Wichtige Hinweise

& Gaby Geschaftsfahrerin I« Pflichtfelder sind mit einem *
) [ gekennzeichnet
@ . e Ubrige Felder sind optional

-------- Benutzername und Passwort

Benutzername korrekt eingeben (Gross-
} = * /Kleinschreibung beachten)
e e Passwort wird verschlUsselt angezeigt
e verwenden Sie ein eigenes, sicheres
Passwort

3.1.1 @& Hauptnavigation

Anleitungsvideo

Die Hauptnavigation befindet sich oben auf der Seite. Beim Auswahlen eines Navigationspunktes
werden die entsprechenden Untermenis angezeigt. Die Anzahl neuer Nachrichten wird ebenfalls
angezeigt. Uber das Sternsymbol gelangen Sie zur Favoritenverwaltung.

) . -
z0das’ | tmeBlearn, v o | &

COCKPIT ‘ STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION ¥ KURSE ¥ LERNDOKUMENTATION ¥ o

Favoritenverwaltung @

e Seiten kdnnen als Favoriten gespeichert werden e e
e Favoriten kdnnen hinzugeflgt oder entfernt werden g Lemsus
b

Department

. . . . .. Leistungsziel
e nicht alle Seiten sind als Favoriten verfiigbar —

Bearbeiten

Kontextmenii
Auf jeder Seite steht ein Kontextmenu zur Verfligung.
Funktionen

— enthalt Funktionen, die fur die aktuelle Seite relevant sind.
— Inhalte unterscheiden sich je nach Seite.

a

Seite drucken

Einsatzplanung exportieren

& w

Ausbildungsprogramm exportieren

¥+ Leistungsziele
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3.1.2 Tabellenfunktionen

9, Anleitungsvideo

In Tabellen kénnen Sie Daten filtern, suchen und exportieren.

Einfache Suche (mehrere Datenfelder)

Kaiog Einfache Suche

Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ ¥ N Suchbegnff elngeben
. . — Ergebnisse werden
8 von 240 Leistungszielen 6§ B automat|sch geﬂltert
e e Yo Anwenden o transversalen Kompetenzen Betned (Suche Uber mehrere Felder
5.5 Die Fachperson Betreuung schitzt die egenen GIenzen M o er von ransversalen Kompetenzen sered wie Name, Beschreibung oder

Konfliktfall ein und zieht bel Bedarf Unterstitzung hinzu.

Leistungsziel)

Erweiterter Filter

Ubersichc H
r Leistungsziele ganze Lehrdauer
§ i | — ,Weitere Filter” 6ffnen
o — Kriterien auswahlen (z. B. Lernstatus)
Nummer Titel Beschreibung

= Je mehr Filter aktiv sind, desto weniger Ergebnisse werden angezeigt.
- Mit ,Zuriicksetzen” gelangen Sie zur Standardansicht.

Einfacher Export (Excel)

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

1. Selektieren Sie zuerst die Datensatze, welche 2. Definieren Sie, welche Spalten in
Sie exportieren mochten. den Excel-Report exportier werde
sollen:
b
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. . . ahl pro s
Seitenaufteilung (Paging) aloilabha

— Anzahl Eintrage pro Seite festlegen

Die Einstellung wird gespeichert und bleibt beim nachsten
Login erhalten.

3.1.3 Detailseiten

1t Anleitungsvideo

Ubersicht mit Minidashboard

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

Datensatze bearbeiten

Zusatzliche Informationen finden Sie auf den jeweiligen Unterseiten.

: Mit der Berechtigung A kénnen
. - e Sie Uber «Bearbeiten» oder das
g B SO EEERREEE Bleistiftsymbol den

» Bearbeitungsmodus 6ffnen.

) Benuuzerprofil

In der Personenverwaltung kdnnen mehrere Profile gleichzeitig angepasst werden:

Kibesuisse, Herr Support Kibesuisse > Kita Kibesulsse . - Unter «Ausbildende»: Menl
Kibesuisse, Maxime Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse ANP Aktiv «Akthnen» —_— ((Ausb”dende
bearbeiten»

Aktionen

Unter «Lernende»: «Lernende
bearbeiten»

= Kontaktieren

Ausbildende bearbeiten
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Kibesuisse, Lennard Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse Aty 2023
Kibesuisse, Leo Support Kibesuisse > Hort Kibesuisse > Kindergartengruppe Aktiv AN Wa h | e n S | e d |e geWu I"I SC hte I"I P I’Ofl | e
Kibesuisse, Leanie Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse Aaiv 2023 u ber dle CheCKboxen aus u nd klICken
Sie auf «Bearbeiten».
Kibesulsse, Lisa Support Kibesuisse Aty 202 . K .
Mit «Speichern und Weiter» wechseln
Kibesuisse, Lorena Support Kibesuisse > Hort Kibesuisse Aktiv 2021

—_ Sie zum nachsten Profil.

Abbrechen I Lernende bearbeiten

' Bei Lernenden kénnen nur gesetzliche Vertretungen angepasst werden.
— Weitere Anderungen Uber Support: zodas@time2learn.ch

Zusatzinformationen in Popup aufrufen

Beim Klick auf einen Namen 6ffnet ein Popup mit Kontaktdaten

— mit Berechtigung A direkter Wechsel zur Personenverwaltung
moglich

4 Cockpit

£, Anleitungsvideo

4.1 Personliche Startseite mit wichtigen Informationen und Funktionen

Das Cockpit ist Ihre persdnliche Startseite in time2learn.

| timeFllearn v @ frgeamch e B
p— o a Funktionen
g i — zeigt wichtige Informationen auf einen
Blick
v o st — kann individuell angepasst werden
5 et r Lo Anpassung
e s s s — Funktionsmeni 6ffnen
R P — — Elemente nach Bedarf einrichten

&  Ausbildungshandbuch Fage

4 Berufe | SAVOIRSOCIAL

e Anderungen gelten nur fir Ihr persénliches
Cockpit.
Andere Nutzende sind davon nicht betroffen.

Ausbildungselemente an:

= Die zentrale Verwaltung erfolgt durch zodas.
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5 Stammdaten

5.1 Verwaltung von Personen, Rollen und Grundinformationen

In den Stammdaten finden Sie die wichtigsten Informationen zu Lernenden, Ausbildenden,
Rollen und Betrieben. Hier konnen Daten Uberpruft und je nach Berechtigung bearbeitet
werden.

5.1.1 B Firma/ Niederlassungen

Die Daten lhrer Firma werden Uber die kantonale Datendrehscheibe automatisch in das
System Ubernommen, sobald eine lernende Person angemeldet wird. Unter «Stammdaten»
sehen Sie die Ihnen zugewiesene Niederlassung.

I Bitte Uiberpriifen Sie die Angaben und melden Sie allfallige Anpassungen an den
Support: zodas@timeZ2learn.ch

5.2 Ausbildende
£4; Anleitungsvideo
Als Ausbildende sind alle Personen gemeint, die direkt (oder indirekt als
Verwaltungsperson) in der Berufsbildung involviert sind.
5.2.1 [@Grundsatzliches

Als Berufsbildungsperson sehen Sie unter «Ausbildende» die erfassten Personen. Mit der
Berechtigung A kdnnen Sie neue Ausbildungspersonen hinzufigen oder vorhandene
bearbeiten.

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

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

5.2.2 B4 Nachrichten an Personen im Betrieb senden

S Uber «Aktionen» kénnen Sie
[ sktaren . eine oder mehrere Personen
— Aktionen direkt per E-Mail
= kontaktieren.
- =
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® Benutzer kontaktierer

Erfassen Sut dim Betrefl und che Nacheicht E-Masds merden gesrenn pro Erplanger wirsendet. Der
Alryendes et e separates Sammetnal

— gewUlnschte Personen
i e auswahlen

prrersrr—— — ,Aktionen” 6ffnen

— ,Kontaktieren” wahlen

Miklas Nachwuchsbiltner irotfier Stime Zearm o

— Empfanger im

- Nachrichtenfenster
O Ml Siganavorsh ;:“:;:E:::m Standand Signatue uberprufen

Nikdacs G ege

— Nachricht senden

Abbrechen I Senden |

5.2.3 & Ausbildungspersonen verwalten und erfassen mit Berechtigung «A»

1) PR 2) Formular ausfillen
,Neues ,w ) = (* = Pflichtfelder)
3 ke ; Profil — Initalpasswort und
pR— ] e \ klicken. o
- | Benutzername |
—_— — . .| festlegen.
3= i — mo e . | Vorname.Nachname (z.
= - - | B. max.muster). Bitte
verwenden Sie dieses

einheitliche Format.

| 3 Niederlassung zuweisen 4) Rolle auswahlen (A /oder N/P)
® [ & sichen una Frmoniederizssurg avswatie Z LSpeichern und Passwort senden” Mail-
ISR

- Adresse.

Berechtigungen * Firmenadministration (F)
+" Administration und Stammdatenverwaltung (A)

w" Nachwuchsbetreuung (N)

Avorechen | Ubernenmen

+" Praxisausbildung (P)
| Kurstraining (T)

_ UK-Klassenlehrperson (U}

e Ausbildungsperson muss einer Niederlassung zugeordnet sein
| « E-Mail-Adresse muss korrekt sein (Versand der Zugangsdaten)
* o Benutzername im Format: vorname.nachname

e Passwort soll nach erstem Login geandert werden

Mit der Berechtigung A kdnnen Sie Ausbildungsprofile bearbeiten (s. Datensatze bearbeiten)
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5.3 Lernende

Unter «Lernende» sehen sie je nach Berechtigung und Zuordnung - die entsprechenden
Lernenden.

A Verwaltet die Profile der Lernenden. Gesetzliche Vertretung hinzufugen.

Mit der Berechtigung N sehen Sie die Grundinformationen der Lernenden, fur die eine
Zuordnung besteht.

5.3.1 ¢ Lernende bearbeiten

Die Daten der Lernenden kénnen durch die Betriebe nicht bearbeitet werden. Anderungen
melden an den Support: zodas@time2learn.ch

Ausnahme: Die gesetzliche Vertretung kann durch den Betrieb erfasst und angepasst
werden. !

Austritt / Betriebswechsel

Wenn eine lernende Person:
- s e die Ausbildung beendet

e BN T s 72 e den Betrieb wechselt

Schulung GmbH G > #z0das > ¥Dema Kita Chirderbandiger -
o st

cannng Gahatler

- Der Betrieb meldet den Austritt bzw. die Vertragsauflosung Uber das offizielle
kantonale Formular.
= Eine Anpassung im time2learn durch den Betrieb ist nicht erforderlich.

5.3.2 ¢ Erfassung der gesetzlichen Vertreter

£9. Anleitungsvideo Schritt fir Schritt Anleitung

Mit den Rollen A und N/P kdnnen Sie gesetzliche Vertretungen der Lernenden erfassen.
Diese kénnen anschliessend z. B. Einsicht in den Bildungsbericht erhalten.

Zunachst erfassen Sie auf den Stammdaten des Lernenden die gesetzlichen Vertreter des
Lernenden. Hierzu wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus der Lernenden Stammdaten
und fugen im Abschnitt «Gesetzliche Vertretung» Uber «Hinzufugen» einen gesetzlichen
Vertreter hinzu.

© zodas.ch 17739


mailto:zodas@time2learn.ch
https://www.zodas.ch/wp-content/uploads/2026/05/5.3.2-Erfassung-der-gesetzlichen-Vertretung.mp4
https://time2learn.ch/wp-content/uploads/time2learn_DigitalesVisumErziehungsberechtigte_DE.pdf

Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ time

=] Gesetzliche Vertretung

Hinzufugen Hinzufligen anklicken
e 6 Pflichtangaben
e A e Anrede
e E-Mail
z e Vorname
¢ Name
Optional:

e Telefonnummer
¢ Kommentar

I maximal 3 gesetzliche Vertretungen pro lernende Person
I E-Mail-Adresse korrekt erfassen (fiir Einladungen)

6 Lernmedien

6.1 Lernmedienverwaltung

= Listenansicht

Die Lernmedien werden zentral durch zodas gepflegt. Dabei werden insbesondere
branchenrelevante Inhalte sowie Informationen bereitgestellt.

Sie kdnnen zwischen der Ansicht nach Lernthemen oder einer Listenansicht der
Lernobjekte wechseln. In der Listenansicht stehen Ihnen die bekannten Filter- und
Suchfunktionen zur Verfugung.

6.2 [\ Nachrichten

Mit der Berechtigung A kdnnen Sie Nachrichten fur Benutzergruppen innerhalb lhrer
eigenen Niederlassung erfassen. Diese werden in time2learn angezeigt. Klicken Sie dazu
auf «Neue Nachricht».

Inhalt erfassen

o Titel eingeben

e Nachricht erfassen

e optional: Anhang hinzuftigen
Einstellungen

e Gultigkeitsdauer festlegen (von / bis)
e Empfangergruppen auswahlen
Optional:

e E-Mail-Benachrichtigung aktivieren

!Die E-Mail wird beim Start der Gultigkeit automatisch versendet.
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7 Ausbildung

7.1 Verwaltung der praktischen Ausbildung und Ausbildungsinhalte

In diesem Bereich finden Sie Funktionen rund um die praktische Ausbildung, wie den
Handlungskompetenzkatalog FaBe sowie Praxisauftrags-Mustervorlagen. Die
Mustervorlagen stammen von SAVOIRSOCIAL oder wurden zusatzlich von Ihrem Betrieb
erstellt und abgelegt.

7.1.1 Handlungskompetenzkataloge

Hier sehen Sie die Handlungskompetenzen und Leistungsziele der gewahlten Fachrichtung.

1) Nach Auswahl der gewtinschten Fachrichtung
werden die entsprechenden Leistungsziele angezeigt.
Die Auflistung kann wie gewohnt gefiltert und in der
Darstellung angepasst werden.

2) — Leistungsziel 6ffnen
= [T e Detailinformationen einsehen
] e eigene Bemerkung erfassen
(optional)
(z. B. betriebliche Hinweise oder
Erganzungen

Die Bemerkungen sind fur alle Lernenden sichtbar, bei denen diese Handlungskompetenz
verwendet wird.

7.1.2 Arbeitsbereiche und Einsatzplanung

Diese Funktionen sind im System vorhanden, werden im FaBe-Bereich jedoch in der Regel
nicht genutzt.

- Die Funktionen sind fur Berufe gedacht, in denen Lernende zwischen verschiedenen
Einsatzbereichen oder Abteilungen wechseln.

713 Praxisauftrags-Mustervorlagen

Auf der Ubersichtsseite sehen Sie alle vorhandenen Praxisauftrags-Mustervorlagen von
SAVOIRSOCIAL sowie die von lhrer Niederlassung erstellten Vorlagen. Die Erstellung
eigener Mustervorlagen wird in Kapitel 8.2 beschrieben. Kapitel 8.2.
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Praxisauftrags-Mustervorlagen

Manueller Filter aktiv v | Y wWeitere Filter ¥

sprache: Deutsch €

159 von 309 Vorlagen KA -
Praxisauftrag Handlungskompetenz Besitzer
"- r i Bildt lan Fachfr: EFZ:
ZOg) En Bewegungsangebot " CAVOIRSOCIAL
» = machen b7 - Bewegungsférdernde Umgebung schaffen

e

l Gesprich mit Angehdrigen

lan Fachfr: EFZ:

d4 - Im Qualitstsmanagementprozess mitarbeiten SAVOIRSOCIAL

SAVOIRSOCIAL

gjj Umgang mit anspruchsvollen  Bildungsplan Fachfraus-mann Betreuung EFZ:

Betreuungssituationen e14 - Betreute Personen in anspruchsvollen Situationen begleiten

owa
i Teilke fl il Ian Fachi: ez SAVOIRSOCIAL
N‘w N elikorperpriege e7 - spezifische Pflegehandlungen fur Menschen mit Beeintrachtigung ausfahren

-
M i lan Fachfr: EFZ:
f - Wochenende planen 6 - Bei der Planung von Angeboten und Aktivitaten fir Menschen mit SAVOIRSOCIAL

o Beeintrichtigung mitwirken

P,

8 AQualifikation

In diesem Bereich finden Sie alle wichtigen Funktionen rund um die Qualifikation der
Lernenden, wie Bildungsberichte, Probezeitbeurteilungen und Berufsschulnoten.

8.1 Probezeitbericht

©9, Anleitungsvideo

Hier erstellen, bearbeiten und verwalten Sie Probezeitberichte.

Kann Probezeitberichte erstellen, bearbeiten und l6schen.
Probezeitberichte sind sichtbar, wenn die lernende Person derselben
Niederlassung zugeordnet ist oder der Ausbildungsperson (Berechtigung N)
zugewiesen ist.

L Sieht den Probezeitbericht im Status «Beobachten». Bewertungen sind erst im
Status «Bewertet» sichtbar.

Zum Abschluss muss der Probezeitbericht visiert werden (Status «Visiert»!

In der Ubersicht sehen Sie den aktuellen Status pro lernende Person.

(@) Lernende sieht den Bildungsbericht unausgefullt

(3) L. kann die Bewertung einsehen

(®L. muss den Probezeitbericht in ihrem Portal visieren

®

Nicht sichtbar fir die lernende Person
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8.1.1 <= Neuer Probezeitbericht

Navigation:
e Qualifikation — Probezeitbericht
e lernende Person auswahlen Ty AT BT i
e ,.Neuer Probezeitbericht” klicken

o+

Bl Probezeitberichie

Qualifikaticnsreitraum Besprechungsdatum Status Empfehlung

Won 27.07.2021 bis 28.00.2021 202021 Beobachten

Newar Probezaithericht

0 ) | Erstellen:

o « Pflichtfelder ausfiillen

e ,Speichern” (Zwischenspeichern maoglich)
— ,Speichern und Vorbereitung abschliessen”
— Status wechselt zu Beobachten

il

von «Vorbereiten» auf «<Beobachten» gesetzt.!

8.1.2 [ Probezeitbericht bewerten

Im Status «Beobachten» kann der Probezeitbericht bewertet werden. Uber «Bearbeiten» 6ffnen Sie
den Bearbeitungsmodus.

Bewertung
ealle Kriterien bewerten
— eBemerkungen erfassen

Speichern... eEmpfehlung abgeben
speichem Fur alle Kriterien muss eine Bemerkung erfasst werden.
e I Speichern und Bewertung abschliessen I

\ Abschluss

— ,Speichern und Bewertung abschliessen”
| Danach: — lernende Person muss den Bericht in ihrem

Portal UK/Betrieb visieren.
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8.2 Bildungsbericht

Der Bildungsbericht wird pro Semester erstellt und dokumentiert den Ausbildungsstand der
lernenden Person.

Kann Bildungsberichte erstellen, bearbeiten und I6schen
Die Bildungsberichte sind sichtbar, wenn der Lernende in derselben Niederlassung
oder N zugeordnet ist.

L Sieht den Bildungsbericht im Status «Beobachten» und kann den eigenen Teil
bearbeiten, Bewertungen werden erst im Status «Bewertet» sichtbar.

8.2.1 W Stichtage fiir die Erstellung der Bildungsberichte
Die Stichtage sind:

I Diese bestimmen, welchem Semester die Praxisauftrage zugeordnet werden.

Beispiel:
+ Abschluss am 31. Januar — aktuelles Semester
* Abschluss am 1. Februar — nachstes Semester

Unter der Hauptnavigation «Qualifikation» im Reiter «Bildungsbericht» kénnen Sie
Bildungsberichte erstellen und verwalten.

cockPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION ¥ DOKUMENTE v LERNDOKUMENTATION ¥ (]

EYT— Ablauf

Ein Bildungsbericht durchlauft folgende
Schritte:

—— L. L Vorbereiten

Name & Vorname Firma / Niederlassung Eintrittsjahr © Bildungsbericht 2. Beobachten

Schulung GmbH CG > #zodas > #Demo Alters- und Pflegeheim
Ybrig - Menschen im Alt 2026 [ [

Schulung GmbH CG > #zadas > #Demo Kita Chinderbandiger - 3 . B ewe rte n
FaBe Kind

2026 [

& Bildungsberichte

T weitere Fiter ¥ ]

blum felix

Duss Finn

Schulung GmbH CG > #z0das > £Demo Kita Chinderbandiger -

& o Sculng Gt G- . w2 om 4. Abgeschlossen

Schulung GmbH CG > #z0das > Demo Kita Chinderbandiger -

Frohling ver FaBe Kind > Kita Lustig

2026 [

Schulung GmbH CG > #70das > Demo Kita Chinderbandiger -

Herbst Blatter FaBe Kind > Kita Lustig

2024

Huber Michaela Schulung GmbH CG > #z0das 2026 i
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8.2.2 < Neuer Bildungsbericht

1. Klicken Sie auf «Neuer Bildungsbericht» my e ewdungs:ewcrt@

2. Geben Sie die Bezeichnung des
Bildungsberichts ein, idealerweise
nach Semester (BB1= 1.Semester, .
BB2= 2.Semester). m—— spom SO

Leo Leuenberger

= Bildungsberich:

3. Legen Sie die BB-ID (Semester) —)
fest. Diese bestimmt, von
welchem Semester die
Praxisauftrage und O lovber A
Handlungskompetenzen sopenrsinn (5) o
angezeigt werden.

Abbrechen Speichern I Speichern und Vorbereitung abschliessen I

©®

| Hinweis: Mit «intern» kann ein
Zwischenbildungsbericht erfasst
werden.

4., Wahlen Sie die zustandige Ausbildungsperson (N/P).
5. Legen Sie das Besprechungsdatum fest.

6. «Speichern und Vorbereitung abschliessen» wird der Status auf «Beobachten» gesetzt.
Der Bildungsbericht ist nun fur die lernende Person sichtbar und bearbeitbar (nur fir den
Semester Ruckblick!). lhre Bewertungen sind erst sichtbar, wenn Sie diese freigeben.

8.2.3 [P Bildungsbericht bewerten
Bildungsberichte im Status «Beobachten» kdnnen bewertet werden.

1) Mit einem Klick auf den Bildungsbericht
offnen

Sie die Detailseite mit den
Bewertungskriterien.

Bildungsbericht

881 Abgeschlossen
882 Beobachten

883 Vorbereiten

Neuer Bildungsberich

2) Die Bewertung erfolgt in den Bereichen
«Kompetenzen», «Lerndokumentation & UK»,
In diesem Reiter sehen Sie verschiedene Fach-, Methdien-, Sozial- und Selbstkompeter@ten. die in einem spateren Schritt bewertet werden. ((Ziel» Und «Bemerkung». ZU jedem Bereich

\S kann eine Bemerkung erfasst werden.

3) Erst nachdem die lernende Person ebenfalls ihren Teil des Bildungsberichts
(«Semesterrtckblick Lernende») ausgefullt hat und auf «speichern und abgeben» geklickt hat,
e kann die zustandige Ausbildungsperson diese einsehen und den Status auf «Bewertet» setzen.

Lerndokumentation & UK Jf | Semesterrickblick Lemende Tie Bemerkungen
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o SpecemundBavenungfegehen 1 4) Mt «Speichern und freigeben» Bewertung wird fiir die
weise erfillt, .
lernende Person sichtbar
Speichern und Bewertung freigeben /
Speichern und Bildungsbericht abschliessen | 5) AbSChIUSS:

— Gesprach mit der lernenden Person fuhren
— ,Speichern und abschliessen”
— Bildungsbericht ist finalisiert

Abbrechen Zurlck zur Vorbereitung Speichern... &

! Achtung:
«Zurlick zur Vorbereitung” I6scht alle Bewertungen. Nur verwenden, wenn Anderungen
notwendig sind. Ein abgeschlossener Bildungsbericht kann durch Personen mit der
Berechtigung A wieder getffnet werden.

8.2.4 @ Semesterriickblick der lernenden Person

Der Semesterrtckblick wird durch die lernende Person ausgefullt und dient als
Vorbereitung fur das Qualifikationsgesprach.

Inhalte

Punkte 6.1 - 6.3

— Semesterruckblick der lernenden Person (nur fur die Lernenden sichtbar erscheint nicht
im Bildungsbericht!)

Punkte 6.4 - 6.6
— sichtbar fur die Ausbildungsperson und ist im Bildungsbericht
— Grundlage fur das Gesprach

Ziel

Forderung der Selbststandigkeit und Reflexion der lernenden Person

8.2.5 Digitales Visum durch gesetzliche Vertretung

Schritt fir Schritt Anleitung €% Anleitungsvideo

Nach dem Abschluss des Bildungsberichts kann die gesetzliche Vertretung zur Einsicht
eingeladen werden.

Vorgehen
— im Bildungsbericht ,Gesetzliche Vertretung zur Gesetzliche Vertreter zur Einsichtnahme einladen
Einsichtnahme einladen” wahle - ;

Ablauf
e gesetzliche Vertretung erhalt Zugriff auf den Bildungsbericht (PDF)
e nach dem digitalen Visum erscheint ein Hakchen im
Bildungsbericht

| Voraussetzung Der Bildungsbericht muss abgeschlossen sein.
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8.2.6 (3 zZwischenbildungsbericht/Standortbericht

Ein Zwischenbildungsbericht kann jederzeit erstellt werden und dient zur
Standortbestimmung wahrend des Semesters.

Erstellung
— ,Neuer Bildungsbericht"

Bildungsbericht * Zwischenbildungsbericht erSte”en . .
eim Feld Bildungsbericht:

Lernende Person @ Testlemende! Testlemende! Zwischenbildungsbericht hinein
schreiben

BB D (semester) v ebei BB-ID (Semester): intern
wahlen

- Der Ablauf entspricht dem reguldren Bildungsbericht.
Der Zwischenbildungsbericht kann mehrmals gewahlte werden.

B Neuer Bildungsbericht: TestLernende1 TestLernende

8.2.7 (8] Bildungsbericht zuriicksetzen

£9; Anleitungsvideo

Visierte Probezeitberichten, Zwischenbildungsberichte und Bildungsberichte kdnnen
zuruckgesetzt

werden. Dies kdnnen Personen mit der Berechtigung A im Profil der lernenden Personen
auslosen.

STAMMDATEN ¥ Vorgehen:
Stammdaten > Lernende — Profil/Details 6ffnen — Aktionsmenu (rechts oben)
—Qualifikationselemente zuriicksetzen — gewiinschten Bericht auswahlen.

# Ubersicht: Schnyder, Matilda

#  Uoersicnt Funktionen
STATUS

0 Grundinformatanen ra Akt T Losthen

B MPA zurlicksetzen

Name Schyder, Val £ Qualifikationselemente zurlcksezen |

Benutzername Motlda Schny 7 Seite drucken

E-Aail Jov.schnyderg 15 ZuFavorien hircufugen
Beruf Fachperson Betreuung ¢ Kinder
Lelstungszlelatalog Bildungsplan Fachfrau/mann Betreuung EF7
Einrittsjahr 2024

Blamchen = Ganseblumchen

Jay Schinyder

Verantw. Berufsbildner/-in Charlotte  Claveau (Inaktiv)

| Wichtig: Beim Zurlcksetzen werden alle Bewertungen geldscht.
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8.3 Noten Berufsfachschulen

“ Anleitungsvideo

8.3.1 Ubersicht iiber den schulischen Leistungsstand

In diesem Bereich finden Sie die erfassten Berufsschulnoten der Lernenden sowie eine
Ubersicht Giber den aktuellen schulischen Leistungsstand. Die Lernenden erfassen ihre
Noten selbststandig im System und haben dazu eine entsprechende Anleitung erhalten.

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

Sieht die (von den Lernenden) erfassten Noten
Berufsfachschulen.

| Noten werden durch die lernende Person erfasst (nicht durch die Schule)
| Betriebe legen fest, ob einzelne Noten oder Zeugnisse im e-Dossier abgelegt werden

Hier sehen Sie die von den Lernenden erfassten Schulnoten.

Pro Semester wird ein farbiges Quadrat
angezeigt.

- Die Farbe richtet sich nach der tiefsten
s Sondrsrchng ven v s eingetragenen Semesternote:
dem nscht in ihre Schu Mehr Details entnehmen Sie bitie dem Handbuch . = gut bIS Sehr gut
. = genlgend
* Rot = ungenulgend

Y Weitere Filer W

2von 2 Lemenden (A -

Kibesursse, Lea Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse. 2021 05.07.2021

. Sppor e - Sind keine Noten vorhanden, wird das
Quadrat grau dargestellt.

Detailansicht:

1. Ubersicht der Facher und Noten
pro Semester

2. MitKlick auf ein Fach sehen Sie
Details und Kommentare e

3. Dokumente (z. B. Zeugnisse) Sprache und Kommunikation
kénnen eingesehen und Berufskunde
heruntergeladen werden penstunte

4. Der Status zeigt, ob das Semester
in Bearbeitung oder
abgeschlossen ist

5. Abgeschlossene Semester
kdnnen nur durch die zustandige Ausbildungsperson (Berechtigung N) wieder gedffnet
werden

6. Mit «Schulnoten exportieren» kann eine Ubersicht erstellt werden

[ Noten Berufsfachachule

~]  Semester |

Sport
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Sichtbarkeit: Noten sind nur sichtbar, wenn die lernende Person dies in den
Datenschutzeinstellungen erlaubt. Die Fachbezeichnungen kénnen durch die lernende
Person angepasst werden. Ein Fach kann nur ausgeblendet werden, wenn noch keine
Note erfasst, wurde.

- Die Lernenden erhalten von zodas eine Anleitung zur Erfassung der Schulnoten.

9 Dokument

9.1 Dokumente und Medien

Hier finden Sie Unterlagen und Dokumente zur Berufsbildung. Diese werden durch
SAVOIRSOCIAL und zodas bereitgestellt (beispielsweise das Ausbildungshandbuch FaBe).

@ | g
Q ' tlmeg!gimm DEV @ | andrearichli v [

zodas

AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v LERNDOKUMENTATION v

Betrieb/iK

LI Noten Berufsfachschule

£ Dokumente und Medien Lernmedien-Shop :

(=) Lernthemen

Anleitungen Bildungsbericht Dateniibertragung bei
Lehrbetriebswechsel
SAVOIRSOCIAL SAVOIRSOCIAL SAVOIRSOCIAL

G =
2753 ‘
Handbuch Lernortkoordinationstabellen

SAVOIRSOCIAL SAVOIRSOCIAL

(=) Lernmedien

10 Lerndokumentation

10.1 Dokumentation der praktischen Ausbildung und Lernprozesse

Hier erfolgt die individuelle Lernbegleitung der lernenden Person. Die Lerndokumentation
dient dazu, den Lernfortschritt zu dokumentieren.
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10.1.1 €8 Handlungskompetenzen

£ Anleitungsvideo

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

A Alle lernenden Personen auf der gleichen und darunterliegenden Ebene

Alle lernenden Personen innerhalb der gleichen Niederlassung

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

10.1.2 @ Graphische Ubersicht
Auf der Ubersichtsseite sehen Sie alle Handlungskompetenzen der gewéahlten Person, die
wahrend der Ausbildung erarbeitet werden. Angezeigt werden nur die

Handlungskompetenzen der entsprechenden Fachrichtung.

Zusatzlich sehen Sie die Lernortkoordinations-Informationen von SAVOIRSOCIAL sowie den
Erreichungsgrad der Handlungskompetenzen.

Fur jeden vorhandenen Praxisauftrag erscheint ein Symbol in der jeweiligen
Handlungskompetenz (unabhangig vom Status).

: B e 1 Kein Symbol= Es ist noch kein Praxisauftrag
—T / vorhanden

ot Stsmtors. wd

2 Bildsymbole= Anzahl der vorhandenen
Praxisauftrage

AR AL
1 2 3 Spalte 1-3 = Lehrjahre
AR A= Lehrbetrieb (orange Darstellung)
B 30 10 B= Anzahl Lektionen Berufsfachschule
C 1

C= Anzahl UK-Tage pro Lehrjahr
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10.1.3 Detailansicht und Bewertung

Klicken Sie auf eine Handlungskompetenz, um die
Detailansicht zu 6ffnen.

Mit «Bearbeiten» kénnen Sie den Erreichungsgrad
anpassen und einen Kommentar erfassen.

L)
N Praxisauftrage konnen zur Unterstitzung der Bewertung
- | verwendet werden (Siehe Absatz 6.4.2).
. =
Auch die Leistungsziele kénnen hier direkt bewertet
werden.
10.1.4 & Tabelle

In der Tabellenansicht sehen Sie alle Leistungsziele
in einer Ubersicht.

Sl Der Status der Leistungsziele kann hier laufend
durch die verantwortliche Person aktualisiert
werden.

Die grafische Anzeige (Donut) zeigt den
Gesamtstand Uber die gesamte Lehrdauer.

4 R | Ein Leistungsziel kann mehrfach bewertet werden, z.
" B.in verschiedenen Semestern.

Statusanderung

Z Bearbeitet

PSP — ‘ : v ° Tl’ansver’sa|e & Bearbeitet
E 4 = b 2| ez Kompetenzen begleiten

; die lernende Person wahrend der
= . gesamten Lehrdauer.
— e Inden Semestern 1-4 kann nur der Status
«Bearbeitet» gesetzt werden.
e Erstim letzten Lehrjahr ist eine Bewertung
mit «Erfullt» oder «Nicht erfullt» moglich.
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10.2 Praxisauftrage

4, Anleitungsvideo

Fachperson Betreuung EFZ

time

Praxisauftrage werden gemeinsam von der lernenden Person und der Ausbildungsperson
erarbeitet. Die verantwortliche Person erstellt den Praxisauftrag und weist ihn einer
lernenden Person zu, entweder auf Basis einer Mustervorlage oder als individueller
Auftrag. Alle zugewiesenen Praxisauftrage sind in der Ubersicht ersichtlich.

10.2.1 & Navigation

»

[ Y

Aufrrag formulieren

Umsetzung
dokumentieren

|

‘ ‘ Umsetzung reflektieren ‘ . Umsetzung beurteilen

Die einzelnen Schritte im Praxisauftrag werden Uber die Reiter oben gesteuert (z. B. «Auftrag
formulieren», «Vorwissen aktivieren»). Die Buttons im unteren Bereich dienen ausschliesslich
zum Speichern oder Abschliessen eines Schrittes und nicht zur Navigation.

10.2.2 = Ubersicht Teilschritte

Alle zugewiesenen Praxisauftrage finden Sie in der
Ubersicht unter: «Lerndokumentation - Praxisauftrage»

10.2.3 (») Ablauf Praxisauftrag

LERNDOKUMENTATION ¥

Vorlage anpassen

Einschatzung

Dokumentation

. 4.
1. Auftrag 2. Vorwissen | 3. Umsetzung 5. Umsetzung
. . . . Umsetzung .
formulieren aktivieren | dokumentieren . beurteilen

reflektieren

, 4L lernende . (=)

) AUEIECURZERCREL e et Person H+2 Ausbildungsperson

Auftrag erstellen oder vorbereitung Umsgtzung des. Reflexion Beurteilen und

und Praxisauftrag mit .

beantworten |abschliessen

Inklusiv Reflexion *
max. 3 Fragen
auswahlen!

Vorbereitungsge
sprach

Am Schluss
Dokumentation
abschliessen
ankreuzen!

8 Status auf
Eingereicht
setzen!

Oder zurlckgeben
wieder in Arbeit
setzen, falls
Anpassungen notig!

10.2.4 [ Status Praxisauftrag

Den aktuellen Status des Praxisauftrags sehen Sie in der Ubersicht in der Spalte «Status».
Dieser wird durch entsprechende Symbole dargestellt:

e «inVorbereitung»

nicht sichtbar

e «in Arbeit»

© zodas.ch

«eingereicht»
«abgeschlossen»

In diesem Status ist der Praxisauftrag fur die lernende Person noch
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10.2.5 [® Praxisauftrag erstellen Méglichkeiten

Sie kdnnen einen Praxisauftrag auf zwei Arten erstellen:

e Mit Mustervorlage: Wahlen Sie eine bestehende Vorlage und

passen Sie diese an. Anschliessend weisen Sie den

Praxisauftrag der lernenden Person zu.

e Eigenen Praxisauftrag erstellen:
Erstellen Sie einen Auftrag vollstandig individuell.

= Offnen Sie dazu: Lerndokumentation - Praxisauftrige — Aktionen

timel

Aktionen ﬂ

e

Praxisauftrag zuweisen

Meue PA-Vorlage

10.2.6 (2 Auftrige formulieren und Leistungsziele hinzufiigen/I6schen

Der Praxisauftrag wird im ersten Schritt unter «Auftrag formulieren» erstellt.

Du beobachtest die betreuten Personen hinsichtlich der Wahrung ihrer Privatsphére und analysierst
deine Beobachtungen.

Bearbeiten

1. Klicken Sie auf «Bearbeiten»

prvacspire senuzen 20 2. Erfassen Sie den Praxisauftrag (Titel

B0 und Beschreibung)

Du beobachtest die betreuten Personen hinsichtlich der Wahrung Ihrer Privatsphare und analysierst deine .. . .

3. Definieren Sie das Ergebnis des
Auftrags

Aufgabenstellung * B|:=|©-
e e e SO Bei Verwendung einer Mustervorlage

konnen Sie die Inhalte an Ihren Betrieb
anpassen.

Ergebnis des Praxisaufirages *

Notizen zu zwei Massnahmen zur UnterstUtzung der Wahrung der Privatsphare.

© Konkretisierung

© zodas.ch
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Zuwelsung Anschliessend erfassen
Zugewlesen am Mantag, 22, April 2024 Sie dle adminiStrativen
_ Angaben und legen die
AAigEmiesen e e Kbl zustindige Person fest
semester i Nach dem Speichern und
DGEI.II"H!I'\IEIIDI‘IEBQESCMOSS!I’\ vorbereitungen

abschliessen konnen Sie
im unteren Bereich
Leistungsziele
hinzufigen oder
entfernen. Diese werden
in der Leistungszieltabelle
der lernenden Person als
«geplant» angezeigt.

Reflexion fertlg

Besprechungstermin

Zustind|ge Person * Kibesulsse, Fraulein
Stelhvertretung

Abbrechen | Speichern Spelchern und Yorberelung abschliessen

& o 4 LESTunEsieks

Damit der Praxisauftrag
fUr die lernende Person
freigegeben wird, setzen
Sie den Status Uber I

i °
™ b33 Die Fachperson Beirevung bietet auf die Siuation der betrewten Persanen angepassie Formen von Bicaugsmoglchkeden an. (K3) «Vorbereltu ng

abschliessen» auf «In
!
Arbelt

Lesstungsiel &

o al.6 Die Fachperson Betreuung schutst die elpene physische uid paychische Inbegritit und Wirde sowie dee der betrewten Persanen. (KI)
= a3 2 Die Fachperson Betreuung wihk in der professionelien Bezichung die jewsll anpemessene Mihe und Distanz. Kd)

= b33N Die Fachperson Betrewung schiirt die Privatsphire der betrevten Person. (K3)

10.2.7 @ Vorwissen aktivieren

Die lernende Person bespricht das Vorwissen mit der zustandigen Ausbildungsperson,
schatzt ihre Ausgangslage ein und legt gemeinsam Ziele fest.

® v formuberen (9 e iy | @ Unmsecungbeunien . . . .
- “CD Hinweis: Anpassungen kénnen im Status
«Vorbereiten» vorgenommen werden.

B =

Abbrechen  Speichern
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10.2.8 @

Umsetzung dokumentieren

Fachperson Betreuung EFZ

timel

Die lernende Person dokumentiert die Umsetzung des Praxisauftrags und kann Texte

sowie Dateien (z

— )
T o e o P

B gt 1) ez

@
¥oro wanien

+)  Neuen Abschnitt hinzufigen

Ankang | Datel wihlen 0410

§ s

) e

. B. Bilder oder Dokumente) hochladen.

In diesem Schritt arbeitet die lernende Person

selbststandig am Praxisauftrag.
e Die Ausbildungsperson erhalt erst wieder Einsicht,
E nachdem die Dokumentation abgeschlossen und

Audio/Video wahlen | Bild wahlen

gespeichert wurde.

Nach Abschluss setzt die lernende Person das

Dokumentation abgeschiossen ] °

Hakchen bei «Dokumentation abgeschlossen»

und klickt auf «speichern».

nnnnn

10.2.9 O Umsetzung reflektieren (Reflexionsfragen auswahlen)

| Die Ausbildungsperson definiert mindestens zwei, maximal drei Reflexionsfragen. Dies

>

Auftrag formulieren

Elgenes Verhalten

__ Wie habe ich mich wahrend dem Auftrag gefuhit?

| Weiche Uberlegungen habe ich mir in der Situation gemacht?

Wie beurteile ich mein Handeln im Rlckblick?

___ Was war flr mich hilfreich? Was war stérend?

Falls eine Planung im
Arbeitsauftrag verlangt wurde

Wie hat sich meine Planung bewahrt?

| Warum bin ich von meiner Planung abgewichen?

__ Hat sich mein Abweichen bewahrt? Wenn ja, warum?

Wenn nein, warum nicht?

Alternative
Handlungsméglichkeiten

| Welche Vorgehensweisen wéren auch méglich gewesen?

__ Was wrde ich das nachste Mal anders machen?

| Was wiirde ich das nichste Mal genause machen?

Einschatzung des
Praxisauftrages als Ganzes

Wie gelang mir die Umsetzung des Praxisauftrages?

| Womit bin ich zufrieden?

| Wobrauche ich zukinftig noch Unterstiitzung?

ab 2./3. Lehrjahr

Welche Erwartungen habe ich {nach) nicht erfiillt?

___ Wie beurteile ich mein Handeln im Ruckblick fachlich?

__ Wasverstehe ich jetzt nach meiner Auseinandersetzung mit diesem Thema (oder dieser Kompetenz) besser?

Wie beurteile ich meine transversalen Kompetenzen?

| Welchen Theorle-/Praxistransfer kannte ich jetzt machen?

spezifische Frage

Wie st dir die Umsetzung der Leistungsziele gelungen?

l Status *

Reflexionsfragen definiert I

© zodas.ch

kann bereits im Schritt «Auftrag formulieren» erfolgen.
g reflek . Umsetzung beurteilen

Die lernende Person beantwortet diese
schriftlich und gibt den Praxisauftrag
anschliessend ab.

Anschliessend schatzt die lernende
Person ihre Umsetzung ein und gibt
den nachsten Schritt mit «Speichern
und abgeben» frei.

! Wichtig:

Es durfen nur maximal drei
Reflexionsfragen ausgewahlt werden,
sonst kann der Schritt nicht gespeichert
werden.
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10.2.10 [ Umsetzung beurteilen

Die Ausbildungsperson beurteilt den Praxisauftrag und kann eine Bemerkung erfassen. Zur
Unterstutzung konnen die Hilfsfragen von time2learn im oberen Feld verwendet werden,
um das Feedback zu formulieren.

<

‘ Umsetzung
reflektieren

+ Hat die lernende Person die Planung und die Vorgaben eingehatten?

o Ist der Praxisauftrag erfullt?

# Inwelchem Bereich habe ich die lernende Person sicher im Handeln erlebt?
+ Welchelr Aspekt/e des Praxisaufirages sind unbefriedigend ausgefuhnt?

+ Wie hat die lemende Person Probleme/Schwierigkeiten geldst?

* Welche Verbesserungsméglichkeiten sehe ich?

Die Bewertung ist fur die lernende
Person sichtbar.

Die bewerteten Leistungsziele
werden automatisch in die
LeistungszielUbersicht

rg—— Ubernommen

Hinweis:

! Notizen der Ausbildungsperson
sind fur die lernende Person
Lernendelr eingereicht am: 06.07.2021 09:23 S I C htba r'

Berufsbildner/in abgeschlossen am: -

Abbrechen  Speichern Speichern und zurick zu ‘In Arbeit - Reflexionsfragen definiert’ Speichem und schliessen

Rl noenian Eachfrail-mann Rarrainine FE7

10.2.11 [@ Praxisauftrag- Mustervorlage erstellen

4 Anleitungsvideo

Mustervorlagen kénnen von Ausbildungspersonen mit der Berechtigung A erstellt werden.
Diese stehen anschliessend allen Mitarbeitenden der Niederlassung zur Verfugung und
kénnen fur Praxisauftrage verwendet werden.

Sie finden die Mustervorlagen unter:
«Ausbildung - Praxisauftrags-Mustervorlagen»

10.2.12 Méglichkeiten zur Erstellung einer Mustervorlage
Sie haben zwei Mdglichkeiten, eine Mustervorlage zu erstellen:

Neue Mustervorlage erstellen

Offnen Sie «Praxisauftrags-Mustervorlagen»

Klicken Sie auf «Neue PA-Vorlage»

Erfassen Sie die Inhalte im Reiter «Auftrag formulieren»
Erganzen Sie die Inhalte im Reiter «Vorwissen aktivieren»
Speichern Sie die Vorlage

Neue PA-Vorlage

ik wnN =

~ Die Mustervorlage erscheint anschliessend in der Ubersicht Ihrer Niederlassung.
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Bestehende Mustervorlage anpassen (SAVOIRSOCIAL)

1. Wahlen Sie eine bestehende Mustervorlage aus
2. Klicken Sie auf «Bearbeiten»
3. Passen Sie die Inhalte «Auftrag formulieren» und «Vorwissen aktivieren» an lhre
Niederlassung an
4. Speichern Sie die Vorlage
- Die angepasste Vorlage wird automatisch in den Mustervorlagen lhrer
Niederlassung gespeichert.

10.2.13 Codierung von Mustervorlagen

Zum Beispiel: b6_LJ_D

. Umsetzung . .
Vorwissen aktivien dokumentieren Umsetzung reflektieran Umsetzung beurteilen

Code *

Beim Erstellen einer neuen Mustervorlage muss ein Code erfasst werden. Der Code dient
dazu, die Mustervorlagen Ubersichtlich zu strukturieren und spater einfacher
wiederzufinden:

Handlungskompetenz_Lehrjahr_Sprache (z. B. b6_LJ2_D).

Bedeutung der einzelnen Elemente
e b6 =Handlungskompetenz
e L2 =Lehrjahr
e D =Sprache

- Eine einheitliche Codierung erleichtert das Auffinden und die Zuordnung der
Mustervorlagen.

~ Der Code kann grundsatzlich frei gewahlt werden, wir empfehlen jedoch die
Verwendung dieses Schemas.

10.2.14 B Léschen und zuriickstellen eines Praxisauftrags

% Anleitungsvideo

Ein Praxisauftrag kann nur im Status «Vorbereiten» geldscht werden.

Befindet sich der Praxisauftrag in einem anderen Status («In Arbeit», «Eingereicht» oder
«Abgeschlossen»), muss er zuerst schrittweise auf den Status «Vorbereiten»
zuruckgesetzt werden.
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Zuriick auf Eingereicht

| Hinweis:

Fachperson Betreuung EFZ time

Das Zurucksetzen erfolgt jeweils einen Schritt nach
dem anderen:

¢ von «Abgeschlossen» — «Eingereicht»
e von «Eingereicht» — «In Arbeit»
¢ von «In Arbeit» — «Vorbereiten»

~ Erstim Status «Vorbereiten» kann der
Praxisauftrag geloscht werden.

Vorgehen zum Zuriicksetzen
1. Offnen Sie den Praxisauftrag
2. Wechseln Sie zum Reiter «Auftrag formulieren»
3. Scrollen Sie nach unten
4. Klicken Sie auf «Zurtick zur Vorbereitung»

- Wiederholen Sie diesen Schritt mehrmals, bis der
Status «Vorbereiten»
erreicht ist.

Aktionen

ﬁ Laschen

Bereits erfasste Inhalte (z. B. Dokumentationen oder Antworten) bleiben beim
Zurucksetzen bestehen, sind jedoch je nach Status nicht sichtbar.

10.3 eDossier

10.3.1 [ Ablage und Ubersicht wichtiger Ausbildungsdokumente

Als Ausbildungsperson (Berechtigungen N/P) kénnen Sie Eintrage im E-Dossier der
lernenden Person erstellen. Es kdnnen verschiedene Dateiformate (z. B. Word, Excel, PDF
oder Bilder) bis zu einer Grosse von 30 MB hochgeladen werden.

Diese Funktion wird haufig auch fur das FUhren eines Lernjournals genutzt.

Alle E-Dossier

4von 4 E-Dossier
Titel &

Artzeugnis

Arzizeugnis

BB2

Verwarnung

© zodas.ch

¥ Y WeitereFilter ¥

Beschreibung Kategorie

Krank von 06.03- 18.04.2026  Absenzen

Krank Mai Absenzen

XX Bildungsbericht

Abmahnungen & Korres

Bitte besser arbeiten!
pondenz

¥
Ersteller Anderungsdatum Anhang
zodas-support, #zodas  19.03.2026
Friihling, Nasser 19.03.2026 k
zodas-Support, #zodas  19.03.2026
zodas-Support, #zodas  19.03.2026
Léschen Neu

Wahlen Sie zuerst die gewuinschte Person aus
Wahlen Sie «Neu»
Geben Sie dem Eintrag einen Namen und eine Beschreibung
Wahlen Sie optional eine Kategorie aus
Bestimmen Sie unter Sichtbarkeit, wer diesen Eintrag alles sehen kann
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Sichtbarkeit im eDossier
Uber den Bereich «Sichtbarkeit» legen Sie fest, wer den Eintrag sehen und bearbeiten
kann.

Nein: Privat, nur fur mich sichtbar

-
° Ja: auch fur andere Personen sichtbar

- kein Praxisbildner - v
- kein Stellvertreter -

Nein  Eintrag fur lernende Person auch sichtbar

Nein Eintrag allen Praxisbildnern aus der gleichen
Firmenstruktur anzeigen

e Ausbildungspersonen (Berechtigung N/P) kénnen weitere Ausbildungspersonen
auswahlen, sodass diese den Eintrag ebenfalls einsehen und bearbeiten kénnen.

e Die Sichtbarkeit kann zusatzlich fur die lernende Person aktiviert werden.

e Optional kann der Eintrag auch fur alle zugewiesenen Ausbildungspersonen innerhalb
der Niederlassung sichtbar gemacht werden.

10.3.2 @ Import von Bildungsberichten und Praxisauftrage aus SEPHIR

Schritt fur Schritt Anleitung 2, Anleitungsvideo

Bildungsberichte aus dem bisherigen System SEPHIR werden nicht automatisch
ubernommen und mussen manuell in time2learn importiert werden.

Vorgehen

1. Offnen Sie im SEPHIR-Portal den gewlnschten Bildungsbericht.

2. Wechseln Sie in die Detailansicht.

3. Klicken Sie auf das Drucksymbol.

4. Wahlen Sie «Als PDF speichern» und speichern Sie das Dokument auf lhrem

Computer.

Upload in time2learn

5. Offnen Sie time2learn und wechseln Sie zu «<Lerndokumentation E-Dossier».

Wahlen Sie die entsprechende lernende Person aus und klicken Sie auf «<Neu».

7. Erfassen Sie einen passenden Titel (z. B. «Bildungsbericht 1. Semester oder
Praxisauftrag b5») und erganzen Sie bei Bedarf eine Beschreibung.

8. Legen Sie fest, fur wen das Dokument sichtbar ist.

9. Laden Sie das zuvor gespeicherte PDF hoch und klicken Sie auf «Speichern».

o

So stellen Sie sicher, dass wichtige Dokumente aus SEPHIR vollstandig Ubernommen und
fur alle berechtigten Personen zuganglich sind.

Hinweis: Die importierten Dokumente dienen der Ablage und kdnnen nicht
weiterbearbeitet werden.
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11 Kurse uK

11.1 Ubersicht iiber Kurse, Unterlagen und Kursinformationen
In diesem Bereich finden Sie alle Informationen rund um die Uberbetrieblichen Kurse, wie
Kursdaten, Unterlagen, Aufgebote und weitere wichtige Hinweise zu den uK-Kursen.
11.1.1 B Ubersicht

Hier finden Sie eine Ubersicht Giber alle zugewiesenen (K-Kurse und deren aktuelle
Informationen von ihren Lernenden.

Lo st =1y Unter «Kurse» — «Uberbetriebliche Kurse» finden Sie
eine Ubersicht der (K, die Ihren Lernenden zugewiesen
@ Oberbetriebliche Kurse sind.

== Dokumente und Medien

@ Uberbetriebliche Kurse

Y Wetere Filter ¥ Q

Klicken Sie die lernende
Person an.

Vorname: andrea €) | | Name: richli €

[~
-3

1von 1033 Lernende
Name & Vorname Firma / Niederlassung Eintrittsjahr  : Anzahl

richli andrea Geschaftsstelle zodas 2025 3

[ Oberbetriebliche Kurse andrea rich
In der Detailansicht
@ Uberbetriebliche Kurse: andrea richli H sehen Sie alle relevanten
Kurse Kursdaten Standort Zustandige Person Status |nf0rmati0nen (Termine’

[} giloeMg) CIDTACED Teimel 0k, Ulrike ~ Besucht o .

2026-29 GK 1/ Klasse A Di. 15.09.2026 Standort, zusta ndlge

4

Beziehungsgestaltung - Vertiefungsmodul
[ eeziehungsgestaltung - Vertiefungsmadul mg' f:giig;: Emmenbricke Oehen UK, Andrea ®) Eingeladen Pe rson u nd Status)

a3 SRR

Bildung und Entwicklung - Schwerpunkt Mi. 18.02.2026 sowie d e u K' Date n fU r
[ «reativitat, Spiel und Medien Do. 05.03.2026 Emmenbriicke Oehen UK, Andrea ®) Eingeladen .

Kreativitat, Spiel und Medien f3 Do. 19.03.2026 d|e Planung,

Diese Informationen sind auch fur die lernenden Personen sichtbar.

Die Lernenden sollen am Morgen vor dem UK Ihre E-Mails prufen. Informationen zu
« Ausfallen oder Krankmeldungen von Kursleitungen werden Utber time2learn versendet.
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11.1.2 uK-Beurteilung einsehen

Sobald der Status eines UK auf «besucht» gesetzt ist, kdnnen Sie die Riickmeldung

einsehen.
Gehen Sie dazu zu «Kurse - Uberbetriebliche Kurse» und wahlen Sie unter «Funktionen»

den Reiter «UK-Ruckmeldungen exportieren».

[ Uberbetriebliche Kurse

M Uberbetriebliche Kurse: andrea rich H
Kurse Kursdaten Standort Zustandige § :
B B £ Funktionen
t‘ UK 1 DEMO Mo. 14.09.2026 Teimel tK, U
2026-29 GK 1/ Klasse A Di. 15.09.2026
Beziehungsgestaltung - Vertiefungsmodul
] SezierJﬂiiqa\tumg-'vertwefunifmndu\ Mo. 24.08.2026 Emmenbriicke Oehedf UK, A
- S ° = Mo. 14.09.2026 "% [ UK-Ruckmeldungen exportieren
Bildung und Entwicklung - Schwerpunkt Mi. 18.02.2026
[ «reativitat, Spiel und Medien Do. 05.03.2026 Emmenbricke [o]
Kreativitit, Spiel und Medien f3 Do. 19.03.2026
@ Uberbetriebliche Kurse: andrea rich
Kurse Kursdaten Standort Zustandige Person Status
0K 1 DEMO Mo. 14.09.2026 - 3 .
202629 UK 1/ Klasse A Di. 15.00.2026 LTS Besucht
Beziehungsgestaltung - Vertiefungsmodul
Sezln:—r"ngvigesta\tunz - L’ert\efunimndul Mo. 24.08.2026 Emmenbricke Oehen K, Andrea Eingeladen
a3 = = = Mo. 14.09.2026
Bildung und Entwicklung - Schwerpunkt Mi. 18.02.2026
Kreativitat, Spiel und Medien Do. 05.03.2026 Emmenbriicke Oehen UK, Andrea Eingeladen

Kreativitat, Spiel und Medien f3 Do. 19.03.2026

Abbrechen Export

Wahlen Sie anschliessend den entsprechenden UK aus und gehen sie auf Export.
Die Ruckmeldung wird Ihnen als PDF angezeigt.

iK-Beurteilung: andrea richli

S esete s

ot e

Freigabedatum diufzoiih;"i = Hinweis:

e i Die UK-Ruckmeldung kann im E-Dossier

"*‘”:‘fiE“‘“E‘“*"'“’”i”“"“a"“"g"e"‘"“”“‘*" abgelegt werden, ist jedoch jederzeit auch
enagena direkt im System einsehbar.

ungenugend
nicht bewertet

Bemerkungen

Arbeitsverhalten im Kurs
Einsatz, Ausdauer, Qualitat der ausgefiihrten Arbeiten
sehr gut
sut
genugend
ungenogend
nicht bewertet

Bemerkungen

Einhalten von vereinbarten Kursregeln
Handy, Kleidung, Verpflegung wahrend Kurs, Sorgfalt mit Einrichtungen, Ordnung

sehr gut
But

genugend
ungenogend
nicht bewertet

Bemerkungen
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