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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 gefihrt 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.

Version, Datum
Version 3 14.09.2026

Copyright
© zodas.ch

Dieses Dokument und sein Inhalt sind Eigentum von zodas und dtirfen ohne schriftliche
Einwilligung weder kopiert, vervielfaltigt noch weitergegeben oder zur Ausfihrung benutzt
werden.
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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: Fir eine optimale Nutzung empfehlen wir einen aktuellen
Browser. Insbesondere bei Safari kann es zu Darstellungsproblemen kommen.

Verwenden Sie nach Méglichkeit 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 6/53
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Lernende:

« werden automatisch tUber kantonale Datenschnittstellen Gbernommen

e erhalten ihre Logindaten zentral

Die Stammdaten der lernenden Person konnen bearbeitet und aktualisiert werden. Das
Hinzufugen oder Loschen von Lernenden ist jedoch nicht maglich.

- Diese Daten werden ausschliesslich Uber die kantonalen Datenbanken verwaltet.
Anderungen wie Lehrvertragsauflésungen, Betriebswechsel oder andere Mutationen
mussen dem zustandigen Kanton gemeldet werden.

Im Betrieb:

e Personen mit Rolle A erfassen Ausbildungspersonen

Rollen und Passworter werden im Betrieb vergeben (siehe Kapitel1.1.3).

1.1.1 & Struktur in time2learn
Die Struktur in time2learn ist einfach aufgebaut:
o 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)

Hauptfirma

Geschéftsstelle
|

Kinderkrippe o
Muster Pflegeeinrichtung Test

Niederlassung Niederassung

Kinderkrippe Kinderkrippe
Musterl Muster2

Filiale Filiale

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

Fachperson Betreuung EFZ time

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

Rollen

A - Administration und
Stammdatenverwaltung

Zustandig fur Organisation, Datenkontrolle und
Vergabe von Berechtigungen siehe 1.1.4 (entspricht
ten fritheren Berufsbildner und Berufsbildnerinnen)

N/P - Nachwuchsbetreuung
und Praxisausbildung

|Zustéa'mdig fur die Ausbildung und Begleitung der
‘Lernenden 1.1.4 (entspricht den friiheren Fachkrdften)

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.

Support.

F Firmenadministration

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

© zodas.ch
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1.1.4 & 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:

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 Einsichtin 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

o 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

Die Rolle P eignet sich insbesondere fiir Grossorganisationen oder grossere Betriebe mit
mehreren Abteilungen oder Stationen, da dadurch der Datenschutz besser gewdhrleistet
werden kann 5.3

1.1.5 & Kombination der Berechtigungen

Die Vergabe und Kombination der Rollen erfolgen 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 zurtckhaltend zu vergeben

© zodas.ch 9/53
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Haufigste Verwendungen:

A - Administration und Datenkontrolle

Verantwortlich fur 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).

! Rolle P

Die Rolle P eignet sich insbesondere fur Grossorganisationen oder gréssere Betriebe mit
mehreren Abteilungen, Stationen oder Teams.

Mit dieser Rolle sehen Berufsbildende nicht alle Lernenden des gesamten Betriebs,
sondern nur die ihnen zugeteilten lernenden Personen ihrer eigenen Abteilung. Dadurch
konnen Zustandigkeiten klar geregelt und der Datenschutz besser gewahrleistet werden.

Die Zuteilung erfolgt Uber die Arbeitsbereiche bzw. Einsatzplanung. Die Rollen A/N/P
kénnen die lernenden Personen den jeweiligen Abteilungen und zustandigen Personen
zuweisen (siehe Kapitel 5.3.2).

Nicht relevante Rollen:

e Kurstraining (T)
o UK-Klassenlehrperson (U)
Diese Rollen werden bei zodas nicht verwendet.

© zodas.ch 10/53
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2.1.1 L2 Anmeldung im System

Als Benutzer:in melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten unter folgender Adresse an:
https://app.time2learn.ch

R : ?'ﬁ Erste Schritte nach dem Login
B — @D Nach dem ersten Login sind folgende Schritte
e — zentral:

llreremen hewes U T AR Ferie: et
e

1. Anpassen des eigenen Profils (Andern des
Passwortes).

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

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

korrekt zugewiesen sind.

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

2.1.2 P Passwort oder Benutzername vergessen:
Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen 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
Person in Ihrem Betrieb mit der Rolle A.

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

- Standardformat: vorname.nachname (klein geschrieben) als Beispiel.

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 oder Betriebe 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.

© zodas.ch 11/53
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B} Hans Frauchiger
DEVY @ | ¥ 02 - Nachwuchsbetreuer (Base W E’
*  Account)

. Vorteile
RN Profil BB . cinfacher Wechsel zwischen den Zugangen
B Profi e kein erneutes Anmelden erforderlich
e nur ein Login notwendig
%%  Einstellungen Vorgehen:

i ¥¥4  Nachrichten . . . . .
Lig e Melden Sie sich bei Interesse beim Technischen-

Support unter support.yt@time2learn.com via Mail.

kKor KB  Ubertime2learn

Kontowechsel

geriy Geben Sie dabei Ihre Login-Namen an und teilen Sie mit,
s FaBe-Beruf welcher Zugang als Hauptzugang verwendet werden

un soll.

ile

k- AGS-Beruf m
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3.1 Sprachnavigation, Benutzerprofil, Abmelden
“%  Anleitungsvideo Schritt fr Schritt Anleitung

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

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

¢ Abmelden: Beenden der Sitzung
e Profil: Anzeigen und Bearbeiten Ihrer persénlichen Daten
¢ Einstellungen: Anpassung von Benachrichtigungen und weiteren Einstellungen

¢ Nachrichten: Einsicht in Ihre Mitteilungen
o Uber time2learn: Allgemeine Informationen zur Plattform

LLNL S O 5 R v ® | & Danen v €

Profil bearbeiten:

a

: - — Profil 6ffnen
. o & Gaby Geschafistorern Bearoeren — auf ,,Bearbeiten” oder das Stiftsymbol
. —— o— klicken

Wichtige Hinweise

@ Gaby Geschaftsfiihrerin I o Pflichtfelder sind mit einem *
ot [ gekennzeichnet
. ww@ . e Ubrige Felder sind optional
I Benutzername und Passwort

e Benutzername korrekt eingeben (Gross-
) ’ * /Kleinschreibung beachten)

- e Passwort wird verschlUsselt angezeigt

e verwenden Sie ein eigenes, sicheres
Passwort

3.1.1 @& Hauptnavigation

Anleitungsvideo

®

& ‘ timeFllearn Die Hauptnavigation

T bEY @ | . .
zodas befindet sich oben auf der
Seite. Beim Auswahlen

eines Navigationspunktes werden die entsprechenden Untermenus angezeigt. Die Anzahl neuer
Nachrichten wird ebenfalls angezeigt. Uber das Sternsymbol gelangen Sie zur Favoritenverwaltung.

Favoritenverwaltung ﬂ

e Seiten kénnen als Favoriten gespeichert werden 8 Dot

e Favoriten kénnen hinzugefugt oder entfernt werden g Lo
. . . . .. Leistungsziel
e nicht alle Seiten sind als Favoriten verflugbar
i eDossier

eDossier

Bearbeiten
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Kontextmenii

Auf jeder Seite steht ein Kontextmenu zur Verfugung.
v Funktionen

— enthalt Funktionen, die fur die aktuelle Seite relevant sind. R —

— Inhalte unterscheiden sich je nach Seite.

3.1.2 B Tabellenfunktionen

%

Anleitungsvideo

Einsatzplanung exportieren

Ausbildungsprogramm exportieren

F  Leistungsziele

In Tabellen kdnnen Sie Daten filtern, suchen und exportieren.

Einfache Suche (mehrere Datenfelder)

Katalog

Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ ¥

Y Weitere Filter v

8von 240 Leistungszielen

gsziel &

1.5 Die Fachperson Betreuung setzt bei Bedarf die
Meldepflicht anhand der betrieb-lichen Vorgaben um

5.5 Die Fachperson Betreuung schatzt die eigenen Grenzen im
Konflikefall ein und zieht bei Bedarf Unterstizzung hinzu.

Einfache Suche
— Suchbegriff eingeben

Erweiterter Filter

f Leistungsziele ganze Lehrdauer

Erfullc 3

@ Nichterfile: 1

# Bearbener: 2
Offer: 138

Alle Leistungsziele

Thema / Lerbereich

Handlungskompesenz

Tiel
Lernstatus

Alauelle Einsaze

el e — Ergebnisse werden
& % automatisch gefiltert
Anwenden von ransvrsalen Kompetenzen Berrieb (Suche Uber mehrere Felder
et s Berien wie Name, Beschreibung oder
Leistungsziel)
werscre [ ¢

— ,Weitere Filter" 6ffnen
— Kriterien auswahlen (z. B. Lernstatus)

Beschreibung

Semester zugeteiit

Zurtcksetzen

= Je mehr Filter aktiv sind, desto weniger Ergebnisse werden angezeigt.

© zodas.ch
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Einfacher Export (Excel)

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

1. Selektieren Sie zuerst die Datensatze, welche 2. Definieren Sie, welche Spalten in
Sie exportieren mochten. den Excel-Report exportier werde
sollen:

. . . Anzahl pro Sei
Seitenaufteilung (Paging) e e
— Anzahl Eintrage pro Seite festlegen

Die Einstellung wird gespeichert und bleibt beim nachsten

Login erhalten.

3.1.3 Detailseiten

70 Anleitungsvideo

Ubersicht mit Minidashboard

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

© zodas.ch 15/53
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Datensatze bearbeiten

Zusatzliche Informationen finden Sie auf den jeweiligen Unterseiten.

B Lernende

: Mit der Berechtigung A kénnen
Sie Uber «Bearbeiten» oder das
Bleistiftsymbol den
Bearbeitungsmodus 6ffnen.

@ Ubersicht

Leo Leuenberger

~)  Benutzerprofil

In der Personenverwaltung kbnnen mehrere Profile gleichzeitig angepasst werden:

Soport beniso Hia ilenson . - Unter «Ausbildende»: Menu
Soveort outese Hia Kk o «Aktionen» — «Ausbildende
— bearbeiten»
Aktionen

Unter «Lernende»: «Lernende
bearbeiten»

% Kontaktieren

Ausbildende bearbeiten

Kibesuisse, Lennard Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse Aktiv 2023
Kibesise Leo SuppotKbesisse > HorKbesdise > Knderarngrppe wv Wahlen Sie die gewtnschten Profile
Kibesuisse, Leonie Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse Aktiv 2023 u be r d e C h ec k boxe nausun d kl IC ke n
Sie auf «Bearbeiten».
Kibesuisse, Lisa Support Kibesuisse Aktiv 202 . . .
Mit «Speichern und Weiter» wechseln
Kibesuisse, Lorena Support Kibesuisse > Hort Kibesuisse Aktiv 2021

—_ Sie zum nachsten Profil.

Abbrechen | Lernende bearbeiten

! Bei Lernenden kénnen nur die Stammdaten und gesetzliche Vertretungen angepasst werden.

— Weitere Anderungen Gber 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

© zodas.ch 16/53
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Anleitungsvideo

4.1 Personliche Startseite mit wichtigen Informationen und Funktionen
Das Cockpit ist Ihre persdnliche Startseite in time2learn.

> n
. dos@j | timeFieam_ v 0 | S Y B
COCKPT | STAMMDATENY  AUSBIDUNGY  QUAUFIKATIONY  KURSEw LERNDOKUMENTATONY o .
| Funktionen
B Cockpit :  —zeigt wichtige Informationen auf einen
& zodas & Wichtige Infos time2learn B||Ck
A zodas <A Anleitung zu time2learn

— kann individuell angepasst werden

A Anleitung fur Lernende

. Anpassung
& Zodas Uk-INFOS . o
e s pry— — Funktionsmenu 6ffnen
R #  Lemortcordnatorstabellen — Elemente nach Bedarf einrichten

A Ausbildungshandbuch FaBe

@ Meine Links 4 Berufe | SAVOIRSOCIAL

Anderungen gelten nur fur Ihr persénliches
Cockpit.
Y —— Andere Nutzende sind davon nicht betroffen.

Soziale Berufe SAVOIRSOCIAL |
SAVOIRSOCIAL

ll‘

Die zentrale Verwaltung erfolgt durch zodas.
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5.1 Verwaltung von Personen, Rollen und Grundinformationen

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

5.1.1 # 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 Giberpriifen Sie die Angaben und melden Sie allfillige Anpassungen an den
Support: zodas@time2learn.ch

5.2 Ausbildende
£9; Anleitungsvideo

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

5.2.1 [2Grundsatzliches

Als Berufsbildungsperson sehen Sie unter «Ausbildende» die erfassten Personen. Mit der
Berechtigung A kdnnen Sie neue Ausbildungspersonen hinzufiigen 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 X Nachrichten an Personen im Betrieb senden

coneICh |t o v Uber «Aktionen» konnen Sie
(ooren W] eine oder mehrere Personen
e . : ¥ Aktionen direkt per E-Mail
e - kontaktieren.

© zodas.ch 18 /53
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Anleitung Ausbildungspersonen

Fachperson Betreuung EFZ

zodas

Erfansin Sue cen Betreff urd che Nachricht. E-Mass wenden gesrennt e Ermplanger versendet. Der
Alrsender erhalt ein sparates Sammisknl

Miklas Nachwuchsbiltiner irotfier Gtime Searm ch

Piikias Nachwuchstsldner (E2i@ouraiva ch}

Gaby Geschafisfihrerin

@
timeH learn

— gewUlnschte Personen
auswahlen
— ,Aktionen” 6ffnen

— ,Kontaktieren” wahlen

— Empfanger im
Nachrichtenfenster
Uberprufen

— Nachricht senden

Deutich

0 EMai Signansy s Freundische Grisse
SavoarSocial Testfirma
Nikdaes Machwuchsbildner

Standaed Sgnanse

© Egene Signanur

Abbrechen |s«mn |

5.2.3 & Ausbildungspersonen erfassen und verwalten «Rolle A»

Mit der Rolle «A» kdnnen Berufsbildungsverantwortliche Ausbildungspersonen erfassen,
verwalten und deren Berechtigungen sowie Zustandigkeiten innerhalb des Betriebs
festlegen.

STAMMONTEN » [ ] -
Gl 1) ) | 2) Formular ausfullen
.Neues " (* = Pflichtfelder)

Profil" .
it . == Initalpasswort und
i Biruzess-ren v ¥ vetwerne v k|ICken. Lo
- | Benutzername |
1von 1 Benutzer/-anen & 8 ]
e . .| festlegen.
] )

A o e o Vorname.Nachname (z.

Hitizoen v L

B. max.muster). Bitte
verwenden Sie dieses
einheitliche Format.

Rolle auswahlen (A /oder N/P)
LSpeichern und Passwort senden” Mail-
Adresse.

| 3) Niederlassung zuweisen
o c ind Birtna/h " P

Q Suchen und Firma/Niederlassung

Berechtigungen * Firmenadministration (F)

+  Administration und Stammdatenverwaltung (A)

+" Nachwuchsbetreuung (N)

Aborechen | Ubernenmen

+" Praxisausbildung (F)
| Kurstraining (T)

| UK-Klassenlehrperson (U)

e Ausbildungsperson muss einer Niederlassung zugeordnet sein
E-Mail-Adresse muss korrekt sein (Versand der Zugangsdaten)
e 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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5.2.4 & Austritt einer Ausbildungsperson

£ Anleitungsvideo

Verlasst eine Ausbildungsperson den Betrieb, sollten vor dem Austritt folgende Punkte
gepruft und angepasst werden (Rolle A):

1. Lernende neu zuweisen: Die (=) Lehrbetrieb
betreuten Lernenden mussen einer ‘ . o
B . Firma / Niederlassung * Musterfirma O.
neuen zustandigen
Ausbildungsperson bZW. Firmenadministration ‘t, Andrea Richli

Praxisbildnerin oder einem
Praxisbildner zugewiesen werden.

Verantw. Berufsbildner/-in * Schulung, Test v

Kanton Lehrfirma * Luzern v

2. EDossier prufen: Vor dem Austritt einer Ausbildungsperson muss die Sichtbarkeit der

relevanten Eintrage im EDossier R

iberpriift und bei Bedarf angepasst 0 scnbare e

werden. Bei «Sichtbarkeit: Ja» haben e e, Test v

Personen mit der Rolle A automatisch

Einblick ZUSétZliCh kann unter Stellvertretung - keine Stellvertretung - v

«Freigaben» die neu zustandige Erweiterte Sichtbarkeit [ ) Eintrag fur lernende Person auch sichtbar

Praxisb”dnerin bZW der neu ZUSténdige Eintrag allen Praxisbildenden anzeigen, bei denen
* die lernende Person in derselben Niederlassung

Praxisbildner sowie deren oder darunter ist.

Stellvertretung ausgewahlt werden.

Uber die erweiterte Sichtbarkeit konnen geeignete Eintrage zusatzlich fur die lernende Person
oder fur alle Praxisbildenden freigegeben werden. Dies kann insbesondere sinnvoll sein, wenn die
Nachfolge noch nicht bekannt ist.

| Wichtig: Bei sensiblen Eintrdgen ist sorgfaltig zu priifen, fiir wen eine Freigabe tatsachlich
notwendig ist.

3. Ausbildungsperson inaktiv setzen- nicht l6schen: Der Grund daftir ist, dass die
Ausbildungsperson mit bereits erstellten Ausbildungsdokumenten und Bildungsberichten
verknupft ist.

Test Muster

e Wird die Ausbildungsperson inaktiv gesetzt, erscheint sie in
bestehenden Bildungsberichten weiterhin mit dem Hinweis
«inaktiv». Sie kann sich nicht mehr in time2learn einloggen
und hat keinen Zugriff mehr auf die Daten der Lernenden. Zoitas Tost fralahe)

Zodas Test (unglitig]

o | Wird die Ausbildungsperson geléscht, erscheint sie in
« bestehenden Bildungsberichten mit dem Hinweis «ungultig».

Empfehlung: Setzen Sie austretende Ausbildungspersonen inaktiv. Die Bezeichnung «inaktiv» ist in
bestehenden Dokumenten nachvollziehbarer und passender als die Bezeichnung «ungultig»!
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5.3 Datenschutz und Einsatzplanung (vor allem Grossbetriebe)

£9, Anleitungsvideo

5.3.1 & Lernende nach Abteilungen zuweisen (Rolle P)

Grossere Organisationen oder Betriebe mit mehreren Abteilungen bzw. Stationen haben
die Moglichkeit, mit der Rolle P zu arbeiten. Dadurch sehen Berufsbildende nur die
Lernenden ihrer eigenen Abteilung und nicht alle Lernenden des gesamten Betriebs. Der
Datenschutz bleibt dadurch gewahrleistet.

1. Unter Ausbildung — Arbeitsbereiche kénnen die einzelnen Abteilungen erfasst

werden.
e . >
ZOdQS@) | tlmeﬂ!mmu e @ | TestMuster ¥ [

STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION ¥ LERNDOKUMENTATION ¥ o

™ Handlungskompetenzkataloge

'} o— - —ustervorlagen

Arbeitsbereiche Arbeitsbereiche Arbeitsbereichsvorlagen

B Ensawpmanung

Alls
’ 2. Auf Neu klicken

4von 4 Arbeitshereiche R -

Arbeitsbereich Typ Firma / Niederlassung Zustandig Status
i Abteilung G Abteilung Geschaftsstelle zodas > TestMuster Musti Musti Aktiv
E  AbteiungH Abteilung Geschaftsstelle zodas > TestMuster Test Muster Aktiv
i dikla Abteilung Geschaftsstelle zodas > TestMuster Test Muster, Musti Musti Aktiv
H Haus A AblE\\uﬂg Geschaftsstelle zodas > TestMuster Andrea Richli KL

Arbeitsbereiche bearb
zodas | SmeBeam, v @ e B30 Typ Abteilung auswaéhlen

COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION ¥ LERNDOKUMENTATION ¥ o

2 arbeitshereiche Neuer Arbeitsbereich

€ Neuer Arbeitsbereich & Neuer Arbeitsbereich

©  Arbeitsbereichdetails F\rma/N\eWescha&sstellemdas>TestMu5tEr| v]
e Avtetung +| 4. Zustandige Person mit Rolle P
Zusancige rerson »| auswahlen auf der Abteilung
Stellvertretung v

Bezeichnung *

@  Tstigkeiten (in Stichworten)

5. Unter Bezeichnung den

‘Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen

Anhange - y .
' Dot ron o e e o v caprmenminse - Namen der Abteilung erfassen
Dateigrosse betragt 30MB. .
i} (z.B. Station H oder Haus B..)
Datei wahlen 0/10
Bemerkungen

6. Speichern

Status Aktiv
Abbrec @

So kénnen alle Abteilungen mit den zustandigen Berufsbildenden hinterlegt werden.
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5.3.2 & Lernende einer Abteilung und der P Rolle zuteilen

Sobald die Abteilungen erstellt wurden, kann die Zuteilung der lernenden Personen
erfolgen. Unter Ausbildung — Einsatzplanung

AUSBILDUNG ¥ ‘ QUALIFIKATI

T Handlungskompetenzkataloge
'?\? Praxisaufirags-Mustervorlagen

&£ Arbeitsbereiche

| == Einsatzplanung

#%  Einsatzplanung Auszubildende Auszubilden

Vorgehen:

& Einsatzplanung: Auszubildende Auszubildende

1. Lernende Person auswahlen

Alle v T Weitere Filter ¥ Q

Lerneinheit Tvp Zustandig Vona Bis Status

2. Auf Neue Lerneinheit klicken

£ AbtellungH Abteilung Test Muster 19052026 22052026

£ AbtellungH Abteilung Test Muster 19052026 04072027

2 dfka Abteilung Test Muster, Musti Musti ~ 30.052026  30.06.2026
Loschel Neue Lerneinheit

5 Neue Lerneinheil e @ 3, Typ Abteilung auswahlen

" w =
Abbrechen Auswahlen

# Neue Lerneinheit

Typ* Abteilung

Unter

v Arbeitsbereich die
v entsprechende
Abteilung auswahlen

Firma / Niederlassung * Geschaftsstelle zodas > TestMuster

Arbeitsbereich *

Von * 19.05.2026

i3

5. Zeitraum von/bis
erfassen

Abbrechen ,@ .
$. Speichern

Danach ist die lernende Person der zustandigen Person mit der Rolle P zugeteilt. Diese
sieht anschliessend nur noch die ihr zugewiesenen Lernenden inklusive Bildungsberichte,
Praxisauftrage und Handlungskompetenzen.

i3

Bis*

Bemerkungen

- Hinweis: Wird die gewlnschte Abteilung unter «Arbeitsbereich» nicht angezeigt,
Uberpruifen Sie die Auswahl im Feld «Firma / Niederlassung». Bei Betrieben mit mehreren
Niederlassungen kann hier die entsprechende Niederlassung ausgewahlt bzw. gewechselt
werden.
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5.4 Lernende

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

A Verwaltet die Profile der Lernenden. Gesetzliche Vertretung hinzufligen.

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

Mit der Berechtigung P sehen Sie nur die Lernenden, die Ihnen tber die Einsatzplanung
bzw. den entsprechenden Arbeitsbereich zugewiesen wurden.

5.4.1 ¢ Lernende bearbeiten

295 Anleitungsvideo

Mit der Rolle A kdnnen Berufsbildungsverantwortliche die Stammdaten ihrer Lernenden
selbst verwalten.

= Hinweis: Lernende kdnnen durch den Betrieb nicht selbststandig hinzugefugt oder
geldscht werden. Die Ubermittlung und Zuordnung erfolgt Uber die kantonale
Datendrehscheibe. Mit der Rolle «A» kdnnen jedoch verschiedene Grund- und Stammdaten
der lernenden Person bearbeitet werden.

Folgende Anpassungen sind moglich:
e Persdnliche Daten und Adresse anpassen

e Ein neues Passwort

ve rgeben (=] Lehrbetrieb
(] Die gesetZ“Che Vertretu ng Firma / Niederlassung * muster
erfassen oder bearbeiten a
Firmenadministration W Andrea Richli
e Die verantwortliche
Verantw. Berufsbildner/-in * Muster, Muster

Berufsbildnerin bzw. den

verantwo rt“chen Kanton Lehrfirma * Luzern
Berufsbildner zuweisen

Die zugewiesene verantwortliche Berufsbildnerin bzw. der zugewiesene verantwortliche
Berufsbildner wird im Kopfbereich der Praxisauftrage sowie der Bildungsberichte
angezeigt und auf den entsprechenden Dokumenten tbernommen.
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5.4.2 ¢ Lernende hinzuflgen, l6schen oder Mutationen vornehmen

Lernende kdnnen durch den Betrieb nicht selbststandig hinzugefiigt oder geléscht
werden. Die Ubermittlung und Zuordnung erfolgt Gber die kantonale Datendrehscheibe.

Hinweis: Bestimmte Grundinformationen einer lernenden Person kénnen direkt in
time2learn bearbeitet werden. Offnen Sie dazu die lernende Person und wahlen Sie unter
«Grundinformationen» — «Bearbeiten» die entsprechenden Angaben aus.

Anderungen des Lehrverhaltnisses, beispielsweise Lehrvertragsauflésungen oder
Betriebswechsel, werden dem zustandigen Kanton gemeldet und anschliessend Uber die
kantonale Datendrehscheibe an time2learn Ubermittelt.

Weitere Informationen zum Vorgehen finden Sie unter 5.4.3 «Lehrabbruch oder
Betriebswechsel».

5.4.3 ¢ Lehrabbruch oder Betriebswechsel

Bei einem Lehrabbruch oder Betriebswechsel muss der Betrieb in time2learn keine
Anderung an der lernenden Person vornehmen. Die lernende Person bleibt vorerst aktiv
und kann sich weiterhin einloggen.

Dies ist wichtig, da Lernende auch nach einer Lehrvertragsaufldsung noch wahrend
einer gewissen Zeit die Berufsfachschule und/oder UK besuchen kénnen und dafur
weiterhin Zugang zu time2learn bendtigen.

Sobald zodas die entsprechende Meldung Uber die kantonale Datendrehscheibe erhalt,
wird die Zuordnung zur bisherigen Niederlassung entsprechend angepasst.

Der Betrieb muss die lernende Person in time2learn weder l6schen noch einer anderen
Niederlassung zuweisen.

Wichtig: Die lernende Person nicht inaktiv setzen. Wird sie inaktiv gesetzt, kann sie sich
nicht mehr in time2learn einloggen.

Ausbildungsunterlagen sichern: Vor dem Austritt sollte die lernende Person ihre
Bildungsberichte und Praxisauftrage als PDF herunterladen und persoénlich sichern. So
stehen ihr die Ausbildungsunterlagen auch nach dem Wechsel bzw. Austritt weiterhin zur
Verfugung.

5.4.4 ¢ Lernende auf dem eigenen Cockpit speichern

Lernende, mit denen Sie regelmassig arbeiten, konnen als Favoriten gespeichert werden.
Dadurch kénnen Sie diese direkt Uber das Cockpit aufrufen.

Vorgehen:
1. Offnen Sie die gewiinschte lernende Person
2. Klicken Sie auf das Favoriten-Symbol (Stern).

© zodas.ch 24 /53



Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ time

Klicken sie auf Bearbeiten
Die lernende Person wird anschliessend auf Ihrem Cockpit unter den Favoriten angezeigt.
5. Durch erneutes Anklicken des Sterns kann die lernende Person wieder aus den Favoriten

entfernt werden.

AW

5.4.5 ¢ Erfassung der gesetzlichen Vertreter

£9, Anleitungsvideo Schritt flr Schritt Anleitung

Mit der Berechtigung A kdnnen Sie die gesetzlichen Vertretungen einer lernenden Person
erfassen. Diese kdnnen anschliessend beispielsweise Einsicht in den Bildungsbericht
erhalten und diesen digital visieren.

Offnen Sie die gewiinschte lernende Person und wechseln Sie unter
«Grundinformationen» in den Bearbeitungsmodus. Im Bereich «Gesetzliche
Vertretung» kdonnen Sie Uber «Hinzufligen» eine gesetzliche Vertretung erfassen.

=] Gesetzliche Vertretung

Hinzufagen Hinzufligen anklicken
o SRR 6 Pflichtangaben
. e Anrede
e E-Mail
e Vorname
7 ¢ Name
Optional:

e Telefonnummer
e Kommentar

Hinzufigen

Hinweis: Pro lernende Person kdnnen maximal drei gesetzliche Vertretungen erfasst
werden. Achten Sie darauf, die E-Mail-Adresse korrekt zu erfassen, da diese fur die
Einladung bzw. das digitale Visum verwendet wird.
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6.1 B Lernmedienverwaltung

] | VErAa ~ey : : 1
2 Lernmedienverwaltung ‘S Lstenansicht |

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».

6.2.1 XINeue Nachricht versenden

Inhalt erfassen
o Titel eingeben
B e Nachricht erfassen
EyT—— . e optional: Anhang hinzufligen
e = = o Einstellungen
Fry— e Gultigkeitsdauer festlegen (von / bis)
- : - ' e Empfangergruppen auswahlen

6:\ 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.

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

— Leistungsziel 6ffnen

e Detailinformationen einsehen
e eigene Bemerkung erfassen
(optional)

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Im Bemerkungsfeld kdnnen betriebliche Erganzungen oder Vorgaben zum jeweiligen
Leistungsziel hinterlegt werden, beispielsweise interne Richtlinien, Standards, Ablaufe oder
Hinweise des Betriebs.

I Wichtig: Die hinterlegte Bemerkung gilt nicht nur fur eine einzelne lernende Person. Sie ist
bei allen Lernenden derselben Firma/Niederlassung sichtbar, bei denen diese
Handlungskompetenz verwendet wird.

7.1.2 B Arbeitsbereiche und Einsatzplanung

Die Funktion Arbeitsbereiche und Einsatzplanung wird genutzt, um Lernende gezielt
einer Praxisbildnerin oder einem Praxisbildner mit der Rolle P zuzuweisen.

Wird eine lernende Person einer Abteilung zugeordnet und die Praxisbildnerin bzw. der
Praxisbildner ebenfalls dieser Abteilung zugewiesen, sieht die Person mit der Rolle P
ausschliesslich die ihr zugewiesenen Lernenden. Andere Lernende des Betriebs sind fur sie
nicht sichtbar.

Zusatzlich kénnen Lernende auch temporér einer Abteilung oder einem Einsatzbereich
zugewiesen werden. Diese Zuweisung wird im Portal der lernenden Person angezeigt und
kann beispielsweise zur Abbildung von Einsatzen in verschiedenen Bereichen genutzt
werden.
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Eine detaillierte Beschreibung der Einrichtung und Anwendung der Abteilungen befindet
sich unter Kapitel 5.3.2.

7.1.3 B Praxisauftrags-Mustervorlagen

Auf der Ubersichtsseite sehen Sie alle vorhandenen Praxisauftrags-Mustervorlagen von
SAVOIRSOCIAL sowie die von Ihrer Niederlassung erstellten Vorlagen. Die Erstellung
eigener Mustervorlagen wird in 12.1.11 beschrieben.

¥ Praxisauftrags-Mustervorlagen

Manueller Filter aktiv v Y Weitere Filter ¥

Sprache: Deutsch €

159 von 309 Vorlagen KA -
Praxisauftrag Handlungskompetenz Besitzer
l ) r Ein Bewegungsangebot Bild lan Fachfr EFZ:
Te "_‘ _ machen b7 - Bewegungsfordernde Umgebung schaffen SAVOIRSOCIAL
T
1 G h mit Angehri; ! lan Fachf Er SAVOIRSOCIAL
1 esprach mit Angenorigen d4 - Im Qualititsmanagementprozess mitarbeiten
ij’ iidungsplan Fachfr EFZ:
Umgang mit anspruchsvollen B -achfre o
- - N SAVOIRSOCIAL
;C Betreuungssituationen e14 - Betreute Personen in anspruchsvollen Situationen begleiten
- ;
3 Teilkd fl Jan Fachfr £r SAVOIRSOCIAL
l‘fw N elikorperpriege e7 - spezifische Pflegehandlungen fur Menschen mit Beeintrachtigung ausfahren
]
& v Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ:
., Wochenende planen 6 - Bei der Planung von Angeboten und Aktivitdten fir Menschen mit SAVOIRSOCIAL
| F o Beeintrachtigung mitwirken

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

8.1 Probezeitbericht

2, Anleitungsvideo

Hier erstellen, bearbeiten und verwalten Sie Probezeitberichte.

N/P

Kann Probezeitberichte erstellen, bearbeiten und |6schen. Das Léschen ist nur méglich,
solange der Probezeitbericht noch nicht visiert wurde. Nach dem Visieren kann der
Bericht nicht mehr selbststandig geldscht oder zurlickgesetzt werden.

Probezeitberichte sind sichtbar, wenn die lernende Person derselben Niederlassung
zugeordnet oder der Ausbildungsperson mit der Berechtigung N zugewiesen ist.

Mit der Berechtigung P kdnnen nur die Probezeitberichte der Lernenden eingesehen
und bearbeitet werden, fir welche die Ausbildungsperson verantwortlich bzw.
zustandig ist.

L Die lernende Person sieht den Probezeitbericht im Status «Beobachten». Die
Bewertungen sind erst im Status «Bewertet» sichtbar.

Zum Abschluss muss die lernende Person den Probezeitbericht in ihrem eigenen
time2learn-Zugang visieren. Anschliessend erhalt der Bericht den Status «Visiert».

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

8.1.1 <4+ Neuer Probezeitbericht

Navigation:
e Qualifikation — Probezeitbericht o
. Neuer Probezeitbericht
e lernende Person auswahlen R

e ,Neuer Probezeitbericht” klicken

£ Probezeitoerichee

® Probezeitberichte: Leo Kibesuisse

Quaifikationszeitraum Besprechungsdatum Status Empfenlung

Von 27.07.2021 bis 28.09.2021 26102021 Beobachten

| Neuer Probezeitbercht
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"I speichern und vorbereitung abschliessen o Pflichtfelder ausfillen

| e «Speichern» - Zwischenspeichern ist méglich
= | e «Speichern und Vorbereitung abschliessen»
¢ Der Status wechselt zu «Beobachten»

e 62 taenaben i Al

8.1.2 [ Probezeitbericht bewerten

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

Bewertung
e alle Kriterien bewerten
e Bemerkungen erfassen
e Empfehlung abgeben
= Fur alle Kriterien muss eine Bemerkung erfasst werden.

Speichern...

Speichern

Speichern und Bewertung abschliessen I

e | Abschluss
e Bewertung speichern und abschliessen.
e Probezeitbericht mit der lernenden Person besprechen.
¢ Die lernende Person visiert den Probezeitbericht

anschliessend in ihrem eigenen time2learn-Zugang unter
«UK/Betrieb»

I Wichtig: Der Probezeitbericht in time2learn dient der Dokumentation der betrieblichen
Beurteilung. Eine Verlangerung der Probezeit oder eine Auflésung des Lehrvertrags muss
zusatzlich fristgerecht Uber das zustandige kantonale Verfahren gemeldet bzw. beantragt werden.
Der Probezeitbericht in time2learn ersetzt diese Meldung nicht.

8.1.3 (8] Abgeschlossenen Probezeitbericht zuriicksetzen oder I6schen

Ein bereits abgeschlossener Probezeitbericht kann zuriickgesetzt und erneut bearbeitet
oder vollstandig gel6éscht werden, sofern dieser von der lernenden Person noch | nicht
visiert wurde.

Vorgehen:

1.

2.
3.
4

Menipunkt «Qualifikation» — «Probezeitberichte» 6ffnen.
Die betreffende lernende Person auswahlen.

Den entsprechenden Probezeitbericht 6ffnen.

Anschliessend stehen zwei Moglichkeiten zur Verflgung:

Funkcionen Probezeitbericht 16schen: Oben in der Funktionsleiste
| o o oscer | «Probezeitbericht 16schen» auswahlen. Der Bericht wird
§ roreporern vollstandig geldscht.

Probezeitbericht erneut bearbeiten: Unten rechts «Zurtick zur
Beobachtung» auswahlen. Der Bericht wird wieder zur

Zurick zu Beobachten

Bearbeitung freigegeben und kann anschliessend angepasst
werden.
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~ Bereits von der Lernenden visierte Probezeitberichte kbnnen im Betrieb nicht selbststandig
wieder zur Bearbeitung ge6ffnet werden. FUr eine erneute Bearbeitung muss der Probezeitbericht
durch den time2learn-Support von zodas zurlckgesetzt werden.
Die Anfrage erfolgt per E-Mail an zodas@time2learn.ch mit folgenden Angaben:

e Vor-und Nachname der lernenden Person
e Lehrbetrieb/Niederlassung
e Angabe, welcher Probezeitbericht zurlckgesetzt werden soll

8.2 Bildungsbericht

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

Kénnen Bildungsberichte erstellen und bearbeiten.

Mit der Berechtigung N konnen Bildungsberichte der Lernenden eingesehen und
bearbeitet werden.

Mit der Berechtigung P kénnen nur die Bildungsberichte der Lernenden eingesehen
und bearbeitet werden, fir welche die Ausbildungsperson zustandig bzw. zugewiesen
ist.

L Die lernende Person sieht den Bildungsbericht im Status «Beobachten» und kann den
eigenen Semesterrickblick bearbeiten. Die Bewertungen der Ausbildungsperson
werden erst sichtbar, wenn diese freigegeben wurden.

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

P— Ablauf
Ein Bildungsbericht durchlauft folgende
Schritte:

& Bildungsberichte

T weitere Fiter ¥ ]

32von 32 Lemende & %

o PTG e swrsee 1, VOrbereiten
‘S’Ey;;lg\?r’:f;;nci:nﬁ?“:ﬁz;das > #Demo Alters- und Pflegeheim 2 B e o b a C hte n
2026 | | '
. 3. Bewerten
SR o oo et g w 4. Abgeschlossen

Schulung GmbH CG > #z0das > £Demo Kita Chinderbandiger -
FaBe Kind > Kita Lustig

blum felix 2026 [ L]

Schulung GmbH CG > #zodas > #Demo Kita Chinderbandiger -
Duss Finn ;
FaBe Kind

G Frihling Nasser Schulung GmbH CG > #zodas > #Demo Kita Chinderbandiger -

FaBe Kind > Kita Lustig

Herbst Blatter 2024

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

1. Klicken Sie auf «Neuer Bildungsbericht» sy simsea (D)

2. Geben Sie die Bezeichnung des
Bildungsberichts ein, idealerweise
nach Semester (BB1= 1.Semester, :
BB2= 2.Semester). — g socgrecc (2)

= Bildungsbericht

3. Legen Sie die BB-ID (Semester) -
fest. Diese bestimmt die
Zuordnung zum entsprechenden
Semester.

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

®

Abbrechen  Speichern I Speichern und Vorbereitung abschliessen I

4. Wahlen Sie die zustandige
Ausbildungsperson (N/P).

5. Legen Sie das Besprechungsdatum fest.

6. Wahlen Sie «Speichern und Vorbereitung abschliessen». Der Status wechselt anschliessend
zu «Beobachten»

Der Bildungsbericht ist nun flr die lernende Person sichtbar. Sie kann ihren Semesterriickblick
bearbeiten. Die Bewertungen der Ausbildungsperson sind fur die lernende Person erst sichtbar,
nachdem diese freigegeben wurden.

8.2.2 (& Bildungsbericht bewerten
Bildungsberichte im Status «Beobachten» kdnnen bewertet werden.

1. Bildungsbericht 6ffnen: Mit einem Klick auf
den Bildungsbericht 6ffnen Sie die Detailseite mit
den Bewertungskriterien.
o e 2. Bewertung erfassen: Die Bewertung erfolgt
2 «_____ == ____in den Bereichen «Kompetenzen»,
’ «Lerndokumentation und UK», «Ziel» und
«Bemerkung». Zu jedem Bereich kann eine

Bildungsbericht

Neuer Bildungsbericht

Bemerkung erfasst werden.

(R o [ —— - a—— 3. Semesterrickblick: Die lernende Person fullt
ihren «Semesterrickblick Lernende» aus und klickt
auf «Speichern und abgeben». Erst danach kann die
zustandige Ausbildungsperson den
Semesterriuckblick einsehen und den Bildungsbericht auf den Status
«Bewertet» setzen.

In diesem Reiter sehen Sie verschiedene Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen, die in einem spateren Schritt bawertet werden.
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Spelchem und Bewertungfregeben 1) Bewertung freigeben: Mit «Speichern und freigeben»
/Werden die erfassten Bewertungen fur die lernende Person
sichtbar.

Speichern und Bewertung freigeben

Speichern und Bildungsbericht abschliessen

= : P \Zf Bildungsbericht abschliessen:

il it Nach der Freigabe wird der Bildungsbericht mit der
lernenden Person besprochen. Anschliessend «Speichern
und abschliessen» wahlen. Der Bildungsbericht erhalt den
Status «Abgeschlossen»..

| Achtung: Mit «Zuriick zur Vorbereitung» werden die bereits erfassten Bewertungen geléscht.
Diese Funktion deshalb nur verwenden, wenn eine erneute Bearbeitung notwendig ist.

8.2.3 @ Abschluss des Bildungsbericht

Ein Bildungsbericht wird jeweils fur das entsprechende Semester erstellt und
abgeschlossen.

I Wichtig: Sobald ein Bildungsbericht abgeschlossen ist, konnen Praxisauftrage, die
diesem Semester erst nachtraglich zugeordnet werden, im abgeschlossenen
Bildungsbericht nicht mehr bertcksichtigt werden.

Muss ein Praxisauftrag noch dem bereits abgeschlossenen Semester zugeordnet werden,
kann der Bildungsbericht durch den time2learn-Support von zodas zuruickgesetzt
werden.

Alternativ kann der Praxisauftrag dem nachfolgenden Semester zugeordnet werden.

8.2.4 @ Semesterriickblick der lernenden Person

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

! — Die Punkte 6.1-6.3 sind nur fur die lernende Person sichtbar und erscheinen nicht im

Bildungsbericht. Damit Ausbildungspersonen wissen, welche Inhalte die Lernenden in
diesem Bereich bearbeiten, ist nachfolgend die Ansicht der lernenden Person dargestellt.
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6. Beurteilen der Ausbildung durch die lemende Person

6.1 Lerndokumentation

und Handlungskompetenzen

fon & HK

g Uber das gesamte letzte Semester

Hier fille ich mich sicher

6.3 Einschatzung zu meinen transversalen Handlungskompetenzen

&1 Dar eigenen Berufsrolle antsprachand handsin

nsehe Anforderungen "
suterfallt M

-~ Tipp: Die lernende Person kann den
Semesterriickblick als PDF exportieren und zum
iohrienngnser ) krnngen ) mforicunger e it ferdrngen it roc Gesprach mitbringen. Bei Bedarf kann das PDF
anschliessend zur Dokumentation im EDossier
abgelegt werden.

und

Anforderungen sehr Anforderungen anforderungen teilweise erfolt Anforderungen nicht erflt
guterfulit guterfallt Massnahmen sind notig Massnamen sind notg

a5 An der B von Konflikte
Anforden Anford Anforderungen tellweise erfull, Anforderungen nicht erfult,
guterfulit suterfollt Massnahmen sind notg Massnanmen sind notig

Die Punkte 6.4-6.6 sind fur die Ausbildungsperson sichtbar, erscheinen im Bildungsbericht
und dienen als Grundlage fur das gemeinsame Gesprach.

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 abgeschlossenen Bildungsbericht «Gesetzliche Vertretung zur
Einsichtnahme einladen» auswahlen.

Die gesetzliche Vertretung erhalt anschliessend Zugriff auf den Bildungsbericht. Nach dem digitalen
Visum wird dies im Bildungsbericht entsprechend angezeigt.

Gesetzliche Vertreter zur Einsichtnahme einladen

I Voraussetzung: Der Bildungsbericht muss abgeschlossen und die gesetzliche Vertretung bei der
lernenden Person erfasst sein.
nach dem digitalen Visum erscheint ein Hakchen im Bildungsbericht

7
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8.2.6 &) Zwischenbildungsbericht/Standortbericht

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

Erstellung:
—,Neuer Bildungsbericht” wahlen

z — Im Feld «Bildungsbericht» beispielsweise
Lemende Ferson () Test emended Test ernendef . . . .
«Zwischenbildungsbericht» eintragen

Bloungehericht* Tnischentidungsher cht

— Bei «BB-ID (Semester)» «intern» auswahlen

BBAD (Semester) v

= Der weitere Ablauf entspricht dem regularen Bildungsbericht.
Ein Zwischenbildungsbericht kann bei Bedarf mehrmals erstellt werden.

8.2.7 (8] Abgeschlossenen Bildungsbericht zuriicksetzen

Bereits abgeschlossene Bildungsberichte kénnen im Betrieb nicht selbststandig
wieder zur Bearbeitung gedffnet werden. Fir eine erneute Bearbeitung muss der
Bildungsbericht durch den time2learn-Support von zodas zuruckgesetzt werden.

Die Anfrage erfolgt per E-Mail an zodas@time2learn.ch mit folgenden Angaben:
e Vor-und Nachname der lernenden Person
e Lehrbetrieb/Niederlassung
e betreffender Bildungsbericht bzw. Semester
e kurze Begrindung fur das Zurucksetzen

Nach dem Zurucksetzen den betreffenden Bildungsbericht erneut 6ffnen und bis zum Ende
des Berichts scrollen. Anschliessend «Zurlick zur Beobachtung» auswahlen. Der
Bildungsbericht wird dadurch wieder in den Bearbeitungsmodus versetzt und kann
weiterbearbeitet werden.
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9 Noten der Berufsfachschulen

# Anleitungsvideo

9.1.1 N Ubersicht Giber den schulischen Leistungsstand

In diesem Bereich finden Sie die von den Lernenden erfassten Berufsfachschulnoten
sowie eine Ubersicht Gber den aktuellen schulischen Leistungsstand.

Die Lernenden erfassen ihre Noten selbststandig in time2learn und haben dazu eine
entsprechende Anleitung erhalten.

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

Sieht die (von den Lernenden) erfassten Noten Berufsfachschulen.

I Noten werden durch die lernende Person erfasst (nicht durch die Schule)
| Betriebe legen fest, ob einzelne Noten oder Zeugnisse im EDossier 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
eingetragenen Semesternote:
e Griin = gut bis sehr gut
e Orange = genlgend v
e Rot=ungenugend Sprache und Kommuriation

e Grau = keine Noten vorhanden Berfskunds
Berufskunde

Sport

Detailansicht:

1. Mit Klick auf ein Fach sehen Sie Details und Kommentare

2. Dokumente (z. B. Zeugnisse) kdnnen eingesehen und heruntergeladen werden

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

4. Abgeschlossene Semester kénnen nur durch die zustandige Ausbildungsperson wieder
geoffnet werden

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

| Die Fachbezeichnungen kénnen durch die lernende Person angepasst werden. Ein Fach

kann nur ausgeblendet werden, solange noch keine Note erfasst wurde.

~ Die Lernenden erhalten von zodas eine Anleitung zur Erfassung der Schulnoten.
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10.1 Dokumente und Medien

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

(7 timefiiearm

EY @ | andrearichli ¥ [

zoda

cockPIT AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION v LERNDOKUMENTATION v o

B Betrieb/ok
£%  Dokumente und Medien

Bi Noten Berufsfachschule

&2 Dokumente und Medien

Meine Lernmedien SRR SRR

=

(=) Lernthemen

=

Anleitungen Bildungsbericht Datentibertragung bei
Lehrbetriebswechsel
savorRsaciAL savorRsociaL SavoIRsociAL
-
m
Handbuch Lernortkoordinationstabellen
SAVOIRSOCIAL SAVOIRSOCIAL

(=) Lernmedien

© zodas.ch 37/53



@
Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ ZOdQS timeBlearn

11.1 Dokumentation der praktischen Ausbildung und Lernprozesse

Hier erfolgt die individuelle Begleitung des Lernprozesses der lernenden Person. Die
Lerndokumentation dient dazu, den Lernfortschritt wahrend der Ausbildung festzuhalten
und nachvollziehbar zu machen.

11.1.1 €3 Handlungskompetenzen
“%  Anleitungsvideo

Wahlen Sie eine lernende Person aus, um deren Handlungskompetenzibersicht zu 6ffnen.

A Alle lernenden Personen auf der gleichen und darunterliegenden Organisationsebene

N Alle lernenden Personen innerhalb der gleichen Niederlassung

P sieht nur die lernenden Personen, fur welche die Ausbildungsperson verantwortlich
bzw. zugewiesen ist.

11.1.2 @@ Graphische Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite sehen Sie alle Handlungskompetenzen der gewéahlten lernenden
Person, die wahrend der Ausbildung bearbeitet 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 bei der entsprechenden
Handlungskompetenz ein Symbol - unabhangig vom aktuellen Status des Praxisauftrags.

2 Kompetenzen: Leo = e 2 1 Kein Symbol: Es ist noch kein Praxisauftrag
s / vorhanden

ot Sauations. und
1. Der cigemen Berutrole 2 Die exgene Arbek a3 Professicnetie .
reereen,

s B i - —— /yMehrereSymboIe:DieAnzahIderSymboIe

R | ﬁ/ entspricht der Anzahl vorhandener
i Praxisauftréage.
A | :

. 2: Den Tagesablac mitden  schikzen

" %
panen N/ struktumer gestaken == tacen [P —p—r—
= ] e = e

1 2 3 Spalte 1-3 = Lehrjahre
A _?* A: Lehrbetrieb / betriebliche Ausbildung (orange)

B: Anzahl Lektionen Berufsfachschule (gelb)
C: Anzahl tGiK-Tage pro Lehrjahr (hell gelb)

(e 1
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11.1.3 B Detailansicht und Bewertung

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

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

Praxisauftrage konnen zur Unterstltzung der Bewertung
beigezogen werden.

= | Auch die Leistungsziele kénnen hier direkt bewertet
werden.

- Hinweis: Handlungskompetenzen und Leistungsziele kénnen wahrend der Ausbildung laufend
beurteilt und angepasst werden. So kann die Entwicklung der lernenden Person Uber die gesamte
Ausbildungszeit dokumentiert werden.

11.1.4 & Tabelle

In der Tabellenansicht sehen Sie alle Leistungsziele in
einer Ubersicht. Der Status der Leistungsziele kann
hier laufend durch die verantwortliche

TP s Ausbildungsperson aktualisiert werden.

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

| Ein Leistungsziel kann wahrend der Ausbildung
o IE = mehrfach bearbeitet und bewertet werden

beispielsweise in verschiedenen Semestern.

Statusanderung

| Transversale Kompetenzen / Bearbetet
¢l 24 * begleiten die lernende Person
wahrend der gesamten
Ausbildungsdauer. In den
g Semestern 1-4 kann nur der Status
et e «Bearbeitet» oder «offen» gesetzt werden. Erst

Z‘ Bearbeitet

im letzten Lehrjahr ist eine Bewertung mit
«Erfullt» oder «Nicht erfullt» moglich.

© zodas.ch 39/53



Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ time

11.1.5 Status der Leistungsziele

Mit dem Wechsel von SEPHIR zu time2learn haben sich die Statusbezeichnungen der
Leistungsziele geandert.

In SEPHIR standen «erreicht», «teilweise erreicht» und «nicht erreicht» zur Verfigung.
In time2learn wird anstelle von «teilweise erreicht» der Status «offen» verwendet.

Somit gilt:

SEPHIR — time2learn
erreicht — erreicht
teilweise erreicht — offen

nicht erreicht — nicht erreicht

Bei «offen» muss der Status aktiv ausgewdahlt werden, damit der entsprechende Kreis angezeigt
wird.

IBei «offen» oder «nicht erreicht» empfehlen wir, zusitzlich eine Bemerkung zu erfassen, damit
nachvollziehbar ist, woran die lernende Person noch arbeiten muss.

11.1.6 @ Selbsteinschatzung der lernenden Person

Die lernenden Personen kénnen keine allgemeine Selbsteinschatzung der Handlungskompetenzen
vornehmen. Ihren Lernstand dokumentieren sie bei den Leistungszielen und reflektieren ihre
Kompetenzentwicklung unter anderem in den Praxisauftrdgen und im Bildungsbericht.

Tipp: Méglichkeit zur Selbsteinschdtzung der lernenden Person Video

Wenn Sie die Selbsteinschatzung der lernenden Person zusatzlich in ein Gespréach
einbeziehen moéchten, bietet time2learn folgende Méglichkeit: Die lernende Person kann in
ihrem eigenen time2learn-Zugang ihre persoénliche Bemerkung zum jeweiligen Leistungsziel
erfassen. Diese kann anschliessend Uber den Leistungsziel-Report ausgegeben und als Grundlage
fir das gemeinsame Gesprach genutzt werden. Dies kann aber nur die lernende Person ausfuhren.

Vorgehen:

1. Unter «<Handlungskompetenzen» im Lernendenportal die Tabellenansicht 6ffnen.

2. Inder Spalte «Letzter Status» beim gewlinschten Leistungsziel auf «bearbeiten» klicken.

3. Dielernende Person kann dort eine eigene Bemerkung bzw. Stellungnahme zum
Leistungsziel erfassen.

4. Anschliessend Uber die Funktionstaste den Leistungsziel-Report auswahlen.

5. Beim Export «LZ-Kommentare Lernende/-r ausgeben» und bei Bedarf die weiteren
gewlnschten Angaben anwahlen.

6. Der Report kann anschliessend
gemeinsam im Gesprach besprochen
werden.

LZ-Kommentare Lernende/-r ausgeben

LZ-Kommentare aller Ausbildenden ausgeben

LZ-Status Lernende/-r ausgeben

Abbrechen Auswahl exportieren

© zodas.ch 40/53



Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ timel:

12 Praxisauftrage

# Anleitungsvideo

Praxisauftrage werden durch die Ausbildungsperson erstellt und der lernenden Person
zugewiesen. Grundlage kann eine Mustervorlage oder ein individuell erstellter Auftrag
sein. Die lernende Person bearbeitet den Praxisauftrag anschliessend in time2learn.

Lernende Personen kdnnen in time2learn keine Praxisauftrége selbst erstellen.

12.1.1

[ ]

Aufrrag formulieren

& Navigation

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.

12.1.2

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

= Ubersicht der Praxisauftrage

LERNDOKUMENTATION v

12.1.3  (») Ablauf Praxisauftrag
. 4.
1. Auftrag 2. Vorwissen | 3. Umsetzung 5. Umsetzung
. . . . Umsetzung .
formulieren aktivieren || dokumentieren . beurteilen
reflektieren
. . 2L lernende “
EJ Ausbildungsperson|i + & 2 lernende Person Person D
Auftrag erstellen oder vorbereitung Umsgtzung des' Reflexion Beurteilen und
Vorlage anpassen und Praxisauftrag mit beantworten |labschliessen
& P Einschatzung ||Dokumentation
|
Inklusiv Reflexion . i S Ve : &L Status auf Qder zu.ruckge.ben
Vorbereitungsge|[Dokumentation . . wieder in Arbeit
max. 3 Fragen . . Eingereicht
- sprach abschliessen setzen, falls
auswahlen! setzen! i
ankreuzen! Anpassungen notig!

© zodas.ch
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12.1.4 Status Praxisauftrag
Den aktuellen Status des Praxisauftrags sehen Sie in der Ubersicht in der Spalte «Status».

«In Vorbereitung» - Der Praxisauftrag ist fur die lernende Person noch nicht sichtbar.

«In Arbeit» - Die lernende Person bearbeitet und dokumentiert den Praxisauftrag.
«Eingereicht» - Der Praxisauftrag wurde abgegeben und kann durch die Ausbildungsperson
beurteilt werden.

«Abgeschlossen» - Der Praxisauftrag wurde durch die Ausbildungsperson beurteilt und
abgeschlossen.

12.1.5 [& Praxisauftrag aus einer Mustervorlage verwenden
FUr einen Praxisauftrag kdnnen Sie eine bestehende

Mustervorlage von SAVOIRSOCIAL oder eine Mustervorlage _ e A
Ihres Betriebs auswahlen.

< - I
"%/ Praxisauftrag zuweisen

Nach der Auswahl haben Sie zwei Méglichkeiten:

e Mustervorlage direkt zuweisen,
wenn keine Anpassungen notwendig sind, weisen Sie die Mustervorlage direkt der
lernenden Person zu.

e Mustervorlage anpassen und zuweisen
Wenn Sie den Praxisauftrag individuell anpassen méchten, weisen Sie die Mustervorlage
zuerst der lernenden Person zu. Anschliessend kénnen Sie den Praxisauftrag bearbeiten und
die Inhalte anpassen.

- Die Mustervorlagen finden Sie unter «Ausbildung - Praxisauftrags-Mustervorlagen».

12.1.6  [& Mustervorlage anpassen und Leistungsziele hinzufiigen/léschen

Bearbeiten

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

1.Klicken Sie auf «Bearbeiten»

— oo nesuse 2.Definieren Sie das Ergebnis des Auftrags
Praxisauftrag * Privatsphare schutzen 2.0
R e 3.Erganzen Sie die weiteren Angaben und
Du becbachtest die betreuten Personen hinsichtiich der Wahrung Ihrer Privatsphare und analysierst deine S pe I C h e rn S I e d e n P ra X I Sa Uft rag'
fab llung * B e

n auf ein Ad-Papler.
i mit ein und plane, wenn maglich, die Umsetzung mit inr

Ergebnis des Praxisaufirages *

©  Kenkretisierung
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Tuwelsung

Tugewlesen am Mantag, 22, April 2024
Zugewlesen durch ' Fraulein Kibesulsse
Semester f

Dokumentation abgeschlossen

Reflexion fertlg

Besprechungstermin

Zustind|ge Person * Kibesulsse, Fraulein

Stelhvertretung

«geplant» angezeigt.

£ o & LessTungstiek

Lesstungsziel &

Abbrechen

b33N Die Fachperson Betreuung schlirt die Privaetsphire der betrevben Person. (K3)

Spelchern

a1.6 Die Fachperson Betreuung schitet die eigene physische und peychische Integditdt und Wirde sowie de der betreuten Personen. (K3}

3.2 Die Fachperson Betreuung wink in der professicnelien Beslshurg die jeweils angemesserss Mihe und Distanz. (K4)

b33 Die Fachperson Betreuung bietet auf die Situation der betrewten Personen angepassie Formen von Ricaugsmoglichkesten an. (K3)

~~

)/
Fachperson Betreuung EFZ ?”j{’}f\m timeA

— N\

Anschliessend erfassen
Sie die administrativen
Angaben und legen die
zustandige
Ausbildungsperson fest.

Nach dem Speichern und
Vorbereitungen
abschliessen konnen Sie
im unteren Bereich
Leistungsziele
hinzufugen oder
entfernen. Diese werden
in der Leistungszieltabelle
der lernenden Person als

Spelchern und Yorberelung abschliessen

Bevor Sie die
Vorbereitung
abschliessen, prifen Sie
den Reiter «Vorwissen
aktivieren» und passen

Sie die Inhalte bei Bedarf

Anschliessend geben Sie den Praxisauftrag fur die lernende Person frei, indem Sie Uber
«Vorbereitung abschliessen» den Status auf «In Arbeit» setzen.

12.1.7 @ Vorwissen aktivieren

- Hinweis: Bevor Sie die Vorbereitung abschliessen, prifen Sie den Reiter «Vorwissen

P Aufirag formulieren [ ]
Weas weiss ich Gber das Thema?

Was habe ich in der Schule zu diesem Thema gelernt?

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

umsetzung
dokumentieren

umsetzung
reflekuieren

@ Umsciung beurteilen

Abbrechen

Speichern

© zodas.ch

aktivieren» und passen Sie die Inhalte bei
Bedarf an.

Sind alle Anpassungen vorgenommen,
schliessen Sie die Vorbereitung ab. Der
Praxisauftrag wechselt dadurch in den Status
«In Arbeit» und ist fur die lernende Person
sichtbar.

Anschliessend bespricht die lernende Person
ihr Vorwissen mit der zustandigen
Ausbildungsperson, schatzt ihre Ausgangslage
ein und legt gemeinsam mit ihr Ziele fest.
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12.1.8 [@ Umsetzung dokumentieren

Fachperson Betreuung EFZ

timel

Die lernende Person dokumentiert die Umsetzung des Praxisauftrags und kann Texte
sowie Dateien, beispielsweise Bilder oder Dokumente, hochladen.

In diesem Schritt arbeitet die lernende Person

selbststandig am Praxisauftrag. Die

Ausbildungsperson erhalt wieder Einsicht, sobald
die Dokumentation abgeschlossen wurde.

Nach Abschluss setzt die lernende Person das
Hakchen bei «Dokumentation abgeschlossen»

und klickt auf «Speichern».

[ — N i ) [ P ——
Dokun B it Text, Bidern und Audio/Vides,
AudiofVides wahlen | Bild wahlen
]
Neuen Abschnitt hinzufig
an
b
o B u
Ablrech Speichem
Eintrag in der ist.

12.1.9 O Umsetzung reflektieren (Reflexionsfragen auswahlen)

»

Die Ausbildungsperson definiert mindestens zwei, maximal drei Reflexionsfragen.
Die Reflexionsfragen kdnnen bereits wahrend der Vorbereitung des Praxisauftrags

Aufrag formulieren

Elgenes Verhalten

Falls eine Planung im
Arbeitsauftrag verlangt wurde

Alternative
Handlungsmbglichkeiten

Elnschatzung des
Praxisauftrages als Ganzes

ab 2.73. Lehrjahr

Spezifische Frage

| N Vorvissen aktivieren

‘ , Umsetzung
dokumentieren

Wie habe ich mich wahrend dem Auftrag gefuhit?

Welche Uberlegungen habe ich mir in der Situation gemacht?

Wie beurteile ich mein Handeln im Riickblick?

Was war fUr mich hilfreich? Was war storend?

Wie hat sich meine Planung bewahrt?
Warum bin ich von meiner Planung abgewichen?
Hat sich meln Abweichen bewshrt? Wenn ja, warum?

Wenn nein, warum nicht?

Welche Vorgehensweisen wiren auch méglich gewesen?
Was wilrde ich das nichste Mal anders machen?

Was wirde ich das nachste Mal genauso machen?

Wie gelang mir die Umsetzung des Praxisauftrages?
Womit bin ich zufrieden?
Wo brauche ich zukinftig noch Untersttzung?

Welche Erwartungen habe ich (noch) nicht erflillt?

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 Kempetenzen?

Welchen Thearie-/Praxistransfer kannte ich jetzt machen?

Wie st dir die Umsetzung der Leistungsziele gelungen?

Aobrchan

é >b . Umsetzung baurtallen

im Schritt «Auftrag formulieren»
ausgewahlt bzw. angepasst werden.

~ Empfehlung: Legen Sie die
Reflexionsfragen bereits mit der
Freigabe des Praxisauftrags fest. So
kann die lernende Person nach
Abschluss der Dokumentation direkt
mit der Reflexion beginnen.

Die lernende Person beantwortet die
Reflexionsfragen schriftlich, reflektiert
ihre Umsetzung und gibt den
Praxisauftrag anschliessend mit
«Speichern und freigeben» ab.

= TIPP: Bei Bedarf kdnnen unter «Spezifische Fragen» mehrere Fragen innerhalb eines Feldes
erfasst werden. Video

© zodas.ch
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12.1.10 [@ 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.

ur Unsearg 9 Die Bewertung ist fur die lernende
umentieren lextieren
Person sichtbar sobald sie
o Hat die lernende Person die Planung und die Vorgaben eingehalten? .
* st derPravsufuag e freigegeben wurde.
+ Inwelchem Bereich habe ich die lernende Person sicher im Handeln erebt? . . .
o Welchelr Aspekt/e des Praxisauftrages sind unbefriedigend ausgefihrt? Die bewerteten Leistu ngszie le

o Wie hat die lernende Person Probleme/Schwierigkeiten gelost?
oy el

werden automatisch in die
LeistungszielUbersicht
Ubernommen

= Hinweis: Sind noch
Anpassungen an der
Dokumentation oder Reflexion
notwendig, kann der Praxisauftrag
wieder in den Status «In Arbeit»
zurlckgegeben werden.

Lernendelr eingereicht am: 06.07.2021 09:23
Berufsbildner/in abgeschlossen am: -

Abbrechen  Speichern  Speichern und zurick zu 'In Arbeit - Reflexionsfragen definiert’ ~ Speichern und schliessen

= Hinweis: Notizen der
Ausbildungsperson sind fur die
lernende Person sichtbar.

Rildunoenlan Fachfrai/-mann Retreinine FF7

12.1.11 [@ Praxisauftrags-Mustervorlage erstellen - Rolle A

Anleitungsvideo

Mustervorlagen kdnnen nur 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»

12.1.12 B Neue Mustervorlage 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

A wN -

~ Die Mustervorlage erscheint anschliessend in der Ubersicht Ihrer Niederlassung.
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12.1.13 Codierung bei neuen Mustervorlagen
L D lage) =
Umsetzung refiektieren 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_L/ 2_D).

Bedeutung der einzelnen Elemente
e b6 = Handlungskompetenz
e LJ 2=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.

12.1.14 @& Handlungskompetenz bei neuem Praxisauftrag zuordnen

= Hinweis bei neu erstellten earbeiten
Praxisauftragen: Wenn Sie einen Katalog
neuen Praxisauftrag erstellen, Eespan Fachfautmann Betrenng S Y
muss unter «Katalog» Uber die B @
Lupe die entsprechende W T G

Handlungskompetenz zugeordnet
werden. Q Handlungskompetenz

Handlungskompetenz

Ohne diese Zuordnung kann der Praxisauftrag nicht T
vollstandig erstellt bzw. abgeschlossen werden und es o egonen ruroteansprachend ranceln
erscheint eine Fehlermeldung. 22-Di egene Arbae reieitiren

a3 - Professionelle Beziehungen gestalten
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12.1.15 [ Bestehende SavoirSocial Mustervorlage anpassen
Wahlen Sie eine bestehende Mustervorlage aus

1. Duplizieren Aktionen

2. Klicken Sie auf «Bearbeiten» <) praxisaufirag zuweisen

3. Passen Sie die Inhalte «Auftrag formulieren» und «Vorwissen
aktivieren» an |Ihre Niederlassung an

4. Speichern Sie die Vorlage

<

Seite drucken

Die angepasste Vorlage wird automatisch in den P rTRen hinzufgen
Mustervorlagen Ihrer Niederlassung gespeichert.

12.1.16 5 Zuordnung der Praxisauftrage zum Bildungsbericht

Praxisauftrage werden dem jeweiligen Semester zugeordnet und im entsprechenden
Bildungsbericht bertcksichtigt.

| Wichtig:
Sobald ein Bildungsbericht abgeschlossen ist, kbnnen Praxisauftrage, die diesem Semester
erst nachtraglich zugeordnet werden, im abgeschlossenen Bildungsbericht nicht mehr
berucksichtigt werden.
Beispiel:
Der Bildungsbericht des 1. Semesters wurde bereits abgeschlossen. Ein weiterer
Praxisauftrag soll nachtraglich dem 1. Semester zugeordnet werden. Dieser wird im
abgeschlossenen Bildungsbericht nicht mehr bertcksichtigt.

In diesem Fall gibt es zwei Mdglichkeiten:
e Praxisauftrag dem 2. Semester zuordnen.

e Bildungsbericht durch den zodas Support zurlcksetzen lassen, Praxisauftrag dem 1.
Semester zuordnen und den Bildungsbericht anschliessend erneut abschliessen.

12.1.17 B Loschen und zuriicksetzen eines Praxisauftrags

1 Anleitungsvideo

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

Hinweis: Prifen Sie vor dem L&schen, ob die bereits erfassten Inhalte noch bendtigt
werden.
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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

¥ wessrie v 4, Klicken Sie auf «Zurick zur Vorbereitung»
Zuriick auf Eingereicht | = Wiederholen Sie diesen Schritt mehrmals, bis der
’ = Status
. «Vorbereiten» “
erreichtist. 0 i
Aktionen
@ Léschen

| Hinweis:
Bereits erfasste Inhalte (z. B. Dokumentationen oder Antworten) bleiben beim
Zurucksetzen bestehen, sind jedoch je nach Status nicht sichtbar.
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13.1.1 [ Ablage und Ubersicht wichtiger Ausbildungsdokumente
Als Ausbildungsperson mit der Berechtigung N/P kdnnen Sie Eintrage im EDossier der
lernenden Person erstellen. Es kdnnen verschiedene Dateiformate, beispielsweise Word-,

Excel- und PDF-Dateien oder Bilder, bis zu einer Grosse von 30 MB hochgeladen werden.

Das EDossier kann auch fur die Ablage eines betriebseigenen Lernjournals genutzt werden

E. eDossier: Nasser Frihling =

Alle E-Dossier ¥ Y Weitere Fiter ¥ Q
4 von 4 E-Dossier -I:-
Titel & Beschreibung Kategorie Ersteller Anderungsdatum Anhang
Artzeugnis Krank von 06.03- 18.04.2026  Absenzen z0das-support, #zodas  19.03.2026
Arztzeugnis Krank Mai Absenzen Fruhling, Nasser 19.03.2026 i
BB2 xx Bildungsbericht zodas-Support, #zodas  19.03.2026

Abmahnungen & Karres

Verwarmung Bitte besser arbeiten! pondenz

zodas-Support, #zodas  19.03.2026

Laschen Neu

Wahlen Sie zuerst die gewuinschte Person aus

Wabhlen 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

Laden Sie bei Bedarf die gewlinschte Datei hoch und speichern Sie den Eintrag

ok wWwN =
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Sichtbarkeit im eDossier
Beim Erstellen eines Eintrags legen Sie fest, wer diesen einsehen kann.

Freigaben

Nein: Privat, nur fir mich sichtbar
7 Ja: auch fur andere Personen sichtbar

- kein Praxisbildner - v
- kein Stellvertreter - v

Nein  Eintrag fur lernende Person auch sichtbar

Eintrag allen Praxisbildnern aus der gleichen

Nein
Firmenstruktur anzeigen

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

¢ Die Sichtbarkeit kann zusatzlich fir die lernende Person aktiviert werden.

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

13.1.2 @ Import von Bildungsberichten und Praxisauftrage aus SEPHIR

Schritt fir Schritt Anleitung % 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 gewiinschten 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 Ihrem Computer.

Upload in time2learn

5. Offnen Sie time2learn und wechseln Sie zu «<Lerndokumentation EDossier».

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 tbernommen und
far alle berechtigten Personen zuganglich sind.

- Hinweis: Die importierten Dokumente dienen der Ablage und kdnnen nicht
weiterbearbeitet werden.
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13.1.3 [ Sichtbarkeit von Eintragen im EDossier

Beim Erstellen eines Eintrags im EDossier kann festgelegt werden, wer den Eintrag sehen
kann.

Sichtbarkeit

¢ Nein: Der Eintrag ist nur fir die Person sichtbar, die ihn erstellt hat. Andere
Ausbildungspersonen haben keinen Zugriff auf diesen Eintrag.

e Ja: Der Eintrag kann fur weitere Personen freigegeben werden. Dabei kdnnen eine
Praxisbildnerin/ein Praxisbildner sowie eine Stellvertretung ausgewahlt werden.

Erweiterte Sichtbarkeit

Zusatzlich kann der Eintrag: Freigaben
@ sichibarkeit Nein: Privat, nur fur mich sichtbar
. fur dle |ernende Person Slchtbar iehtbarker h_/ Ja: Auch fur andere Personen sichtbar
gemacht we rden Praxisbildner/-in - kein/-e Praxisbildner/-in - v
. . . . Stellvertretung - keine Stellvertretung - v
o fUr alle Praxisbildenden, denen die
|ernende Person |n derselben Erweiterte Sichtbarkeit Nein = Eintrag fur lernende Person auch sichtbar
. Eintrag allen Praxisbildenden anzeigen, bei denen
N | ed e r|aSSU ng Od er da ru nte r Nein = die lernende Person in derselben Niederlassung

oder darunter ist.

zugeordnet ist, freigegeben werden.

| Wichtig bei einem Personalwechsel oder Austritt

Verlasst eine Praxisbildnerin oder ein Praxisbildner den Betrieb, muss die Sichtbarkeit der
bestehenden EDossier-Eintrage vor dem Austritt tberprift und angepasst werden.

Die Eintrage mussen fur die neu zustédndige Praxisbildnerin bzw. den neu zustandigen
Praxisbildner freigegeben werden. Andernfalls kann es sein, dass nach dem Austritt der
bisherigen Person kein Zugriff mehr auf diese Eintrage besteht.

Alternativ kann bei geeigneten Eintragen die erweiterte Sichtbarkeit fur alle zustandigen
Praxisbildenden aktiviert werden.
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14.1 Ubersicht Giber Kurse, Unterlagen und Kursinformationen

In diesem Bereich finden Sie alle Informationen zu den Giberbetrieblichen Kursen (iliK),
wie Kursdaten, Unterlagen, Aufgebote und weitere wichtige Hinweise.

14.1.1 Ubersicht

Hier finden Sie eine Ubersicht Giber alle iK-Kurse, die lhren Lernenden zugewiesen sind,
sowie die dazugehorigen aktuellen Informationen.

Lo s il =1y Unter «Kurse» — «Uberbetriebliche Kurse» finden Sie
eine Ubersicht der UK, die Ihren Lernenden zugewiesen
Uberbetriebliche Kurse sind.

Dokumente und Medien

Y Weitere Filter ¥ Q

Wahlen Sie die
Yomameiandres @] | ome: i @ R gewlinschte lernende
1von 1033 Lernende A - ) Person bZW. den
Name & Vorname Firma / Niederlassung Eintrittsjahr  : Anzahl entsprechenden UK aus.
richli andrea Geschaftsstelle zodas 2025 3

In der Detailansicht sehen
[ Uberberrblche kurse  andrea ich Sie alle relevanten
Informationen wie
Termin, Standort,
zustdndige Person und

M Uberbetriebliche Kurse: andrea richli

Kurse Kursdaten Standort Zustandige Person Status K .
. o 14082026 . o Status sowie weitere
202620 0K 1/ Klasse A Di1509206 EmelUt Hirike e Angaben zum UK. Diese
Beziehungsgestaltung - Vertiefungsmodul O PTG |nf0rmati0nen Sind aUCh
@  Bezichungsgestattung - Vertiefungsmodul Mgl : 4.09‘2026 Emmenbricke Oehen 0K, Andrea ) Eingeladen . X
2 HA far die lernende Person
Bildung und Entwicklung - Schwerpunkt M. 18.02.2026 sichtba r.
4 Kreativitit, Spiel und Medien D0.05.032026  Emmenbriicke Oehen 0K, Andrea ) Eingeladen
Kreativitat, Spiel und Medien f3 Do. 19.03.2026

= Hinweis: Die Lernenden erhalten eine Woche vor dem uiK automatisch eine
Erinnerungs-E-Mail.

| Eine separate Bestatigung des UK-Termins durch die Ausbildungsperson ist nicht mehr
erforderlich. Sobald die lernende Person die Erinnerungs-E-Mail gedffnet hat, ist dies im
System entsprechend ersichtlich.

| Wichtig fiir die Lernenden:
Die Lernenden sollen am Morgen vor dem UK ihre E-Mails prifen. Kurzfristige
Informationen, beispielsweise zu Kursausfallen oder Krankmeldungen der Kursleitung,
werden Uber time2learn per E-Mail versendet.

© zodas.ch 52/53



Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ /OCC¢ timel

14.1.2 UK-Beurteilung einsehen

Sobald der Status eines UK auf «Besucht» gesetzt wurde, kann die GK-Rickmeldung

eingesehen werden.
Vorgehen:

[  Oberbetriebliche Kurse

1. Offnen Sie «Kurse» —
«Uberbetriebliche Kurse».

Kurse Kursda S Zustand :
Kurs Kursdaten tandort ustandige | Funktlonen
UK 1 DEMO Mo. 14.09.2026 N = H B
B oe0ict /iassen Di.1500206 TRy edrcken 2. Wahlen Sie unter «Funktionen»
Beziehungsgestaltung - Vertiefungsmodul 1] 1]
peaeungss rengmo 1o, 24082026 , . «lK-Rickmeldungen
C] ;;A\emgjﬁk,(a\tung-nmefung:mndu\ Mo, 14.09.2026 Emmenbriicke Oehen uK.AI [ uk-Ruckmeldungen exportieren I N g
exportieren».
Bildung und Entwicklung - Schwerpunkt ~ Mi. 18.02.2026
@ kreativitat. Soiel und Medien D0.05032026  Emmenbriicke Oehen GK. Andrea Eingeladen

3. Wahlen Sie den entsprechenden

UK aus.
Kurse Kursdaten Standort Zustandige Person Status
0K 1 DEMO Mo. 14.09.2026 N . y . .
2026290K 1/ Klasse A Di.15092026 IEHEITETS Besucht 4. Klicken Sie auf «Export».
Beziehungsgestaltung - Vertiefungsmodul Mo. 24.08.2026
:zwe?‘wg;ge&ta\tumg-vert\efungsmndu\ Mo, 1400.9026 Emmenbriicke Oehen iK, Andrea Eingeladen 5. Dle U K_Ruckmeldung erd als
Bildung und Entwicklung - Schwerpunkt M. 18.02.2026 PDF ausgegeben.
Kreativitat, Spiel und Medien D0.05.032026  Emmenbrlcke Oehen UK, Andrea Eingeladen
Kreativitat, Spiel und Medien f3 Do. 19.03.2026

(iK-Beurteilung: andrea richli

Lernende Person andrea richli
Firma Geschaftsstelle zodas
Kurs 2026-29 UK 1 / Klasse A . . . . . .
Dozenten) et = Hinweis: Die UK-Rickmeldung kann bei Bedarf
Fregabedatum zusatzlich im EDossier abgelegt werden. Sie ist
e jedoch jederzeit auch direkt in time2learn
Rechtzeitiges Erscheinen, Termineinhaltung bei Auftr3gen einse h b ar.
sehr gut
o
geniigend

ungenagend
nicht bewertet

Bemerkungen

Arbeitsverhalten im Kurs
Einsatz, Ausdauer, Qualitat der ausgefiihrten Arbeiten
sehr gut
gut
genugend
ungeniigend
nicht bewertet
Bemerkungen

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

sehr gut
ut

genogend
ungenugend
nicht bewertet

Bemerkungen

14.1.3 @ Punktlichkeit und Anwesenheit im UK

Ausbildungspersonen kdnnen in time2learn einsehen, ob eine lernende Person zu spat
zum UK eingetroffen oder vorzeitig gegangen ist. Diese Angaben finden Sie in der
jeweiligen UK-Riuckmeldung unter Punkt 1 «Punktlichkeit und Termineinhaltung».

= Hinweis: Angaben zu Verspatungen oder einem vorzeitigen Verlassen des UK sind
somit Uber die UK-Rickmeldung fur die Ausbildungsperson nachvollziehbar.
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