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1 Einleitung 

Dieses Dokument beschreibt die Administration des Qualifikationsverfahrens in time2learn und ist 

an Branchenadministratoren, Chefexperten und Experten gerichtet. 

1.1 Über time2learn 

Der Ausbildungsplaner time2learn wird in Lehrbetrieben eingesetzt und integriert die Lernorte üK 

und Berufsfachschule. Die Anwendung kann von den verantwortlichen Stellen für die 

Ausbildungsplanung und das Ausbildungscontrolling genutzt werden. Die Lernenden können ihren 

eigenen Lernfortschritt nachführen und haben immer den Überblick über den persönlichen 

Lernstatus. 

time2learn wurde zusammen mit erfahrenen Fachspezialisten von verschiedenen Unternehmen 

und Branchenverbänden entwickelt. Die praxisnahen und nützlichen Funktionen sind das Resultat 

der engen Zusammenarbeit. 

Weitere Informationen zu time2learn und detaillierte Beschreibungen zur Anwendung finden Sie in 

den time2learn Bedienungshandbücher auf www.time2learn.ch. 

1.2 Glossar/Begriffe 

Abk./Begriff Beschreibung 

BA Branchenadministrator 

QV Qualifikationsverfahren 

C Chefexperte 

X Prüfungsexperte 

PK Prüfungskreis 

BPS Berufspraxis – schriftlich (schriftliche Prüfung) 

BPM Berufspraxis – mündlich (mündliche Prüfung) 

LD Lerndokumentation 

Dispens Bei repetierenden Kandidaten kann für einen Teil des QV eine Dispens erteilt werden. 

1.3 Rollen in time2learn 

Rolle Beschreibung 

V Branchenadministration 

C Chefexperte 

X Prüfungsexperte 

https://www.time2learn.ch/support/#Bedienungsanleitungen
http://www.time2learn.ch/
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1.4 Zeitlicher Ablauf  

Der Zeitstrahl zeigt die Aktivitäten zum Qualifikationsverfahren im QV-Modul von time2learn. 

Generelle Vorbereitung: 

Vorgängig erfassen die C die Stammdaten: Prüfungen, Experten, etc. 

 

1.5 Übersichtstabelle der Funktionen und Rollen 

Prozess V C X N, P L 

Prüfungskreise verwalten x     

(Chef-)Experten verwalten x x    

Kandidaten an Prüfungskreis zuweisen, 

Dispens verwalten 

x x    

Berufspraxis – schriftlich verwalten x x (x) 

Nur Lesen 

  

Berufspraxis – mündlich verwalten, inkl. 

Einsicht in Lernstatus und 

Lerndokumentationen der Lernenden 

x x x   

Aufgebot versenden x x    

Bewertungen erfassen/einsehen x x (x) 

Nur BPM 

  

Noten übermitteln  x    

Einsicht in Aufgebot, PE2 hochladen vor 

Abgabetermin 

    x 

Einsicht in Aufgebot (nur Lesen) x x x x  



Handbuch zur Administration des Qualifikationsverfahren in time2learn / time2learn QV-Modul  

© Swiss Learning Hub AG 21.01.2026 Seite 7 / 49 

2 Generelle Benutzerfunktionen time2learn 

Detaillierte Informationen zu den generellen Benutzerfunktionen von time2learn finden Sie im 

time2learn Benutzerhandbuch für Betriebe (auch via www.time2learn.ch verfügbar). 

2.1 Login, Passwort setzen, Passwort vergessen 

Der Branchenadministrator erstellt die Profile für die Chefexperten. Beide Rollen können Experten 

erstellen. Entsprechend erfolgt auch die Passwortverteilung durch den Branchenadministrator 

oder Chefexperten jeweils per Mail. 

Wir empfehlen Ihnen, Ihr Passwort nach der ersten Anmeldung anzupassen und ein persönliches 

Passwort zu wählen. 

Sollten Sie Ihr Passwort oder Ihren Benutzernamen nicht mehr präsent haben, können Sie 

entweder unter www.time2learn.ch Ihr Passwort zurücksetzen oder Ihren Branchenadministrator 

beziehungsweise Chefexperten bitten, Ihnen die Login-Daten erneut zukommen zu lassen. 

2.2 Profil bearbeiten, Foto hochladen 

Damit andere Experten eine Vorstellung von Ihnen haben und sich ein Bild machen können, gibt es 

im Profil die Möglichkeit, ein Foto hochzuladen. 

2.3 Cockpit anpassen 

Ihr Cockpit kann individuell bearbeitet werden mit beispielsweise internen Links, welche einen 

schnelleren Zugriff auf die einzelnen Seiten gewährleisten. Zudem gibt es diverse Webparts, die 

Ihnen die Navigation innerhalb von time2learn vereinfachen sollen und somit die wichtigsten 

Informationen bereits direkt auf der Startseite anzeigen lassen können. 

2.4 Nachrichten anzeigen 

Veröffentlichte Nachrichten sehen Sie sowohl im Untermenü "Nachrichten" Ihres Profils als auch in 

der Menüleiste mit der Anzahl der ungelesenen Nachrichten gekennzeichnet. 

 

In der Nachrichtenübersicht sehen Sie sämtliche momentan aktive Nachrichten. Neue Nachrichten 

erkennen Sie am Symbol am Anfang der Zeile. 

Sobald Sie die Nachricht geöffnet haben, wird diese als gelesen markiert. 

http://www.time2learn.ch/Libraries/Support_documents_DE/Bedienungshandbuch_Bivo12_PDF.sflb.ashx
http://www.time2learn.ch/
http://www.time2learn.ch/
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3 Prüfungskreise 

Im ersten Schritt muss der Branchenadministrator die Prüfungskreise einrichten. Dies ist eine 

Funktion, welche ausschliesslich von Ihrem Branchenadministrator ausgeführt werden kann. 

Sollten Sie also als Chefexperte oder Experte weitere Informationen benötigen, wenden Sie sich 

bitte an die zuständige Person in Ihrer Branche. 

3.1 Einen Prüfungskreis erstellen 

Stammdaten / Prüfungskreise  

Um einen neuen Prüfungskreis zu erstellen, klicken Sie auf „Neuer Prüfungskreis“: 

 

Auf der nun folgenden Seite können Sie die passende Bezeichnung für den Prüfungskreis 

eingeben, die passende Sprache wählen, sowie eine Bemerkung erfassen. 

Unter „Bewertungsvorlagen“ können Sie Word, Excel oder andere Dokumentvorlagen hinzufügen, 

welche den Experten dazu dienen, Detailbewertungen für mündliche Prüfungen zu erfassen. Diese 

Vorlagen werden auf der Detailseite einer mündlichen Prüfung zum Herunterladen angezeigt. 

Wichtig: Die Sprache, welche beim Prüfungskreis gewählt wird, bestimmt die Sprache, in welcher 

die Aufgebots Mails an die Lernenden versandt wird. Wählen Sie hier also beispielsweise Deutsch, 

werden die Aufgebots Mails an sämtliche Lernende in diesem Kreis in Deutsch versandt. 

 



Handbuch zur Administration des Qualifikationsverfahren in time2learn / time2learn QV-Modul  

© Swiss Learning Hub AG 21.01.2026 Seite 9 / 49 

4 Experten verwalten  

4.1 Differenzierung vom Chefexperten zum Experten 

Die Rollen des Chefexperten und des Experten haben verschiedene Berechtigungen, wie bereits in 

der Einleitung erwähnt. Deshalb ist es wichtig, dass Sie bereits im Vorfeld prüfen, was die von 

Ihnen gewählte Person alles ausführen können muss. Für genauere Informationen studieren Sie 

bitte die Übersicht im Kapitel 1.5. 

4.2 Chefexperten und Experten erstellen/verwalten 

Stammdaten / Experten  

Als Branchenadministrator und Chefexperte haben Sie die Möglichkeit, Chefexperten und Experten 

zu erstellen und verwalten. Klicken Sie dazu auf „Neuer Benutzer“. 

 

Zusätzlich können Sie hier eine Liste sämtlicher Chefexperten und Experten als Excel-Tabelle 

exportieren oder allfällige Terminkonflikte in einem Excel-file anzeigen lassen. 

Auf der nun folgenden Seite können Sie die Detailinformationen des Chefexperten/Experten 

eingeben. Beachten Sie hierbei, dass der korrekte Prüfungskreis gewählt ist. 

Des Weiteren bestimmen Sie hier, ob ein Benutzerprofil aktiv oder inaktiv ist. 

Bei Feldern mit einem *-Symbol handelt es sich um Pflichtfelder. 



Handbuch zur Administration des Qualifikationsverfahren in time2learn / time2learn QV-Modul  

© Swiss Learning Hub AG 21.01.2026 Seite 10 / 49 

 

Sind die Daten erfasst, können Sie mittels „Speichern und Passwort senden“ das erfasste Profil 

dem entsprechenden Chefexperten/Experten per Mail zustellen. Dieser Vorgang kann jederzeit 

wiederholt werden. Wurde das Profil bereits gespeichert, wird vom System ein neues Passwort 

generiert und dem Benutzer zugesandt. 

4.3 Spezialfälle 

4.3.1 Chefexperte/Experte in mehreren Prüfungskreisen 

Falls Sie Chefexperten/Experten haben, die in verschiedenen Prüfungskreisen tätig sind, wird ein 

separates Login benötigt. Das heisst also, jeder Benutzer kann immer nur einem Prüfungskreis 

zugeteilt werden. 
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5 Kandidaten zuteilen, Dispensation erteilen 

Qualifikation / Kandidatenzuteilung  

Als Branchenadministrator und als Chefexperte können Sie die Kandidaten dem 

Qualifikationsverfahren nach Abschlussjahr zuteilen. Wählen Sie hierzu das gewünschte 

Prüfungsjahr. Als Chefexperte ist dies nur im zugewiesenen Prüfungskreis möglich. Sie können 

einen oder mehrere neue Kandidaten hinzufügen, indem Sie auf „Hinzufügen“ klicken. 

 

Indem Sie die Filter nutzen, können Sie sich einen besseren Überblick verschaffen. 
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Um die Kandidaten auszuwählen, können Sie entweder manuell einen Haken setzen oder alle 

angezeigten Lernenden selektieren mittels Hakensetzung in der ersten Auswahlbox in der 

Überschriftszeile. Indem Sie auf „Hinzufügen“ klicken, werden die selektierten Lernenden dem 

Qualifikationsverfahren hinzugefügt. 

Standardmässig sehen Sie nur Lernende, welche das QV noch offen haben. Falls Sie auch die 

Lernenden sehen möchten, welche das QV bereits erledigt haben, filtern Sie die entsprechenden 

Prüfungsjahre unter dem Filter „vorhergehende Prüfungsjahre“. Dies kann beispielsweise bei 

Prüfungswiederholungen notwendig sein. Nicht angezeigt werden somit inaktive oder archivierte 

Lernende, sowie Lernende die bereits zuvor ausgewählt wurden. 

 

Sobald ein Kandidat dem Qualifikationsverfahren hinzugefügt ist, können Sie dessen QV-Details 

bearbeiten, die persönlichen Angaben einsehen oder den Kandidaten wieder löschen. 

Zusätzlich können Sie hier eine Liste sämtlicher zugeteilten Kandidaten als Excel-Tabelle 

exportieren. 
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Die Kandidatennummer kann optional eingegeben werden. Falls es notwendig ist, einen 

Lernenden für eine Prüfung zu dispensieren, können Sie hier bei der entsprechenden Prüfung 

(schriftlich oder mündlich) einen Haken setzen. Danach erscheint ein Bestätigungsfeld mit 

zusätzlichen Informationen. 
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Eine Dispensation wird dann angewandt, wenn ein Repetent im Folgejahr einen Teil der Prüfung 

(schriftlich oder mündlich) nicht wiederholen muss. 

Ist ein Prüfungsteil dispensiert, taucht der betreffende Lernende nicht mehr in der Liste für die 

Prüfung „Berufspraxis – schriftlich“ oder „Berufspraxis – mündlich“ auf. 

Beispiel: 

Frau Alder wurde im Jahr 2015 zum Qualifikationsverfahren angemeldet und hat leider den 

schriftlichen Teil nicht bestanden, dafür den mündlichen. Damit Frau Alder im Jahr 2016 nur den 

schriftlichen Teil wiederholen kann, müssen Sie Frau Alder erneut im Jahr 2016 hinzufügen und Ihr 

eine Dispensation für die mündliche Prüfung erteilen. Dies machen Sie, indem Sie den Haken bei 

„Dispensation: Berufspraxis – mündlich“ setzen. Somit taucht Frau Alder nicht mehr in der Auswahl 

für die mündlichen Prüfungen auf. 

Sobald eine Note erfasst ist und der Status auf „Bewertet“ gesetzt wurde, ist es nicht mehr möglich, 

eine Dispensation für den Kandidaten zu setzen oder ihn zu löschen. 

Wenn eine Dispensation erteilt wird, werden allfällig vorher eingetragene Noten zu diesem 

Prüfungsteil endgültig gelöscht. 

 

Hinweis: Für Nachwuchsbetreuer und Praxisbildner werden alle Lernende unter Qualifikation > 

Abschlussprüfung aufgelistet. Sobald ein Lernender im Qualifikationsverfahren eingeteilt worden 

ist, wird das entsprechende Jahr in der Spalte «QV-Jahr» angezeigt. Sie können einen Lernenden 

auswählen und dessen Anmeldeseite einsehen.  
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6 Berufspraxis – schriftlich verwalten 

Qualifikation / Berufspraxis – schriftlich  

Als Branchenadministrator und als Chefexperte haben Sie die Möglichkeit, die Detailinformationen 

für die schriftliche Prüfung zu setzen. Als Experte können Sie die Detailinformationen zur 

schriftlichen Prüfung einsehen, jedoch nicht bearbeiten. 

Wählen Sie im ersten Schritt das gewünschte QV-Jahr. Als Chefexperte ist dies nur im 

zugewiesenen Prüfungskreis möglich. Wenn Sie eine neue Prüfung erstellen möchten, klicken Sie 

auf „Hinzufügen“. 

 

Zusätzlich können Sie hier eine Liste sämtlicher schriftlichen Prüfungen als Excel-Tabelle 

exportieren. 

Nun können Sie sämtliche Informationen zur geplanten Prüfung eingeben. 
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Sie können Experten sowie Kandidaten über den jeweiligen Button hinzufügen und entfernen. 

Beachten Sie bitte, dass Lernende mit einer Dispensation nicht als Kandidaten auswählbar sind. 

Damit die Aufgebote an die Lernenden versendet werden können, müssen Sie den Status auf 

„Planung abgeschlossen“ setzen. 
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Der Experte sieht dieselbe Übersicht, allerdings ohne Bearbeitungsmöglichkeit. 

In der Gesamtübersicht aller schriftlichen Prüfungen haben Sie die Möglichkeit, bestehende 

Aufgebote zu editieren oder zu löschen. 
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7 Berufspraxis – mündlich verwalten 

Qualifikation / Berufspraxis – mündlich  

Als Branchenadministrator und als Chefexperte haben Sie die Möglichkeit, den zuständigen 

Experten für die mündliche Prüfung zu setzen. Die Liste der mündlichen Prüfungen besteht bereits 

anhand der Liste der Kandidaten. Beachten Sie bitte, dass Lernende mit einer Dispensation nicht 

als Kandidaten auswählbar sind. 

Um die mündliche Prüfung zu definieren, gibt es drei Möglichkeiten. Der Branchenadministra-

tor/Chefexperte erfasst sämtliche Daten, der Branchenadministrator/Chefexperte definiert einen 

Experten, welcher die weiteren Details (Datum, Zeit, Ort) festlegt oder der 

Branchenadministrator/Chefexperte plant mündliche Prüfungsgruppen siehe Berufspraxis – 

mündlich Prüfungsgruppen 

7.1 Einstieg als Branchenadministrator/Chefexperte 

7.1.1 Berufspraxis – mündlich 

Wählen Sie im ersten Schritt das gewünschte QV-Jahr. Als Chefexperte ist dies nur im 

zugewiesenen Prüfungskreis möglich. 

 

In der Übersicht sehen Sie die zugeordneten Lernenden und können Sie die mündlichen 

Prüfungen bearbeiten. 

Zusätzlich können Sie hier eine Liste sämtlicher mündliche Prüfungen als Excel-Tabelle 

exportieren. 

Nun wählen Sie als Branchenadministrator/Chefexperte die entsprechende lernende Person aus 

und definieren die Experten. Sie können hier auch bereits die Informationen zum Datum, zur Zeit 

und zum Ort einfügen oder dies dem Experten überlassen (siehe Übersichtstabelle der Funktionen 

und Rollen.) 

Nachdem der Status auf «Planung abgeschlossen» gesetzt wurde, können Informationen zur 

Prüfung nicht mehr geändert werden. Als ein Experte, Chefexperte oder Branchenadministrator 

können Sie jedoch jederzeit Prüfungsdokumente hochladen. 
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7.1.2 Berufspraxis – mündlich Prüfungsgruppen 

Umfasst die Planung viele Lernende, können Sie diese in Prüfungsgruppen einteilen. Definieren Sie 

dabei folgende Eckdaten, bevor Sie Kandidaten hinzufügen. Das Prüfungsdatum, die Startzeit, die 

Prüfungsdauer pro Kandidaten, die Pausenzeit zwischen den Kandidaten und die allgemeine 

Pausenzeiten. Danach bestimmen Sie die zuständigen Experten. 

Hinweis: Die Pausenzeiten müssen im Format hh:mm-hh:mm (sprich 12:00-13:30) eingegeben 

werden. Die Standardpause wird in Minuten angegeben. Bei der Vergabe der Prüfungszeiten wird 

darauf geachtet, dass die Prüfung nie währen einer Pause beginnt. Die Schlusszeit kann aber in die 

Pause fallen. Die Pausen müssen vor dem hinzufügen der Kandidaten eingetragen werden, nur 

dann werden sie berücksichtigt. 
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Mit ‘Kandidaten hinzufügen’ wählen Sie die Lernenden für diese Prüfungstermine aus. 

Prüfungszeitpunkt und Pausen werden automatisch gemäss Ihrem Raster vergeben. 

 

Zeiten und Reihenfolge der Kandidaten können noch manuell angepasst werden. 

Tipp, um eine längere Pause einzuplanen (z.B. eine Mittagspause): Fügen Sie den ersten 

Kandidaten bis und mit dem ersten Kandidaten nach der Pause hinzu. Passen Sie anschliessend 

die Zeit des ersten Kandidaten, der nach der Pause geprüft werden sollte, mit «Mündliche 

Prüfungen bearbeiten» manuell so an, dass die gewünschte Pause entsteht. Fügen Sie nun die 

restlichen Kandidaten hinzu.  

7.2 Einstieg als Experte 

Als Experte sehen Sie die Lernenden, bei welchen Sie vom Branchenadministrator/Chefexperten 

als zuständiger Experte eingetragen wurden.  

Im oberen Teil finden Sie Informationen zur lernenden Person. Im unteren Teil werden 

Informationen zur mündlichen Prüfung wie Datum, Zeit und Ort definiert. Sie können sich auch die 

erstellten Lerndokumentationen oder das Ausbildungsprogramm des Lernenden ansehen. 

Unter „Bewertungsvorlagen“ werden Dateien angezeigt, welche von den 

Branchenverantwortlichen zur Verfügung gestellt werden. Unter „Prüfungsdokumente“ können 

Experten selbst Dateien abspeichern, die zur Vorbereitung der mündlichen Prüfung dienen. Alle 

diese Dokumente sind nicht für den Lernenden einsehbar. 

Sind diese Informationen alle eingefügt, kann die Planung abgeschlossen werden. Ist der Status 

«Planung abgeschlossen» gesetzt, kann dieser nur noch vom Chefexperten wieder rückgängig 

gemacht werden. Lerndokumentationen und Bemerkungen für Experten sind auch bei 

abgeschlossenem Status weiterhin bearbeitbar. Sobald die Planung bei beiden Prüfungen 

abgeschlossen ist, kann der Branchenadministrator/Chefexperte das Aufgebot für die Prüfung an 
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den Lernenden zustellen. 

 

 

In Kapitel 7.3 Lerndokumentation anzeigen und abspeichern finden Sie eine Beschreibung wie Sie die 

Lerndokumentation einsehen und abspeichern können. 

7.3 Lerndokumentation anzeigen und abspeichern 

Zur fachlichen Vorbereitung der mündlichen Prüfung ist es notwendig, dass die Experten Einsicht 

in die Lerndokumentationen der Kandidaten erhalten. Lerndokumentationen mit 



Handbuch zur Administration des Qualifikationsverfahren in time2learn / time2learn QV-Modul  

© Swiss Learning Hub AG 21.01.2026 Seite 23 / 49 

Gesprächssituation eignen sich hierfür besonders.  

 

Über den Link „Lernstatus“ gelangen Sie auf die Übersichtsseite. 

 

Mit dem Filter „Gesprächssituation“ sehen Sie alle Leistungsziele sowie Teilfähigkeiten des 

Lernenden mit Gesprächssituationen. 
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Mittels der Schaltfläche „Lerndokumentationen (ZIP)“ generiert time2learn ein ZIP Paket mit 

sämtlichen Lerndokumentationen des Lernenden (PDF und Excel) inkl. allen Anhängen. 

Hinterlegen der Lerndokumentation auf der mündlichen Prüfung 

Die erstellte PDF Datei, sowie allfällige weitere Dokumente, können danach bei den Details der 

mündlichen Prüfung heraufgeladen werden. Die Experten können so schneller darauf zugreifen. 
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8 Praktische Prüfung 

Qualifikation / Praktische Arbeit 

Als Branchenadministrator (V-Rolle) oder Chefexperte (CX-Rolle) sind Sie verantwortlich für die 

Planung der Praktischen Arbeit und die Zuweisung der zuständigen Experten. Die Liste der 

Prüfungen wird automatisch anhand der Kandidaten erstellt. Dispensationen und schriftliche 

Prüfungen entfallen für KV23 vollständig, sodass alle Lernenden ohne zusätzliche Schritte in die 

Planung übernommen werden. Sämtliche bisherigen Bezeichnungen „Berufspraxis – mündlich“ 

wurden durch „Praktische Arbeit“ ersetzt. 

8.1 Einstieg als Branchenadministrator/Chefexperte 

8.1.1 Praktische Arbeit 

Wählen Sie im ersten Schritt das gewünschte QV-Jahr aus. Als Chefexperte können Sie nur auf den 

Ihnen zugewiesenen Prüfungskreis zugreifen. 

 
In der Übersicht werden Ihnen alle Lernenden angezeigt, die der Praktischen Arbeit zugeordnet 

sind. Sie haben hier die Möglichkeit, die Prüfungsdetails zu bearbeiten oder eine vollständige Liste 

der Prüfungen als Excel-Datei zu exportieren.  

Wählen Sie anschliessend eine lernende Person aus und weisen Sie ihr zwei Experten zu. Sie 

können bereits Datum, Zeit, Ort und Raum der Prüfung erfassen oder diese Angaben den Experten 

überlassen. Sobald alle Informationen vorliegen, setzen Sie den Status auf „Planung 

abgeschlossen“. Nach diesem Schritt können Änderungen nur noch durch den Chefexperten 

vorgenommen werden. Sobald die Planung für alle Kandidaten abgeschlossen ist, können Sie das 

Prüfungsaufgebot direkt über time2learn an die Lernenden versenden.  
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8.1.2 Praktische Arbeit – Prüfungsgruppen  

Für eine grössere Anzahl von Kandidaten können Sie Prüfungen in Gruppen planen. Legen Sie 

dafür zunächst die Rahmendaten wie Prüfungsdatum, Startzeit, Prüfungsdauer pro Kandidaten 

sowie Pausen und Standardpausen fest. Anschliessend bestimmen Sie die zuständigen Experten 

und fügen die Kandidaten hinzu. 

 

Die Prüfungszeiten und Pausen werden automatisch nach Ihrem Raster vergeben, können aber 

bei Bedarf manuell angepasst werden. Um längere Unterbrechungen wie Mittagspausen 

einzuplanen, passen Sie die Zeit des ersten Kandidaten nach der Pause manuell an. Bereits 

bestehende Einstellungen aus früheren Prüfungsgruppen können übernommen werden, um die 

Planung zu beschleunigen. 
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8.2 Einstieg als Experte 

Als Experte sehen Sie ausschliesslich jener Lernenden, denen Sie vom Branchenadministrator oder 

Chefexperten zugewiesen wurden. Im oberen Bereich der Detailansicht finden Sie die 

Informationen zur lernenden Person, im unteren Bereich werden Datum, Zeit, Ort und Raum der 

Praktischen Arbeit angezeigt. 

Zur Vorbereitung können Sie auf die Praktischen Aufgaben des Kandidaten zugreifen, die Ihnen 

lesend zur Verfügung stehen. Diese Aufgaben lassen sich einzeln oder gesammelt als PDF 

exportieren. Nicht relevante Bereiche wie „Vorwissen aktivieren“, „Selbsteinschätzung“ und 

„Externe Beurteilung“ sind für KV23-Kandidaten ausgeblendet. Unter „Bewertungsvorlagen“ finden 

Sie von der Branche bereitgestellte Dateien, während Sie unter „Prüfungsdokumente“ eigene 

Unterlagen speichern können, die nur Experten zugänglich sind. 

Wenn alle Informationen ergänzt sind, setzen Sie den Status auf „Planung abgeschlossen“. Nur der 

Chefexperte kann diesen Status bei Bedarf wieder aufheben. Auch nach Abschluss der Planung 

können zusätzliche Dokumente hochgeladen werden. Sobald alle Prüfungen bestätigt wurden, 

verschickt der Branchenadministrator oder Chefexperte die Einladungen an die Lernenden. 
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8.3 Detailbewertung (nicht bei allen Branchen aktiviert) 

Als Experte (X-Rolle) sind Sie verantwortlich für die Durchführung der Praktischen Arbeit.  

Falls das Feature «Detailbewertung» für Ihre Branche aktiviert ist, kann die Detailbewertung der 

praktischen Arbeit über diese Formulare durchgeführt werden. Die Endnote wird dann 

automatisch anhand der erfassten Punkte kalkuliert anstatt wie bisher, manuell eingegeben. 

 

8.3.1 Praktische Arbeit mit Detailbewertung 

Die Detailbewertung ist in der Praktischen Arbeit ersichtlich, dies in der letzten Sektion. 

 

Jeder Prüfungsteil wird als eigene Verlinkung dargestellt. Ist die Erfassung der Punkte vollständig, 

wird dieser Teil in grüner Farbe dargestellt, falls nicht, in roter Farbe. 

Sind alle Prüfungsteile vollständig mit Punkten versehen, wird die Endnote automatisch gerechnet. 

 

WICHTIG: Es darf immer nur eine Expertin in einem Prüfungsteil bewerten, nie zwei oder mehrere. 

Die erfassten Daten würden sonst wieder überschrieben werden! D.h. bei JEDER Speicherung wird 

das aktuelle Formular genauso hochgeladen. Allenfalls neuere Versionen von anderen Experten 

werden ohne Hinweis überschieben. 

 

8.3.1.1 Vorbereitung für die Detailbewertung 

Als Vorbereitung kann für jedes Beurteilungskriterium eine «Konkretisierung der Fragestellung» 

erfasst werden. Dies, um Bewertung am Prüfungstag vereinfachen zu können. 
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8.3.1.2 Speichern der Detailbewertung 

Am Schluss der Eingabe muss das Formular gespeichert werden.  

Es empfiehlt sich, ebenfalls von Zeit zu Zeit Zwischenspeicherungen zu tätigen. 

 

Ohne Speicherung, sind die Daten für die Weiterverarbeitung nicht verfügbar! 

 

8.3.1.3 Lokale Sicherung via Snapshots 

Währen der Arbeit in einem Prüfungsteil werden regelmässig sogenannte Snapshots gezogen. Das 

sind lokale Sicherungen. Wird der Internet-Browser aus Versehen geschlossen oder das Notebook 

crasht, sind die Daten lokal noch vorhanden.  
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Via Snapshot Button gelangt man auf die lokal, gespeicherten Entwürfe. Diese können beliebig 

wiederhergestellt werden. 

 

Nach der Wiederherstellung des gewünschten Snapshots, muss das Formular jedoch noch 

gespeichert werden, sonst sind die Daten auf dem Server nicht verfügbar. 

 

8.3.1.4 Bewertungen 

Qualifikation / Bewertungen 

Bei der Bewertung, muss nur noch der Status von «Beobachten» auf «bewertet» gesetzt werden, 

damit die Note der Prüfung auf DBLap2 hochgeladen werden kann. 

Die Note wurde durch die Detailbewertung gerechnet und kann hier nicht mehr angepasst 

werden. 
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9 Aufgebote versenden 

Qualifikation / Aufgebote  

Als Branchenadministrator/Chefexperte können Sie den Lernenden das Prüfungsaufgebot 

zustellen. Lernende sind, sobald sie einem Prüfungskreis zugeteilt wurden, in der Liste „Aufgebote 

versenden“ sichtbar, jedoch kann man ihnen noch keine Aufgebote versenden. Sobald die Planung 

der schriftlichen und mündlichen Prüfung für den Lernenden abgeschlossen ist oder eine 

Dispensation besteht, kann man beim Lernenden einen Haken setzen und ein Aufgebot 

versenden. 

Wählen Sie im ersten Schritt das gewünschte QV-Jahr. Als Chefexperte ist dies nur im 

zugewiesenen Prüfungskreis möglich. 

 

Zusätzlich können Sie hier Ihre Kontaktdaten anpassen. 

Sie können nun die Teilnehmer einzeln oder gesamt selektieren und die Aufgebote versenden. 

Die Daten für die Prüfungen sind bereits in der Übersicht ersichtlich. Ausserdem gibt es die 

Möglichkeit, die Details der schriftlichen und mündlichen Prüfung, sowie die Aufgebots Seite des 

Lernenden einzusehen. 



Handbuch zur Administration des Qualifikationsverfahren in time2learn / time2learn QV-Modul  

© Swiss Learning Hub AG 21.01.2026 Seite 33 / 49 

 

Wichtig: Aufgebote können mehrfach versendet werden. Im Aufgebots-Mail sind allerdings KEINE 

detaillierten Informationen zum Durchführungsort und zur Durchführungszeit enthalten. Allfällige 

Änderungen sind auf der Aufgebots Seite sichtbar (Raumanpassung, Datums-/Uhrzeitanpassung), 

werden aber nicht automatisch an den Lernenden/Experten kommuniziert. Dies muss durch einen 

manuellen E-Mail Versand erfolgen um sicherzustellen, dass der Lernende/Experte über die 

Änderung informiert ist. 

Der Absender des Aufgebotes erhält als Zusammenfassung ein Mail, in welchem alle Empfänger 

des Aufgebotes aufgelistet sind und zusätzlich noch eine Bestätigung nach erfolgreicher Zustellung 

von jedem einzelnen Lernenden, der aufgeboten wurde. 

Die Vorlage für das Aufgebots-Mail kann pro Branche definiert werden. 



Handbuch zur Administration des Qualifikationsverfahren in time2learn / time2learn QV-Modul  

© Swiss Learning Hub AG 21.01.2026 Seite 34 / 49 

10 Einsicht für Lernende und Betriebe 

Um eine komplette Einsicht in die Ansicht der Lernenden zu gewinnen, lesen Sie bitte das Kapitel 

„Betrieb/üK > Aufgebot zur Abschlussprüfung“ im time2learn Benutzerhandbuch. 

Generell ist es so, dass der Lernende beziehungsweise der Betrieb folgende Informationen sieht: 

1) Die Seite zum Qualifikationsverfahren ist ab dem Lehrbeginn sichtbar mit einer Notiz, dass 

zu gegebener Zeit weitere Informationen folgen. 

2) Sobald die Vorbereitungen für die PE2 abgeschlossen sind (Statuswechsel zum Status 

„Beobachten), ist es für den Lernenden möglich, die PE2-Dokumentation hochzuladen. 

Diese Möglichkeit besteht vom 1. September bis zum jeweiligen Abgabetermin 

(branchenabhängig). Diese Seite bleibt aktiv, bis das Prüfungsaufgebot versandt wurde. 

Allerdings kann nach dem Abgabetermin kein Dokument mehr hochgeladen werden. 

3) Wenn das Prüfungsaufgebot vom Experten versandt wurde, verschwinden die 

Informationen zur PE2 und werden anstelle dessen mit der Aufgebots Seite (Näheres in 

Kapitel 8) ersetzt. 

Wichtig: Wird das Benutzerprofil nach Lehrende nicht deaktiviert, kann der Lernende erneut vom 

1. Januar bis zum Abgabetermin seine PE2-Dokumentation hochladen oder löschen. Dies wird 

dann benötigt, wenn die Prüfung wiederholt werden muss. Ist dies nicht der Fall, sollte das Profil 

deaktiviert werden. 

Ausnahme: Branchen ASTAG und Baukette führen ab 2020 keine PE mehr durch. Für diese 

Branchen wird die PE nur angezeigt, wenn der Lernende in der Vergangenheit eine Dokumentation 

hochgeladen hat. Somit haben diese Branchen immer noch Zugriff auf diese PE-Dokumentationen. 

 

https://www.time2learn.ch/wp-content/uploads/Benutzerhandbuch-KV-Lernende-Version-10.pdf
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11 Bewertungen erfassen 

Qualifikation / Bewertungen 

Als Branchenadministrator/Chefexperte haben Sie die Möglichkeit, die schriftlichen und 

mündlichen Prüfungen der Lernenden zu bewerten, als Chefexperte haben Sie lediglich Zugriff auf 

die Lernenden in Ihrem Prüfungskreis. 

11.1 Bewertung als Chefexperte 

Wählen Sie im ersten Schritt das gewünschte QV-Jahr. Als Chefexperte ist dies nur im 

zugewiesenen Prüfungskreis möglich. Auf der Listenansicht haben Sie die Möglichkeit, sämtliche 

Noten zu exportieren. 

 

Auf der Detailseite können Sie Bewertungen eintragen, Status der Prüfungen ändern und mit 

‘Speichern und weiter’ zum nächsten Kandidaten wechseln. Sobald die Bewertung abgeschlossen 

wurde (Aktueller Status auf „Bewertet“ gesetzt), können die Noten vom Chefexperten an die 

DBLAP2 übermittelt werden. 
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11.2 Bewertung als Experte 

Wählen Sie im ersten Schritt das gewünschte QV-Jahr. Als Experte ist dies nur im zugewiesenen 

Prüfungskreis möglich. Als Experte haben Sie nur die Möglichkeit, die mündlichen Prüfungen der 

Ihnen zugewiesenen Lernenden einzusehen und zu bewerten. Auf der Listenansicht haben Sie 

zudem die Möglichkeit, sämtliche Noten zu exportieren. 
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Auf der Detailseite können Sie die Bewertungen der mündlichen Berufspraxis eintragen, Status der 

Prüfungen ändern und mit ‘Speichern und weiter’ zum nächsten Kandidaten wechseln. Sobald die 

Bewertung abgeschlossen wurde (Aktueller Status auf „Bewertet“ gesetzt), kann die Note vom 

Chefexperten an die DBLAP2 übermittelt werden. 
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12 Noten übermitteln 

Qualifikation / Notenübermittlung 

Als Chefexperte können Sie die Noten des Qualifikationsverfahrens an die DBLAP2 übermitteln. 

Hierzu ist es notwendig, dass Sie gültige Login-Daten zur DBLAP2 besitzen. Diese erhalten Sie vom 

zuständigen Kantonalen Berufsbildungsverband. Um zu prüfen, ob Ihre Login-Daten noch gültig 

sind, können Sie sich unter www.dblap2.ch anmelden und dort bei Bedarf auch das Passwort 

zurücksetzen. 

Sobald die Noten bewertet sind, tauchen Sie in der Übersicht zur Notenübermittlung auf. Sie 

können hier entweder alle oder nur die einzelnen Noten selektieren. Erfolgreich übermittelte 

Noten werden durch einen grünen Haken gekennzeichnet. 

 

Indem Sie die Noten selektieren und dann auf „Weiter“ klicken, gelangen Sie zur Eingabe der 

DBLAP2 Login-Daten. Bitte beachten Sie, dass diese NICHT mit dem time2learn Login 

übereinstimmen. Danach können Sie nochmals weiter bis zur effektiven Notenübermittlung. 

http://www.dblap2.ch/
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Anhang A Spezifika KV Branchen 

Träger / Schlagwörter (Branche Handel) 

Sowohl in den Details zu den Firmen (durch die Branchenadministration) wie auch bei den 

Experten (durch die Branchenadministration oder einen Chefexperten) können vordefinierte 

‘Träger/Schlagwörter’ ausgewählt werden.  

Beim Erstellen der mündlichen Berufspraxis oder von mündlichen Prüfungsgruppen kann man auf 

Wunsch nur Experten mit übereinstimmendem Träger anzeigen lassen. Bei dieser Auswahl werden 

nur noch die Experten angezeigt, die denselben Träger haben wie die Firma des Kandidaten. 
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PE Experte (Branche VBV) 

Die Rolle X-PE (PE-Experte) übernimmt die Bewertung von Teil B der PE und hat keinen Zugriff auf 

andere Noten des QV.  

 

Wenn eine PE erstellt und vereinbart wurde (1), ist sie nach dem 15. April für die PE-Experten 

sichtbar. Damit ist sichergestellt, dass die Bewertung durch den Betrieb abgeschlossen ist und 

nicht mehr editiert wird. Wenn eine PE noch nicht vereinbart wurde, erscheint sie auf der Liste als 

‘keine PE erstellt’ (2). 

 

Die Liste der PE können die PE-Experten filtern und so die zu erwartenden PEs abschätzen.  

Als Beispiel wird die zu erwartende Menge an PEs ab dem 15.  April 2020 gefiltert. Dazu müssen 

die weiteren Filter ‘Generation’ (1) und ‘Lehrjahr PE’ (2) dreimal kombiniert werden: 

• Alle Lernenden mit Generation 2017, welche eine PE im 3. Lehrjahr geplant haben 

• Alle Lernenden mit Generation 2018, welche eine PE im 2. Lehrjahr geplant haben 

• Alle Lernenden mit Generation 2019, welche eine PE im 1. Lehrjahr geplant haben 
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Bewertung 

Für die Bewertung von Teil B durch die PE-Experten wird jedes Teilkriterium mit einer Punktzahl 

und der Begründung bewertet (1). ‘Speichern und weiter’ öffnet das nächste Kriterium (2). 
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Für die Bewertung der Termineinhaltung wird angezeigt, wann die Abgabe durch den Lehrbetrieb 

geplant war und wann die Abgabe effektiv erfolgte. Ein Farbindikator zeigt die Einhaltung an (1). 

Die Bewertung wird durch die PE-Experten mit ‘Bewertung abschliessen’ freigegeben (2). 
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Zeitstrahl (Branche VBV) 

Der Zeitstrahl zeigt die Aktivitäten zum Qualifikationsverfahren im QV-Modul von time2learn. 

VBV Vorbereitung: 

Vorgängig erfassen die C die Stammdaten: Prüfungen, Experten, etc. 

 

 

VBV YIP Vorbereitung: 
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Filter «Prüfungskreis» (Branche VBV) 

Branchenadministratoren und Chefexperten können Lernende nach Prüfungskreisen filtern. 
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Anmeldung YIP- Lernende (Branche VBV) 

YIP-Lernende müssen bei Ihrer Anmeldung für die mündliche Prüfung nur Ihr Vertiefungsgebiet 

auswählen. Sie können dieses noch bis zum Ende der Anmeldefrist bearbeiten. 
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Anhang B Spezifika Detailhandel (login AG, Post) 

Berufspraxis – schriftlich & mündlich  

Im Detailhandel gibt es keine schriftlichen Prüfungen. Die mündlichen Prüfungen werden 

„Praktische Prüfungen“ genannt. 
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Anhang C Logistiker/in (login AG) 

Berufspraxis – schriftlich & mündlich  

Für Logistiker werden die schriftliche Prüfung „Theoretische BAV-Prüfung“ und die mündliche 

Prüfung „Praxisarbeit QV“ (beinhaltet die Praxisarbeit und die Praktische BAV-Prüfung) genannt.  

 

Die Theoretische BAV-Prüfung kann nur mit den Werten „0“ (Nicht bestanden) oder „1“ (Bestanden) 

bewertet werden. 
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Anhang D Fachleute öV (login AG) 

Notenblatt 

Im Notenblatt, unter QV Management – Noten, können alle Experten die Noten direkt eintragen. 

V, C • Sehen alle Lernenden ihrer QV-Region und QV-Jahr in welchem die Einladung 

versendet wurde 

• Können alle Noten bearbeiten 

X • Sehen nur die Lernende, denen sie zugewiesen sind und denen sie eine 

Einladung verschickt haben  

• Können nur die Noten der IPA bearbeiten, der Rest ist im Read-Only Modus 

 

 

 


