time2learn | Fragen und Antworten

‘« Hilfe und wichtige Informationen
(Anleitungen, FAQ, Dokumente)

Die vorliegenden Fragen und Antworten sind eine Erganzung zur Anleitung time2learn.

Willkommen bei den FAQ zu time2learn
Die folgenden Fragen und Antworten erganzen das Handbuch sowie die Schritt-fur-
Schritt-Anleitungen zu time2learn. Hier finden Sie Antworten auf haufige Fragen rund
um den Einstieg, die Vorbereitung und die Arbeit mit dem System.

Zuletzt aktualisiert: 14/09/2026

22 Begriffe in diesem Dokument

Zur besseren Lesbarkeit werden in diesen FAQ folgende Ubergeordneten Begriffe verwendet:
lernende Person

bezeichnet eine Person, die sich in Ausbildung befindet und in time2learn als Lernende gefuhrt
wird.

Ausbildungsperson
bezeichnet Personen, die Lernende im Betrieb begleiten und ausbilden, beispielsweise
Berufsbildungsverantwortliche, Berufsbildende, Praxisverantwortliche und Praxisausbildende.

1. Hinweis: Bezieht sich eine Information auf eine bestimmte Rolle oder Berechtigung in
time2learn, wird die entsprechende Rolle A, N oder P ausdrucklich genannt.
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1.1 Vorbereitung und Ubergangsphase

1.1.1 Warum sehe ich Lernende welche aktuell im 3. Lehrjahr sind?
Lernende, die aktuell im 3. Lehrjahr sind und beim offiziellen Start von time2learn ab
August nicht mehr in Ausbildung stehen, sind im Moment trotzdem noch im System

sichtbar.

Diese Lernenden kénnen aktuell nicht geldscht werden, da sie aufgrund der laufenden
Datenubertragung erneut ins System Ubernommen wurden.

) Mit der nachsten grossen DatenlUbermittlung werden sie nicht mehr Gbertragen und
sind anschliessend in time2learn nicht mehr ersichtlich.

1.1.2 [ Wie kdnnen die Daten aus dem Sephir exportiert werden?

Der Export der Bildungsberichte und Praxisauftrage aus Sephir kann durch den Betrieb
oder gemeinsam mit den lernenden Personen durchgefihrt werden.

Die lernenden Personen erhalten ebenfalls eine Anleitung zum Vorgehen.

B Far den Export stehen Schritt-flr-Schritt-Anleitungen sowie Videoanleitungen zur
Verfigung.

1.1.3 [ Bis wann kann ich auf Sephir zugreifen?

Sephir bleibt fir den Export von Bildungsberichten und Praxisauftragen noch bis
September 2026 verfugbar.

1.1.4 Mussen alle Dokumente Ubertragen werden?

Nein. Es mussen nur die Dokumente Ubertragen werden, die weiterhin relevant oder fur
die Ausbildung notwendig sind. Bildungsberichte und Praxisauftrage sollen jedoch
sicher Ubertragen werden. Der Rest liegt im Ermessen des Betriebs und der Lernenden.

B Nutzen Sie dazu unsere Schritt-fir-Schritt-Anleitungen und Videoanleitungen.
1.1.5 Mussen auch die Handlungskompetenzen Ubertragen werden?

Die Handlungskompetenzen beziehungsweise Leistungsziele sind bereits in den
Bildungsberichten (Sephir) dokumentiert. Eine zusatzliche Erfassung in time2learn ist
daher nicht zwingend erforderlich. Betriebe, welche den bisherigen Stand zusatzlich in
time2learn abbilden mdchten, kdnnen die entsprechenden Bewertungen manuell
erfassen.



1.1.6 R Erhalten Lernende ebenfalls eine Anleitung?

Ja. Auch die lernenden Personen erhalten eine eigene Anleitung sowie unterstitzende
Informationen zum Einstieg in time2learn.

Zusatzlich stellen wir passende Hilfsmittel und Erklarungen zur Verfigung.

1.2 B Technik und Zugang
1.2.1 @ Wo finde ich die Informationsveranstaltungen zu time2learn?

Die Termine und Informationen finden Sie:
e auf der Webseite Weiterbildung | zodas

1.2.2 Werden die Schulungen aufgezeichnet?

Ja. Die ersten Informationsveranstaltungen werden aufgezeichnet und anschliessend im
Cockpit zur Verfuigung gestellt, auch fur Betriebe, die nicht teilnehmen kénnen.

1.2.3 @& Welche Browser werden von time2learn unterstitzt?

Wir empfehlen die Nutzung von:

e Edge
¢ Chrome
e Firefox

1. Safari wird aktuell nicht unterstitzt und kann zu Darstellungsproblemen fuhren.

1.2.4 Kann ich time2learn auch auf dem Tablet nutzen?
Ja. time2learn kann grundsatzlich auch auf Tablets genutzt werden.

Far gewisse Arbeiten und Einstellungen empfehlen wir jedoch die Nutzung eines
Computers oder Laptops.

1.2.5 Wer hilft bei Problemen?

Bei Fragen oder Problemen unterstutzt Sie zodas gerne.
‘@1 zodas@time2learn.ch

1.2.6 Warum kann ich den Support nur schriftlich erreichen?
Supportanfragen werden ausschliesslich schriftlich Uber @' zodas@time2learn.ch

entgegengenommen. Dadurch kdnnen die Anliegen zentral erfasst, nachvollziehbar
bearbeitet und bei Bedarf an die zustandige Stelle weitergeleitet werden.
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Falls zur Klarung zusatzliche Informationen erforderlich sind, nehmen wir telefonisch
mit Ihnen Kontakt auf.

1.2.7 Muss ich Lizenzen kaufen?

Nein. FUr die Nutzung von time2learn mussen durch die Betriebe keine eigenen
Lizenzen gekauft werden. Die Kosten fur die Nutzung im Betrieb sowie im UK werden
durch zodas tbernommen.



2.1 Vorgehen bei Betriebswechseln, Lehrabbriichen,
Wiederholungen und Anpassungen von Lernendendaten

2.1.1 # Lehrabbruch oder Wechsel des Ausbildungsbetriebs - was muss ich
tun?

e
Kiicke hier fiir das Video 4

Sie muissen in time2learn nichts unternehmen. Die lernende Person bleibt vorerst
aktiv und kann sich weiterhin einloggen.

Sobald zodas die entsprechende Meldung Uber die kantonale Datendrehscheibe
erhalt, wird die lernende Person automatisch von lhrer Niederlassung entfernt bzw. die
Zuordnung angepasst.

M Ein Léschen der lernenden Person durch den Betrieb ist nicht méglich. Die
Anpassung der Daten im Lehrverhaltnis erfolgt aufgrund der Meldung an den Kanton
und wird anschliessend an zodas Ubermittelt.

!! Wichtig: Ausbildungsunterlagen sichern

Bei einem Betriebswechsel sind die abgeschlossenen Bildungsberichte, Praxisauftrage
und Probezeitberichte im eDossier der lernenden Person abzulegen, damit sie fur den
weiteren Ausbildungsverlauf zur Verfugung stehen.

Bei einem Lehrabbruch bzw. definitiven Austritt aus der Ausbildung sollte die
lernende Person ihre Bildungsberichte, Praxisauftrage und Probezeitberichte zusatzlich
als PDF herunterladen und persénlich sichern. So stehen ihr die Ausbildungsunterlagen
auch nach dem Austritt weiterhin zur Verfugung.

Folgende Dokumente sind betroffen:

e Bildungsberichte und Praxisauftrage
e Probezeitberichte

2.1.2 Die lernende Person wiederholt das Lehrjahr. Was muss angepasst
werden?

©.9
Kickebie i das Video T

Bei einer Wiederholung des zweiten oder dritten Lehrjahres bleiben die bisherigen
Arbeiten und Kompetenzen erhalten.

Damit time2learn jedoch weiterhin das korrekte Semester anzeigt, mussen
Anpassungen in den Stammdaten vorgenommen werden.
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@ Bitte melden Sie sich fur diese Anpassungen beim Support:
zodas@time2learn.ch

2.1.3 Welche Stammdaten mussen bei einer Lehrwiederholung angepasst
werden?

Folgende Angaben mussen angepasst werden:
e Eintrittsjahr
e Eintrittsdatum
e Austrittsdatum

2.1.4 Was muss bei einer Lehrjahrwiederholung bei den Bildungsberichten
beachtet werden?

Klicke hier fiir das Video B

1. Bildungsberichte sichern
Die bisherigen Bildungsberichte zuerst als PDF exportieren und im eDossier der
lernenden Person ablegen.

2. Bildungsberichte zuriicksetzen lassen

Da pro Semester nur ein Bildungsbericht eréffnet werden kann, mussen die
betreffenden Bildungsberichte durch den time2learn-Support von zodas zur erneuten
Bearbeitung freigegeben werden.

3. BB-ID anpassen
Nach der Freigabe den entsprechenden Bildungsbericht 6ffnen und im Feld = «BB-ID
(Semester)» die bisherige BB-ID auf 4 «Intern» andern.

2.1.5 Was passiert, wenn eine Ausbildungsperson die Niederlassung oder
den Betrieb verlasst?

Hier auf das Video klicken l

Beim Austritt einer Ausbildungsperson ist besonders auf die Sichtbarkeit der Eintrage
im eDossier zu achten.

Eintrage, welche von der austretenden Ausbildungsperson erstellt wurden, sind nach
deren Austritt moglicherweise nicht mehr fur alle relevanten Personen zuganglich.
Deshalb muss die Sichtbarkeit vor dem Austritt bei den relevanten Eintragen
uberprift und angepasst werden.

Sichtbarkeit im eDossier:

e «Nein»: Der Eintrag ist nur fur die Person sichtbar, welche ihn erstellt hat.


mailto:zodas@time2learn.ch
https://eu01web.zoom.us/rec/share/OJc5Nmd6FBu8mzTDrv76JSzird_7bX2ZOHZ6Va-nXVSQQ-8Fq01xkfmR6m9I93GW.A90zAfb-D6WwyBEl
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o «Ja»: Der Eintrag Freigaben
ist automatisch flr @ - sinarci () 1o Rt for andere prsonen sihtoar
Personen mit der
Rolle A sichtbar. Zusatzlich kdnnen unter «Freigaben» die zustandige
Praxisbildnerin bzw. der zustandige Praxisbildner sowie deren Stellvertretung
ausgewahlt werden.

o Uber die erweiterte Sichtbarkeit kann der Eintrag zusatzlich fur die lernende
Person oder fur alle Praxisbildnerinnen und Praxisbildner freigegeben
werden.

Beim Austritt empfiehlt es sich, die nachfolgende Praxisbildnerin bzw. den
nachfolgenden Praxisbildner unter «Freigaben» zu hinterlegen. Ist die Nachfolge
noch nicht bekannt, kann bei geeigneten Eintragen die Freigabe fur alle
Praxisbildnerinnen und Praxisbildner gewahlt werden.

I Achtung: Bei sensiblen Dokumenten, beispielsweise Arztzeugnissen, ist sorgfaltig zu
prufen, fur welche Personen eine Freigabe tatsachlich erforderlich und zulassig ist.

Eintrage, welche von der lernenden Person selbst erstellt wurden, bleiben erhalten.

Zusatzlich muss bei der lernenden Person die
verantwortliche Berufsbildungsperson angepasst werden:

« Offnen Sie die entsprechende lernende Person. @ o
e Wechseln Sie zu «Grundinformationen» und wahlen _
Sie «Bearbeiten». : =
e Unter «Lehrbetrieb» konnen Sie die neu e
verantwortliche Berufsbildungsperson auswahlen und E
die Anderung speichern. =

(-3

10



3.1 & Stammdaten verwalten und anpassen

3.1.1 4 Ich sehe meine lernende Person nach Art. 32 nicht - weshalb?

Lernende nach Art. 32 werden in time2learn nicht automatisch einem
Ausbildungsbetrieb zugeordnet. Sobald eine lernende Person fur einen UK
angemeldet wird, erfolgt die Zuordnung zum entsprechenden Betrieb und die Person
wird dort in time2learn sichtbar.

Falls eine lernende Person nach Art. 32 bereits vor der GK-Anmeldung im Portal bendtigt
wird oder nicht ersichtlich ist, kann eine Meldung an zodas@timeZ2learn.ch erfolgen. Der
Support pruft, ob die lernende Person bereits im System vorhanden ist, und weist sie
anschliessend dem Betrieb zu.

3.1.2 £ Kann ich die Grundinformationen meiner lernenden Person &ndern?
Klicke hier auf das Video

Ja. Mit der Rolle «<A» kdnnen verschiedene Grund- und Stammdaten der lernenden
Person direkt in time2learn bearbeitet werden. Dazu gehdren beispielsweise Adresse, E-
Mail-Adresse, Passwort und gesetzliche Vertretung sowie die Zuweisung der
verantwortlichen Ausbildungsperson.

Nicht selbst geandert werden kénnen Daten, die Uber die kantonale Datendrehscheibe
Ubermittelt werden. Dazu gehéren insbesondere Anderungen im Lehrverhéltnis wie ein
Betriebswechsel oder eine Lehrvertragsauflosung. Diese mussen dem zustandigen
Kanton gemeldet werden und werden anschliessend an time2learn Ubermittelt.

3.1.3 £ Kann ich Lernende selbst hinzufiigen?

Nein. Lernende kdnnen im Betrieb nicht selbststandig in time2learn hinzugefiugt
werden. Die Ubermittlung und Zuordnung erfolgt Gber die kantonale Datendrehscheibe.

Falls eine lernende Person trotz bestehendem Lehrverhéaltnis nicht in time2learn
ersichtlich ist, kann eine Anfrage an zodas@timeZ2learn.ch erfolgen.

3.1.4 4 Meine lernende Person hat ihr Passwort vergessen - was kann sie tun?
Eine Ausbildungsperson mit der Rolle «A» kann flr die lernende Person direkt in

time2learn ein neues Passwort ausldsen. Anschliessend kann sich die lernende Person
mit den neuen Zugangsdaten wieder anmelden.
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3.1.5 42 Kann ich Ausbildungspersonen selbst hinzufugen oder I6schen?
Ja. Mit der Rolle «A» kdnnen Ausbildungspersonen im eigenen Betrieb selbststandig
erfasst, bearbeitet und gel6scht bzw. deaktiviert werden. Dabei kdnnen auch die

entsprechenden Rollen und Berechtigungen zugewiesen werden.

I. Wichtig bei einem Austritt: Ausbildungsperson bei Austritt inaktiv setzen statt |6schen;
vorher eDossier-Freigaben prifen.

Wird die Person inaktiv gesetzt, erscheint sie in bestehenden Bildungsberichten weiterhin mit
dem Hinweis «inaktiv». Wird sie geldscht, wird sie dort als «ungiiltig» angezeigt.

Eine inaktive Ausbildungsperson kann sich nicht mehr in time2learn einloggen und hat
keinen Zugriff mehr auf die Daten der Lernenden.

Vor dem Inaktivsetzen mussen zudem die Eintrdge und Freigaben im eDossier gepriift und
bei Bedarf angepasst werden. Das genaue Vorgehen ist unter Punkt 2.1.5 beschrieben.

3.1.6 £ Eine Ausbildungsperson hat ihr Passwort vergessen - was ist zu tun?

Eine Ausbildungsperson mit der Rolle A kann das Passwort in den Grundinformationen
zurucksetzen.

Falls das Zurucksetzen nicht méglich ist oder kein Zugriff auf die hinterlegte E-Mail-
Adresse besteht, kann eine Anfrage an zodas@time2learn.ch gesendet werden.
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4.1 (s) Datenschutz
4.1.1 4 Wie kann der Datenschutz der Lernenden gewéhrleistet werden?

0.9,
Klick hier fir das Video ‘H4

FUr Grossorganisationen oder Betriebe mit mehreren Abteilungen bzw. Stationen
empfiehlt sich die Arbeit mit der Rolle P (Praxisausbildung).

Mit der Rolle P sehen Berufsbildende nur die ihnen zugeteilten lernenden Personen
ihrer eigenen Abteilung und nicht alle lernenden Personen des gesamten Betriebs.
Dadurch kénnen Zustandigkeiten klar geregelt und der Datenschutz gewahrleistet
werden. Weitere Informationen und eine Schritt-fur-Schritt-Anleitung finden Sie im
Handbuch.

4.1.2 Wie kann ich Lernende einzelnen Abteilungen oder Stationen
zuweisen?

.9
Klick hier fir das Video R

Lernende kdnnen Uber die Einsatzplanung einzelnen Abteilungen bzw. Stationen
zugewiesen werden. Dies empfiehlt sich insbesondere fir Grossorganisationen oder
Betriebe mit mehreren Abteilungen.
Damit die Zuteilung mdglich ist, mUssen zuerst die entsprechenden Arbeitsbereiche
bzw. Abteilungen erfasst werden.
Die Einrichtung erfolgt unter:

e Ausbildung — Arbeitsbereiche

e Ausbildung — Einsatzplanung
Weitere Informationen und eine Schritt-fur-Schritt-Anleitung finden Sie im Handbuch.

4.1.3 Warum kann ich eine lernende Person keiner Abteilung zuweisen?

Wenn bei der Einsatzplanung der gewlnschte Arbeitsbereich bzw. die Abteilung nicht
angezeigt wird, Uberprufen Sie zuerst die ausgewahlte Firma/Niederlassung.

Bei Betrieben mit mehreren Niederlassungen kann im Feld «Firma / Niederlassung»
diejenige Niederlassung ausgewahlt werden, welcher der gewunschte Arbeitsbereich
zugeordnet ist.

Nach dem Wechsel der Niederlassung kdnnen Sie unter «Arbeitsbereich» die
entsprechende Abteilung auswahlen und die lernende Person zuweisen.

. Tipp: Wird eine Abteilung nicht angezeigt, prifen Sie immer zuerst, ob die richtige
Niederlassung ausgewahlt ist.
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https://zoom.us/recording/detail?meeting_id=EQg4XeWiQJeHfaZu%2BxNSMA%3D%3D
https://zoom.us/recording/detail?meeting_id=EQg4XeWiQJeHfaZu%2BxNSMA%3D%3D
https://eu01web.zoom.us/rec/share/2RbHqKezl5SHQKIbwiyE5FvSKh82qAQw6lfxqAaNZUcvZOwmC4GNdDjwd7CYIPBy.qDd9udu5su0H7kma
https://eu01web.zoom.us/rec/share/2RbHqKezl5SHQKIbwiyE5FvSKh82qAQw6lfxqAaNZUcvZOwmC4GNdDjwd7CYIPBy.qDd9udu5su0H7kma

4.1.4 Warum sehen Praxisbildende trotz Einsatzplanung die eDossiers von

allen Lernenden?

Die Einsatzplanung allein steuert nicht die Sichtbarkeit der Eintrage im eDossier.
Zusatzlich mussen die Sichtbarkeitseinstellungen der einzelnen Eintrage beachtet

werden.

Uberprufen Sie beim betreffenden Eintrag die Einstellung «Sichtbarkeit» sowie die
hinterlegten Freigaben. Je nach gewahlter Einstellung kann ein Eintrag auch fur weitere

Ausbildungspersonen sichtbar sein.

Insbesondere bei «Erweiterte Sichtbarkeit» ist zu prufen, ob der Eintrag fur alle

Praxisbildenden freigegeben wurde. Ist dies
aktiviert, kdnnen auch Praxisbildende Zugriff
erhalten, obwohl ihnen die lernende Person uber
die Einsatzplanung nicht direkt zugewiesen ist.

Tipp: Wenn Praxisbildende nur die Eintrage
ihrer zugewiesenen Lernenden sehen sollen,
Uberprufen Sie neben der Einsatzplanung immer
auch die Sichtbarkeit und Freigaben im
eDossier.

14

Freigaben

sichtbarkeit

Stellvertretung

Arztzeugnis

Absenzen

& schuiungLemendo

Nein: Privat, nur far mich sichtbar
A/ Ja: Auch fr andere Personen sichtbar

= Petra Buchli Rolle NP (ungultig)
Schulung P

Eintrag fiir lernende Persan auch sichtbar

Eintrag allen Praxisbildenden anzeigen, bei denen
Nein = die lernende Person in derselben Niederiassung
oder darunter ist.




5.1

Info-Cockpit

°.°
Kickerfir dasvideo B4

5.1.1

Young Taienss

@ a
ZOCJOS ‘ timeFllearn

COCKPIT ‘ STAMMDATEN v

N Wo finde ich wichtige Informationen wie Schulungen, Anleitungen und
Dokumente?

EV @ | @ Testschulung ¥ [

AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION v LERNDOKUMENTATION ¥ 3
[ Cockpit H
& Start mit time2learn @ Status lernende Person @ SAVOIRSOCIAL
A Checkliste "Start mit time2learn™ Dieses Widget ist noch nicht fertig <A Lernortkoordinationstabellen
konfiguriert. Sobald Sie eine
4 Infoveranstaltungen time2learn lernende Person auswahlen, zeigt A Ausbildungshandbuch Fage
es lhnen den Stand verschiedener
Ausbildungselemente an:
p  Anleitung Export SEPHIR Import 4 Berufe | SAVOIRSOCIAL
timezlearn e r—
Lemstatus — Soziale Berufe SAVOIRSOCIAL |
~»  Zodas-Handbuch time2learn el SAVOIRSOCIAL
Probezensercr: —
~  FAQ | Haufige Fragen und Antworten A Artiset
Sehuinoren -
~*  Support und Hilfe Wahlen sie "Cockpit bearbeiten" ~  Kbesuisse
aus dem Aktionsmenii oben rechts
um dieses Widget zu konfigurieren.
. . Fugen Sie weitere Widgets hinzu .
@ Anleitungsvideos um zusatzliche Lernende @ Meine Links
Prolemende Person
4 Grundlagenwissen zu time2learn konnen Sie ein separates Widget
erstellen.
& UK Informationen
~  Infos zum GK
A Absenzen- und Disziplinarreglement
A Absenzmeldung
A Verschiebegesuch

Wichtige Informationen wie:

« Handbucher

« FAQ

finden Sie im Cockpit von time2learn oder auf der Webseite von zodas.
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https://eu01web.zoom.us/rec/share/RyhngJ9SCgzx7ZacqxZ9wb0av5lQ2ytsfIYaIih1pVWFil0GE7iKA7XnNZNvPa9U.zEWiO5flw9ZTlQNd
https://eu01web.zoom.us/rec/share/RyhngJ9SCgzx7ZacqxZ9wb0av5lQ2ytsfIYaIih1pVWFil0GE7iKA7XnNZNvPa9U.zEWiO5flw9ZTlQNd

6.1 Bildungsberichte

6.1.1 (§yWarum sehe ich die Punkte 6.1 bis 6.3 der lernenden Person nicht?
VIDEO

Die Punkte 6.1 bis 6.3 betreffen den Semesterruckblick der lernenden Person.
Diese Angaben sind ausschliesslich fur die lernende Person sichtbar und kénnen von
der Ausbildungsperson in time2learn nicht eingesehen werden.

Der Semesterruckblick dient der lernenden Person zur Vorbereitung auf das
Qualifikationsgesprach und ist kein offizieller Bestandteil des Bildungsberichts.

. Tipp: Mdchte die lernende Person ihre Ruckmeldungen im Qualifikationsgesprach
einbringen, kann sie den Semesterruckblick als PDF exportieren und zum Gesprach
mitbringen.

@ Ziel ist es, die Selbststandigkeit und Selbstwirksamkeit der lernenden Personen zu
fordern.

6.1.2 ¢ Wie kann ich einen bereits abgeschlossenen Bildungsbericht wieder
bearbeiten?

Bereits abgeschlossene Bildungsberichte kdnnen nicht selbststandig zurickgesetzt
werden. Das Zurucksetzen erfolgt ausschliesslich durch den time2learn-Support von
zodas.

Dazu eine Anfrage an zodas@time2learn.ch mit folgenden Angaben senden:

e Vor-und Nachname der lernenden Person
o betreffender Bildungsbericht

e entsprechendes Semester

e Grund fUr die Zurucksetzung

Nach dem Zurulcksetzen muss der Bildungsbericht gedffnet und «Zurtck zur

Beobachtung» ausgewahlt werden. Anschliessend kann der Bericht wieder bearbeitet
werden.

6.1.3 Welche Stichtage gelten fur Bildungsberichte?
Far Bildungsberichte gelten folgende Stichtage:
31.Januar

31.Juli
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Sobald ein Bildungsbericht fur ein Semester abgeschlossen ist, kdnnen nachtraglich
diesem Semester zugeordnete Praxisauftrage nicht mehr im Bildungsbericht
berucksichtigt werden.

Soll ein Praxisauftrag trotzdem dem bereits abgeschlossenen Semester zugeordnet
werden, muss der Bildungsbericht durch den zodas@time2learn.ch zurtckgesetzt
werden. Alternativ kann der Praxisauftrag dem nachsten Semester zugeordnet werden.

6.1.4 (8) Kann ein Bildungsbericht nachtraglich noch angepasst werden?

Ja. Solange der Bildungsbericht noch nicht abgeschlossen wurde, kann er jederzeit
bearbeitet und angepasst werden. Nach dem Abschluss muss der Bericht zuerst von
zodas@time2learn.ch zurlickgesetzt werden.

6.1.5 28 Konnen mehrere Personen am Bildungsbericht mitarbeiten?

Ja.Je nach Berechtigung und Rolle konnen mehrere Ausbildungspersonen am
Bildungsbericht mitarbeiten oder Rickmeldungen erfassen.

6.1.6 Muss der Bildungsbericht ausgedruckt werden?
Nein, digital/PDF reicht; Ausdruck je nach Betrieb.
Bei einem Betriebs- oder Personalwechsel der lernenden Person oder

Ausbildungsperson ist es zudem sinnvoll, die entsprechenden Unterlagen zusatzlich im
eDossier abzuspeichern, damit sie auch danach noch zuganglich sind.

6.1.7 Warum wird eine Ausbildungsperson im Bildungsbericht als «ungultig»
angezeigt?

Die Bezeichnung «ungultig» erscheint, wenn die betreffende Ausbildungsperson in
time2learn bereits geldscht wurde.

Falls eine Ausbildungsperson im Bildungsbericht als «ungultig» angezeigt wird, melden
Sie sich beim zodas Support, damit der Fall gepruft werden kann.

Empfehlung fur zukunftige Austritte: Ausbildungspersonen nicht I6schen, sondern

inaktiv setzen. Dadurch erscheint in bestehenden Bildungsberichten die passendere
Bezeichnung «inaktiv».
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6.2 Probezeitbericht

6.2.1 (&) Kann ein bereits visierter Probezeitbericht zuriickgesetzt werden?

Nein, nicht selbststandig. Sobald die lernende Person den Probezeitbericht visiert
hat, kann dieser durch den Betrieb nicht mehr zurtickgesetzt oder erneut bearbeitet
werden.

Ist eine Korrektur notwendig, muss der Probezeitbericht durch den time2learn-Support
von zodas zuruckgesetzt werden. Dazu eine Anfrage an zodas@timeZ2learn.ch senden.

6.2.2 Ersetzt der Probezeitbericht in time2learn bei einer Verlangerung der
Probezeit oder einer Lehrvertragsauflosung die Meldung an das
Berufsbildungsamt?

Nein. Der Probezeitbericht in time2learn ersetzt die erforderliche Meldung bzw. den
Antrag beim zustandigen Berufsbildungsamt nicht. Bei einer Verlangerung der
Probezeit oder einer Auflésung des Lehrverhaltnisses mussen die entsprechenden
kantonalen Vorgaben zusatzlich beachtet und die notwendigen Meldungen beim
zustandigen Berufsbildungsamt bzw. bei der zustandigen Dienststelle vorgenommen
werden.

6.3 @ Leistungsziele

6.3.1 A\ Was passiert mit den in Sephir beurteilten Handlungskompetenzen?

Die in Sephir bereits beurteilten Handlungskompetenzen und Leistungsziele werden
nicht nach time2learn tUbertragen.

Die bisherigen Beurteilungen sind jedoch in den vorangegangenen Bildungsberichten
dokumentiert und reichen fiir den weiteren Ausbildungsverlauf aus. Eine erneute
Erfassung in time2learn ist deshalb nicht erforderlich.

6.3.2 A\ Warum kann ich bei einigen Leistungszielen den Status «erfullt» nicht
auswahlen?

Leistungsziele der transversalen Handlungskompetenzen (a-Kompetenzen) kénnen in
den ersten zwei Lehrjahren nur auf:

o «offen»

o «bearbeitet»
gesetzt werden.
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Der Status «erfullt» kann erst im letzten Lehrjahr 5./6. Semester ausgewahlt werden.
Dies liegt daran, dass diese Kompetenzen Uber die gesamte Lehrzeit hinweg entwickelt
werden.

6.3.3 @ Konnen Leistungsziele mehrmals bearbeitet werden?

Ja. Leistungsziele kdnnen beliebig oft in Praxisauftragen bearbeitet werden.
In der Leistungszieltabelle wird jeweils nur der aktuelle Status angezeigt.

6.3.4 @ Wie entsprechen die neuen Statuswerte den bisherigen Bewertungen
der Leistungsziele? Insbesondere: Was entspricht dem fruheren «Teilweise
erreicht»?

«Teilweise erreicht» gibt es in time2learn nicht mehr. Das Leistungsziel kann als «offen»
markiert und entsprechend kommentiert werden. Im nachsten Semester kann das
Leistungsziel erneut bewertet werden. Alternativ kann die Bewertung auch
offengelassen werden.

6.3.5 @& Bewerten Lernende ihre Handlungskompetenzen und Leistungsziele
selbst (Selbsteinschatzung)?

Nein. Eine separate Selbsteinschatzung der Handlungskompetenzen und Leistungsziele
ist in time2learn nicht vorgesehen.

Die lernende Person reflektiert ihren Lernstand in den Praxisauftragen und im

Semesterruckblick. Die Beurteilung der Handlungskompetenzen und Leistungsziele
erfolgt durch die Ausbildungsperson.
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6.4 [ Praxisauftrige

6.4.1 5 Lernende Person erscheint bei der Zuweisung nicht

Praxisauftrags-Mustervorlagen enthalten Vorlagen fur alle Fachrichtungen. Lernende
kénnen nur Praxisauftrage ihrer eigenen Fachrichtung erhalten. Deshalb erscheint die
lernende Person bei fachfremden Handlungskompetenzen nicht zur Auswahl.

Beispiel:
Eine lernende Person der Fachrichtung Kinder kann beispielsweise keinen Praxisauftrag
der Fachrichtung Betreuung im Alter zur Handlungskompetenz f13 erhalten.

6.4.2 ¢ Bedeutung des «Codes» bei Mustervorlagen

Der Code dient zur besseren Orientierung und kann frei gewahlt werden.
Empfohlenes Format:

Handlungskompetenz_Lehrjahr_Sprache

Beispiel: b6_L)J_2_D

6.4.3 Meine lernende Person sieht den Praxisauftrag nicht

Praxisauftrage sind far
Lernende erst sichtbar, wenn
der Status von:

Y Weitere Filter v

3von 3 Leistungszielen %

Leistungsziel &

((Vo r be re ite n » ™ 323 Die Fachperson Betreuung gibt Feedbacks gemass den Feedbackregeln. (K3)

a Uf. = 32.4 Die Fachperson Betreuung bezieht Vorgaben und Leitsatze des Betriebes in ihre Reflexion mit ein. (K4)

« I n Ar be it)) gesetzt ™ 34.4 Die Fachperson Betreuung nimmt verbale und nonverbale Botschaften der betreuten Person wahr und reagiert entsprechend. (K3)

wurde. wescren || iautogen
Dafur: [Formectsng somriessen

Praxisauftrag 6ffnen -
«Vorbereitung abschliessen» anklicken.

6.4.4 W Praxisauftragim Status «In Arbeit» I6schen

Ein Praxisauftrag kann nur geldscht werden, wenn er sich im Status «Vorbereiten»

befindet.
Vorgehen:

Aktionen

| B Loschen

N EportaksPof

A

Seite drucken

¥ ZuFavoriten hinzuflgen
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1. Praxisauftrag
offnen

2. Reiter «Auftrag 2¥on2 Letingriden *
formulieren» ==mece

3. Ganz unten
«Zuruck zur

Vorbereitung»

anklicken

Y Weitere Filter W

™ a5.1 Die Fachperson Betreuung begleitet die Bewaltigung von alltaglichen Konflikten losungsorientiert. (K3)

™~ a5.3 Die Fachperson Betreuung bewahrt in Konfliktsituationen Ruhe und begegnet den Beteiligten empathisch. (K3)

4. Danach oben
rechts unter Aktionen loschen

6.4.5 ¢ Praxisauftrag bearbeiten oder I6schen nach abgeschlossener
Dokumentation

.0
Klick hier far das Video '

Je nach Status muss der Praxisauftrag zuerst zurtickgesetzt werden.
Status «Eingereicht»:

e Im Reiter «kUmsetzung beurteilen»

e «Zuruck zu In Arbeit - Dokumentation abgeschlossen»
Status «In Arbeit»:

e Im Reiter «Auftrag formulieren»

e Ganz unten «Zuruck zur Vorbereitung»
Danach:

e Anderungen vornehmen

e oder Praxisauftrag I6schen
Wird der Praxisauftrag nicht geldscht, bleiben bestehende Inhalte wie Dokumentationen
oder Reflexionsantworten erhalten.

6.4.6 ¢ Was passiert mit Praxisauftragen, wenn der Bildungsbericht bereits
abgeschlossen ist?

Sobald der Bildungsbericht eines Semesters abgeschlossen ist, kdnnen diesem
Semester nachtraglich keine weiteren Praxisauftrage mehr zugeordnet werden bzw.
diese werden im abgeschlossenen Bildungsbericht nicht mehr bertcksichtigt.

Ein nachtraglich erstellter Praxisauftrag muss deshalb entweder dem nachsten
Semester zugeordnet werden oder der bereits abgeschlossene Bildungsbericht muss
durch den zodas Support zuruckgesetzt werden. Danach kann der Praxisauftrag dem
entsprechenden Semester zugeordnet und der Bildungsbericht erneut abgeschlossen
werden.
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https://eu01web.zoom.us/rec/share/xKA93DDT2tubMmP8L1SK0HFPs1-88-IEsiQXzwd48iqER_9YuHd42O3WwJGdoCHc.QhjPVV6XbQWi7mMH
https://eu01web.zoom.us/rec/share/xKA93DDT2tubMmP8L1SK0HFPs1-88-IEsiQXzwd48iqER_9YuHd42O3WwJGdoCHc.QhjPVV6XbQWi7mMH
https://eu01web.zoom.us/rec/share/xKA93DDT2tubMmP8L1SK0HFPs1-88-IEsiQXzwd48iqER_9YuHd42O3WwJGdoCHc.QhjPVV6XbQWi7mMH

6.4.7 Keine Smileys beim Vorwissen sichtbar

Einige Browser zeigen die Smileys nicht korrekt an.
Empfehlung:

e Chrome Meine Enschitzung

e Firefox

o Edge
verwenden.

6.4.8  Mehrere Dokumente hochladen

- . &
Im Praxisauftrag kdnnen bis zu 10 Dokumente 8 Somacee
hochgeladen werden. 2 Demod.docx
Wichtig:
Alle Dateien mussen gleichzeitig ausgewahlt
werden: .
1. «Datei wahlen» informationsn
2. mehrere Dateien markieren e
3. «Offnen» . el 5

6.4.9 (O Reflexionsfragen kdnnen nicht gespeichert werden

Fur Reflexionsfragen mussen mindestens zwei, maximal drei Fragen ausgewahlt
werden.

Danach: «Speichern» anklicken

Erst dann werden die Reflexionsfragen Ubernommen.

6.4.10 O Kann ich mehr als drei Reflexionsfragen stellen?

Klicke her fur das Video S

Das System erlaubt maximal drei Reflexionsfragen. Diese Vorgabe wurde von
SAVOIRSOCIAL erstellt. Uber «Spezifische Fragen» kénnen jedoch mehrere Fragen in
einem Feld erfasst werden. So lassen sich bei Bedarf zusatzliche Reflexionsfragen
stellen.

6.4.11 Kénnen Lernende eigene Praxisauftrage erstellen?

Nein. Lernende kdnnen in time2learn keine eigenen Praxisauftrage erstellen.
Praxisauftrage werden durch eine zustandige Ausbildungsperson erstellt bzw.
zugewiesen und anschliessend von der lernenden Person bearbeitet und dokumentiert.
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https://eu01web.zoom.us/rec/share/dBh2bqS4ICMbIHSXxakJ4NArlS_aVf5eX6N58E576U2BYG-lGkpZhLY0zgrI7ngf.YPOaCswlau6csG97
https://eu01web.zoom.us/rec/share/qOdKEXD99DxnmMek_6tJk_Jn2dg0IfNR1et7MpWV26b16pFQAth_jU_vBBrHM2Z7.ZMUhpG3VjZuOZefS

6.4.12 {2 Warum kann ich einen neu erstellten Musterpraxisauftrag nicht
speichern bzw. abschliessen?

®.9
Kicke hier fur das Video M

Prufen Sie, ob dem Praxisauftrag eine Handlungskompetenz zugeordnet wurde. Bei
einem neu erstellten Praxisauftrag muss unter «Katalog» Uber die Lupe die
entsprechende Handlungskompetenz ausgewahlt werden. Ohne diese Zuordnung kann
der Praxisauftrag nicht vollstandig gespeichert bzw. abgeschlossen werden.

23


https://eu01web.zoom.us/rec/play/dP-MzqvuwfYnZG7m6xyf1sybnqKDTsIhG3Kfud9EBgvOJCLokeMy84enuB1hcE5gUyBUVUNQT4dFgQoV.r10o-BSjKd1nHNhR?autoplay=true&startTime=1788692215000
https://eu01web.zoom.us/rec/share/wFng8BXqDYHRULVa4OX_-ofTEQyA2-vbliJxyqhYHw5g2EKlrwM6TGNC-NNyTEom.TH_MJS0km35Sq4mV

7.1.1 B3 Woflr wird das eDossier genutzt?

Das eDossier dient zum Ablegen von personlichen Dokumenten der lernenden
Personen, zum Beispiel: Lernjournale, Absenzen oder Arztzeugnisse.

I Wichtig: Ein Eintrag muss von der lernenden Person fir die zustandige
Ausbildungsperson freigegeben werden, sonst kann diese den Eintrag nicht einsehen.

7.1.2 B3 Im Sephir gab es das Dossier, in dem Dokumente und Notizen abgelegt
werden konnten. Wo kann ich dies in time2learn machen?

Das Dossier gibt es in dieser Form nicht mehr. Unter Lerndokumentationen — eDossier
stehen verschiedene Kategorien zur Verfugung. Dort kénnen Dokumente,
Gesprachsverlaufe und Notizen abgelegt werden. Es besteht zudem die Méglichkeit, die
Inhalte vollstandig oder gar nicht fur die lernende Person sichtbar zu machen.
Umgekehrt haben auch die lernenden Personen dieselben Mdglichkeiten.

7.1.3 B3 Wie funktioniert die Handhabung der Lernjournale, da es keine Vorlage
mehr gibt?

Eine separate Vorlage gibt es nicht mehr. Unter Lerndokumentationen — eDossier
stehen verschiedene Kategorien zur Verfligung, unter anderem die Kategorie
«Lernjournal». Auch hier besteht die Moglichkeit, die Eintrage vollstandig oder gar nicht
far die lernende Person sichtbar zu machen. Umgekehrt haben auch die lernenden
Personen dieselben Mdglichkeiten.

ouas T VemeT o T s B0 e Ao

COCKPIT STAMMDATEN ~ AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v KURSE v LERNDOKUMENTATION v

. eDossier Demo Lernender Neues E-Dossie

E. Neues E-Dossier: Demo Lernender

Titel *

Beschreibung *

Kommentar

Kategorie - keine Kategorie - v

Ersteller v Kategorie

Freigaben

© Sichtbarkeit
Hilfsdokument

Wahlen Sie die Dateien aus, weld
Word, Excel, , OneNot
Dateigrisse betrégr 30MB.

Lemndakumeriari
Anhang | Dateiwahlen | 0/1( SrnaoRumenERion

Lernjournal

Notizen / Gesprache / Beobachtungen

Personalien

© 2026 Swiss Learning Hub AG | time2learn 15.04
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7.1.4 B3 Warum sind Eintrage oder Unterlagen im eDossier nicht mehr
sichtbar?

Die Sichtbarkeit von Eintragen im eDossier wird beim Erstellen festgelegt. Verlasst die
Person, welche den Eintrag erstellt hat, den Betrieb, kann der Zugriff auf die Unterlagen
verloren gehen, wenn diese nicht fur weitere Praxisbildende freigegeben wurden.

| Wichtig: Vor einem Personalwechsel

Freigaben

sollte die Sichtbarkeit gepraft und der S . Nein: Privat, nur far mich sichtbar
Emtra fur d|e neu zustand| e O  sichtbarkeit U Ja: Auch fur andere Personen sichtbar

. g . . g Praxisbildner/-in - kein/-e Praxisbildner/-in - v
Praxisbildnerin bzw. den neu
zustandigen Praxisbildner oder fiir alle e e selemene: ’
Zustand |gen PraXISbI|denden Erweiterte Sichtbarkeit Nein | Eintrag fur lernende Person auch sichtbar

. Eintrag allen Praxishildenden anzeigen, bei denen

fre|gegeben we rden_ Nein ' die lernende Person in derselben Niederlassung

oder darunter ist.

7.1.5 (B3 Muissen Lernende weiterhin ein Lernjournal fihren?

4 ‘ timeFlearn
ourg s

Nein. Ein Lernjournal ist keine Vorgabe. Falls der T - acgor 1
Betrieb das Fuhren eines Lernjournals vorgibt oder N [ ]
weiterhin nutzen méchte, kann dieses im eDossier R

der lernenden Person abgelegt werden.

Dazu beim Hochladen die Kategorie «Lernjournal»
auswahlen und das entsprechende Dokument ,.
hochladen. A

- keina Kategorie -

& scruung Lemende
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8.1.1 € Wo sind die UK-Termine ersichtlich?

Die geplanten UK-Termine sind in time2learn unter «Kurse» ersichtlich. Dort kdnnen die
zugewiesenen Kurse und die entsprechenden Kursdaten eingesehen werden.

8.1.2 [y MUssen Berufsbildende die UK-Einladung bestatigen?
Nein. Eine separate Bestatigung der uK-Einladung durch die verantwortliche

Ausbildungsperson ist nicht mehr erforderlich. Sobald die lernende Person die UK-
Einladung gelesen hat, ist dies fur zodas im System ersichtlich.

8.1.3 [\ Erhalten Lernende eine Erinnerung an den UK?

Ja. Die Lernenden erhalten jeweils eine Woche vor dem UK automatisch eine Erinnerung
an den bevorstehenden Kurstag.

8.1.4 ¢ Wo sind die Ruckmeldungen aus dem UK ersichtlich?

Die UK-Ruckmeldungen sind in time2learn unter «Kurse» beim jeweiligen tuK
ersichtlich. Den entsprechenden Kurs 6ffnen, um die hinterlegte Rickmeldung
einzusehen.

8.1.5 @ Wo sehe ich, wenn eine lernende Person im UK abwesend war oder zu
spat erschienen ist?

Eine Absenz oder Verspatung ist bei der jeweiligen uK-Ruckmeldung ersichtlich. Unter

dem Punkt 1 «Punktlichkeit und Termineinhaltung» wird bei einer Abwesenheit oder
einem verspateten Erscheinen ein entsprechender Vermerk von zodas hinterlegt.
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