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1 Einleitung

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

Der Aufbau der Anleitung orientiert sich nach der Einleitung an der MenuUstruktur (von links nach
rechts).

1.1 Beispielorganisation und grundsatzliches Vorgehen bei der Einrichtung

Da time2learn (t2l) als Plattform in verschiedenen Branchen zum Einsatz kommt, gibt es einige
Begrifflichkeiten und «Logiken», die branchenubergreifend angewendet werden. Dies kann unter
Umstanden den Einstieg und die Orientierung erschweren, weswegen an dieser Stelle zunachst
mithilfe einer fiktiven Beispielorganisation die Systemlogik und das Vorgehen nach erstem
Lizenzerwerb erlautert werden sollen.

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

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

Organigramm Beispielfirma

SavoirSocial -
Testfirma
(Geschéftsstelle)
1 Gruppe/Lernende

l

INSOS Schweiz kibesuisse
(Niederlassung 2) (Niederlassung 3)
1 Gruppe/Lernende 3 Gruppen/Lernende

v
CURAVIVA Bildung
(Filiale der Niederlassung1)

2 Gruppen/Lernende

Abbildung 1: Organigramm der in diesem Dokument verwendeten Beispielfirma

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

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

3. Erfassen der Ausbildungspersonen und Zuweisen zu den entsprechenden Standorten

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

Welche Berechtigung (Rolle) genau welche Arbeitsschritte vornehmen kann, ist weiter unten

© Swiss Learning Hub AG 5/65
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beschrieben.

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

Ubersicht 1: Betriebe / Rollen Beispielfirma

Betrieb/Filiale ::\“)Sbild“"gsvm"“"°“|i°he=f Nachwuchsbetreuer:in(N) Praxisbildner:in (P) Lernende:r (L)

INSOS Babsi Berufsbildnerin Babsi Berufsbildnerin Babsi Berufsbildnerin Lea Learning
(Niederlassung 2)
1 Gruppe

Abbildung 2: Ubersicht tiber die den Betrieben zugeordneten Personen und ihren Berechtigungen

Ubersicht 2: Personen / Rollen / Betrieb Beispielfirma

Name Rolle(n) Betrieb

N, P

Babsi Berufsbildnerin INSOS (Niederlassung 2)

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

© Swiss Learning Hub AG 6/ 65
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Die Beispielfirma hat bewusst eine etwas «komplexe» Struktur und teilweise exklusive
Berechtigungszuweisungen, um flr verschiedene Anwendungsbeispiele aufzeigen zu kénnen, was
die Vor- bzw. Nachteile sind, wenn Berechtigungen exklusiv oder «gebtindelt» vergeben werden.
Grundsatzlich wird fur Fragen rund um den Sinn von verschiedenen Nutzungsmaoglichkeiten der
Besuch einer Schulung empfohlen, wo individuell Fragen und Anwendungsbeispiele besprochen und
geklart werden kdnnen.

1.2 Begriffe

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

Begriff time2learn Erlauterung

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

Administration und Administrative Rolle in der t2l-Umgebung, Erlauterungen zur
Stammdatenverwaltung | Berechtigung siehe Abschnitt 1.3 Berechtigungen.
(A)

Cockpit «Startseite» bzw. Ubersichtsseite, welche nach dem Login angezeigt
wird

Firma Tragerschaft/Geschaftsstelle/Institution

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

(F) zugeordnet.

Login Eingeben von Benutzerinformationen auf einer Anmeldeseite. Siehe
Kapitel 2

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

Berufsbildungspraktische Rolle, mit gewissem administrativen Anteil
(Planung und Zuweisung von Auftragen). Erlduterungen zur
Berechtigung siehe Abschnitt 1.3 Berechtigungen.

Niederlassung Betrieb/Standort

Praxisausbildung (P) Berufsbildungspraktische Rolle, abhangig von Zuweisungen durch die
Berechtigungen A und/oder N. Erlduterungen zur Berechtigung siehe
Abschnitt 1.3 Berechtigungen.

Stammdaten Administrationsbereich - die Ansicht kann sich je nach Berechtigung
unterscheiden. Bearbeitungsrechte haben in erster Linie die
Berechtigungen F/A.

Widget (aus dem Englischen) wértlich Ubersetzt: «das Dingsbums» (leo.org).
Wird fur Bestandteile von Benutzeroberflachen verwendet. Bei t2|

© Swiss Learning Hub AG 7 /65
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handelt es sich um die «Kartens, welche auf der Cockpit-Seite
ersichtlich sind und angepasst werden kdnnen. (vgl. Abschnitt 5.7)

1.3 Berechtigungen

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

F

Firmenadministration

Diese Berechtigung wird bei der Er6ffnung der Firma an die Person, welche die
Lizenzen bestellt, vergeben. Die Angaben kénnen von dieser Person selbstandig
verwaltet werden. Diese Berechtigung kann nicht selbst an eine andere Person
Ubergeben werden. Sollte ein Wechsel der Person nétig sein, wenden Sie sich an den
Support.

+ Ist gegenUber dem Verband Ansprechperson

+ Bestellt und verwaltet Lizenzen

+ Bearbeitet die Rechnungsadresse der Hauptfirma

+ Erstellt Betriebe und passt diese an

+ Erstellt und verwaltet Berechtigungen (A, N, P, L)

+ Verwaltet Lernmedien und Dokumente fur die ganze Tragerschaft

+ Tatigt Kaufe im Lernmedienshop

+ Sendet Nachrichten an alle oder einzelne Berechtigungen innerhalb der Tragerschaft

+ Verwaltet das Cockpit fur die gesamte Tragerschaft

Ausbildungspersonen kénnen folgende Berechtigungen zugewiesen werden:

A

Administration und Stammdatenverwaltung
+ Pflegt die Profildaten (erfassen von Lernenden und Zuteilung der Lernenden auf die
Nachwuchsbetreuung)

+ Ist fUr die Ausbildungsorganisation und die Stammdaten innerhalb eines Betriebs
verantwortlich

+ Erdffnet neue Profile und vergibt Berechtigungen (A, N, P, L) innerhalb des eigenen
Betriebs

+ Sendet Nachrichten an alle oder einzelne Berechtigungen innerhalb des eigenen
Betriebs

* Hat Einsicht in die von den lernenden Personen erfassten Noten

+ Sieht alle Niederlassungen unterhalb der eigenen Position in der
Organisationsstruktur und kann neue Niederlassungen eréffnen

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

+ Ist fUr die praxisnahe Ausbildung der Lernenden zustandig

© Swiss Learning Hub AG 8/65
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+ Erstellt Arbeitsbereiche (auch Vorlagen fur den gesamten Betrieb moglich)
+ Macht die Einsatzplanung der Lernenden

+ Hat Einsicht in den Lernstatus der Lernenden

+ Kann den Praxisauftrag vorbereiten und der Praxisausbildung zuweisen

* Hat Einsicht in den Praxisauftrag und die Selbstreflexion

+ Erstellt und verwaltet den Probezeitbericht

+ Erstellt und verwaltet den Bildungsbericht

+ Hat Einsicht in die von den Lernenden erfassten Noten

+ Tatigt und bearbeitet Eintrage im E-Dossier der Lernenden

P Praxisausbildung ist fur die praktische Ausbildung vor Ort verantwortlich wahrend einer
bestimmten Zeit z.B. in einer (definierten) Gruppe oder Abteilung

+ Ist fUr die praxisnahe Ausbildung der Lernenden im Betrieb zustandig
+ Bewertet und Uberwacht Handlungskompetenzen und Leistungsziele
+ Kann Praxisauftrage vorbereiten und bewerten

+ Gibt einen Kommentar pro Leistungsziel ein

+ Erstellt und verwaltet den Probezeitbericht

+ Erstellt und verwaltet den Bildungsbericht

+ Hat Einsicht in die von den Lernenden erfassten Noten

+ Sieht Dokumentationen auf Praxisauftragen ein uns bewertet diese

* Hat Einsicht in den Praxisauftrag und die Selbstreflexion

+ Tatigt und bearbeitet Eintrage im E-Dossier der Lernenden

Kombination der Berechtigungen

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

Haufigste Kombinationen/Verwendungen flr Berechtigungen:

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

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

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

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

© Swiss Learning Hub AG 9/65
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Nicht relevant:
e (K-Leiter:in: nur vergeben, wenn die (berbetrieblichen Kurse im Lehrbetrieb durchgefiihrt werden
e Trainer:in: nur vergeben, wenn interne Kurse durchgefiihrt werden

2 Login
Als Benutzer:in melden Sie sich auf folgender Seite mit Ihren Benutzerdaten an:

https://app.time2learn.ch

QO 8 |nttps://app.time2learn.ch/§pp/login.asp:

timeHlearn °
HOME ANWENDUNG ||£|Fn|rr|ENJ-
—
Anmeldung bei time2learn Informationen
beim il il Hotline: 0848 02 55 02

(werktags 9-12, CHF 0.08/min)
Bitte geben Sie zuerst Ihren personlichen Benutzernamen und das dazugehorige E-Mail:  info@time2 r

Passwort ein.

Benutzername:
Passwort:

Passwort vergessen? Login
Aktuelle Mitteilungen time2learn Firmenspezifische Anmeldung

1. Die time2learn Version 11.8 wurde am 06.07.2021 erfolgreich aufgeschaltet. ’
Folgende Dokumente wurden auf der Website aktualisiert: qu +]

REPOWER
1

DIEPOST Bl

® Release nfos mit Angaben zur neuen Funktionalitat

]

Abbildung 4: Login-Seite time2learn

3 Allgemeine Bedienungselemente

3.1 Sprachnavigation, Benutzerprofil, Abmelden

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

- Profil
SAVOIRSOCIAL ‘ timeBlearn kv @ | €@ Phem ¥ B

- Einstellungen

CcoCKPIT ‘ STAMMDATEN v AUSBILDUNG ¥ et v Profil -

- Nachrichten

= profil
EB Cockpit
Uber time2learn .
@ SAVOIRSOCIAL & kibesuisse ¥ Nachrichten
A Lernortkoordinationstabellen » :‘(bhf::fe - Verband Kinderbetreuung B Uberimezlearn

Ausbildungshandbuch FaBe

Support

© Swiss Learning Hub AG 10/ 65
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Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ hme@

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

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

INS O S| \ time®3 v © | €@ P v B Die Bearbeitung des eigenen Profils
| c©com  swamowmnc  AsEouNY quancm erfolgt entweder mithilfe des

Stiftsymbols oder alternativ Uber den
Button «Bearbeiten».

a

-]

:] / ﬁ.r Gaby Geschaftsfuhrerin

o % @ |

-]

Bemerkung

Bearbeiten

Im Benutzerprofil (genauso wie in
anderen Formularen) sind
Pflichtfelder, also solche, in denen
etwas ausgeflllt werden muss, mit

B Profil

Gaby Geschaftsfuhrerin

Foro wahien]] |Loschen einem «Sternchen» markiert. Die
() Benutzerprofi Ubrigen Felder sind optional.
B@ gebr-ct Bitte beachten Sie, wenn Sie lhren
Passwort * Benutzernamen anpassen, dass Sie

diesen ggf. mit Gross-/Kleinschreibung,
Sonderzeichen und/oder Leerstellen

Passwort bestatigen * [XTTTTTYY

E-Mail * gl@testfirma.ch . . .
bei der Anmeldung jeweils korrekt
(=) Angaben zur Person .
eingeben.
Anrede * Frau v
Das Passwort wird in der Ansicht
Name * Geschéftsfuhrerin . .
verschlisselt dargestellt, dabei liefert
Gaby die Anzahl der Punkte/Sterne keinen
Strasse Privat Hinweis auf die tatsachliche

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

PLZ/Wohnort

3.2 Hauptnavigation

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

© Swiss Learning Hub AG 11/65



Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ timea lea rn

SAVOIRSOCIAL ‘ timeBlearn Ev @ | | Mukns o o

Ammacker

COCKPIT | STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIAIKATION v DOKUMENTE v LERNDOKUMENTATION v 0

Favoritenverwaltung

Wichtige Seiten kénnen Sie als Favoriten abspeichern, um
jederzeit einfach darauf zugreifen zu kénnen.

Fertigung
Department
Uber das Favoritenmenu auf der rechten Seite kénnen Sie Seiten
hinzuflgen oder entfernen. Bitte beachten Sie, dass nicht alle
Seiten als Favoriten gesetzt werden kénnen.

Leistungsziel

e
H Lernstatus
N

Bearbeiten

Kontextmeni

Auf jeder Seite finden Sie ein Kontextmend, welches Funktionen v|  Funktionen ‘
beinhaltet, die flr diese Seite relevant sind. Die Funktionen
kénnen sich pro Seite unterscheiden.

Seite drucken

Einsatzplanung exportieren

(™ < I |

-
4]

Ausbildungsprogramm exportieren ‘

Leistungsziele

3.3 Tabellenfunktionen

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

Einfache Suche (mehrere Datenfelder)

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

© Swiss Learning Hub AG 12 /65



Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ ﬁmea lea rn

™ Leistungsziele

Katalog

Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ ¥

Y Weitere Filter v Q. bei Bedarf Q
8 von 240 Leistungszielen R -
Leistungsziel & Thema Bem. Lernort

a1.5 Die Fachperson Betreuung setzt bei Bedarf die

) = Anwenden von transversalen Kompetenzen Betrieb
Meldepflicht anhand der betrieb-lichen Vorgaben um. P

a5.5 Die Fachperson Betreuung schatzt die eigenen Grenzen im
Konfliktfall ein und zieht bei Bedarf Unterstitzung hinzu.

Anwenden von transversalen Kompetenzen Betrieb

Erweiterter Filter

Mit der erweiterten Filterfunktion suchen Sie nach spezifischen Kriterien, zum Beispiel Leistungsziele
/ Teilfahigkeiten einer Handlungskompetenz «b.1 Die eigene Arbeit planen» und dem Lernstatus
«Erfullt»:

® Handlungskompetenzen: Leo Kibesuisse Obersiche

Leistungsziele ganze Lehrdauer

v Erfullc 3
® Nicht erfullt: 1
# Bearbeitet: 2
- Offen: 138
Alle Leistungsziele v ¥ WeitereFilter A Q
Nummer Titel Beschreibung
Thema / Lernbereich Lernstatus Semester zugeteilt
v v v
Handlungskompetenz Aktuelle Einsatze
v (
\
Zuricksetzen
144 von 144 Leistungszielen
Leistungsziele fl;::tuza‘nderung Handlungskompetenz Bem. SN S2: S3. S4: S5 S6
Die Fachperson Betreuung erstellt eine . b1 Die eigenen Arbeiten
LR Tagesplanung in Bezug auf die Aktivitaten. v Erfule planen v
Die Fachperson Betreuung erfullt die vom b1 Die eigenen Arbeiten
™  bl1.2 Betrieb Ubertragenen Aufgaben v Erfulle N genen A v
" planen
selbstverantwortlich.
Die Fachperson Betreuung berixcksichtigt die
Interessen und die Bedurfnisse der betreuten . b1 Die eigenen Arbeiten
Lol Person in der Planung und spricht sich mit dem v’ Erfulle planen v
Team ab.

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

Sortieren
Durch einen Klick auf die Spaltenuberschrift andern Sie die Sortierung einer Tabelle. Drucken Sie die

Shift-Taste . l und selektieren Sie eine weitere Spalteniberschrift, um nach mehreren Spalten zu
sortieren.

Frau Ambrosia Anna 2017 UK MB1 Musterbranche > Deutschsch|

Herr Eberle Eric 2017 UK MB1 Musterbranche > Deutschsch

0 Herr Button Benjamin 2017 UK MB2 Musterbranche > Deutschsch

Frau Faber Franziska 2017 UK MB2 Musterbranche > Deutschsch
Aktionen

Spaltensichtbarkeit und -reihenfolge konfigurieren

Einstellungen

Uber die Tabelleneinstellungen *, definieren Sie, welche

ES’JErJng"—:\i"',(S'\eI:

Spalten - und in welcher Reihenfolge diese angezeigt anrede av
werden. Mittels Drag'n'Drop stellen Sie die Reihenfolge Name av
der Tabellenelemente um. Danach bestatigen Sie die el ar
neuen Einstellungen mit der Schaltflache «Ubernehmens. e o
Mit der Schaltflache «Default» kénnen Sie jederzeit die Rollen s
Einstellung auf den Standardwert zurlcksetzen. av
Benutzername AV

Telefon Geschaft Av

Telefon Privat av

Telefon Mobile Av

PLZ av

Abbrechen Default Ubernehmen

Einfacher Export (Excel)

Bei den meisten Tabellen steht Ihnen eine einfache Exportfunktionalitat zur Verfigung.

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

© Swiss Learning Hub AG 14/ 65
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[~
¥

854 von 854 Lernenden

Ausbildungsbegin
n

Name a Vorname Eintritt Status a/Niederlassung

v
v Schritt 1:

Wabhlen Sie die Datensétze aus, welche
> Sie exportieren moéchten.

10 pro Seite V‘ 2 3 4 5 86

‘ Abbrechen ‘ ‘ Exportieren

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

B Exportieren

3 von 854 Eintragen als Excel-Datei exportieren

Einstellungen

Anrede

+ Name

w Vorname

 Eintritt

+ Ausbildungsbeginn

Klasse

UK-Organisation

 Status

Kanton Lehrfirma

Sprache Lehrvertag

Schultage

Austritt

Lehrausnahme

Kommentar Branche

+ Firma/Niederlassung

Geburtsdatum

© Swiss Learning Hub AG 15/65
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Seitenaufteilung (Paging)

Sie kdnnen selbst definieren, wie viele Eintrage Sie pro Seite v Anzahl pro Seite
aufgelistet haben mdchten. Die Einstellung ist pro Tabelle
individuell steuerbar und wird im time2learn fur Sie v 10pro Seite

abgespeichert. So finden Sie bei der nachsten Anmeldung
wieder dieselben Einstellungen vor.

3.4 Detailseiten

Ubersicht mit Minidashboard

Fachperson Betreuung EFZ ﬁmea '.ea rn

50 pro Seite H

100 pro Seite H

10 pro Seite A&

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

.’. Ausbildner Fréulein Poly
& Fraulein Poly @ Ubersicht: Fraulein Poly =
Ubersicht
STATUS ZUTEILUNGEN
83 Grundinformationen @ Aktiv 0 0 0
InPlanung  Aktuell ~ Abgeschlossen
@ Zuteilungen

Name Fraulein Poly

Benutzername FrauleinP

E-Mail test.time2learn@crealogix.com

Zuteilungen

Lerneinheit Lanis Von & Bis Status

Person

Datensatze bearbeiten

Zusatzliche Informationen sind in weiteren Unterseiten ersichtlich. Sofern Sie dazu berechtigt sind,
kdnnen Sie Uber «Bearbeiten» den Bearbeitungsmodus 6ffnen. Dieser kann auch direkt Uber das

Bleistiftsymbol getffnet werden.

Lernende Leo Leuenberger

Leo Leuenberger

@ Grundinformationen

Ubersicht

Grundinformationen

© Swiss Learning Hub AG

Leo Leuenberger

(=) Benutzerprofil

Profilstatus ‘@ Aktiv

16 /65



Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ timea lea rn

Mussen Sie in der Personenverwaltung mehrere Datensatze anpassen wahlen Sie im Untermenue
«Ausbildende» unter «Aktionen» die Funktion «Ausbildende bearbeiten». Im Untermenue
«Lernende» klicken Sie direkt auf «Lernende bearbeitenx.

Kibesuisse, Herr Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse NP ®) Aktiv
Kibesuisse, Maxime Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse ANP ®) Aktiv
v Aktionen

© 2024 Swiss Learning Hub AG | time2learn 13.2.5

Kontaktieren

Ausbildende bearbeiten

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

- Kibesuisse, Lennard Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse (®) Aktiv 2023
_ |Kibesuisse, Leo Support Kibesuisse > Hort Kibesuisse > Kindergartengruppe (®) Aktiv 2021
 [Kibesuisse, Leonie Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse (®) Aktiv 2023
" [Kibesuisse, Lisa Support Kibesuisse (&) Aktiv 2022
" |Kibesuisse, Lorena Support Kibesuisse > Hort Kibesuisse (&) Aktiv 2021

Abbrechen Lernende bearbeiten

Zusatzinformationen in Popup aufrufen

Bei aufgeflihrten Personen kann mit einem Klick auf den Namen (z.B. aus einem Praxisauftrag
heraus) ein Popup Fenster mit den wichtigsten Kontaktdaten gedffnet werden. Sollten Sie Uber die
Berechtigungen F/A verfliigen, kénnen Sie von einer Popup-Information auch direkt zur
Personenverwaltung wechseln.

B Personendetails: Frieda Frohlich

Name Frieda Frohlich

Benutzername Frieda.FrohlichF

Telefon Geschaft 0431234567

Firma/Niederlassung Maschinen AG (Handbuch)

@  Firmenadministration Frieda Frohlich

Rollen FANP

© Swiss Learning Hub AG 17 /65
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Anzeige von Prozessgrafiken

Bei Bewertungselementen mit Status wird Ihnen mit Klick auf das Info-Icon eine Prozessgrafik mit
den mdglichen Status und zustandigen Berechtigungen angezeigt.

© Status Beobachten

Workflow Bearbeiten

Vorbereiten' Beobachten Bewertet” Visiert

o Y o R L B

s

b S . T

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

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

Schliessen

4 Cockpit

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

(Info fir Ubersetzung: Hier habe ich einen Satz geldscht.)

SAVOIRSOCIAL ARTISET ‘ timeHlearn DEVY @ | raulein Kibesuisse ¥ [

COCKPIT ‘ STAMMDATEN v AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION ¥ DOKUMENTE v LERNDOKUMENTATION v 0

B Cockpit

& SAVOIRSOCIAL Leo Kibesuisse Lisa Kibesuisse

<A Lernortkoordinationstabellen U] RS el BELS
Bildungsbericht EEEEEN Bildungsbericht EEEEEN

A Ausbildungshandbuch FaBe

A Anleitung zu time2learn
Schulnoten [ [ 11 ]]]

»

FAQ (Stand 14.03.24)

~»  Berufe | SAVOIRSOCIAL

Lorena Kibesuisse
Soziale Berufe SAVOIRSOCIAL |

d
SAVOIRSOCIAL . . Titel Stat

Lennard Kibesuisse e s
A Shop | SAVOIRSOCIAL =9 - Bildungsbericht [T
~  Berufsfachschule (careum-verlag.ch) Bildungsbericht EEEE

& ARTISET
& Meine Links A ARTISET - Foderation
~  time2learn Website & kibesuisse A Support
_,  kibesuisse - Verband Kinderbetreuung

~  time2learn Handblcher Schweiz ~  Schulungen
~  Lernstatus ~  Support
A Homepage A Schulungen

© Swiss Learning Hub AG 18 /65
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5 Stammdaten

5.1 Firma/ Niederlassungen

timeHlearn

Besitzen Sie neben der Berechtigung N (Nachwuchsbetreuung) auch die Berechtigungen A oder F
(Administration und Stammdatenverwaltung oder Firmenadministration) haben Sie unter «Firma /
Niederlassungen» die Moglichkeit, zusatzliche Niederlassungen zu erfassen oder den bestehenden
Firmeneintrag zu bearbeiten. Sobald Sie mehr als 10 Niederlassungen erfasst haben, steht lhnen

automatisch eine Suchfunktion zur Verfugung.

‘ timeH learn Gerda &

v @ | Geschaftsfuhrerin ¥

COCKPIT

STAMMDATEN v AUSBILDUNG v 'QUALIFIKATION v DOKUMENTE v ]

&8 Firma/ Niederlassungen

& Firma & SavoirSocial Testfirma
al Testirma Firmenname SavoirSocial Testfirma
Neue Niederlassung Adresse
© Alternativer Name

Demo-Firma Nein

Trager v curaviva
v insos

v kibesuisse

@  Anzeige Qualifikationselemente Nein

Debitoren-Nr. TEST-FIRMA

Bearbeiten

- i earn Gerda
SAVOIRSOCIAL | timeBt wveo | oG
cockpIT STAMMDATEN v ‘ AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION v DOKUMENTE v 0
o Firma Neue Niede
«a Firma «a Neue Niederlassung g
¥ SavoirSocial Testfirma 1 Firmenname * I
S AR IR A L ST Ubergeordnete Einheit * SavoirSocial Testfirma > CURAVIVA Schweiz (Niederlassung QO

1)

Strasse *

PLZ/Ort *

© Alternativer Name

Telefon

Telefax

E-Mail

Website

Kommentar

Demo-Firma

Abbrechen Speichern

© Swiss Learning Hub AG

Mithilfe der Schaltflache
«Neue Niederlassung»
kdnnen
Betriebe/Niederlassungen
in hierarchischer
Ordnung erfasst werden,
bzw. mithilfe von
«Bearbeiten» die Angaben
angepasst werden.

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

Die im obigen Organigramm abgebildete Firmenstruktur der Beispielfirma «SAVOIRSOCIAL
(Testfirma)» sieht auf time2learn so aus:

T T | Beachten Sie die Einriickungen und den Pfeil bei
«CURAVIVA Schweiz (Niederlassung 1) a

Einrickungen sind der Hinweis auf eine

st Firma/ Niederlassungen savoirsocial Testirmat yntergeordnete Ebene, der Pfeil zeigt an, dass es

bei dieser Ebene eine (oder mehrere) weitere

«Unterfilialen» gibt.

s Firma Y ) . ) )
Den Pfad der jeweiligen Niederlassung kdnnen
¥  SavoirSocial Testfirma 3 Sie auch unter dem Punkt «Ubergeordnete
Einheit» prifen, wenn Sie eine Niederlassung aus
CURAVIVA Schweiz (Niederlassung . .
v oy der Firmenstruktur auswahlen:
CURAVIVA Bildung «a CURAVIVA Bildung
o Firmenname CURAVIVA Bildung
INSOS Schweiz
Ubergeordnete Einheit SavoirSocial Testfirma > CURAVIVA Schweiz (Niederlassung 1)
kibesuisse

Neue Niederlassung

Anzeige Qualifikationselemente

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

@ Anzeige Qualifikationselemente q/'

Anzeige Qualifikationselemente

&

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

Schliessen

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

5.2 Ausbildende

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

© Swiss Learning Hub AG 20/ 65



Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ

5.2.1 Grundsatzliches

timeHlearn

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

A Erfasst und verwaltet die Profile der Ausbildungspersonen, sieht Ausbildungspersonen

kontaktieren.

des eigenen Betriebs und der darunterliegenden Organisationsstufe und kann diese

N Sieht Ausbildungspersonen des eigenen Betriebs und der darunterliegenden

Organisationsstufe und kann diese kontaktieren.

P Sieht Ausbildungspersonen des eigenen Betriebs und der darunterliegenden

Organisationsstufe und kann diese kontaktieren.

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

CURAVIVA.CH ‘ timeBlearn kv @ | Nachmnschsbidoer ¥ B>
cocKPiT STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION ¥ DOKUMENTE ¥ LERNDOKUMENTATION ¥ 0
&
& Ausbildner
Alle Benutzer v Y Weitere Filter w Q
3von 3 Benutzern KA -
Ausbildner & Firma / Niederlassung Rollen Status
Curaviva-Standort, Carmen SavoirSocial Testfirma > CURAVIVA Schweiz (Niederlassung 1) A * Aktiv
& Geschaftsfahrerin, Gaby SavoirSocial Testfirma FA ® Aktiv
Nachwuchsbildner, Niklas savoirsocial Testfirma ® Akt
v Aktionen

Benutzer kontaktieren

Erfassen Sie den Betreff und die Nachricht. E-Mails werden getrennt pro Empfanger versendet. Der
erhalt ein S il

Absender (Von)

Antwort an (Reply-To)

Niklas Nachwuchsbildner (notifier@time2learn.ch)

Niklas Nachwuchsbildner (t2l@curaviva.ch)

Gewahlte Empfanger (1) (An)

Gaby Geschaftsfuhrerin

Betreff *

Kommentar *

E-Mail Sprache

©  E-Mail Signaturvorschau

Deutsch

Freundliche Grusse
SavoirSocial Testfirma
Niklas Nachwuchsbildner

Standard Signatur

€% Eigene Signatur

Abbrechen

Nach Klick auf den Button
kénnen Sie aus der Liste die
zu kontaktierenden Personen
auswabhlen. Es offnet sich das
Nachrichtenfenster, wo Sie in
der Zeile «<Gewahlte
Empfanger» kontrollieren
kdénnen, ob die richtige(n)
Person(en) ausgewahlt sind.

Mit der Berechtigung A kdnnen Sie Uber denselben Weg auch Ausbildungsprofile bearbeiten (s.

Datensatze bearbeiten)

© Swiss Learning Hub AG
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Anleitung Ausbildungspersonen

Fachperson Betreuung EFZ

timeHlearn

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

STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v DOKUMENTE v LERNDOKUMENTATION v
&, Ausbildende
& Ausbildende
Alle Benutzer/-innen v Y WeitereFilter ¥ Q
1von 1 Benutzer/-innen K2 -
Ausbildende Firma / Niederlassung & Berechtigungen Status
Kibesuisse, Frau Schulung time2learn FaBe FANP o Aktiv
Aktionen v | Neues profi
coaxkpm STAMMDATEN v USBILDU _r LIFIKATION v DOKUMENTE v 0
& Ausbildner m
& Neuer Benutzer -] T e
-]
Forowahlen | Loschen
(=)  Benutzerprofil
Aktiv v
©
gen® ©
~]  Angaben 2ur Person
v

Strasse Privat

PLZ/Wohnort

Telefon Geschaft
Telefon Privat

Telefon Mobile

L=}

Firma / Niederlassung®)

Firmenadministration & Gaby Geschaftsfuhrerin

RoHeO

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

Trainer (T)

UK-Leiter (U)

Kommentar

=) EMail

©  EMai Signatur Franzosisch | Italienisch | Englisch

4

Abbrechen || Speichern und Passwort senden |~ Speichern

© Swiss Learning Hub AG

Sofern lhnen bei der Ubersicht der
Ausbildungspersonen der Button
«Neues Profil» angezeigt wird
(Berechtigung «A»), kbnnen Sie neue
Ausbildungspersonen erfassen. Dazu
gehen Sie wie folgt vor.

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

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

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

Q Suchen und Firma/Niederlassung auswahler

Abbrechen | Ubernehmen

Bei der Wahl der Berechtigungen
kénnen Sie alle Ihnen selbst
gleichgestellten oder
«untergeordneten» Berechtigungen
auswahlen, in der Regel A, N, P. Die
Berechtigung F kann nur einmal
vergeben werden.

Die Berechtigungen T und U sind nicht
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Fachperson Betreuung EFZ
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relevant.

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

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

A Erfasst und verwaltet die Profile der Lernenden.

N Sieht die Grundinformationen der Lernenden, flr die eine Zuordnung besteht (Berechtigung

Ausbildner» (N auf Betriebsebene)

CURAVIVA.CH ‘ timeBd kv @

COCKPIT  STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALITIKATION v DOKUMENTE v LERNDOKUMENTATION v

Muster, Max SavolrSocial Testfirma > CURAVIVA Schwez (Niederlassung 1)

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

SAVOIR time# | Ev @ |
AUSDLDUNG v QUALFIKATION*  DOKUMINTE™ LIRNDOKUMENTATION ¥ 0

-}

-}
Alle Lernenden v | Y wenere fier v

2von 2 Lernenden KA -

Lernende, Leonie Savoirsocil Test

> CURAVIVA Schwetz (Niederlassung 1) o v 2022

Muster, Max Savoirsodial Testfirma > CURAVIVA Schwielz (Nlederlassung 1) inakav 2022

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

OO SIMMOAIN v AUSBLDUNG *  QUAUFKATIONY  DOKUMENIEY LLRNOOKUMENIATIONY 0

CURAVIVA.CH | timeB v ® e |,

© Swiss Learning Hub AG
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Fachperson Betreuung EFZ

5.3.1 Lernende erfassen (Berechtigung A)
‘ timeHAlearn Ev @ | & Saby v B Nach Auswahl
_— Geschaftsfuhrerin des Menus
cockpiT STAMMDATEN ¥ | Aussuoune v QUALIFIKATION v DOKUMENTE v 0 (Stammdaten -->
Lernende) sehen
B tormende Sie die Ubersicht
I - der bis dahin
erfassten
Alle Lernenden v Y wererefier v Q Lernenden. Fur
0von 0 Lemenden & die Erfassung
Name & Firma Niederlassung starws cen wahlen Sie den
Es wurden keine Ein Punkt «Neue
Lernende bearbeiten | Neue Person Persony.

CURAV/VA.CH | timeHlearn
COCKPIT STAMMDATEN v ‘ AUSBILDUNG v
B3 Lernende

& Neuer Benutzer B Grundinformationen

Bei dem sich 6ffnenden
Formular beachten Sie bitte die
Pflichtfelder (mit Sternchen
markiert). Das Passwort wird
verschlusselt angezeigt. Um
sicher zu gehen, dass keine

Ly Gaby o
Ev @ | & Geschafistohrenn ¥

QUALIFIKATION ¥ DOKUMENTE v o

2]
Tippfehler entstanden sind,
e kénnen Sie mithilfe des
(=)  Benutzerprofil . .
N - . Augensymbols die Zeichen
sensaenan® anzeigen.
Pa;s.‘.orlo ®
Passwort bestatigen)
(=) Angaben zur Person
Geburtsdatum * =
Sie kbnnen neuen Benutzenden
Benutzername * . L
ein Initialpasswort vergeben
A Passwort . . .
Passwort stimmt nicht Gberein Oder mlthllfe eines Passwort_
A o Generators (nicht in t2I
g —— mtggnert) ein Zufallspasswort
Anzahl Zeichen muss zwischen 6 und 50 liegen. kre leren.
Passwort bestatigen * I Pas ©® I

Achtung: Jede Person sollte nach

E-Mail *

dem ersten Login das eigene

© Swiss Learning Hub AG

Passwort wechseln! (s. Profil
anpassen in Abschnitt 3)
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- Im unteren Teil des
(=) Lehrbetrieb .
Formulars sind Angaben
F / Niederlassung * Q . vl
e zum Lehrbetrieb zu titigen,
Firmenadministration & Gaby Geschaftsfihrerin Sie konnen den Betrieb
et + - mithilfe des Lupensymbols
auswahlen.
Kanton Lehrfirma * v
A Je nach gewahltem Betrieb
(=)  Ausbildung .
werden beim Punkt
Beruf * v .
«Nachwuchsbetreuung» die
©  Ausbildungsmodell * v verfugbaren Personen mit
© cditon* v der Berechtigung N
angezeigt.
© Leistungszielkatalog * v
Sprachregion * v
Eintritt =
Austritt =
©® Kommentar
Y
(=) Berufsfachschule
Schultage Mo Di Mi Do Fr
Schultage wurden noch nicht geandert.
Abbrechen Speichern und Passwort senden Speichern
Wahlen Sie nach
(=) Berufsfachschule . .
vollstandiger
Schultage Mo le/Oi (iMi |gfDo |gfFr Formularbearbeitung
Schultage wurden noch nicht geandert. «Speichern und Passwort
Abbrechen Speichern und Passwort senden Speichern Senden»: SOfern Sle eine
der lernenden Person
zugangliche E-Mail-Adresse
eingetragen haben.
() Ausbidung Im Abschnitt «Ausbildung» kann es
Beruf * v passieren, dass unter «Beruf» eine
©  Ausbidungsmodell v Beruf Fehlermeldung erscheint. Dies ist dann

© Edition*

© Leistungszielkatalog *

Sprachregion *

Eintritt

Austritt

i

© Swiss Learning Hub AG

der Fall, wenn es fir Ihre Organisation
keine offene Lizenz mehr gibt. Melden
Sie sich in diesem Fall unverziglich bei
der fUr Ihren Betrieb zustandigen
Person mit der Berechtigung F.

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

(Oberste Zeile des Erfassungsformulars:
Profilstatus).
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5.3.2 Lernende bearbeiten/léschen (Berechtigung A)

3  Lernende 3 e
2 Max Muste ) bersicht: Muster, Max H
& Funktionen
STATUS | |
[2=] Grundinformationen Aktiv ﬁ Loschen
Tr Seite drucken

Name Muster, Max Y; Zu Favoriten hinzufigen

Benutzername MaxMuster

E-Mai t2l@curaviva.ch

Beruf Fachperson Betreuung / Alter

Leistungszielkatalog Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ

Generation 2022

Firma / Niederlassung SavoirSocial Testfirma > CURAVIVA Schweiz (Niederlassung 1)

Firmenadministration & Gaby Geschaftsfuhrerin

Nachwuchsbetreuer Anton Ausbildner

Fir bereits erfasste Lernende kdnnen Sie die Grundinformationen bearbeiten (Stiftsymbol). Um die
erfasste Person zu lI6schen, wahlen Sie die 3 Punkte in der Uberschriftszeile und die Funktion
«l6schen».

Bevor Sie das Profil einer lernenden Person I6schen, ist es empfehlenswert, zuerst die wichtigen
Dokumente herunterzuladen und auf lhrem PC zu speichern.

Beendet eine lernende Person die Ausbildung frihzeitig, empfehlen die Branchenverbande das
Profil nicht zu I16schen, sondern auf «inaktiv» zu stellen. Ein inaktives Profil kann bei Bedarf noch bis
zu einem Jahr wieder aktiviert werden.

Wechselt eine lernende Person in einen anderen Ausbildungsbetrieb kann das Profil der lernenden
Person auf den neuen Ausbildungsbetrieb Ubertragen werden. Wie Sie konkret vorgehen, um eine
Ubertragung in Auftrag zu geben, lesen Sie in den FAQ time2learn.

5.4 Lizenzen (nur Berechtigung F)

5.4.1 Ubersicht und aligemeine Hinweise

Nach Aufrufen der LizenzUbersicht werden Ihnen folgende Punkte angezeigt:
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INSOS ‘ timeRlearn kv @ | & Gaby v B

Geschaftsfuhrerin

cockeIm STAMMDATEN v ‘ AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v DOKUMENTE v [}

jo

Anbieter Gen. a Lizenzgruppe Ausbildungsmodell Edition Verfagbar Benutzt

SAVOIRSOCIAL 2021 Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / 1. Kinder Berufslehre Standard 3 0

Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / 2. Menschen mit
Beeintrachtigung

Weitere Lizenzen bestellen

SAVOIRSOCIAL 2021 Berufslehre Standard 1 0

Von links nach rechts:

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

(2): In der Spalte «Gen.» (neu «Eintrittsjahr») sehen Sie, fur welchen Ausbildungsstart-Jahrgang
(Hinweis fur Ubersetzung - hier habe ich das in der Klammer geléscht) Sie die Lizenz gelést haben
- dieser Punkt wird bei der Erfassung der Lernenden relevant (vgl. Abschnitt 5.3.1)

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

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

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

5.4.2 Weitere Lizenzen bestellen

Als Firmenadministration (F) kdnnen Sie jederzeit neue Lizenzen fur lhre Lernenden bestellen. Diese
sind sofort aufgeschaltet und nutzbar (d.h. kénnen den Lernenden zugewiesen werden). Die
Rechnungsstellung vonseiten Branchenverband findet jahrlich statt. Bei bestehenden Lizenzen gibt
es drei verschiedene Zugange, um weitere Lizenzen zu bestellen:
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Entweder Sie wahlen
unterhalb der Tabelle den
Button «Weitere Lizenzen
bestellen» (1.) oder Sie wahlen
die drei Punkte in der Zeile
bereits vorhandener Lizenzen
an und klicken anschliessend

auf «weitere Lizenzen

bestellen» (2.).

Alternativ kénnen Sie tber
das AktionsmenU der Karte
Lizenzen (3 Punkte in der
Uberschriftenzeile) ebenfalls
die Funktion «Weitere
Lizenzen bestellen» aufrufen.

=]
8 Lizenzer
Y Weitere Filter w
3von 3 Lizenzen KA - )
Anbieter Gen.a Lizenzgruppe Ausbildungsmodell Edition Verfigbar Benutzt
SAVOIRSOCIAL 2021 Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / 1. Kinder Berufslehre Standard 4 0 B
Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / 2. Menschen mit .
SAVOIRSOCIAL 2021 Beeintrachtigung Berufslehre Aktionen
SAVOIRSOCIAL 2022 :T[Z'rh”/ mann Betreuung EFZ/ 3. Menschenim g e jehre 52 Weitere Lizenzen bestellen
| Weitere Lizenzen bestellen
=
% Lienze ]
¥ Weitere Filter v Funktionen
3von 3 Lizenzen ?/, Weitere Lizenzen bestellen
Anbieter Gen.a Lizenzgruppe Ausbildungsmodell | = corte drucken
SAVOIRSOCIAL 2021 Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / 1. Kinder Berufslehre
¥;  ZuFavoriten hinzufgen
SAVOIRSOCIAL 2021 Fachfrau/-mann Betreuung EFZ /2. Menschen mit o coiop, o Standard T o T
Beeintrachtigung
SAVOIRSOCIAL 2022 ;ﬁrﬁa”/'m"” Betreuung EFZ/ 3. Menschenim g ejeire Standard 2 0
Weitere Lizenzen bestellen
E7 Lizenzen Lizenzen besteller
& Lizenzen bestellen s
Hier konnen Sie zusatzliche Lizenzen bestellen. Die neu bestellten Lizenzen werden Ihnen sofort
aufgeschaltet und Sie erhalten danach eine Bestatigung Ihrer Lizenzbestellung per E-Mail. Die
aktuellen Lizenzpreise finden Sie auf der time2learn-Homepage.
Anbieter SAVOIRSOCIAL
Eintrittsjahr * I 2024 v I
© Lizenzgruppe * I Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / 1. Kinder v I
© Ausbildungsmodell * Berufslehre v
© Edition * Standard v
I Anzahl * 3 I
Bemerkungen zur Bestellung
Lizenzbestimmungen * I Ich akzeptiere die Lizenz- und Nutzungsrechte. I
Abbrechen Bestellung absenden
5.4.3 Lizenzen lI6schen

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

Bitte beachten Sie, dass Sie selbst (versehentlich) zu viel geldste Lizenzen NICHT selbst [6schen
kdénnen. Bitte wenden Sie sich an den Support des Branchenverbandes, bei welchem Sie
ursprunglich die Lizenzen bestellt haben, um das Léschen zu veranlassen.

Beendet eine lernende Person die Ausbildung frahzeitig, stellen Sie das Profil der lernenden Person
auf «inaktiv» und die Lizenz wieder «frei». Sie kbnnen diese Lizenz dann vom Support [6schen lassen

© Swiss Learning Hub AG
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oder fUr eine neue lernende Person verwenden, solange diese im gleichen Jahr mit der Ausbildung
begonnen hat (gleiches Eintrittsjahr).

Lizenzen werden nach der reguldren Ausbildungszeit, also nach drei (bei der verktrzten Ausbildung
nach zwei) Jahren, automatisch geldscht. Die Profile der lernenden Personen werden dann auf
«inaktiv» gestellt und kénnen bei Bedarf mit neuen Lizenzen wieder aktiviert werden.

5.5 Lernmedienverwaltung / Lernthemen (nur F-Rolle)

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

:= Listenansicht

Es wurden keine Eintrage gefunden

Neues Lernthema '.

Foto wahlen Loschen

Themendetails
Bezeichnung * ’ ‘ Franzésisch Italienisch Englisch

4
Lernthemenpfad - Q
Kommentar Franzésisch Italienisch Englisch

%
Freigaben

Das Lernthema ist fur die folgenden selektierten Personengruppen sichtbar.
Berufe Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Kinder

ersonengruppen Lernende

Ausbildner

Abbrechen Speichern

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.

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

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

2 Dokumente und Lernmedien

.—:—- Nach Lernthemen

Alle Lernobjekte v ? Weitere Filter A Q
Kurzbezeichnung Sprache Bezeichnung
v
Typ Status Hersteller / Autor
v Alle Lernobjekte v
Zuletzt bearbeitet (von - bis) Datei zuletzt aktualisiert (von - bis)
= = = =
Zuricksetzen
1von 1 Lernobjekten &
Kurzbezeichnung 4 | Bezeich Lernthemenpfad Sprach T Status Zuletze
urzbezeichnung ezeichnung ernthemenpfat prache yp tatus Erre:
H GCD33.1fr GCD33.1fr Betreuungs 1x1 Deutsch Dokument &) Aktiv 06.07.2021095 »
Lernobjekte verschieben Dokumente und Lernmedien bearbeiten Neues Lernobjekt

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

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

(<]  Lernobjekte

0 von 0 Lernobjekten ¥
Kurzbezeichnung a Bezeichnung Lernthemenpfad Sprache
Es wurden keine Eintrage gefunden

Neues Lernobjekt
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£2 Neues Lernobjekt - Typ wahlen

Wahlen Sie den Typ des Lernobjekts:

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

INFO: gleich wie Dokument, ohne Bearbeitungsstand

LINK: URL zu einer Webseite

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

Abbrechen Weiter

Hier haben Sie die Mdglichkeit, beispielsweise Dokumente aus Ihrem Qualitdtsmanagementsystem
(z.B. Hygienekonzept mit dazugehérenden Checklisten und Zusatzinformationen) oder fur den
Ausbildungsalltag nutzliche Unterlagen (z.B. Beobachtungsformulare; Ausbildungskonzept 0.a.)
abzulegen. Fur den Punkt «WBT und Test» existieren flir die Sozialbranche aktuell keine bekannten
Beispiele.

Nutzen Sie die verschiedenen
Bezeichnungs- und
Beschreibungsfelder, um das

£2 Lernobjektdetails

KS Dokument eindeutig zuordnen zu
EA kénnen.
Foto wahlen Loschen
Kurzbezeichnung * Hygienekonzept
Bezeichnung * Hygienekonzept
Beschreibung
Y

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

Link \learn_catalog\ae0300a8-5399-4ecd-892¢-3¢8281ca8877

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

Kommentar

4

Abbrechen Speichern
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Erfolgreich erfasste Lernobjekte werden beim jeweiligen Lernthema angezeigt

£2 Lernmedienverwaltung Hygiene

- i
&2 Lernmedienverwaltung ‘= Listenansicht

® Lernthemen m Hygiene

Hygiene
INHALTE

Neues Lernthema 1

- Lernobjekte

[<) Themendetails
Bezeichnung Deutsch Franzosisch Italienisch Englisch

Hygiene

Lernthemenpfad

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

[=] Lernobjekte

1 von 1 Lernobjekten T
Kurzbezeichnung a Bezeichnung Lernthemenpfad Sprache

E Hygienekonzept Hygienekonzept Hygiene Deutsch >

Neues Lernobjekt

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

IENBEOR | timedlearn v @ | & A A
COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v DOKUMENTE v o

2  Dokumente und Medien

£ Dokumente und Medien

(=) Lernthemen

-
4
Handbuch Lernortkoordinationstabellen Hygiene

SAVOIRSOCIAL SAVOIRSOCIAL SavoirSocial Testfirma

(] Lernmedien

(*
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5.6 Nachrichten

Verfugen Sie Uber die Berechtigung F oder A kénnen Sie fUr einzelne Benutzergruppen eine

Nachricht erfassen. Diese wird dann jeweils in time2learn angezeigt. Klicken Sie dazu auf «Neue
Nachricht».

COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v Qv LERNMEDIEN v LERNDOKUMENTATION v 0

P

Nachrichten

= Nachrichten =
Alle Nachrichten v | Y Filer Q. Suchen
0 von 0 Nachrichten
Titel Erfasst von Giiltig von Gultig bis Status Anhang

Es wurden keine Eintrage gefunden.

Aktionen v Neue Nachricht

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

=

Inhalt der Nachricht

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

Titel *

Deutsch ‘ Franzésisch l Italienisch Englisch
Titel
Nachricht *
schne Deutsch ‘ Franzésisch Italienisch Englisch
Nachricht

Vorschau anzeigen

Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen machten. Unterstutzte Formate: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, PDF, ZIP, JPG, PNG,
GIF, BMP und TXT.

Anhang | Dateiwahlen = 0/1

Gultigkeit der Nachricht

Legen Sie hier die Gultigkeit der Nachricht fest.

Gltig von * 01.06.2018 g | 00:00 ®

Giltig bis * 01.07.2018 | 2359 ®

Status * Inaktiv

© Swiss Learning Hub AG

33/65



Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ time

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

Freigabe fiir Benutzergruppen und Firmen

Die Nachricht ist fur folgende selektierten Personengruppen/Firmen sichtbar.

Berechtigungen Alle
Administration und Stammdatenverwaltung (A)
Nachwuchsbetreuung (N)
Praxisausbildung (P)
Kurstraining (T)
UK-Leitung in Betrieb (U)

Lernende Person (L)

Eintrittsjahr Alle
Eintrittsjahr 2020
Eintrittsjahr 2021
Eintrittsjahr 2022
Eintrittsjahr 2023

Eintrittsjahr 2024

Berufe Alle
Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Kinder
Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Menschen mit Beeintréchtigung
Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Menschen im Alter
Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Generalistische Ausbildung
Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Kinder (verkirzt)
Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Menschen mit Beeintrachtigung (verkarzt)
Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Menschen im Alter (verkirzt)

Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Generalistische Ausbildung (verkirzt)
Firma / Niederlassung Support Kibesuisse v

Ersteller Kibesuisse, Fraulein v

E-Mail Versand (wenn
Nachricht galtig und aktiv wird)

Abbrechen Speichern und verdffentlichen Speichern

5.7 Cockpit-Verwaltung (nur Berechtigung F)

Neben der Méglichkeit das eigene Cockpit anzupassen kann die Firmenadministration auch die
Standardansicht des Cockpits fur alle Ausbildenden und Lernenden definieren. Dazu gehért welche
Widgets zu Beginn sichtbar sind und in welcher Anordnung. Von den System- und
Branchenverantwortlichen wird bereits ein Standard vorgegeben, welchen Sie fur lhre eigenen
Bedurfnisse anpassen kénnen. Sie kdnnen zusatzliche Widgets hinzufigen und konfigurieren. Die
time2learn-Benutzenden lhrer Firma kénnen dartber hinaus das von Ihnen vorgegebene Cockpit
ihren personlichen Bedurfnissen anpassen.

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

Mittels eines Auswahlbuttons oben rechts kénnen Sie jene Nutzendengruppe bestimmen, deren
Vorlage Sie verandern méchten.

Das Cockpit wird laufend ausgebaut und neue Widgets werden aufgeschaltet, damit Sie die
Ausbildung Ihrer Lernenden noch besser begleiten und beobachten kénnen.
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EH Cockpit-Verwaltung
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Widget
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\
b
Widget
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©

Sichtbarkeit
andern

©

Sichtbarkeit
andern

Cockpit zurtcksetzen

Fachperson Betreuung EFZ

[
Z
Widget
bearbeiten

[N
Z
Widget
bearbeiten

©

Sichtbarkeit
andern

©

Sichtbarkeit
andern

Anderungen verwerfen

timeHlearn

Lernende SUEHILLES

N
B o g
Widget Sicbtl;a rkeit

bearbeiten andern Loschen

©

Sichtbarkeit
andern

\
2
Widget
bearbeiten

.
b. ©
Widget Sichtbarkeit
bearbeiten andern

Vorschau anzeigen Speichern

B Hinzuflgen

@ Cockpit

@ SAVOIRSOCIA

Widget auswahlen

@ kibesuisse

g

___ Links (Neu)

Leonie Lernende

Abbrechen

A Lemorioordinatonsiabelien

A Aushldingehandbuch sa8e

Berute | SAVOIRSOCIAL

Szise Derue SAVOIRSOCIAL |
RSOCIAL

&
A

A

& Avletung 2 bmezieam
-

~ avos

-

Shop | SAVOIRSOCAL.

4 Benstachschue (careumerag.ch)

¥

~ support

¥

Schulungen

@ INSOS
4 I0s sceeiz
~  supgort

A schiungen

@ CURAVIVA
4 CURMIVA Schusi Home
~ support

4 Schuungen

Kibesubse - Verband Kderbeyeung Tl
Sclmesz
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Hinzufigen

Firmenadministration (F)

Die Firmenadministration erhalt die
Standardansicht von der
Branchenadministration vererbt. Es
kénnen Anderungen vorgenommen
werden, welche beim Speichern
automatisch fur die Lernenden oder
Ausbildungspersonen ibernommen
werden.

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

Die Lernenden oder
Ausbildungspersonen erhalten nun die
von der Firmenadministration
Uberarbeitete Ansicht. Diese kann
Elemente der Firma enthalten. Die
Lernenden oder Ausbildungspersonen
kdnnen das eigene Cockpit ihren
Bedurfnissen anpassen.
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Hilfreiche Informationen zur Cockpit-Verwaltung:

e Nurvollstandige Links (https://www...) sind funktionsttchtig

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

e Wenn Links fur mehrere Sprachen verflgbar sein sollen, missen sie fur jede Sprache einzeln
hinzugeflgt werden

e Beider Bearbeitung der eigenen Widgets hat man samtliche Moglichkeiten (Widgets
bearbeiten, ein- und ausblenden oder komplett I6schen)

e Beider Bearbeitung von Widgets unter «Cockpit-Verwaltung» sind die Funktionen
eingeschrankt. Diese Widgets kann man nur ausblenden und nicht 16schen. Auch die
Bearbeitungsmaglichkeiten kdnnen eingeschrankt sein

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

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

6 Ausbildung

6.1 Handlungskompetenzkataloge

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

™ Handlungskompetenzkataloge

™ Leistungsziele
Katalog
Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ ¥
Y Weitere Filter v

240 von 240 Leistungszielen & W

Leistungsziel & T Berr Lernort

£14.4 Die Fachperson Betreuung zerlegt Handlungsablaufe in  Unterstiitzen von Bildung und Entwicklung, Betrieb

Teilschritte und bietet gezielt Unterstitzung an. Erhalten und Fordern von Lebensqualitat

£15.1 Die Fachperson Betreuung fuhrt Angebore fur Unterstitzen von Bildung und Entwicklung, Setrieb

Einzelpersonen oder fur Gruppen durch. Erhatten und Fordern von Lebensqualitat et

15.2 Die Fachperson Betreuung begegnet betreuten Personen ;oo o o e i Enwicklung,

offen und achtsam und unterstizzt Selbststandigkeit, Betrieb

< h S Erhalten und Férdern von Lebensqualitat

£15.3 Die Fachperson Betreuung agiert bei der Durchfihrung

der Angebote flexibel und passt diese auf die aktuelle Unterstttzen von Bildung und Entwicklung, Betrieb

Befindlichkeit der teilnehmenden betreuten Person an bzw. Erhalten und Fordern von Lebensqualitét

bietet Alternativen an.

15.4 Die Fachperson Betreuung emmoglicht den becreuten (o oo oo e ing

Personen durch entwic Utzende Betrieb
Erhalten und Fordern von Lebensqualitét

Erfolgserlebnisse.

16.1 Die Fachperson Betreuung bereitet gemeinsam mit der Unterstatzen von Bildung und Entwicklung,

vorgesetzten Fachperson oder dem Team ein Standortgespréch Betrieb
Erhalten und Férdern von Lebensqualitat

vor, fuhrt es durch und bereitet es nach.

16.2 Die Fachperson Betreuung holt in Standortgespréachen Unterstatzen von Bildung und Entwicklung,

Feedbacks des Umfeldes (Angehérige, gesetzliche Vertretung) Betrieb
Erhalten und Fordern von Lebensqualitat

ein und nimme die Anliegen auf.

£16.3 Die Fachperson Betreuung gestaltet schwierige Unterstctzen von Bildung und Entwicklung, Betieh

Gespract fur die positiv mit. Erhalten und Fordern von Lebensqualitat

f‘! 6.4 Die Fachperson Betreuung wertet die Angel?o(e unter Unterstatzen von Bildung und Entwicklung,

Einbezug der betreuten Personen aus und reflektiert sie auf Betrieb

A Erhalten und Férdern von Lebensqualitat

ihre Wirkung hin.

16.5 Die Fachperson Betreuung fuhrt ein Dossier/eine Unterstttzen von Bildung und Entwicklung, Betrieb

Dokumentation systematisch. Erhalten und Férdern von Lebensqualitat

10 pro Seite ¥ 1 20 21 22 23 u
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Mit einem Klick auf ein Leistungsziel 6ffnen Sie die Detailinformationen und kénnen eine
erganzende Bemerkung dazu erfassen. Das kdnnen bspw. Hinweise aus dem Konzept oder
betriebliche Spezifikationen sein.

™  Handlungskompetenzkataloge

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

Art Leistungsziel

Vorgesehene Lernorte Betrieb
(=] Bemerkungen zum Leistungsziel
0 A nerkungen

er
Meine Bemerkungen bearbeiten

[<]  Details zum Leistungsziel

Katalog Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ

Berufe / Fachrichtungen Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Generalistische Ausbildung (Fachperson Betreuung / Generalistisch)

Handlungskompetenzbereich f Unterstatzen von Bildung und Entwicklung, Erhalten und Férdern von Lebensqualitét

Handlungskompetenz 15 Betreute Personen bei Angeboten und begleiten

Die Fachperson Betreuung fuhrt selbststandig Betreuungsangebote und -aktivitaten mit einzelnen betreuten Personen

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

6.2 Arbeitsbereiche

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

6.2.1 Arbeitsbereiche einrichten (Berechtigung N)

Unter «Arbeitsbereiche» werden die vorhandenen Arbeitsbereiche aufgelistet. Hier kdnnen Sie
bestehende Arbeitsbereiche bearbeiten, [6schen oder neue Arbeitsbereiche erfassen. Die aktiven
Arbeitsbereiche stehen den Berufsbildenden anschliessend bei der Erstellung der Einsatzplanung
fur die einzelnen Lernenden zur Verfugung.

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

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

Hinweis: Die Handlungskompetenzorientierung sieht keine strikte Semesterplanung der einzelnen
Leistungsziele vor. Fir mehr Informationen konsultieren Sie das Ausbildungshandbuch FaBe von
SAVOIRSOCIAL.

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

Haben Sie einen Arbeitsbereich erstellt, kbnnen Sie diesem Leistungsziele aus dem Bildungsplan
zuweisen. Pro Arbeitsbereich kénnen Leistungsziele aus unterschiedlichen Katalogen zugeordnet
werden.

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

N Kann Arbeitsbereiche erstellen, bearbeiten und 16schen
Kann Vorlagen innerhalb der eigenen Firmenstruktur erstellen

o+

&2 Arbeitsbereiche Gruppe Grin
&  Arbeitsbereichdetails Vi Katalog
Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ %
Katalog
5  Einsédtze
Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung 3
EFZ

Leistungsziel &

Léschen Hinzufigen
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™ Leistungsziele hinzuftgen

Far die Zuteilung der
Leistungsziele stehen

Katalog die bekannten

Filtermoglichkeiten zur
Verfugung. Die

Alle v Y WeitereFilter w .
gewlnschten
240 von 240 Leistungszielen Leistungsziele kdnnen
Leistungsziel A Uber die Checkbox
al1.1 Die Fachperson Betreuung erklart die im Betrieb vorgegebenen Aufgaben- und (Ka StChen vor der

Rollenbeschreibungen und handelt danach.

Zielformulierung)
a1.2 Die Fachperson Betreuung handelt selbstandig im Rahmen ihrer Kompetenzen. a usgewé h |t Werd en.

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

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

al1.5 Die Fachperson Betreuung setzt bei Bedarf die Meldepflicht anhand der betrieb-lichen
Vorgaben um.

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

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

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

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

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

10 pro Seite ¥ n 2

Abbrechen

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

& Arbeitsbereiche Gruppe Grin 88 FEinsdtze
€ Gruppe Gran B Einsatze :
& Arbeitsbereichdetails Vi Alle v
™ Leistungsziele Lernende & Von Bis Status

2  LeoKibesuisse 07.05.2021 07.05.2022
8 Einsaze

6.2.2 Arbeitsbereichsvorlagen

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

als Vorlage abspeichern.

Die Arbeitsbereichsvorlagen kdnnen hier bearbeitet oder neu erstellt werden.
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&2  Arbeitsbereiche Arbeitsbereichsvorlagen

€ Arbeitsbereichsvorlagen A heiebereine :

Alle v ¥ Weitere Filter W Q
1 von 1 Vorlagen R - )
Vorlagenname Typ Vorlage Katalog Ersteller Status Zuord.
H Gruppe Grin Abteilung Firma g:?;rt\isnpglasr;achfrau/-mann Kibesuisse, Fraulein Aktiv 6
Vorlagen bearbeiten Neu

Dabei kdnnen Sie eine Vorlage mit der Sichtbarkeit «Persdnlich» oder «Firma» speichern.
Persdnliche Vorlagen sind nur fur Sie sichtbar, wahrend «Firma» Vorlagen auch flir die anderen
Berufsbildenden (Berechtigung N) sicht- und verwendbar sind.

&2  Arbeitsbereiche Arbeitsbereichsvorlagen Gruppe Grin Vorlagendetails
Gruppe Griin € Vorlagendetails
Vorlagendetails Va Ersteller * Kibesuisse, Fraulein v
Leistungsziele Vorlagenname * Kita Stage
Typ * Abteilung v
Katalog * Bildungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ
Vorlage £ Firma
__ Persénlich
Bemerkungen
A4
Status * Aktiv v

Abbrechen Speichern

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

© Swiss Learning Hub AG 40/ 65



Anleitung Ausbildungspersonen Fachperson Betreuung EFZ timeB lea (1]

Leistungsziele hinzuftgen

Katalog

Manueller Filter aktiv v Y Weitere Filter A

Nummer Titel

Beschreibung

Schwerpunkt Lernort

Vorlagen Leistungsziele Abteilung

Babybereich

¥ Vorlagen Leistungsziele

Zurlcksetzen

Keine

3

Babybereich
Abteilung

- m Betrieb vorgegebenen Aufgaben- und
Zurlcksetzen Ubernehmen |

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

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

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

Abbrechen

Mit der Auswahl der gewlinschten Vorlage, werden nur noch deren Leistungsziele aufgelistet und
diese kdnnen so ibernommen werden.

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

6.3 Einsatzplanung

6.3.1 Lerneinheiten erstellen

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

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

P Die Einsatzplanung der lernenden Person ist sichtbar, wenn diese in derselben
Niederlassung von P ist oder P zustandig fur diesen Einsatz ist.
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&5 Einsatzplanung Lorena Kibesuisse
& Einsatzplanung: Lorena Kibesuisse g
Alle v 7 Weitere Filter W Q
Lerneinheit Typ Zustandig Von & Bis Status
Herr Kil isse, Fraulei

2 Grupperot Abteilung ng'su'i';::”'sse raulein 8062021  28.062022

Sauglingspraktikum Abteilun, Herr Kibesuisse 29.06.2021 29.06.2022 |

gsp g

8 4. Semester Abteilung Herr Kibesuisse 08.07.2021 05.01.2022 |
i= 2.Semester Bildungsbericht Fraulein Kibesuisse 20.07.2021 20.07.2021 © Beobachten
i= 1.Semester Bildungsbericht Fraulein Kibesuisse 11.08.2021 11.08.2021 © Beobachten
&  5.Semester Abteilung Herr Kibesuisse 05.07.2023 26.07.2023 I

Ldschen Neue Lerneinheit

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

# Neue Lerneinheit

Typ * Abteilung

v Typ

v’ Abteilung

Kurs

UK (Firma)

Diverses
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&5 Einsatzplanung Lorena Kibesuisse
Typ* Abteilung
Firma / Niederlassung * Support Kibesuisse > Hort Kibesuisse v
Arbeitsbereich *
Von * Arbeitsbereich

Stage

*
Bis Abteilung

Bemerkungen

Abbrechen Speichern

Terminieren und speichern Sie den Einsatz anschliessend.

6.3.2 Lerneinheit personalisieren

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

Die Lerneinheit wird fur die lernende Person, wie im vorhergehenden Kapitel beschrieben, eréffnet.
Danach wird dieser Standardeinsatz Uber die Funktion «Lerneinheit personalisieren» kopiert und
kann anschliessend individuell angepasst werden, indem Leistungsziele hinzugefligt oder entfernt
werden. Diese Anderungen haben nur Einfluss auf die Lerneinheit der gewéahlten Person.
Personalisierte Lerneinheiten werden zudem als Erkennungsmerkmal mit dem Namen der
lernenden Person erganzt.
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£ Einsawzplanung Leo Kibesuisse &  Gruppe Grin

€ Gruppe Grun

Lernstatus Einsatzdauer

¥ Erfullc 0 @ 07.05.2021 - 07.05.2022

® Nicht erfaile: 0

# Bearbeitet: 0
Offen: 0

305 Tage verbleibend

Typ Abteilung

Firma / Niederlassung Support Kibesuisse

Arbeitsbereich Gruppe Grin

Zustandige Person Fréulein Kibesuisse

Stellvertreter

Tatigkeiten

Anhange

Von Freitag, 7. Mai 2021

Bis Samstag, 7. Mai 2022

Bemerkungen

Bearbeiten

Fachkompetenzen

Leistungsziele & Status

Lerneinheit personalisieren Termine in Kalender Gbernehmen

Es wurden keine Eintrage gefunden

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

e Arbeitsbereiche

€ Arbeitsbereiche Arbeitsbereichsvorlagen

Alle @ Y Weitere Fiter ¥ Q
v Bitte wahlen & %
| v Ale ma / Niederlassung Zustandig Status
i oport Kibesuisse Fraulein Kibesuisse Aktiv

Nicht personalisiert

Arbeitsbereiche bearbeiten Neu

6.3.3 Reports und Kontrolle der Einsatzplanung

Uber «Funktionen» kénnen Sie sowohl die Einsatzplanung als Excel, als auch das
Ausbildungsprogramm als PDF-Report exportieren.
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% Einsatzplanung Leo Kibesuisse
& Einsatzplanung: Leo Kibesuisse @
Alle ¥ | Y Weitere Filter ¥ :  Funktionen
it Typ Zustandig Vog By Grafische Einsatzplanung (Excel)
&  Gruppe Grin Abteilung Fraulein Kibesuisse 07.0

ﬁ Ausbildungsprogramm exportieren

B Nicht abgedeckte
Leistungsziele/Teilféhigkeiten

&3 Seite drucken

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

2 Nicht abgedeckte Leistungsziele/Teilfahigkeiten

Nicht zugewiesen v ? Weitere Filter W Q
Nicht zugewiesen: Ja €

240 von 240 Leistungszielen #

Leistungsziel & Thema Lernort

al.1 Die Fachperson Betreuung erklart die im Betrieb vorgegebenen

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

al1.2 Die Fachperson Betreuung handelt selbstandig im Rahmen

ihrer Kompetenzen. Anwenden von transversalen Kompetenzen Betrieb
ajl 3 Die Fachpetson Be(reuung schatzt ihre personlichen Grenzen Anwenden von transversalen Kompetenzen Betrieb
ein und setzt préventive Massnahmen um.

al.4 Die Fachperson B"e(reu.ung erkennt Anzeichen von Stress und Anwenden von transversalen Kompetenzen Betrieb
Burn-out und setzt préventive Massnahmen um.

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

anhand der betrieb-lichen Vorgaben um.

6.4 Praxisauftrags-Mustervorlagen

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

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

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

6.4.1 Praxisauftrags-Mustervorlagen zuweisen

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

Praxisauftrags-Mustervorlagen

Aktionen
Zeichne den typischen Alltag eurer Gruppe auf und wahle fur drei ausg . Praxisaufirag zuweisen
Song.
¥ Seite drucken
- - oy
‘ ® Vorwissen aktivieren ‘lrlw I Duplizieren
Code b2_LJ_1.D ¥;  ZuFavoriten hinzufagen
Praxisauftrag Songs deines Arbeitsalltags

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

6.4.2 Praxisauftrags-Mustervorlage selbst erstellen (nur Berechtigung A)

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

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

Alternativ kann mithilfe des Buttons «Neue PA-Vorlage» eine komplett neue Vorlage erstellt werden.
Erstellen Sie eine neue Praxisauftrags-Mustervorlage, indem Sie alle Felder ausfillen und
Leistungsziele zuordnen.

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

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

7 Qualifikation

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

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

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

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

\orbereiten® Beobachten Bewertet? Visiert

- NP> @ — NP — é — NP — é — L —)6

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

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

N Kann Probezeitberichte erstellen, bearbeiten und I6schen.
Die Probezeitberichte sind sichtbar, wenn die lernende Person in derselben
Niederlassung oder der Ausbildungsperson mit Berechtigung N zugeordnet ist.

P P kann nur die Probezeitberichte von Lernenden einsehen und bearbeiten, fir welche P
verantwortlich ist 1. Kann nur die Probezeitberichte I6schen, flur welche sie:er
verantwortlich ist.

L Sieht den Probezeitbericht im Status «Beobachten», Bewertungen werden erst im
Status «Bewertet» sichtbar. Muss visieren, um den Probezeitbericht abzuschliessen
(Status «Visiert»).

7.1.1  Neuer Probezeitbericht

COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v ‘ DOKUMENTE v LERNDOKUMENTATION v 1]

i Probezeitberichte Leo Kibesuisse

& Probezeitberichte: Leo Kibesuisse

Qualifikationszeitraum Besprechungsdatum Status Empfehlung

Von 27.07.2021 bis 28.09.2021 26.10.2021 Beobachten <

Neuer Probezeitbericht

Zur Erfassung eines Probezeitberichtes fullen Sie im sich 6ffnenden Formular die entsprechenden
(Pflicht-)Felder aus:

! Siehe auch Kapitel 5.1 Firma / Niederlassungen
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& Neuer Probezeitbericht: Leonie Lernende

© Lehrbetrieb

Arbeitsbereich Gruppe Grun - Leonie Lernende v
Lernende Person Leonie Lernende

Lehrberuf Fachfrau/-mann Betreuung EFZ / Menschen im Alter

Praxisbildner/in * Ausbildner, Anton v

Qualifikationszeitraum Von * e
Qualifikationszeitraum Bis * cmy
Besprechungsdatum * -

©® Sstawus* Vorbereiten
Abbrechen Speichern und Vorbereitung abschliessen Speichern

Mit Klick auf «Speichern» haben Sie weiter die Moglichkeit Anpassungen vorzunehmen. Der Klick auf
«Speichern und Vorbereitung abschliessen» verandert den Status des Probezeitberichtes von
«Vorbereiten» auf «Beobachten».

7.1.2 Probezeitbericht bewerten

Im Status «Beobachten» kann der Probezeitbericht bewertet werden. Wahlen Sie dazu die lernende
Person bzw. den entsprechenden Probezeitbericht. Mit einem Klick wird dieser gedffnet und Uber
«Bearbeiten» kann jeweils der Bearbeitungsmodus ge&ffnet werden. Fur alle Bewertungskriterien
muss eine Bemerkung erfasst werden. Am Schluss der Bewertung wird eine Empfehlung abgegeben.

5. Leistungen und Verhalten an der Berufsfachschule

© Notendurchschnitt der Berufskundefscher

_ Ubertroffen _ Erfallt _ Knapperfallt  Nicht erfallt

Bemerkungen

Zielsetzung bis Ende 1. Semester

© Bemerkungen

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

Der/Die Lernende erfillt die Voraussetzungen fur die definitive Ubernahme in die Lehrzeit nur teilweise. Wir schlagen vor, die Probezeit um 3
Monate zu verlangern.

Der/Die Lernende erfillt die Voraussetzungen fur die definitive Ubernahme in die Lehrzeit nicht. Wir beantragen, das Lehrverhéltnis aufzuldsen.

Bemerkungen

Abbrechen Zuriick zum Status Vorbereiten Speichern Speichern und Bewertung abschliessen
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7.2 Bildungsbericht

Hier kénnen Sie einen Bildungsbericht erstellen und verwalten. Auf der Ubersichtsseite sehen Sie
bereits bei jeder lernenden Person den Status pro Bildungsbericht. Wahlen Sie eine:n Lernende:n

aus, um

weitere Details einsehen zu kénnen oder einen neuen Bildungsbericht zu eréffnen.

COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v | DOKUMENTE v LERNDOKUMENTATION v 0

B

B

Bildungsberichte

Bildungsberichte

Y Weitere Filter W Q
3von 3 Lernenden R -
Name & Firma / Niederlassung Gen. Bildungsbericht
Kibesuisse, Leo Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse 2021 L L]
Kibesuisse, Lisa Support Kibesuisse 2021 L]
Kibesuisse, Lorena Support Kibesuisse > Hort Kibesuisse > Aussengruppe Hort Kibesuisse 2021 L[]

Vorbereiten® Beobachten Bewertet? Abgeschlossen

| I
A —_ A - L = —_— NP
—-139@ »1P—>@ ‘) NP — HF—>°
5 B s

| —— NP [eaeeeaad I - T — ? Loosaes NP [cecceeead C

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

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

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

2Siehe a

uch Kapitel 5.1 Firma / Niederlassungen
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7.2.1 Neuer Bildungsbericht

Bildungsbericht
Leo Leuenberger

Bildungsbericht

Bildungsbericht * B\\:wgsaem:“::[

Lernende Person Leo Leuenberger

BB-ID (Semester) * v

Praxisbildner * v

Stellvertreter v
© Lehrbetrieb Lehrbetrieb

Besprechungsdatum Besprechungsdatum

Status * Vorbereiten

Abbrechen Speichern Speichern und Vorbereitung abschliessen

1. Klicken Sie auf «Neuer Bildungsbericht»

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

3. Legen Sie die BB-ID (= Semester) fest. Die BB-ID bestimmt, von welchem Semester die
Praxisauftrage und Handlungskompetenzen angezeigt werden. Mit "intern" kdnnen Sie
«Zwischenx»-BB erfassen.

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

5. Legen Sie das Besprechungsdatum fest.

«Speichern und Vorbereitung abschliessen» dndert den Status zu «Beobachten». Der
Bildungsbericht ist nun fur die lernende Person sicht- und bearbeitbar und erscheint auch in deren
Einsatzplanung. Ihre Bewertungen werden fur die lernende Person erst sichtbar, wenn Sie die
Bewertung freigeben.

7.2.2 Bildungsbericht bewerten

Bildungsberichte im Status «Beobachten» kdnnen bewertet werden.

Bildungsbericht

Bildungsbericht BB-ID (Semester) o Status

Bildungsbericht Semester 1 BB1 Abgeschlossen
Bildungsbericht Semester 2 BB2 Beobachten
Bildungsbericht Semester 3 BB3 Vorbereiten

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

- Die Bewertung wird fiir die vier Teilbereiche «Kompetenzen», «Lerndokumentation & UK»,
«Ziel» und «Bemerkung» eingetragen. Pro Bewertungspunkt kann eine Bemerkung erfasst
werden.

Bildungsbericht
Leo Leuenberger

Bildungsbericht

B Bildungsbericht Semester 2

Bildungsbericht * Bildungsbericht Semester 2
Lernende Person Leo Leuenberger
BB-ID (Semester) * 882

Praxisbildner * Frieda Frohlich

Stellvertreter

© Lehrberrieb

Besprechungsdatum * Samstag, 1. Dezember 2018

Status * Beobachten

Bearbeiten

L ion & UK g der Ausbi Ziel Bemerkungen
In diesem Reiter sehen Sie verschiedene Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen, die in einem spateren Schritt bewertet werden.

1. Fachkompetenz

Ausbildungsstand

& Ubertroffen Erfullc Knapp erfille _ Nicht erfullc

Bemerkungen Der Ausbildungsstand ist Gberdur ittlich hoch.

Arbeitsqualitat

Ubertroffen % Erfullc Knapp erfiillc Nicht erfullc

Bemerkungen

Arbeitsmenge /Arbeitstempo

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

v Speichern...

hen und 6konon

weise erfullg, Speichern
notig

Speichern und Bewertung freigeben

Speichern und Bildungsbericht abschliessen

Abbrechen Zurlck zur Vorbereitung m

- Daraufhin ist die Bewertung der Ausbildungsperson ebenfalls fur die lernende Person
sichtbar.
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- «Zurlck zur Vorbereitung» 16scht nach einer Warnung samtliche vorhandenen Bewertungen.
Auch die der lernenden Person. Verwenden Sie daher diese Funktion nur, wenn im
Bildungsbericht die zustandige Ausbildungsperson gedandert werden muss.

- Sollte ein abgeschlossener Bildungsbericht (Status «Abgeschlossen») nochmals gedffnet
werden mussen, wenden Sie sich bitte an den Support von time2learn.

- Umden Bildungsbericht auszudrucken, exportieren Sie ihn zuerst in ein PDF. Dieser Schritt
ist wichtig, damit in jedem Fall der gesamte Text in den Bemerkungen angezeigt wird.

Hinweis fiir Ubersetzung: Hier habe ich ein paar Punkte gel6scht.

7.3 Noten Berufsfachschulen

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

Wichtig: Die Seite 'Noten Berufsfachschule' zeigt nur die Noten des aktiven Profils. Wurde ein
Profilwechsel durchgefiuihrt, kdnnen die Noten des friiheren Profils aber immer noch eingesehen
werden, indem man die Schulnoten uber die Funktion "Schulnoten exportieren" in ein Excel
exportiert und das Register ‘Fruheres Profil’ 6ffnet.

QUALIFIKATION v O *

Als Standardeinstellung kénnen die Schulnoten vom Nachwuchsbetreuer und den Administratoren eingesehen werden.

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

Y Weitere Filter w

2von 2 Lernenden R - 3
Name Firma / Niederlassung = e Noten

Name & 'ma / Niederlassung Gen Letzter Eintrag Berufsfachschule
Kibesuisse, Leo Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse 2021 05.07.2021
Kibesuisse, Lisa Support Kibesuisse 2021

Anzeige nach folgenden Kriterien:
1. Pro Semester ist ein farbiges Quadrat sichtbar.

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

berucksichtigt.

Die Farbe entspricht immer der tiefsten eingetragenen Semesternote.

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

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

W
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[%  Noten Berufsfachschule

(=) Semester 1

p

Durchschnitt Note

Semester-

Fach Art Prifungsnoten
HKB a: Anwenden von transversalen Kompetenzen  Pflichtfach
HKB b: Begleiten im Alitag Pflichtfach

HKB c: Erméglichen von Autonomie und Partizipation Pflichtfach m

HKB d: Arbeiten in einer Organisation und in einem

Pflichtfach
Team

Aligemeinbildung Pflichtfach

Sport Pflichtfach

© Status Offen

Detailansicht:

1. Auflistung der Facher / Noten pro Semester

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

3. Hochgeladene Dokumente der lernenden Person (z.B. Zeugnis) kénnen heruntergeladen
und eingesehen werden.

4. Anhand des Status kénnen Sie feststellen, ob die lernende Person das Semester noch
bearbeitet oder dieses bereits abgeschlossen ist.

5. Sollte das Semester bereits abgeschlossen sein und die lernende Person muss nachtraglich
etwas verandern, kann ausschliesslich die zustdndige Ausbildungsperson (zugeteilte
Berechtigung N) das Semester wieder freigeben, indem diese die Schaltflache ,Semester
wieder er6ffnen” wahilt.

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

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

Hinweis: Die lernende Person kann die vorgegeben Facher ausblenden und neue Facher erfassen,
sollte die Bezeichnung, mit der der Berufsfachschule nicht Ubereinstimmen. Ein Fach kann nur
ausgeblendet werden, wenn noch keine Note eingetragen wurde.

8 Dokument

8.1 Dokumente und Medien

In diesem Bereich finden Sie die von SAVOIRSOCIAL zur Verfligung gestellten Unterlagen rund um
die Berufsbildung (beispielsweise das Ausbildungshandbuch FaBe). Zusatzlich kénnen eigene,
firmenspezifische Lernthemen erstellt und mit Inhalt (Medien) besttckt werden. Diese Bearbeitung
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kann nur von der Berechtigung F vorgenommen werden (vgl. Abschnitt 5.5). Um ein Dokument zu
offnen, dricken Sie den «Play-Button».

CURAV/IVA.CH ’ timeBlearn v @ | Amon e
Ausbildner

cockpIr STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v DOKUMENTE ¥ | LERNDOKUMENTATION v o

-

E

£2 Dokumente und Medien [P | . nmedien-shop | | =

—] Lernthemen

T m
T -
Handbuch Lernortkoordinationstabellen
SAVOIRSOCIAL SAVOIRSOCIAL
(<) Lernmedien
@ A
Arbeitsstand | Alle v Typ  Alle v Anbieter  Alle v
h gr;l::t:-:%:zu time2learn fur FaBe @ ; Offen v ;I:\;\g‘t;u;goﬂ * E
k ggzg::cﬂh: Fachmann/-frau Betreuung @ : Offen v ::\r/]gﬁauscohom * >
[ Ee;:f:::?rdlnauons(abelle Generalis... ® - Offen v Is_izlrg::gucr:lilauons(abellen * >
ﬁ Ee;::::::urdina(ions(abelle Kinder @ : Offen v ;:rvrgr;:gocrlgi[\anons(abellen * >
N Ilse;:::::?rdinationstabelle Menschen ... ® - Offen v I;i:lrgr;:goc::ifationstabellen * >
[ Ee;g::::?rdmanonstabelle Menschen ... ® - Offen v I;i:lrg::gocrlglrauonstabellen * >
& Lernortkoordinationstabelle alle Fach... @ : Offen v Lernortkoordinationstabellen * >

Dokument SAVOIRSOCIAL

9 Lerndokumentation

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

9.1 Handlungskompetenzen

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

A Alle lernenden Personen auf der gleichen und darunterliegenden Ebene

N Alle lernenden Personen innerhalb der gleichen Niederlassung
14

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

9.1.1 Graphische Ubersicht

Auf der Ubersichtseite werden alle Handlungskompetenzen der gewahlten Person aufgelistet, die in
der Ausbildungszeit erarbeitet werden mussen. Hier sehen Sie nur die Handlungskompetenzen der
gewahlten Fachrichtung.
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In dieser Ubersicht sehen Sie ausserdem die Lernortkoordinations-Informationen von
SAVOIRSOCIAL und den Erreichungsgrad der Handlungskompetenz. Pro vorhandenem Praxisauftrag
(unabhangig vom Status) erscheint ein Bild in der entsprechenden Handlungskompetenz.

™+ Handlungskompetenzen & Leo Kibesuisse

& Handlungskompetenzen: Leo Kibesuisse m Tabelle :

Anwenden von transversalen Kompetenzen

a4: Situations- und
al: Der eigenen Berufsrolle a2 Die eigene Arbeit ﬂ-ﬁdmdle adrmgemdlt a5: An der Bewaltigung von
entsprechend handein reflektieren Konfiikten mitarbeiten
_______________

| 1 l 1

Begleiten im Alitag
N, ﬁlﬁ!ﬁ
B.Dlel’rua(sphae
nznmragsbwmmen
bl D—- -chlmen b4: Die alitagliche Umgebung ~ bS: Hauswirtschaftliche
smlmnettgsmlten Iieten gestaiten Tatigkeiten ausfihren
I — |

20 20 20 20 20

Darstellung Bedeutung
Handlungskompetenz ohne Symbolbild Kein Praxisauftrag vorhanden
Anzahl Bildsymbole pro Handlungskompetenz = Anzahl vorhandene PA
Vertikaler Balken rechts von HK (s. b1, b5) Erreichungsgrad der Handlungskompetenz,
wird manuell eingestellt
Lernortkoordinations-Informationen 1 2 3
Ny | | |
B 30 10
C 1

Spalten1-3 Lehrjahre 1-3

Reihe A betriebliche Ausbildung
Reihe B Anzahl BFS Lektionen im jeweiligen Lehrjahr
Reihe C Anzahl UK Tage im jeweiligen Lehrjahr

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

Fachperson Betreuung EFZ

b3. Die Privatsphdre schiitzen und Rickzugsméglichkeiten bieten

Die Fachperson Betreuung begleitet Menschen, die sich raumlich,
physisch und psychisch nicht ganzlich zurckziehen oder schiitzen

kénnen. Sle bietet geeignete Formen von Ruckzugsmoglichkeiten zum

Schutz der Privatsphare der betreuten Personen an. Sle achtet auf
sensible Situationen mit den betreuten Personen, nimmt deren
Bedurfnisse wahr und reaglert der Situation angemessen. Die
Fachperson Betreuung nimmt die unterschiedlichen Schlaf- und

hebedurfnisse der Personen aber auch in
der Gruppe wahr. Sie begleitet Ruhe- und Schiafphasen
bedurfnisgerecht und stellt sowohl die Bedurfnisse der betreuten
Person wie auch jene der Gruppe sicher. Auch bel der Korperpflege
achtet sle darauf, dass der Schutz der Privatsphare sowie der Schutz
der Wirde der betreuten Person sichergestelit sind. Sie verhalt sich
den betreuten Personen gegenuber respektvoll und feinfuhlig. Die
Fachperson Betreuung schutzt die Privatsphare zwischen den
betreuten Personen. Sie nimmt sexuelle Bedurfnisse der betreuten
Person wahr und reaglert angemessen sowie unter Einbezug der
betrieblichen Konzepte und der Menschenrechte.

Praxisauftrage

Neuen Praxisauftrag
starten

Privatsphare schitzen

2 Reflexion fertig: 27.07.2022
Bearbeitet am: 29.06.2022

Letstungsziele

5von 5 Lelstungsziele

Leistungsziel / Unterziel

b3.1 Die Fachperson g schutzt die pl der

b3.2 Die Fachperson Betreuung starkt die betreute Person, lhre Privatsphare selber zu schitzen. (K3)

Erreichungsgrad

Person. (K3)

Leistungsziele

= Erfulle: 2
W Nicht erfull: 0
W Bearbeltet: 0
1 Offen: 3

Leo kann in der Praxs...

Letzte
Statusdnderung

v Erfulle

v Erfulle

timeHlearn

Der Klick auf
«Bearbeiten»
ermoglicht das
manuelle Einstellen
des Erreichungsgrads.
Ausserdem kann ein
Kommentar zur
Erreichung erfasst
werden.

Méchten Sie der
lernenden Person
einen Praxisauftrag
aus den
Mustervorlagen
zuteilen, wahlen Sie
«Neuen Praxisauftrag
starten». lhnen
werden alle Vorlagen
angezeigt, die fur
diese
Handlungskompetenz
in den Mustervorlagen
hinterlegt sind
(SAVOIRSOCIAL und
eigene.)

Uber «Neu» erstellen Sie einen eigenen Praxisauftrag fur die lernende Person; fiillen also alle
Punkte selbststandig aus. Dieser wird nur der lernenden Person angezeigt und erscheint nicht in
den Mustervorlagen. Méchten Sie einen Praxisauftrag erstellen, der immer wieder verwendet
werden kann, erstellen Sie diesen unter «Ausbildung - Praxisauftrags-Mustervorlagen». (Siehe
Absatz 6.4.2)

9.1.2 Tabelle

In der Tabellenansicht finden Sie die Leistungszieltabelle. Hier kann der Status der Leistungsziele

laufend durch die verantwortliche Person nachgefiihrt werden. Der Donut gibt Ihnen eine Ubersicht
Uber die gesamte Lehrdauer.
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T Handlungskompetenzen: Leo Kibesuisse Obersicht :

Leistungsziele ganze Lehrdauer

¥ Erfull: 3
® Nicht erfult: 1
/' Bearbeitet: 2
~ Offen: 138
Alle Leistungsziele v Y Weitere Filter w Q
144 von 144 Leistungszielen
- ; Letzte
Leistungsziele Statusanderung Handlungskompetenz Bem. 1 S1! S2: S3: S4: S5 S6
Die Fachperson Betreuung erstellt eine . b1 Die eigenen Arbeiten
Bt Tagesplanung in Bezug auf die Aktivitaten. 7 Bz planen ‘ v ‘ v

Die Fachperson Betreuung erfuilt die vom

™  bl.2 Betrieb Gbertragenen Aufgaben v Erfulle I Statusanderung
selbstverantwortlich.

Die Fachperson Betreuung bertcksichtigt die ) Offen
= b3 Interessen und die Bedurfnisse der betreuten  Erfle .
~ Person in der Planung und spricht sich mit dem

Team ab. v Erfulle

Die Fachperson Betreuung setzt einen
T b21 rhythmisierten Tagesablauf, der adaquate ) Nichterfullt ~ (X)  Nicht erfuilc
Rituale miteinschliesst, um.

Die Fachperson Betreuung nimmt Bedurfnisse ‘.

und das aktuelle Befinden der einzelnen ~
™ b2 betreuten Personen wahr und passt die ) Offen

Zu Details wechseln

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

144 von 144 Leistungszielen
. ; Letzte
Leistungsziele Statusanderung Handlungskompetenz Bem. S1! S2: S3: S4) S5 S6
Die Fachperson Betreuung gibt Feedbacks . 5 a2 Die eigene Arbeit > . >
B geméss den Feedbackregeln. £ Bearbeicet reflektieren 4 L AN 4 v
Die Fachperson Betreuung bezieht Vorgaben . a2 Die eigene Arbeit ‘ ‘
™ a4 ::\d Leitsatze des Betriebes in ihre Reflexion mit ¢/ Bearbeitet reflektieren i Statu sanderung
Die Fachperson Betreuung schétzt ihren ) Offen
= 25 Entwicklungs- bzw. Austauschbedarf ein und - off a2 Die eigene Arbeif
@ nimmt weiterfuhrende Angebote bzw. - en reflektieren
Gesprache wahr. v Erfulle
Die Fachperson Betreuung vertritt die eigene - a2 Die eigene Arbeit @
™ a26 Meinung angemessen und erklart, wie sie _ Offen :;fekt ergew : Nicht erfalle
Entscheidungen mittragt. -
Die Fachperson Betreuung unterscheidet B 22 Profeccionel )
™ a3.1 professionelle Beziehungen von privaten Offen 23 Professionele T ZuDetails wechseln

. Beziehungen gestalt
ieh n. S
Beziehunge: T T

9.2 Praxisauftrage

Praxisauftrage werden in enger Zusammenarbeit zwischen der lernenden und der ausbildenden
Person erarbeitet. Die verantwortliche Person erstellt einen Praxisauftrag und weist diesen einer
lernenden Person zu. Dazu kann sie die Praxisauftrags-Mustervorlagen benutzen oder einen
eigenen Praxisauftrag erstellen.
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Die ertffneten und zugewiesenen Praxisauftrage der Lernenden, fUr die Sie zustandig sind, sind auf
der Ubersichtseite ersichtlich.

= Praxisauftrage

Y Weitere Filter W Q
30 von 30 Praxisauftragen R - )
Praxisauftrag Status ¥ Handlungskompetenz Lernende Person Zugewiesen am Reflexion ferti
"/‘ Sensibilisation aux atteintes a Abgeschloss a1 - Der eigenen Berufsrolle - o
= m Lisa Kibesuisse 16.06.2021
|8 .4 lintégrité en entsprechend handeln
! ’_;! Gespréch im Team Eingereicht "g’gs'[:;; ‘;f:“m"e"e Beziehungen | ic kibesuisse 16.06.2021 02.07.2021
C—
In Arbeit -
 Feedback erhalten und Feedback Reflexionsfr a2 - Die eigene Arbeit Lisa Kibesuisse 17.06.2021 29.07.2021
geben agen reflektieren
L A definiert

-/
) Kommunikation in der
4 Esssituation

a4 - Situations- und
In Arbeit adressatengerecht Lisa Kibesuisse 17.06.2021
kommunizieren

| .. )
Distanz nehmen und die Arbeit |, o, a2- Die eigene Arbeit Leo Kibesuisse 16.07.2021 30.07.2021
reflektieren reflektieren
Distanz nehmen und die Arbeit ;e 32- Die eigene Arbeit Lorena Kibesuisse 12.07.2021 20.07.2021
reflektieren reflektieren

s, ds In Arbeit Sid Ebsesgslletgzgonen vorbereiten Lorena Kibesuisse 08.07.2021
N
| —

e3 - Die Beziehung zu Sauglingen
P~ Sauglingsspiel In Arbeit und Kleinkindern gestalten und  Lorena Kibesuisse 29.06.2021 07.07.2021
N

die Kérperpflege ausfihren

AN a

9.2.1 Ubersicht Teilschritte

Reiter in PA Rolle Beschreibung

Auftrag formulieren Ausbildner:in Aus PA-Vorlage Ubernommen, angepasst
oder neu erstellt

Vorwissen aktivieren Ausbildner:in Aus PA-Vorlage Ubernommen, angepasst
oder neu erstellt

Status auf «In Arbeit»

Vorwissen aktivieren Lernende Person Halt eigene Einschatzung fest, macht
Notizen anhand des Inputs der
Ausbildner:in. Dies kann laufend
nachgefihrt und erweitert werden.

Umsetzung dokumentieren Lernende Person Dokumentiert laufend die Umsetzung
und setzt am Schluss das Hakchen zu
«Abgeschlossen».

Umsetzung reflektieren Ausbildner:in Sichtet die Umsetzung und
Dokumentation und definiert
anschliessend 2-3 Fragen zur Reflexion
der Umsetzung fur die lernende Person.

Umsetzung reflektieren Lernende Person Beantwortet die Reflexionsfragen
schriftlich und nimmt eine eigene
Einschatzung vor. Ist die Reflexion
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abgeschlossen wird der PA abgegeben.

Status «Eingereicht»

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

Status

Vorbereiten In Arbeit Dokum. erledigt Eingereicht Abgeschlossen

1. Im Status "Vorbereiten" ist der Praxisauftrag fur Lernende noch
nicht sichtbar.

2. Nur der oder die fur die lernende Person verantwortliche
Berufsbildner/-in kann den Praxisauftrag wieder auf 'In Arbeit'
zurlicksetzen.

Schliessen

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

Plzne deine eigene Arbeit fur einen Arbeitstag

Umsetzung Umsetzung

= 5 Umsetzung beurteilen
dokumentieren ‘ reflektieren ’ . &

‘ ' Vorwissen aktivieren ‘

Hinweis: Sie kdnnen alle Schritte im Praxisauftrag bei Bedarf wieder riickgangig machen. Eine
konkrete Anleitung finden Sie in den FAQ.

9.2.2 Auftrage formulieren und Leistungsziele hinzufiigen/lI6schen

Im ersten Schritt formulieren Sie den Auftrag. Dazu fullen Sie alle Punkte unter «Auftrag
formulieren» aus. Haben Sie sich fir eine Mustervorlage entschieden, kdnnen Sie die einzelnen
Punkte, abgestimmt auf Ihren Betrieb und die lernende Person, anpassen.
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e

Praxisauftrage: Neu

Fachperson Betreuung EFZ time 8 lea rn

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

b,
Auftrag formulieren

Lernende Person

Praxisauftrag *

Konkreter Auftrag *

Aufgabenstellung *

Ergebnis des Praxisauftrages *

© Konkretislerung

Leo Kibesuisse

Privatsphare schitzen 2.0

Bl ©-

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

B|:x=|©-

« Fachperson.
« Notlere die belden Massnahmen auf ein Ad-Papler.
« Bezlehe nun die betreute Person mit ein und plane, wenn moglich, die Umsetzung mit ihr

ZUSAMMEN

Bl:=|©-

Notizen zu zwel Massnahmen zur UnterstUtzung der Wahrung der Privatsphare.

Anschliessend flllen Sie die administrativen Felder aus, indem Sie die jeweiligen Daten setzen und
die zustandige Person auswahlen.

Zuwelsung

Zugewlesen am

Zugewlesen durch

Semester

Dokumentation abgeschlossen

Reflexion fertig

Besprechungstermin

Zustandige Person *

Stellvertretung

T

Montag, 22. April 2024

Fraulein Kibesulsse

6 v

i

i

Kibesulsse, Fraulein v

Abbrechen Speichern Spelchern und Vorbereltung abschliessen

Haben Sie die Anderungen gespeichert, kénnen Sie im unteren Teil (iber «Léschen» und
«Hinzuflgen» Leistungsziele I6schen und/oder hinzuflgen. Leistungsziele, die Sie einem
Praxisauftrag zuweisen, werden in der Leistungszieltabelle der lernenden Person als geplant

angezeigt.
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Katalog Blldungsplan Fachfrau/-mann Betreuung EFZ

Handlungskompetenz b3 - Die Privatsphare schutzen und Ruckzugsmoglichkeiten bieten Q

Die Fachperson Betreuung begleitet Menschen, dle sich raumlich, physisch und psychisch nicht ganzlich
zurUckziehen oder schutzen konnen. Sle bietet geelgnete Formen von Ruckzugsmoglichkeiten zum Schutz der
Privatsphare der betreuten Personen an. Sle achtet auf sensible Situationen mit den betreuten Personen,
nimmt deren BedUrfnisse wahr und reagiert der Situation Die Fachperson B g nimmt die
unterschiedlichen Schlaf- und Ruhebedurfnisse der betreuten dividuell, aber auch In der Gruppe
wahr. Sle begleitet Ruhe- und Schlafphasen bedurfnisgerecht und stellt sowohl die Bedurfnisse der betreuten
Person wie auch Jene der Gruppe sicher. Auch bel der Korperpflege achtet sie darauf, dass der Schutz der
Privatsphare sowle der Schutz der Wurde der betreuten Person sichergestellt sind. Sle verhalt sich den
betreuten Personen gegenuber respektvoll und feinfUhlig. Die Fachperson Betreuung schitzt die
Privatsphare zwischen den betreuten Personen. Sle nimmt sexuelle Bedurfnisse der betreuten Person wahr
und reagiert angemessen sowle unter Einbezug der betrieblichen Konzepte und der Menschenrechte.

Y Weltere Filter ¥

4von 4 Lelstungszlele *

Lelstungsziel &

™ a1.6 Die Fachperson Betreuung schutzt dle eigene physische und psychische Integritat und Wirde sowie die der betreuten Personen. (K3)
™ a3.2 Dle Fachperson Betreuung wahlt in der pr h die jewells Nahe und Distanz. (K4)

™ b3.1 Dle Fachperson Betreuung schutzt die Privatsphare der betreuten Person. (K3)

™ b3.3 Dle Fachperson Betreuung bletet auf die Situation der betreuten Personen aj Formen von Ruc hkeiten an. (K3)

Vorbereltung abschliessen

Damit der Praxisauftrag von der lernenden Person eingesehen und bearbeitet werden kann, muss
der Status von der Ausbildungsperson (Berechtigung N, P) in den Status «In Arbeit« gesetzt werden.
Dazu klicken Sie auf «Vorbereitung abschliessens.

9.2.3 Vorwissen aktivieren

Die Fragen zum Vorwissen werden in einem Gesprach zwischen der lernenden Person und der
Ausbildungsperson geklart. Es ist nicht vorgesehen, dass die lernende Person die Fragen zum
Vorwissen schriftlich beantwortet.

Anschliessend schatzt sich die lernende Person selbst ein, bestimmt, wer oder was sie unterstitzen
kann, und setzt sich Ziele fur die Umsetzung.

Hinweis: Die Fragen zum Vorwissen kdnnen von lhnen im Status «Vorbereiten» ausgefullt/angepasst
werden. Mdchten Sie Anpassungen vornehmen, tun Sie dies, bevor Sie die Vorbereitung
abschliessen.

B pufirag formulieren B Vorwissen akeivieren ‘ D) D ‘ ) Upemne ‘. Unmsetzung beurteilen

Was weiss ich Gber das Thema?
B|:=

 Was bedeutet Integritac?

 Woran merke ich, ob die Distanz oder die Nahe zur betreuten Person angemessen ist?
« Wie definiere ich Privatsphare?

© Was verstehe ich unter Intimsphére?

 Welche Bedrfnisse stecken hinter dem Wunsch nach Rickzug?

© Welche Rackzugsméglichkeiten gibt es in deinem Betrieb?

© Was mache ich, wenn die Zimmertire der betreuten Person geschlossen ist?

 Habe ich bereits praktische Erfahrungen mit dem Thema?

Wes habe ich in der Schule zu diesem Thema gelernt?

Was 2u diesem gelernt?

Wer oder was kann mich unterstizen?

Mein Ziel

Abbrechen | Speichern
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9.24 Umsetzung dokumentieren

timeB3

Die lernende Person kann Uber einen Klick auf «Bearbeiten» den Text einflgen und Bilder, Videos,

Audioaufnahmen oder Dokumente hochladen.

[

. Umsetzung
dokumentieren

Dokumentiere die Ergebnisse des Praxisauftrages mit Text, Bildern und Audio/Video.

Auftrag formulieren ‘ ‘ Vorwissen aktivieren

Foto wahlen Loschen

Hler schreibt die lernende Person die Dokumentation,

+) Neuen Abschnitt hinzufiigen

Anhang Datei wahlen 0/10

I Status * Dokumentation abgeschlossen |

Notizen (auch nach Abgabe
noch bearbeitbar)

Der Praxisauftrag kann erst eingereicht werden, wenn mindestens ein Eintrag in der Dokumentation vorhanden ist.

| ‘ Umsetzung reflektieren ‘ ‘ Umsetzung beurteilen

EE

Audio/Video wahlen = Bild wahlen

Abbrechen

Hat die lernende Person die Dokumentation abgeschlossen, setzt sie das Hakchen bei

«Dokumentation abgeschlossen» und klickt «speicherns.

9.2.5 Umsetzung reflektieren (Reflexionsfragen auswahlen)

Reflexionsfragen kénnen von der Ausbildungsperson erst definiert werden, wenn die lernende

Person die Umsetzung dokumentiert hat.

Wahlen Sie mindestens zwei, maximal drei Reflexionsfragen aus, die die lernende Person schriftlich
beantworten soll. Sie kdnnen im Feld «Spezifische Frage» eine individuelle Reflexionsfrage stellen.

Sind die Reflexionsfragen definiert, setzen Sie das Hakchen bei «Reflexionsfragen definiert» und

klicken Sie dann auf «Speichern».
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» Auftrag formulieren . Vorwissen aktivieren LrEEE ‘ Umsetzung reflektieren . Umsetzung beurtellen
dokumentieren
Eigenes Verhalten Wie habe ich mich wahrend dem Auftrag gefuhit?

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

Was war fur mich hilfreich? Was war stérend?

Falls eine Planung im Wie hat sich meine Planung bewahrt?

Arbeitsauftrag verlangt wurde
Warum bin ich von meiner Planung abgewichen?
Hat sich mein Abweichen bewahrt? Wenn ja, warum?

Wenn nein, warum nicht?

Alternative Welche Vorgehensweisen waren auch moglich gewesen?
Handlungsméglichkeiten
Was wirde ich das nachste Mal anders machen?

Was wirde ich das nachste Mal genauso machen?

Einschdtzung des Wie gelang mir die Umsetzung des Praxisauftrages?
Praxisauftrages als Ganzes
Womit bin ich zufrieden?
Wo brauche ich zukiUnftig noch Unterstitzung?

 Welche Erwartungen habe ich (noch) nicht erfullt?

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

Welchen Theorie-/Praxistransfer konnte ich jetzt machen?

Spezifische Frage v

Wie ist dir die Umsetzung der Leistungsziele gelungen?

N\

Status * " Reflexionsfragen definiert

Anschliessend beantwortet die lernende Person die Fragen, schatzt die eigene Umsetzung ein und
gibt Ihnen mit «Speichern und abgeben» den nachsten Schritt frei.

9.2.6 Umsetzung beurteilen

Die Beurteilung des Praxisauftrags kann auch vor Beantwortung der Reflexionsfragen erfolgen. Bitte
beachten Sie, dass |hre Bewertung jederzeit von der lernenden Person eingesehen werden kann.
Die Bewertung der Leistungsziele aus dem Praxisauftrag wird automatisch in die Leistungszieltabelle
der lernenden Person Ubernommen.
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» Auftrag formulieren | . Vorwissen aktivieren | , Umsetzung | Umsetzung .

dokumentieren reflektieren

Umsetzung beurteilen

o Hat die lernende Person die Planung und die Vorgaben eingehalten?

* st der Praxisauftrag erfullt?

 In welchem Bereich habe ich die lernende Person sicher im Handeln erlebt?
® Welche/r Aspekt/e des Praxisauftrages sind unbefriedigend ausgefhrt?

* Wie hat die lernende Person Probleme/Schwierigkeiten gelést?

® Welche Verbesserungsméglichkeiten sehe ich?

© Notizen (optional)

B I U|;x= =

Lernende/r eingereicht am: 06.07.2021 09:23
Berufsbildner/in abgeschlossen am: -

Abbrechen Speichern Speichern und zurtick zu 'In Arbeit - Reflexionsfragen definiert' Speichern und schliessen

Katalog Bildungsplan Fachfraw/-mann Betreuung EFZ

Hinweis: Notizen, die von der bewertenden Person optional erfasst werden kénnen, sind fur die
lernende Person jederzeit einsehbar.

9.3 eDossier

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

B. eDossier =
Y Weitere Filter ¥ Q
1von 1 Lemenden K2 -
Name a Firma / Niederlassung Gen Eintrége
Kibesuisse, Leo Support Kibesuisse > Kita Kibesuisse 2021 0

e Wahlen Sie zuerst die gewlnschte Person aus

e Wahlen Sie «Neu»

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

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

LEn— e e
Praxisbildner - kein Praxisbildner - v
Stellvertreter - kein Stellvertreter - v
Erweiterte Sichtbarkeit . Nein  Eintrag fur lernende Person auch sichtbar

. Eintrag allen Praxisbildnern aus der gleichen
w Nein ' _. )
N Firmenstruktur anzeigen

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

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

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

st E-Mail Bestatigung =

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

Abbrechen Speichern ohne Notifikation Speichern und E-Mail versenden

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

k. eDossier: Ladina Logistiker

#de_All entries v | Y Filter Q suchen
2 von 2 eDossiers <)
Titel & Beschreibung Kategorie Ersteller Anderungsdatum Anhang
Juni 2016 Beschaffung - Logistiker, Ladina 31.05.2018 H
Test Test - Logistiker, Alina 05.08.2016

Léschen Neu

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