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1 Zweck dieses Dokumentes

Dieses Benutzerhandbuch richtet sich in erster Linie an die Benutzerinnen und Benutzer des
Zusatzmoduls Organizer von time2learn. Das Handbuch gibt einen Uberblick Giber die wichtigsten
Arbeitsschritte und Funktionen des Organizers aus Sicht der einzelnen Rollen.

In diesem Benutzerhandbuch wird, um die Lesbarkeit zu vereinfachen, nur die mannliche Form bei
der Bezeichnung der Rollen verwendet.

2 Einfithrung und Uberblick

2.1 Ubersicht Rollen und Arbeitsschritte

time2learn Benutzern werden eine oder mehrere Rollen zugeteilt. Die Rollen definieren welche
Funktionen den Benutzern zur Verfugung stehen. Jedoch sind nicht alle Rollenkombinationen
moglich. So kann ein Benutzer sowohl die H, D wie auch U-Rolle erhalten, jedoch nicht die V-Rolle. V-
Rollen kénnen nicht mit anderen Rollen gemischt werden.

Rollenbezeichnung Beschreibung

Branchenadministrator (V) Ist fur die Organisation und Struktur im Organizer verantwortlich und
Ansprechperson gegentber Swiss Learning Hub.

e Erstellt die Organisations- und Ablagestruktur fir die Organizer-
Kursinhalte in time2learn

e Verwaltet die Benutzer im Organizer

e Verwaltet die Kursinhalte und deren Ablagestruktur

Organisator (H) Ist Organisator und Administrator der einzelnen Kurse. Die Rolle H ist
eine reine Organizer Funktion.

e Verwaltet die Benutzer

e Verwaltet die Lernenden und Klassen

e Verwaltet die Ressourcen (UK Standorte und Dozenten)

e Erstellt die Lehrgange und Kurse

e Organisiert die Raumlichkeiten und Dozenten

e Verwaltet die Kursinhalte und kann diese den Kursen zuweisen

e Ladt Teilnehmer zu Kursen ein

e Kann als zustandige Person (Administrator) eines Kurses
ausgewahlt werden

Dozent (D) Steht als Lehrperson in der Planung zur Verfigung. Die Rolle D ist eine
reine Organizer Funktion.

e Kann seine Kurse mit Kursinhalten und Kursunterlagen
anreichern

e Flhrt die Prasenzkontrolle durch

e FUhrt die Kurse durch

UiK Leiter (U) Die Rolle U ist eine reine time2learn Funktion, sie kann sich nur in
Kombination mit H oder D im Organizer einloggen.

e Die Rolle U steht im Organizer als verantwortliche Person
(Klassenlehrperson) einer Klasse zur Verfigung

e Die Personen mit der Rolle U bewerten zudem in time2learn den
zweiten Teil einer PE

© Swiss Learning Hub AG Version 2.4, 27. Mai 2025 Seite 5von 79
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Rolle

Arbeitsschritt

Kapitel

Branchenadministrator (V)

Organisation verwalten

Ablagestruktur der
Kursinhalte verwalten

Benutzer verwalten

Kursinhalte / Lerninhalte verwalten

Organisator (H)

Benutzer verwalten

Lernende verwalten

Standorte verwalten

Klassen verwalten

Kursinhalte / Lerninhalte verwalten

Lehrgange / Kurse / Durchfihrungen erstellen

Phasen und Termine erstellen

Kursunterlagen zuweisen

Ressourcen verwalten, planen

Teilnehmer anmelden

Kursfeedback Report

UK-Ruckmeldung an Betriebe

Export teiinehmende Personen

Dozent (D)

Kursinhalte verwalten

Kursunterlagen zuweisen

Anfragen beantworten

Prasenzkontrolle

Kursfeedback Report

UK-Ruckmeldung an Betriebe

Export teiinehmende Personen

Lernende (L)

Kursansicht

Feedback an Dozenten

Kursunterlagen bearbeiten

UK-Ruckmeldung anzeigen
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2.2 Ubersicht (iK-Organisationen

UK-Organisationen werden von den Branchenverantwortlichen erstellt und bilden die interne
Ausbildungsstruktur hierarchisch ab. Uber diesen Baum wird der Zugriff der Administratoren auf
Lernende, Benutzer, Raumlichkeiten usw. gesteuert. Die Struktur kann einfach gehalten sein, mit
einem einzigen Knoten. Es ist aber auch moglich komplexere verschachtelte GUK-Organisationen

damit abzubilden, mit mehreren Ebenen. Ein Beispiel:

Ganze Schweiz

Zentralschweiz

Nordwestschweiz Romandie

Weitere Informationen zum Verwalten von UK-Organisationen: 5.5 Organisation

2.3 Ubersicht Klassen

Klasse
Lernende kdnnen in Klassen zusammengefasst werden. Dies hilft bei der
Administration, indem man Lernende aufgrund einer Klasse filtern oder eine

gesamte Klasse an einen Kurs einladen kann. Die Klasse hat jedoch keine
weiteren Funktionen in time2learn. So besteht zum Beispiel keine Verbindung
von Kursen zu Klassen oder Klassenverantwortlichen. Mehr Informationen zum
Verwalten von Klassen, siehe Kapitel 5.2 Klassen

Peter Muster

2.4 Ubersicht Standorte und Riume

Pro Durchfihrung kann ein Standort als Durchfiihrungsort, sowie ein oder
mehrere Rdume als Ressource gesetzt werden. Sowohl Standorte, wie auch Seraina Sulzer
Raume mussen vorgangig im System als Stammdaten erfasst werden. Mehr
Informationen zum Verwalten von Standorten und Raumen: 5.4 Standorte

Sascha Salzmann

Maja Muster

2.5 Ubersicht Kursunterlagen und Ablagestruktur

Kursunterlagen mussen vorgangig auf time2learn hochgeladen werden, bevor sie auf Kursdurch-
fuhrungen verwendet werden kénnen. Die Ablagestruktur wird von den Branchenverantwortlichen
vorgegeben. Mehr Informationen zum Verwalten von Kursunterlagen und Ablagestruktur: 5.6
Kursinhalte / Lerninhalte verwalten
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2.6 Ubersicht Lehrgéange, Kurse, Durchfithrungen

Die Kursadministration ist auf mehrere Ebenen aufgeteilt:

Lehrgénge «2015 - 2018 Ostschweiz»

Kurse
Durchfithrungen Durchfthr. 2: Durchfthr. 3:
Peter Leitner Arnold Lehrer
Phasen Vorbereitung Prasenzkurs Nachbearbeitung
Termine/
Kursinhalte

© Swiss Learning Hub AG Version 2.4, 27. Mai 2025 Seite 8 von 79
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Hauptmenu Untermenu Bemerkung Rolle
Stammdaten UK-Organisation Uk-Organisationen verwalten V, H
Kursverantwortliche Kursverantwortliche anzeigen, V,H
bearbeiten, erfassen
Lernende Lernende anzeigen und UK- H
relevante Daten bearbeiten
Klassen Klassen anzeigen, bearbeiten, H, D
erfassen
Standorte Schulungsorte anzeigen, H
bearbeiten, erfassen
Lernmedienverwaltung Kursinhalte anzeigen, bearbeiten, V,H, D
erfassen
Cockpit-Verwaltung Cockpit von Lernenden, \
Ausbildnern und Kursleitern
verwalten
Lernmedien Meine Lernmedien Lernmedien anzeigen, die flir mich H, D
freigegeben wurden
Lehrgénge Lehrgénge Lehrgénge, Kurse und H,D
Durchfuhrungen anzeigen,
bearbeiten, erfassen
Mein Profil Profil Eigenes Benutzerprofil anzeigen / V,H,D
andern
Einstellungen time2learn Zugang konfigurieren V,H,D
Nachrichten time2learn Nachrichten einsehen V,H, D
Uber time2learn Infoseite bezliglich time2learn V,H, D
Logout Anwendung verlassen V,H, D

2.8 Systemvoraussetzungen und Login
Systemvoraussetzungen

FUr den Einsatz von Organizer gelten folgende Systemvoraussetzungen:

= Betriebssysteme Windows oder Macintosh

= Browser Internet Explorer ab Version 11.0, Firefox und Chrome (jeweils neuste Version)

= Internet-Verbindung

Login

© Swiss Learning Hub AG

Starten Sie Ihren Browser

Dricken Sie auf «Login»

Geben Sie die URL app.time2learn.ch ein

Geben Sie lhren Benutzernamen und danach das Passwort ein
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3 Allgemeine Bedienungselemente
Das folgende Kapitel beschreibt allgemeine Funktionen von time2learn.

timeBlearn Musterbranche v @ OlgaNitsche ¥ B

ok STAMMODATEN KURSE » LEHAGANGE ¥ 0

9 Standorte

v ¥ wersrzriter v

3.1 Sprachnavigation, Benutzerprofil, Abmelden

Uber die Sprachnavigation kénnen Sie jederzeit die Sprache wechseln. Durch Klick auf Ihr
Benutzerprofil finden Sie die folgenden Profilseiten:

- Profil
- Einstellungen

Bruno
- Nachrichten DE ¥ | ?

Muster

- Ubertime2learn

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

3.2 Hauptnavigation

Die Hauptnavigation ist unterschiedlich, je nach eingeloggtem Benutzer und dessen Rollen. Rechts
neben den kursrelevanten Seiten zeigt Ihnen time2learn an, wenn fur Sie Systemnachrichten
verfugbar sind. Daneben befindet sich die Favoritenverwaltung.

timeBlearn | Musterbranche v @ Olgatusche ¥ >

oo | STAMMDATEN * KURSE ¥ LEHRGANGE v .

© Swiss Learning Hub AG Version 2.4, 27. Mai 2025 Seite 10 von 79
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Favoritenverwaltung

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

Uber das Favoritenmenu auf der rechten Seite
konnen Sie Seiten hinzufligen oder entfernen.
Bitte beachten Sie, dass nicht alle Seiten
hinzugefugt werden kénnen.

Kontextmenu

Auf jeder Seite finden Sie ein Kontextmend,
welches Funktionen beinhaltet, die fur diese
Seite relevant sind. So kénnen Sie Uber dieses
Menu Datensatze I6schen, Statusanderungen
durchfihren, die Seiten drucken, oder sie als
Favorit abspeichern.

3.3 Tabellenfunktionen

timeﬂlearn

Young Talents

o

Olaf Organizer
Ubersicht: Ausbildungszentrum...

Ubersicht: Lehrgang 2017-2020

Bearbeiten

Auf Seiten mit grosseren Listen stehen lhnen umfangreiche Funktionen zur Verfigung um die Daten

effizient verwalten zu kdénnen.

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 «Verkauf», so sucht time2learn sowohl tiber 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.

Erweiterter Filter

Mittels erweiterter Filter suchen Sie nach spezifischen Kriterien, zum Beispiel Lernende mit dem

Namen «Muster» und dem Status «Aktiv»:

© Swiss Learning Hub AG
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Franziska

Bitte beachten Sie: je mehr Filter aktiv sind, desto weniger Resultate werden gefunden. Sollte die
Suche also keine Resultate ergeben, entfernen Sie so viele Filterkriterien wie notig.

Spaltensichtbarkeit und -reihenfolge konfigurieren

Uber den Funktionsknopf fur die Tabelleneinstellungen Fnetellungen

Spaltensortierung/-sichtbarkeit

, definieren Sie, welche Spalten in welcher parede
Reihenfolge angezeigt werden sollen. Durch
Drag'n’'Drop mit der Maus stellen Sie die Reihenfolge
um. Danach bestatigen Sie die neuen Einstellungen pusbldnsoezne
mittels der Schaltflache «Ubernehmen».

Mit der Schaltflache «Default» kdnnen Sie jederzeit die
Voreinstellungen zuricksetzen.

Sprache Lehrvertrag

Schultage

Firma/Niederlassung

Geburtsdatum

Einfacher Export (Excel)

Eine einfache Exportfunktionalitat steht Ihnen auf fast allen Tabellen zur Verfigung.

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

© Swiss Learning Hub AG Version 2.4, 27. Mai 2025 Seite 12 von 79
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Name 4

K

K

K

854 von 854 Lernenden

Vorname Eintritt

n

Schritt 1:

Waéhlen Sie die Datenséatze aus, welche

Sie exportieren méchten.

10 pro Seite 7‘ - 2 3 4 5 86

Ausbildungsbegin

[~
¥

Status la/Niederlassung

| Abbrechen | | Exportieren

2. Im zweiten Schritt kdnnen Sie definieren, welche Spalten im Excel exportiert werden sollen:

Bl Exportieren

3von 854 Eintragen als Excel-Datei exportieren
Einstellungen

Anrede

Name

Vorname

Eintritt

LN N VN

Ausbildungsbeginn

Klasse

GK-Organisation

 Status

Kanton Lehrfirma

Sprache Lehrvertag

Schultage

Austritt

Lehrausnahme

Kommentar Branche

+ Firma/Niederlassung

‘Geburtsdatum

© Swiss Learning Hub AG
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Erweiterter Export

FUr Lernende und Benutzer sind zudem erweiterte Exportfunktionalitdten implementiert. So kénnen
Sie zum Beispiel bei den Lernenden den Status der Lerninhalte oder die Statuswechselkommentare
der Kursanmeldungen exportieren.

Export

Auswahl exportieren

Adressen und Lehrvertragsdaten

Kursregistrationen

Statuswechsel Kommentare

Prasenzliste

[ ~ I ~ N < R < R < o

Status der Kursinhalte

Sortieren
Durch Klick auf die Spaltentberschrift andern Sie die Sortierung einer Tabelle.

Frau Ambrosia Anna 2017 UK MB1 Musterbranche > Deutschsch

Herr Eberle Eric 2017 UK MB1 Musterbranche > Deutschsch

@ Herr Button Benjamin 2017 UK MB2 Musterbranche > Deutschsch

Frau Faber Franziska 2017 UK MB2 Musterbranche > Deutschsch
Aktionen

Seitenaufteilung (Paging)

Sie kdnnen selber definieren, wie viele Datensatze Sie pro Seite aufgelistet haben méchten. Die
Einstellung ist pro Tabelle individuell steuerbar und wird im System flr Sie abgespeichert. So finden
Sie beim nachsten Einloggen wieder dieselben Einstellungen vor.

Anzahl pro Seite
H 10 pro Seite
i 50 pro Seite

H 100 pro 5eite

© Swiss Learning Hub AG Version 2.4, 27. Mai 2025 Seite 14 von 79



Handbuch - time2learn Organizer
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Ubersicht mit Minidashboard

timeﬂlearn

Young Talents

Wenn Sie die Details eines Datensatzes aufrufen, zeigt Ihnen time2learn auf der ersten Seite eine
Ubersicht mit den wichtigsten Kennzahlen an.

& Benjamin Button #& Ubersicht: Benjamin Buttor =
. STATUS KURSANMELDUNGEN
EH  Grundinformationen £ - Aktiv 0 2 0
\ g InPlanung  Aktuell  Abgeschlossen
[‘ Kursanmeldungen
Name Benjamin Button

]
]

Benutzername

E-Mail

Sprachregion

Firma/Niederlassung

Kursanmeldungen
Kurs / Durchfiihrung

Gk 1 (Bruno Muster)

Benjamin.Button@grossePfote

Deutsch

Grosse Pfote (Musterfirma)

Von &

02.10.2017

K 1 Zarich 2 (Bruno Muster)

tberbetrieblicher Kurs 2 (Bruno Muster)

12.03.2018

K 2 Zarich 2 (Bruno Muster)

Grundinformationen - Datensatze bearbeiten

04.10.2017

14.03.2018

Status

Eingeladen

Eingeladen

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

Bleistiftsymbol gedffnet werden.

& Lernende

& Benjamin Button

Benjamin Button

&

Grundinformation

Ubersicht

t‘ Kursanmeldungen

\\-

=)

—
-—

-

Benutzerprofil

Profilstatus

Benjamin Button

Aktiv

Mussen Sie in der Personenverwaltung mehrere Datensatze anpassen wahlen Sie unter ‘Aktionen’
Lernende bzw. Kursverantwortliche bearbeiten.
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Kreditstube (Musterfirma)

Grosse Pfote (Musterfirma)

v Aktionen

™y Kontaktieren

-

£
B ————————————————

Lernande 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.

T Ambrosia Anna 2017
v’ | Button Benjamin 2017
+" | Eberle Eric 2017
w" | Faber Franziska 2017

oK MB1 @) Aktiv Grosse Pfate (Must
ak MB2 ®) Aktiv Grosse Pfote (Mus!
Gk MB1 @) Aktiv Kreditstube (Muste
oK MB2 @) Aktiv Kreditstube (Muste
Abbrechen Lernende bearbeiten

Zusatzinformationen in Popup aufrufen

Die folgenden Objekte erlauben das Offnen eines eigenen Fensters, in welchem die wichtigsten

Details angezeigt werden:

- Lernende
- Benutzer
- Lernobjekte

- Raume

© Swiss Learning Hub AG
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Timo Bremer

Herr

Bremer
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Grosse Pfote (Musterfirma)
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4 Cockpit

4.1 Cockpit fur H- und D-Rollen

H- und D-Rollen haben in ihrem Cockpit eine Ubersicht tiber alle Kursdurchfihrungen, auf denen Sie
als Organisator, Kontakt oder Dozent zugeteilt sind. H-Rollen kénnen Uberdies die Ubersicht auf alle
Durchfihrungen lhrer Organisation ausweiten.

timealearn | Musterbranche DEw @ | Olga Nitsche w [
COCKPIT | STAMMDATEN ¥ KURSE v LEHRGANGE ¥ 0

[H Cockpit
M@ Kurse
Alle Mir zugeteilt

ZEITRAUM DURCHFUHRUNGEN VERANTWORTLICHKEIT

s

e Mo. 26.09.2016 - Di. 23.06.2020 M InPlanung: 0 1

SR e T B Akt 1 Organisator ~ Kontakt ~ Dozent

W Abgeschlossen: 0
Kurs Durchfilhrung Kursdaten & ort Verantwortlichkeit Status
N Di. 26.09.2017
:Jherbemebllther Kurs ;KW ZIurlch 1 (Olaf Mi. 27.09.2017 ZAus.b:-ldungszemrum Organisator @ Aktiv
rganizer) Do 28.09.2017 Crick
Zur Ubersicht der Lehrgange

Sie haben die Mdglichkeit mit ‘Alle anzeigen’ den Zeitraum fUr die angezeigten Kurse zu erweitern.

@ Kurse

Alle Mir zugeteilt

ZEITRAUM

ﬁ Mo. 21.02.2022 - Di. 21.02.2023

Alle"anzeigen

[0y

DURCHFUHRUNGEN

M InPlanung: 0
W Aktiv: 0

VERANTWORTLICHKEIT

0

‘Organisator

0

Kantakt

0

Dozent

B Abgeschlossen: 0

Zudem stehen fur die angezeigten Kurse unter Funktionen haufige Anwendungsfalle als
Schnellzugriff zur Verfigung.
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M@ Kurse

Alle Mir zugeteilt

ZEITRAUM DURCHFUHRUNGEN VERANTWORTLICHKEIT

#% Mo. 26.09.2016 - Di. 23.06.2020 o M InPlanung: 0 1 0 0
Organisator ~ Kontakt  Dozent

Aktuelle anzeigen W Aktiv: 1

B Abgeschlossen: 0

Kurs Durchfilhrung Kursdaten & Ort Verantwortlichkeit Status
oL - . Di. 26.09.2017 §
Ll.lberbetrlebllcher Kurs BK,- Li:;relir 1(Olaf Mi 2709 2017 ?E:ilz:dungszentrum Organisator o Aktiv B
E Do. 28.09.2017
: Funktionen

UK-Rlckmeldungen

E Prasenzliste expartieren

Prasenzliste fihren

i ]

4.2 Eigenes Cockpit bearbeiten

Uber das Funktionsmeni kénnen Sie das Cockpit und lhren eigenen Bediirfnissen anpassen. Unter

anderem konnen Sie im Widget ‘Kurse’ aufgrund der Zustandigkeit, wahlen, welche Kurse angezeigt
werden sollen. H-Rollen kénnen zwischen «Keine», «Organisator», «<Dozent» und «Kontakt», D-Rollen
zwischen «Dozent» und «Kontakt» wahlen.

@ Bearbeiten

verantwortlichkeit " Keine
' Organisator
" Dozent

 Kontakt

Abbrechen Speichern

Die Anderungen, welche Sie hier vornehmen, werden nur in Ihrem persénlichen Cockpit wirksam
und haben keinen Einfluss auf die Cockpits der anderen Nutzer. Informationen zur Cockpit-
Verwaltung von anderen Nutzern finden Sie im Kapitel (4.3 Cockpit-Verwaltung.)

4.3 Cockpit-Verwaltung

Neben der Mdglichkeit das eigene Cockpit anzupassen kénnen Branchenadministratoren auch die
Standardansicht des Cockpits fur Ihre Benutzer andern (z.B. welche Widgets sind zu Beginn sichtbar
und in welcher Anordnung). Wahlen Sie dazu unter Stammdaten die Seite «Cockpit-Verwaltung». Die
vorhandene Standardeinstellung kdnnen Sie lhren eigenen BedUrfnissen anpassen. Die
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Einstellungen werden an die in der Struktur den Branchenadministratoren untergeordneten Rollen
(Dozenten und Organisatoren) vererbt, aber nicht an die Ubergeordneten Systemverantwortlichen.
Details nachfolgend.

Mittels eines Auswahlbuttons kénnen Sie die Nutzergruppe bestimmen deren Vorlage Sie verandern
mochten.

«Vererbung» der Cockpit Vorlagen

Systemadministrator (SA)

Die Standardansicht wird vom System
Administrator erstellt und wird an die ihm
untergeordneten Anwender vererbt.

Branchenadministrator (V)

Der Branchenadministrator erhalt somit diese
Standardansicht vererbt und kann diese nach
seinen Wiinschen anpassen. Die Anderungen
werden fur die ihm untergeordneten
Benutzer Ubernommen jedoch nicht fir den
Systemadministrator.

Dozent (D) oder Organisator (H)

Der Dozent oder der Organisator erhalt die
Ansicht gemasse Definition des Branchen-
administrator. Sie kénnen aber ihr
personliches Cockpit jederzeit nach ihren
Bedurfnissen anpassen. Diese Anderungen
sind dann nur fur diesen Benutzer wirksam.

Hilfreiche Informationen zur Cockpit-Verwaltung:

e Nurvollstandige Links (https://www...) sind funktionstichtig
e Durch gréssere Anderungen an der Vorlage kénnen personalisierte Cockpits ungewollt in
Unordnung versetzt werden.
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e Wenn Links fir mehrere Sprachen verfigbar sein sollen missen sie flir jede Sprache einzeln
hinzugeflgt werden.

e Beider Bearbeitung der eigenen Widgets hat man samtliche Méglichkeiten. Man kann die
Widgets bearbeiten, ein- und ausblenden oder komplett Léschen.

e Beider Bearbeitung von Widgets unter «Cockpit-Verwaltung» sind die Funktionen
eingeschrankt. Diese Widgets kann man nur ausblenden und nicht |I6schen. Auch die
Bearbeitungsmoglichkeiten kdnnen eingeschrankt sein.

e Widgets werden normalerweise geldscht, wenn der in der Struktur hohere Nutzer 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 den «Vorgesetzten» zu verhindern kénnen sie einen
zusatzlichen Link einfligen und diesen nach Wunsch ausblenden.

5 Stammdaten verwalten

In diesem Kapitel beschreiben wir die Verwaltung der Stammdaten im time2learn-Organizer. Unter
Stammdaten verstehen wir Daten, Personen und Objekte welche initial einmal erstellt werden
mussen. Stammdaten werden normalerweise von Personen mit H- oder V-Rolle verwaltet.

5.1 Lernende

Lernende werden grundsatzlich von den Betrieben in time2learn erfasst und verwaltet. Im Organizer
regelt der Organisator (H) lediglich die Zuteilung der Lernenden zur UK-Organisation. Dabei wird der
Organisator (H) durch die den tGK-Organisationen hinterlegten Lehrkantonen unterstutzt. Wird ein
Lernender neu erfasst oder andert der Lehrkanton eines Lernenden, erfolgt die Zuteilung immer
automatisch anhand des hinterlegten Lehrkantons s. Kapitel 5.5 Organisation. Zusatzlich sind die
Schultage ersichtlich. damit der Organisator (H) die UK's ausserhalb der Schultage einplanen kann.

Unter «Stammdaten > Lernende» finden Sie alle Lernenden Ihrer GK-Organisationseinheit:

T o

Die Liste kann mit der allgemeinen Suche und den erweiterten Filtermdglichkeiten weiter
eingeschrankt werden.
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Details Lernende
Durch Klick auf einen Namen 6ffnen Sie die Details der lernenden Person:

& Benjamin Button @ Ubersicht: Benjamin Button z
# Ubersicht

STATUS KURSANMELDUNGEN
3 Grundinformationen Vi —n @ Bltiv O 2 0

InPlanung  Aktuell  Abgeschlossen
@ Kursanmeldungen i

Name Benjamin Button
Benutzername Benjamin.Button@grossePfote
E-Mail test.time2learn@crealogix.com
Sprachregion Deutsch

Firma/Niederlassung Grosse Pfote (Musterfirma)

Kursanmeldungen

Kurs / Durchfiihrung Von & Bis Status

t‘ K 1 (Bruno Muster)

K 1 Zorich 2 (Bruna Muster) 02102017 04.10.2017 #) Eingeladen

c ] SEZ";E‘:::’;ELHKE”}':,IES(EBE:;'”C'M”S‘er’ 12032018 14032018 (@ Eingeladen

Hier kdbnnen Sie zum Beispiel die Schultage erfassen oder korrigieren. Gleichzeitig werden die
vorgenommenen Anderungen auch fur den Lernenden aktualisiert und ersichtlich sein.

Lernende kontaktieren

Mit der Funktion ,Aktionen” = ,Kontaktieren” kdnnen Sie mehrere Lernende und deren Nachwuchs-
betreuer, Praxisbildner und Firmenadministratoren kontaktieren.

timeH learn | Musterbranche v @ | | Omnwhev [

‘COCKPIT STAMMDATEN v ‘ KURSE v LEHRGANGE ¥ 0

Lernende

& Lernende 3

Alle Lernenden v Y Weitere Filter w Q
4von 4 Lernenden KA - )
Name Vorname UK-Organisation Kanton Lehrfirma Schultage
Ambrosia Annz Musterbranche > Deutschschweiz Zurich Di, Mi
Eberle Eric Musterbranche > Deutschschweiz zarich | ¥ Aktionen
Faber Franziska Musterbranche » Deutschschweiz Zurich % Kontaktieren
‘ Lauder Heidi Musterbranche > Deutschschweiz Zarich #  Lernende bearbeiten
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Die Antwortadresse von E-Mails, die von time2learn aus gesendet wurden, hangt jeweils von der Art

des E-Mails ab:

e Beiautomatisch generierten E-Mails wird jeweils die E-Mail-Adresse des Kontaktes auf dem
Kurs als Antwortadresse eingefugt (Feedback Formular Erinnerungs-E-Mail).

e Bei E-Mails, welche von einem Benutzer im Organizer ausgeldst werden, wird dessen E-
Mailadresse als Antwortadresse eingefugt (Kurseinladung an die Lernenden, Anfragen an die
Dozenten, Profil senden).

¢ Keine Antwortadresse wird bei den Info-E-Mails eingefligt, welche Uber eine allfallige

Anderung der Kantonszugehérigkeit eines Lernenden informiert.

Als nachsten Schritt wahlen Sie die zu kontaktierenden Lernenden aus und bestatigen mit

«Kontaktierens:

Alle Lernende

Frau Ambrosia
Herr Button
Herr Chatty
Herr Dabman
Herr Eberle
Frau Faber
Frau Grivet
Hen Havre

Anna
Benjamin
Chitty

Y

Daniel

Franziska

Galina

Henri

Filter

UK MB1

UK MB2

UK MB1

UK MB2

Musterbranche > Deutschsch

Musterbranche > Deutschsch

Musterbranche > Romandie

Musterbranche > Romandie

Musterbranche > Deutschsch

Musterbranche > Deutschsch

Musterbranche > Romandie

Musterbranche > Romandie

Abbrechen Kontaktieren

Danach erscheint ein Fenster, in welchem Sie die von Ihnen gewlnschte Nachricht verfassen und die
Empfanger auswahlen kdnnen. Beachten Sie bitte, dass inaktive Lernende nicht kontaktiert werden.
Es wird ein Email pro Empfanger (An) versendet. Der Absender erhalt ein Sammelmail zur

Bestatigung.

© Swiss Learning Hub AG
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= Lernende kontaktierer

Erfassen Sie den Betreff und die Nachricht. E-Mails werden getrennt pro Empfanger versendet.
Der Absender erhalt ein separates Sammelmail.

Hans Muster (info@time2learn.ch)
Hans Muster ( )

Eric Eberle, Anna Ambrosia, Benjamin Button, Galina Grivet,
Franziska Faber, Henri Havre, Daniel Dabman, Chitty Chatty

AN
Keine E-Mai
Keine E-Mai
Keine E-Mai
Deutsch
i ; e Standard
Mit freundlichen Grissen Signatur
Hans Muster Eigene Signatur
Abbrechen Senden

Sie kénnen den/die Empfanger auswahlen:
e Lernende Person als Hauptempfanger (An), eine Kopie (CC) oder gar nicht.

e Verantwortliche/r Nachwuchsbetreuer/in als Hauptempfanger (An), eine Kopie (CC) oder gar
nicht.

e Praxisausbildner/in (aktuell zustandig) als Hauptempfanger (An), eine Kopie (CC) oder gar
nicht.

e Firmenadministrator/in als Hauptempfanger (An), eine Kopie (CC) oder gar nicht.

Einzelnen Lernenden und/oder zugehorige Vorgesetzte kontaktieren

Zusatzlich zum Massenversand kénnen Sie auch Nachrichten an einen einzelnen Lernenden und je
nach Wahl auch an dessen Nachwuchsbetreuer/in, Praxisausbildner/in und/oder
Firmenadministrator/in senden. Diese Funktion finden Sie im Aktionsmenu auf den Details eines
Lernenden:
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STATUS KURSE
Grundinformationen - Aktiv 0 Kontaktieren
S In Plany
Lehrvertragsdaten N Seite drucken
Kursanmeldungen Zu Favoriten hinzufiigen

Benjamin But

Benjamin.Button@grossePfote

Lernende exportieren

Die Detailinformationen der zuvor selektierten Lernenden konnen auch in einem Excel-File
ausgegeben werden:

5.2 Klassen

Hier kann der Organisator (H) neue Klassen erfassen oder bestehende Klassen bearbeiten. Es
werden nur Lernende ab Ausbildungsbeginn 2012 im Organizer angezeigt. Bestehen
Lehrausnahmen, werden diese ausgewiesen.

Bei der Klassenzuteilung von Lernenden stehen jeweils die Lernenden aus seiner Organisationsein-
heit und der darunter befindlichen Stufen der Organisation zur Verfigung. Es besteht aber die
Maéglichkeit die lernenden Personen aller Organisationseinheiten anzuzeigen. Somit kdnnen im
Ausnahmefall auch Lernende aus anderen Organisationseinheiten zu einer Klasse zugeteilt werden.

Jeder Lernende kann nur einer Klasse zugewiesen werden. Daher werden bereits an einer Klasse
zugewiesene Lernende hier nicht mehr angezeigt. Wahlweise kdnnen aber die bereits zugewiesenen
Lernenden angezeigt werden. Auf der Klassendetailansicht wird eine Ubersicht der Schultage aller
Lernenden der gewahlten Klasse angezeigt. Zusatzlich kann in der Auflistung der Klassenmitglieder
nach den Schultagen sortiert werden.

Die Lernenden finden die Angabe, wer als verantwortliche Person der Klasse erfasst wird, in
time2learn, im Cockpit, unter ,Mein Profil > Klassenlehrperson”, wie auch auf ihren Kursdetailseiten.

Verwendung fir Klassen im time2learn Organizer

Lernende in Klassen zusammenzufassen hilft bei der Administration, indem man Lernende
aufgrund einer Klasse filtern oder eine gesamte Klasse an einen Kurs einladen kann. Die Klasse als
solches hat jedoch keine weitere Funktion in time2learn. So besteht zum Beispiel keine Verbindung
von Kursen zu Klassen oder Klassenverantwortlichen. Das heisst, dass nach einer erfolgten
Einladung einer ganzen Klasse auf einen Kurs, die Zugehorigkeit zu dieser Klasse nicht mehr
ausschlaggebend ist. So kann ein Lernender nachtraglich von einer Klasse in eine andere
verschoben werden, ohne dass dies auf seine Kurseinladungen einen Einfluss hatte. Die Einladung
auf einen Kurs erfolgt also immer flir jeden einzelnen Lernenden, nicht fur die Klasse.

Beispielschema wie Lernende einer Klasse auf eine Kursdurchfiihrung eingeladen werden:
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Klasse
«Aargau 1»
Peter Muster — Peter Muster
Sascha Salzmann — Sascha Salzmann
Seraina Sulzer — Seraina Sulzer
Maja Muster — Maja Muster
Hans Meier Weitere
Regula Schwarz Lernende

Lernende kontaktieren
Siehe Kapitel «<Stammdaten verwalten» > «Lernende» > «Lernende kontaktieren»

5.3 Benutzer

Hier kdnnen der Branchenadministrator (V) und der Organisator (H) sowohl neue Dozenten (D),
neue Organisatoren (H) als auch neue Branchen uK-Leiter (U) hinzufligen oder Bestehende
anpassen. Das Benutzerprofil kann mit diversen Kontaktinformationen erganzt werden.

Die Auswahl im Feld «Organisation» entspricht der durch den Branchenadministrator (V) erstellten
Struktur der UK-Organisation. Dieser Eintrag bestimmt den Zustandigkeitsbereich der Person
innerhalb der UK-Organisation.

Wichtig: Die Rolle U arbeitet nur mit time2learn und hat keinen Zugriff auf den Organizer. Die
Rolleninhaber stehen im Organizer als verantwortliche Personen (Klassenlehrpersonen) einer Klasse
zur Verfuigung. Uber time2learn hat die Rolle U Einsicht in den Lernstatus der Lernenden und
bewertet den zweiten Teil einer PE. Diese Bewertung kann auch - je nach Branche - von einer
Drittperson durchgefihrt werden.

Personliche E-Mail Signatur

Hier kann die individuelle E-Mail Signatur von Benutzern festgelegt und bei Bedarf in andere
Sprachen Ubersetzt werden:

()

)  EMallSignatur Deutsch Franzdsisch Italienisch Englisch

Mit freundlichen Grlssen

Benutzer kontaktieren
Mit dem Befehl ,Aktionen” < ,Kontaktieren” konnen Sie mehrere Benutzer kontaktieren.
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time a lea rn | Musterbranche

DEwv @ ‘ Olga Nitsche w [

Kursverantwortliche

&  Kursverantwortliche

Alle Benutzer

3 von 3 Benutzern

Name &
' Muster
Nitsche
[2]
: QOrneti
<>

Vorname

Bruno

Clga

Aida

v Y Weitere Filter w

Aktionen

iK-Organisation

Musterbranche > Deutschschweiz v
Musterbranche > Deutschschweiz =
Musterbranche > Deutschschweiz ya

Kontaktieren

Kursverantwortliche bearbeiten

Neuer Benutzer

Als nachsten Schritt wahlen Sie die zu kontaktierenden Benutzer aus und bestatigen mit

«Kontaktieren»:

& Kursverantwortliche

Alle Benutzer

3 von 3 Benutzern

|| Namea

+ | Muster

" | Nitsche
Ornetti

Vorname

Bruno

Clga

Aida

v ? Weitere Filter w

UK-Organisation

Musterbranche > Deutschschweiz
Musterbranche > Deutschschweiz

Musterbranche > Deutschschweiz

Q
Rollen Status
o} (@) Aktv
UDH @ Aktiv
DH ® Akdv

[«
»

I Abbrechen

Kontaktieren

Danach erscheint ein Fenster, in welchem Sie die von Ihnen gewlnschte Nachricht verfassen
koénnen. Beachten Sie bitte, dass inaktive Benutzer nicht kontaktiert werden. Es wird ein Email pro
Empfanger versendet. Der Absender erhalt ein Sammelmail zur Bestatigung.
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= Benutzer kontaktieren

Erfassen Sie den Betreff und die Machricht. E-Mails werden getrennt pro Empfanger versendet.
Der Absender erhilt ein separates Sammelmail.

Hans Muster (info@time2learn.ch)
Hans Muster (billy.neville@crealogix.com)

Oliver Organizer, Olaf Organizer, Orga Nizer, Bruno Muster,
One Organizer, Hans Muster, OrgHMuster OrgHMuster

Deutsch
Mit freundlichen Griissen gltg:‘girrd
Hans Muster Eigene Signatur
Abbrechen Senden

5.4 Standorte

Hier kann der Organisator (H) neue Schulungsstandorte erfassen oder bestehende Informationen
bearbeiten. Die Informationen zu den Standorten werden den eingeladenen Lernenden auf den
Kursdetails ausgewiesen. Die Kommentare zu den Raumen dienen nur als Planungsinformationen
und werden nicht weitergegeben. Pro Standort kdnnen mehrere Raume erfasst werden. Die
Standorte werden wiederum im Feld «Organisation» einer Organisationseinheit zugewiesen.

(B Ubersicht: Centre d'education Genéve

STATUS RAUME
Aktiv 2 0
Aktiv  Inaktiv

Centre d'education Genéve

Musterbranche > Romandie

Ansicht Standorte verwalten

1. Bestehende Standorte und Raume kdénnen geldscht werden, sofern sie nie auf einem
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Kurs hinterlegt wurden.
2. Neue Standorte konnen erstellt werden
3. Bestehende Standorte kdnnen bearbeitet werden

4. Fiur Standorte kdnnen verschiedene Raume erfasst werden. Diese konnen bearbeitet und
geldscht werden (sofern sie nicht in Verwendung sind).

5.5 Organisation

Hier kann der Branchenadministrator (V) die bestehende UK-Organisation abbilden. Diese Struktur
bildet die Basis fur die Zuweisung der Benutzer und Lernenden innerhalb des Organizers.

1. Mittels ,Zugehdrige Kantone” bestimmen Sie, welche Kantone zur jeweiligen tK-
Organisationseinheit gehdren. Wenn Sie nur eine Organisationseinheit fihren, ist es von
Vorteil, wenn Sie alle Kantone dieser Einheit zuweisen. Nur wenn die Kantone den
Organisationseinheiten zugeteilt sind, wird die Branche Uber Neuerfassungen und
Lehrkantonswechsel von Lernenden informiert. Ein entsprechendes E-Mail wird dann jeweils
an die bei der Branche hinterlegte E-Mail-Adresse versandt.

2. Mittels ,Bearbeiten” kann eine bestehende Organisationseinheit angepasst werden.

Musterbranche 2 Romandie
Deutschschweiz Musterbranche

Rue d'espoir

Neue Organisation 3000

GE

Abbrechen Speichern

Alle Lernenden werden anhand des Eintrags «Kanton der Lehrfirma» in time2learn, der jeweiligen
UK-Organisation zugeteilt. Die Zuteilung erfolgt beim Speichern eines neuen Profils wie auch beim
Andern eines bestehenden Profils. Wechselt der Kanton der Lehrfirma, werden Lernende
automatisch umgeteilt, sofern der neue Lehrkanton einer neuen UK-Organisation angehort. Ist der
Lehrkanton keiner GUK-Organisation zugeteilt, bleibt der Eintrag im Organizer-Profil des Lernenden
«Organisation» leer und er muss/kann manuell zugeordnet werden. Dies empfiehlt sich auch bei
mehrsprachigen Kantonen. Dadurch bleibt der Eintrag leer, diese kdnnen leicht gefiltert werden und
die Zuteilung kann manuell erfolgen. Die Rolle H der obersten Stufe kann samtliche Zuteilungen
vornehmen. Untergeordnete H Rollen nur Umteilungen in der eigenen oder den untergeordneten
Organisationen.
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5.6 Kursinhalte / Lerninhalte verwalten

Einleitung

Lernobjekte kdnnen WBTs (Webbased Trainings), Tests, Dokumente, Informationen oder Hyperlinks
sein. Sie werden entweder in time2learn (Lerninhalte, nur durch den Branchenadministrator) oder
im Organizer (Kursinhalte, durch den Branchenadministrator, den Organisator (H) oder den
Dozenten) gepflegt.

Die Lerninhalte werden einem Lernthema, die Kursinhalte einem Kursthema zugeteilt. Diese
entsprechen einer Ordnerstruktur in Windows und werden im Organizer (Branchenadministrator)
verwaltet.

Fir die Verwendung in Kursen kdnnen Lernobjekte sowohl aus den Lernthemen als auch aus den
Kursthemen ausgewahlt werden.

Kursinhalte kénnen in einer Listenansicht, oder in einer Baumstruktur Ablagestruktur angezeigt
werden. In der Listenansicht konnen Sie individuell sortieren und filtern:

£2 Dokumente und Lernmedien

&2 Nach Lernthemen

Alle Lernobjekte ¥ | ¥ Weitere Filter w
3 von 3 Lernobjekten KA -
Datei zuletzt
Kurzbezeichnung & Bezeichnung Lernthemenpfad Sprache Typ Status Zuletzt bearbeitet .
aktualisiert
. Betriebswi fitl
B oo SIEDSWINSCRATHICNS | ernobjektablage / OK 1 Deutsch Dokument Aktiv 260020170845  26.09.2017 08:45 >
Grundlagen K 1
Volkswi ftlich:
& UK1 o smr[s(-wa. \cne Lernobjektablage / UK 1 Deutsch Link Aktiv 26.09.2017 03:02 - >
= Grundlagen K 1
. Grundlagen Werkauf:
B o2 uI; ‘2” ABEN UES VR | ornobjekablage / (K 2 Deutsch Dokument Aktiv 260020170848  26.09.2017 08:48 >
Lernobjekte verschieben Dokumente und Lernmedien bearbeiten MNeues Lernobjekt

Neues Lernobjekt erstellen

Wenn man auf den Button ,Neues Lernobjekt” klickt, erscheint ein Auswahlmeni um neue
Lernobjekte zu erstellen:

Wahlen Sie den Typ des Lernobjekts:
Dokument mit folgenden Formaten: Word, Excel, PowerPoint, pdf. png. gif. bmp und zip
NFO: gleich wie Dokument, ohne Bearbeitungsstand
LINK: URL zu einer Website

WEBT und TEST (Web-Based-Trainings und E-Test): als ZIP-Datei in Absprache mit
CREALOGIX

Abbrechen Weiter
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Formate Status/Arbeitsstand
Dokument Zip, Word, Excel, PowerPoint, PDF, | manuell
JPG, PNG, GIF und BMP
Info Zip, Word, Excel, PowerPoint, PDF, | nicht vorhanden
JPG, PNG, GIF und BMP
Link Hyperlink manuell
Test Zip-Datei automatisch
WBT Zip-Datei automatisch

Wenn Sie ,Doku”, ,Info" oder ,Test” wahlen, erscheint ein einfaches Upload-Fenster. Sie kdnnen die
gewUlnschte Datei auswahlen, indem Sie auf ,Auswahlen” klicken. Die maximale Grdsse einer Datei
betragt 30MB, bzw. 200MB fur WBT oder TEST.

Wihlen Sie die Dateien aus, welche Sie hochladen méchten:

Anhan

Datei wahlen 01

Abbrechen Hochladen

Ebenfalls erscheint dieses Fenster, wenn Sie auf einem Kurstermin die Aktion , Direkt Kursunterlagen
hochladen” auswahlen (siehe Kapitel. 6.3 Durchfihrung).

Beachten Sie, dass diese Dokumente nur fiir den jeweiligen Kurs verflgbar sind und nicht in Ihrer
Kursinhalt-Datenbank gespeichert werden. Direkt auf einem Kurs hochgeladene Kursunterlagen

sind immer vom Typ «Info».

5.7 Ablagestruktur fur Organizer-Kursinhalte verwalten

Die Lernthemen bilden die Ablagestruktur fur die Kursinhalte im Organizer. Bearbeiten Sie hier als
Branchenadministrator (V) die bestehenden Lernthemen oder erstellen Sie ein neues Thema. Durch
die Angabe des Ubergeordneten Themas bestimmen Sie, welchem Knoten dieses Thema

zugewiesen wird.

Sofern ein Lernthema leer ist, kann dieses Uber den Menupunkt «Lernthema I6schen» im

Kontextmenu geldscht werden.
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ClxBAMuster

bE ClxBAMuster

STAMMDATEN o

@ Lernobjektablage

INHALTE

’. Lernobjekte

() Themendetails

Franzésisch Italienisch Englisch

Lernobjektablage

Neues Lernthema

6 Kursverwaltung

Franzésisch Italienisch Englisch

Bearbeiten
(=) Lernobjekte

Neues Lernobjekt

Hier kann der Organisator (H) seine Kurse verwalten. Siehe auch Kapitel 2.6 - Ubersicht Lehrgénge,
Kurse, Durchfihrungen. Die einzelnen Schritte werden in den folgenden Unterkapiteln ausfuhrlich

beschrieben.

Fr die Administration und besseren Ubersichtlichkeit stehen dem Organisator folgende Status zu
Verfuigung. Der Status hat keine Auswirkung auf den Zugriff des Lernenden: dieser kann bei einer
Buchung immer auf den Kurs zugreifen. Wir empfehlen folgende Verwendung;:

Statusoptionen fiir Lehrgang, Kurs und Durchfiihrung

In Planung

Es sind keine aktiven Elemente vorhanden. Der Kurs, die
Durchfuhrungen sind noch im Aufbau

Aktiv

Der Lehrgang enthalt aktive Elemente wie Kurse oder
Durchfihrungen mit gebuchten Ressourcen und eingeladenen
Teilnehmern

Inaktiv

Grundsatzlich abgeschlossen oder zurzeit nicht ‘Aktiv'. Es kann
aber Uber die Filterfunktion noch einfach darauf zugegriffen
werden

Archiviert

Zur Identifizierung, Klassifizierung vollstandig abgeschlossener
Elemente in der Vergangenheit. Werden in den Listen nicht mehr
aufgeflhrt.
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6.1 Lehrgdnge

Es werden jeweils alle Lehrgange der Organisationseinheit und den untergeordneten Einheiten des
Organisators (H) angezeigt. Dabei kann er die Bestehenden bearbeiten oder neue Lehrgange
erfassen.

timeHlearn | Musterbranche kv @ | | oOgaische v [

Lehrgénge

& Lehrgange B

Alle Lehrgange ¥ | ¥ WeitereFilter w Q
2von 2 Lehrgdngen k-3
Kurzbezeichnung Bezeichnung Zeitraum Status UK-Organisation
LG 2017 Lehrgang 2017-2020 01.08.2018 - 22.07.2022 (®) Aktiv Musterbranche > Deutschschweiz
LG 2016 Lehrgang 2015-2019 01.08.2016- 31.07.2019 = Archiviert Musterbranche > Deutschschweiz

MNeuer Lehrgang

Ein Lehrgang besteht aus Kursen, welche in Abschnitt «Ubersicht» aufgelistet werden. Die
detaillierte Auflistung aller Kurse findet man unter dem Abschnitt «Verwendete Kurse», wo auch ein
neuer Kurs erstellt werden kann.

timeBlearn | Musterbranche Dy @ | | Opnishew [
COCKPIT STAMMDATEN ¥ KURSE ¥ LEHRGANGE ¥ ‘ 0

Lehrgang 2017-2020

Lehrgange > Deutschschweiz
& Lehrgang 2017-2020 # Ubersicht: Lehrgang 2017-2020 2
&  Ubersicht
STATUS KURSE
Lehrgangdetails @ Aktiv 1 4 0 0

InPlanung  Aktiv  Inaktv  Archiviert
[ Vverwendete Kurse

Kurzbezeichnung LG 2017
Bezeichnung Lehrgang 2017-2020

Beschreibung

Kurzbez. & Bezeichnung Status Durchfilhrungen

Branche Branche (®) Aktiv 1 Aktiv

Test 1 Test1 (# InPlanung 1 Aktiv

UK 1 Uberbetrieblicher Kurs 1 (®) Aktiv 2 Aktiv

uK 1 UK 1 (Bruno Muster) w) Aktiv 2 Aktiv

UK 2 Uberbetrieblicher Kurs 2 (Bruno Muster) (®) Aktiv 1InPlanung | 2 Aktiv
Kontextmendi:
Lehrgang Es kann nur ein Lehrgang geldscht werden, der noch keine Abhangigkeiten
I6schen zu Kursen hat.
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6.2 Kurs

Der Kurs fungiert als Ubergeordnetes Gruppierungselement fur die jeweiligen Durchfihrungen und
enthalt alle Informationen, welche fir den Kurs relevant sind. In kiinftigen Versionen wird der Kurs
noch mehr Gewichtung erhalten (z.B. Informationen flr einen Kurskatalog).

In dem Abschnitt «Ubersicht» werden alle bestehenden Durchfihrungen aufgelistet. Unter
Kursdetails erhalten Sie weitere Informationen und Sie kdnnen den Kurs in einen anderen Lehrgang
verschieben oder den Kurs duplizieren.

Hinweis: Der Status des Kurses hat keine Auswirkung fur den Zugriff der Lernenden auf den Kurs.
Wenn ein Lernender eine Anmeldung hat, kann er immer auf den Kurs zugreifen. Der Status dient
nur der internen Ordnung.

Die detaillierte Auflistung der Durchfihrungen findet man unter dem Abschnitt «Durchfihrungen»,
wo auch eine neue Durchfihrung erstellt werden kann.

timeH learn | Musterbranche v @ | [ Oganishe v [

COCKPIT STAMMDATEN ¥ KURSE ¥ LEHRGANGE ¥ 0

Lehrgang 2017-2020 . ~ .
an > Deutschschweiz > Uberbetrieblicher Kurs

M Uberbetrieblicher Kurs 1 @& Ubersicht: Uberbetrieblicher Kurs 1
8 STATUS DURCHFUHRUNGEN
[ Kursdetils Aktiv 0
InPlanung  Aktiv  Abgeschlossen  Inaktiv
?fé Durchfihrungen 2

Kurzbezeichnung UK 1

Bezeichnung Uberbetrieblicher Kurs 1

Beschreibung

DURCHFUHRUNGEN

UK Durchfarhung 2 - Aktiv

UK 1 ZCrich 1 (Olaf Organizer) Di, 26.09.2017 - Do, 28.09.2017 AkTiv

Kontextmenii «Kurs duplizieren»

Es wird eine Kopie des Kurses erstellt. Beim Kopieren werden samtliche Durchfihrungen dieses
Kurses mitkopiert, inkl. allfalliger Phasen, Terminen und Themen. Zusatzlich kénnen Sie bestimmen,
ob die vorhandenen Lernobjekte innerhalb der Durchfuhrungen ebenfalls mitkopiert werden sollen.
Die Bezeichnung und Kurzbezeichnung des kopierten Kurses wird mit ‘- Kopie’ erganzt. Achten Sie
darauf, dass Sie danach mit diesem Kurs weiterarbeiten um Anderungen im neuen Kurs
vorzunehmen.
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Eeim Kopieren eines Kurses werden samtliche Durchfuhrungen dieses Kurses mitkopiert,
inklusive Phasen, Terminen und Themen.

Definieren Sie hier den Kurznamen und Namen des neuen Kurses, Zusatzlich kénnen Sie
I,\\S bestimmen, ob Lernobjekte innerhalb der Durchfihrungen ebenfalls mitkepiert werden scllen.
Hinweis: direkt hochgeladene Lernobjekte werden nicht Gbernommen.

Kurzbezeichnung * 0K 1 - Kopie
Bezeichnung * Uberbetrieblicher Kurs 1 - Kopie
© Kursunterlagen mitkopieren

Schliessen Duplizieren

Kontextmenu «Kurs verschieben»
Ein Kurs kann in einen bestehenden Lehrgang verschoben werden. Dabei werden keinerlei

Anderungen an dem zu verschiebenden Kurs vorgenommen.
Q Lehrgang suchen und Kurs verschieben

Wahlen Sie einen alternativen Lehrgang fiir den Kurs 'K 1 (Bruno Muster)® aus.

UK-Organisation

Musterbranche > Deutschschweiz

Zuricksetzen
2 von 2 Lehrgangen
:ETr_g?ng 01.08.2017 - 31.07.2020 Musterbranche > Deutschschweiz
2017-2020
-enrgang 01.08.2016-31.07.2019  Musterbranche > Deutschschweiz
2016-2019

Abbrechen

Kontextmenii «Kurs l6schen»
Es kann nur ein Kurs ohne Abhangigkeiten geldscht werden.

6.3 Durchfuhrung

Die Durchfuhrung ist eine konkrete Durchfiihrung eines Kurses, welche die Phasen, Themen und
Termine enthdalt und welcher die Kursunterlagen hinzugeftgt werden. Zudem kénnen auf der
Durchfihrung die Teilnehmer eingeladen und die Ressourcenplanung vorgenommen werden.

Der Organisator (H) hat die Moglichkeit bei der Planung ein Feedbackformular einzusetzen. Die
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Verwendung wird in den Detailinformationen auf Ebene Durchfliihrung festgelegt. Das
Feedbackformular wird jeweils von den Teilnehmern ausgefullt. Das gesammelte Feedback kann
vom betroffenen Dozenten (D) wie auch vom zugehdrigen Organisator (H) eingesehen werden.

timeF learn | Musterbranche

Ls ng 2017-2020
Lehrgénge > ereans -

> Uberbetrieblicher Kurs1 > petalls

Ev @ | Olga Nitsche v [3

KURSE v LEHRGANGE ¥ 0

Deutschschweiz o
@ Uberbetrieblicher Kurs 1 © Details: GK 1 Zirich 1 (Olaf Organizer) H
@  Ubersicht
STATUS ANMELDUNGEN ZEITRAUM
[1 Kursdetails ! Akt 2 In P|ar|ung 1 Eiﬂg&‘ad?ﬂ @ Keine weiteren Termine
B Di, 26.09.2017 - Do, 28.09.2017
> UK Durchfarhung 2 DETAILS
Kurzbezeichnung OK1ZH1
UK 1 Zirich 1 (Olaf Organizer)
\/ Di, 26.09.2017 - Do, 28.09.2017
Bezeichnung UK 1 Zarich 1 (Claf Organizer)

.
2 Kursstruktur

A, Ressourcen
Status
S Anmeldungen .
- Sprache
Leistungsziele
™ e @  Organisator
. EDossier

Kontakt

Feedback Teilnehmende
Feedback an Betrieb

Kommentar

Abschnitt «Details»

Kontextmenu «Durchfuhrung duplizieren»

Dies ist der erste UK in ZUrich. Wir werden in diesem UK die
Leistungsziele 1.1.2 bis 1.2.3 behandeln und haben sogar einen
kleinen Ausflug geplant.

®) Aktiv
Deutsch

Qlga Nitsche
:‘s Aida Ornett
Ausbildungszentrum Zarich
Di, 26.09.2017 - Do, 28.09.2017

Kursfeedback

UK-RUckmeldung an Betriebe

Bearbeiten

Beim Duplizieren einer Durchfiihrung kénnen Kurzbezeichnung und Bezeichnung angegeben
werden. Alle Datumsangaben der neuen Durchfuhrung werden entsprechend mitkopiert und

mussen manuell angepasst werden.

Fur die Kopie kann ein neuer Kursstart gesetzt werden. Dies berechnet eine Anzahl Tage, um die der
ganze Kurs versetzt angelegt werden soll. Sdmtliche Termine des neuen Kurses werden dann jeweils

um die gleiche Anzahl Tage versetzt angelegt.

Optional kdnnen die Kursunterlagen mitkopiert werden. Bitte beachten Sie, dass direkt
hochgeladene Kursunterlagen nicht mitkopiert werden. Zudem werden auch keine Anmeldungen

und Ressourcen mitkopiert.
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Kurzbezeichnung * UK1 15A - Kopie
Bezeichnung * UK 1 15A - Kopie
Kursstart 08.09.2025 )

@  Kursunterlagen mitkopieren

Schliessen Duplizieren

Kontextmenu «Durchfiihrung verschieben»

Eine Durchfuhrung kann in einen bestehenden Kurs verschoben werden. Dabei werden keinerlei
Anderungen an der zu verschiebenden Durchfiihrung vorgenommen.

Wahlen Sie einen alternativen Kurs fur die Durchfithrung 'GK 1 ZH 1' aus.

GK-Organisation Lehrgang
Musterbranche » Deutschschweiz Alle
Zurucksetzen
Kurse

Uberbetrieblicher Kurs 1 Lehrgang 2017-2020 Musterbranche > Deutschschweiz Aktiv
UK 1 (Brune Muster) Lehrgang 2017-2020 Musterbranche > Deutschschweiz Aktiv
uberbetrieblicher Kurs 2 (Bruno Muster) Lehrgang 2017-2020 Musterbranche > Deutschschweiz Aktiv
UK 1 Zarich 1 (Bruno Muster) Lehrgang 2016-2019 Musterbranche > Deutschschweiz Aktiv
uberbetrieblicher Kurs 2 Zirich 1 Lehrgang 2016-2019 Musterbranche > Deutschschweiz Aktiv
GK 1 Zarich 2 (Bruno Muster) Lehrgang 2016-2019 Musterbranche > Deutschschweiz Aktiv
K 2 Zarich 2 (Bruno Muster) Lehrgang 2016-2019 Musterbranche > Deutschschweiz Aktiv

Abbrechen

Kontextmenu «Durchfiihrung léschen»

Sie kénnen eine Durchfuhrung 16schen welche noch keine Abhangigkeiten hat, z.B. Phasen,
Anmeldungen oder Ressourcen, etc.

UK-KN

Der Organisator (H) hat die Moglichkeit bei der Kursplanung zu definieren, welcher GK-KN in diesem
Kurs erstellt wird. Dies kann in den Detailinformationen auf Stufe Durchfuhrung festgelegt werden.
Der Dozent (D) oder auch der Organisator (H) hat die Moglichkeit auf der Seite «uK-
Kompetenznachweise» die Kompetenznachweise der Lernenden zu erfassen und die Bewertung
einzutragen. Details s. Abschnitt: «UK-Kompetenznachweis»

Feedback Teilnehmende

Der Organisator (H) hat die Moéglichkeit bei der Kursplanung ein Feedbackformular einzusetzen. Die
Verwendung wird in den Detailinformationen auf Stufe Durchfuhrung festgelegt. Das
Feedbackformular wird jeweils von den Teilnehmern ausgefullt. Das gesammelte Feedback kann
vom betroffenen Dozenten (D) wie auch vom zugehdérigen Organisator (H) eingesehen werden.
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Falls das Feedbackformular 10 Tage nach dem letzten Kurstag noch nicht ausgefullt wurde, wird
automatisch ein Erinnerungsmail an den Lernenden versandt (siehe Kapitel 6.4 Kursfeedback).

Feedback an Betrieb

Der Organisator (H) hat die Méglichkeit bei der Kursplanung das Formular «UK-Rickmeldung an die
Betriebe» einzusetzen. Dieses wird in den Detailinformationen auf Stufe Durchfihrung festgelegt.
Mit diesem Formular kann der Dozent (D) oder auch der Organisator (H) eine Rickmeldung tber die
Lernenden an den Betrieb einreichen (Siehe Kapitel 0

Kursfeedback einsehen (Organisator, Dozent)

Die von den Lernenden eingereichten Feedbacks kénnen Uber den Feedback-Report vom
Organisator oder jeweiligen Dozenten eingesehen werden sobald min. ein Feedback eingereicht
wurde.

Deuts

&  Ubersicht Raume
@ Kursdetails Alle Dozenten v
4von 4 Zuteilungen LA - )
v UK 1 Zarich 2 (Bruno Muster) Dozenta Termin Status
Mo, 02.10.2017 - Do, 24.03.2022
- Bruno Muster Gebucht
©® Deails
Mo. 23.09.2019
? Bruno Muster h;:qu . :q Gebucht
E%  Kursstruktur
Funktionen
4\  Ressourcen
o Nicht buchen
3 Anmeldungen
Ii:_' Zuteilung zurtcksetzen (In Planung)

=  Leistungsziele

Aktionen i Dozent entfernen
. c-Dossier

Ablehnen

L ] Details h Feedback Report
- r
£2  Kursstrukour ¥« Kontaktieren

UK-Ruckmeldungen an Betriebe).
Abschnitt «Kursstruktur»

Phasen

Die Kursstruktur wird mithilfe von Phasen erstellt. Anschliessend kdnnen einer Phase Termine
und/oder Kursunterlagen hinzugefligt werden. Die Bezeichnung einer Phase sowie die Reihenfolge
der Phasen kénnen frei gewahlt und jederzeit bearbeitet werden.

Uber das Kontextmen( der jeweiligen Phase kénnen die Phasendetails aufgerufen werden. Auf der
Detailansicht kann das Datum, ab welchem die Phase sichtbar sein soll, gesteuert werden. Die
Phasen, welche in einer alteren Version auf «immer sichtbar» gestellt wurden, wurden auf das
Datum 01.01.2018 umgestellt. Zudem kann die Phase Uber das zughdrige KontextmenU gel6scht
werden, sofern keine Elemente (Termine oder Kursunterlagen) der Phase zugeordnet sind.
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@ (K1 (Bruno Muster) £  Kursstr

L IR S )

Themen

KURSE v LEHRGANGE

uktur: (K 1 Zdrich 2 (Bruno Muster)

DIENSTAG, 3. OKTOBER 2017

MITTWOCH, 4. OKTOBER 2017
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v @ o v G

Mit Hilfe von Themen kdnnen Termine thematisch gruppiert werden. Dies geschieht, indem man
einem Termin ein Thema zuweist. Die so zugewiesenen Termine werden anschliessend innerhalb

des Themas aufgelistet.

Uber das Kontextmen( des jeweiligen Themas kénnen die Themendetails aufgerufen und verwaltet
werden. Auf der Detailansicht wird die Anzahl der Lektionen definiert, welche das Thema innerhalb
dieser Durchfihrung abdecken soll. Zudem kann das Thema Uber das zughdrige Kontextmenu
geldscht werden, sofern keine Termine dem Thema zugeordnet sind. Die Spalte «Anz. Lektionen»
zeigt an, wie viele Lektionen bereits vergeben wurden, sowie das Soll des jeweiligen Themas. Dabei
erfolgt die Vergabe der Anzahl Lektionen auf dem Termin.
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timeHlearn | Musterbranche DEY @ | 3 :T;:—ier v &
COCKPIT STAMMDATEN LEHRGANGE (]
: ; Lehrgang 2017-2020 . ra Kursstruktur
& Lehrgange Deutschschweiz [‘ UKRBunoIkRisex) E& (K1 Zorich 1 (Bruno Muster)
@ UK 1 (Bruno Muster) g2  Kursstruktur: GK 1 Zlrich 1 (Bruno Muster) | rhase :
@  Ubersicht Thema Anz. Termine Anz. Lektionen
[ Kursdetails W Betriebswirtschaftliche Grundlagen oK 1 3 16/16 =
Termin Phase
E‘é Durchfuhrungen 2
wmy DO.28.09.2017, 08:00 - 12:00 -
B2 Termin Prasenzkurs
v UK 1 Zarich 1 (Bruno Muster)
D, 26.09.2017 - Do, 28.09.2017 wms DI 26.09.2017, 13:30- 17:30 B
B 1ermin Prasenzkurs
© Details _
ﬁ Mi. 27.09.2017, 08:00 - 17:30 Prasenzkurs
Termin
2  Kursstruktur
Einfahrun 1 a/4
A Ressourcen % &
Gruppenarbeit 1 as4
,{ Anmeldungen ® PP
™ Leistungsziele Neues Thema
'c eDossiers
> UK 1 Zorich 2 {(Bruno Muster)
Mo, 02.10.2017 - Mi, 04.10.2017

Termine

Termine werden auf der Ebene Phase verwaltet. Die Termine geben dem Kurs einen zeitlichen
Rahmen. Dabei kann man einem Termin eine gewisse Anzahl Lektionen zuweisen und, wie schon
erwahnt, das zugehérige Thema auswahlen.

COCKPIT STAMMDATEN ¥ KURSE v LEHRGANGE v 0
. Lehrgang 2017-2020 Kursstruktur B
Lehrgange > Deutschschweiz o UK1ZH 2 > Neuer Termin

# Neuer Termin

Kurs - Durchfuhrung UKT -OK1ZH2

Phase Prasenzkurs

Beschreibung

N

Datum * =
Zeit* ® - ®
Thema - kein Thema - v
Lektionen

Kommentar

Zurdck Speichern
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Mit einem Klick auf einen Termin kann die Detailseite aufgerufen werden. Hier kdnnen Sie zwischen
zwei Ansichten wechseln: der Detailansicht und der Teilnehmerlistenansicht.

Kontextmenii «Termin l6schen»
Entfernt die Zuteilungen der Ressourcen und I6scht den Termin.

Kursunterlagen

Kursunterlagen werden auf der Ebene Phase verwaltet. Der Organisator (H) sowie ein Dozent (D)
kdnnen fur eine Phase Lernobjekte, Dokumente und Testmodule als Kursunterlagen hinzufugen. Ein
Organisator (H) hat Zugriff auf alle Lehrgange seiner Organisationseinheit und den untergeordneten
Einheiten. Ein Dozent (D) indessen nur auf seine angefragten, bestatigten und gebuchten
Durchfuhrungen.

Wenn Sie ein Lernobjekt hinzufigen mochten klicken Sie auf ,Lernobjekt hinzufligen” um aus den
bestehenden Katalogen (Kursinhalte von Organizer, Lerninhalte von time2learn) auszuwahlen oder
auf ,Direkt Kursunterlagen hochladen” einen einmaligen Upload von Daten vorzunehmen (diese
Daten werden nicht in lhrem Lernkatalog gespeichert und entsprechen immer dem Typ ,Info").

Kursunterlagen kénnen mit dem ,Play-Button” im Vorschaumodus abgespielt respektive
getffnet werden.
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timel ez Musterbranche DEv @ | Olga Nitsche w [

T N

Lehrgan

@ Ubersicht Themen

Phase Anz.Elemente:

M Kursdetails
(K 1 Zarich 2 (Bruno Muster) KURSUNTERLAGEN - IMMER SICHTBAR | Funktionen
v M:oz’ozcw\rm‘z:ozzéz Bezeichnung/Typ Spra

©  Deils B Ee;}ﬂr:eﬂt:se:)';nscﬂaflhche Grundlagen ok 1 Deut = Phasendetails anzeigen

% Kursstrukeur () Neuer Termin

& Ressourcen = Prasenzkurs %  Lernobjekte hinzufiigen

d  Anmeldungen £ Feedback [, Kursunterlage direkt hochladen

T Lestungszele i Lernobjekte entfernen

. EDossier
Funktionen:
Lernobjekte hinzufigen Bestehende Kursunterlagen hinzufugen
Reihenfolge bearbeiten Reihenfolge der Kursunterlagen innerhalb der Phase anpassen
Kursunterlagen direkt Siehe Kapitel «Direkt Kursunterlagen hochladen»
hochladen
Lernobjekte entfernen Kursunterlagen entfernen

Die Sichtbarkeit der Kursunterlagen fiir die Lernenden wird innerhalb einer Phase angezeigt und wie
folgt gesteuert:

Auf einer Phase kann ein Datum auf «Kursunterlagen sichtbar ab» gesetzt werden. Sobald dieses
Datum gesetzt ist, sind die Lernobjekte ab dem Datum sichtbar. Dieses kann auch nicht gesetzt
werden, dann gilt:

Phasen ohne «Kursunterlagen sichtbar ab»:

Phase ohne Termin Diese Objekte sind sichtbar, sobald ein Lernender an einem Kurs
angemeldet ist.

Phase mit Terminen Diese Objekte sind ab dem Zeitpunkt des ersten Termins sichtbar
(die Uhrzeit wird berucksichtigt).

Phase ohne Termin und Diese Objekte sind unmittelbar nach Ende des letzten Termins

vorhergehende Phase(n) sichtbar (die Uhrzeit wird berlcksichtigt).

mit Terminen

Kursunterlagen direkt hochladen
Ebenfalls erscheint dieses Fenster, wenn Sie auf einem Kurstermin die Aktion , Direkt Kursunterlagen
hochladen” auswahlen.

Beachten Sie, dass diese Dokumente nur fiir den jeweiligen Kurs verflgbar sind und nicht in Ihrer
Kursinhalt-Datenbank gespeichert werden. Direkt auf einem Kurs hochgeladene Kursunterlagen
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sind immer vom Typ ,,Info”.

B Kursunterlage hochladen

Ausgewahlte Datei zum Hochladen

Anhang Datei wahlen 01

Abbrechen Hochladen

Abschnitt «Ressourcen»

Auf Stufe Durchfihrung oder Termin mussen jeweils vom Organisator (H) die Ressourcen zugeteilt
werden. Diese beinhalten sowohl die Dozenten als auch die Raumlichkeiten.

tlmea learn | Musterbranche DEw @ ‘ Olga Nitsche w [
COCKPIT STAMMDATEN ¥ LEHRGANGE ¥ | 0
Lehrgang 2017-2020 Re
Lehrgange > Deutschschweiz > GK1 (Bruno Muster) > Gk =
@ 1K1 (Bruno Muster) A Ressourcen: UK 1 Zurich 1 (Bruno Muster) :
] Ubersicht Dozenten Réume
[ Kursdetails Alle Dozenten v Q
g D ar 2 4von 4 Zuteilungen K - )
UK Z0rich 2 (Bruno Muster) Dozenta Termin Status
Mo, 02.10.2017 - Do, 24.03.2022
[-]  Bruno Muster ® Gebucht
©  Details
Mo. 23.09.2019
? Bruno Muster 08:00 - 12:00 ®) Gebucht
2 Kursstruktur
Mo. 23.09.2019
13-30 - 17-30 ® Gebucht
2, Ressourcen
Mi. 25.09.2019
08:00 - 12:00 ® Gebucht
,{ Anmeldungen
I}Aﬁl 25.09.201% + Gebucht
) 3:30- 17:30
™  Leistungsziele
Aktionen v Dozent hinzuftgen
. E-Dossier

Dozenten

Die Dozenten werden im Status ,In Planung" hinzugefugt. Anschliessend kann ein Dozent Uber das
Funktionsmeni oder mehrere Dozenten Uber die Aktionen angefragt werden und je nach Antwort
definitiv gebucht werden. Der Organisator (H) kann im Ausnahmefall und in Absprache mit dem
Dozenten die Anfragen auch stellvertretend beantworten. Fir den Organisator (H) besteht
ausserdem die Méglichkeit einen Dozenten direkt im Status ,,Gebucht” einzutragen. Sobald ein
Dozent flr eine Durchfihrung gebucht oder angefragt wurde, erhalt er vollen Zugriff auf samtliche
Phasen und Termine der Durchfuhrung. Ab diesem Zeitpunkt kann er eigene Kursunterlagen
hinzufugen. Fur die hinzugefligten Dozenten kann ein Report mit den zugehdrigen Status erstellt
werden.
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Bei den verschiedenen Statuswechsel wird ein E-Mail an den Dozenten versandt, sofern Sie dies

wulnschen.

Dozenten kontaktieren

Siehe Kapitel «<Stammdaten verwalten» > «Benutzer» > «Benutzer kontaktieren»

timeFlearn | Musterbranche

Ev @ |

Olga Nitsche w  [>

v Aktionen
. Lehrgang 2017-2020 - Ressourcen
Lehrgénge > Deutschachweiz > UK1 (Bruno Muster) > GK 1 Zcirich Anfragen
= - . 1 Buch =
[ (K1 (Bruno Muster) A Ressourcen: GK 1 Zirif @ Buchen :
& Ubersicht Dozenten Raume o Nicht buchen
[1 Kursdetails Alle Dozenten @ Zuteilung zurticksetzen (In Planung)
b . 4yon 4 Zuteilungen i Dozententfernen KA -
UK 1 Zirrich 2 {Bruna Muster) Dozent & e e Status
v Mo, 02.10.2017 - Do, 24.03.2022
[<)  Bruno Muster [® Gebucht
© Deuis Akzeptieren
? Brunc Muster [® Gebucht
] Kursstruktur Provisorisch akzeptieren
® Gebucht
2, Ressourcen Ablehnen
® Gebucht
2 Anmeldungen
m«  Kontaktieren ® Gebucht
| Leistungsziele
Aktionen ry Dozent hinzufligen
. E-Dossier
0K 1 Zirich 1 (Bruno Muster)
Mo, 23.09.2019 - Mi, 25.09.2019
(i ] Details
Funktionen:
Anfragen Anfrage des eingeplanten Dozenten per E-Mail

Buchen

Setzt den Status auf «Gebucht» und ermoglicht dem Dozenten (D)
eigene Kursunterlagen hinzuzufiigen

Nicht buchen

Setzt den Status auf «Nicht gebucht»

Zuteilung zuricksetzen
(In Planung)

Setzt den Status auf «In Planung» zurick

Dozent entfernen

Zuteilung l6schen

Akzeptieren

Zur Beantwortung der Anfrage

Prov. akzeptieren

Zur Beantwortung der Anfrage

Ablehnen

Zur Beantwortung der Anfrage

Betreff: Organizer / Ressourcen: Anfrage zu Uberbetrieblicher Kurs 1 (UK 1)

Sehr geehrter Herr Muster
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Daten:

Ort: Zurich

Freundliche Grisse
Branche

Hans Muster

Sie sind fur folgende Daten als Dozent vorgesehen.

e Di08.01.2013, 08:30-17:00: Uberbetrieblicher Kurs 1 (GK 1)

Weitere Informationen finden Sie auf organizer.time2learn.ch.

Dort kénnen Sie auch lhre Zusage/Absage fur die einzelnen Daten vornehmen.

Raume

Ein Schulungsraum wird ebenfalls im Status ,In Planung” hinzugefugt. Der Status wird je nach
Verfugbarkeit der Raumlichkeit im Laufe der Planung auf ,Gebucht” bzw. ,Nicht gebucht” geandert.

timeHlearn | Musterbranche CEv @ | | OgeNisce v [
‘COCKPIT STAMMDATEN ¥ LEHRGANGE ¥ | 0
. Lehrgang 2017-2020 . - R
Lehrgénge > Dautachechweiz > Uberbetrieblicher Kurs 1 > e —
M@ Uberbetrieblicher Kurs 1 A Ressourcen: (K 1 Zirich 1 (Olaf Organizer) =
& Ubersicht Dozenten Raume
@ Kursdetils Alle Dozenten v Q
g Durchftinrungen 9 von 9 Zuteilungen NN
0K Durchfarhung 2 Dozent & Termin Status
’ [=]  Aida Ornetti (7 In Planung
©  Details
n Di. 26.09.2017 . -
Pl Aida Ornetti 08-00 - 12-00 # In Planung =
£2  Kursstrukwur
Funktionen
A, Ressourcen
Anfragen
J/ Anmeldungen
= Leistungsziele @ Buchen
[-<] HannaMuster
E- E-Dossier ° Nicht buchen
y  (K12rich 1 (Olaf Organizen a Hanna Muster i Dozententfernen
Di, 26.09.2017 - Do, 28.09.2017
©®  Detas i Kontaktieren
- T I PEnung -
Funktionsmenii:

Buchen

Setzt den Status auf «Gebucht»

Nicht buchen

Setzt den Status auf «Nicht gebucht»

© Swiss Learning Hub AG

Version 2.4, 27. Mai 2025

Seite 44 von 79


http://www.time2learn.ch/organizer

timeﬂlearn

Handbuch - time2learn Organizer Young Talents
Zuteilung zurticksetzen Setzt den Status auf «In Planung» zurick
(In Planung)
Raum entfernen Zuteilung l6schen

Termine

Dozenten und Raume kénnen zudem auf Ebene Termin verwaltet werden. Es stehen dabei die
gleichen Funktionalitaten zur Verflgung wie auf Ebene Ressourcen.

hmea l.ea rn ‘ Musterbranche DEw @ ‘ OlgaNitsche w  [=
‘COCKPIT STAMMDATEN ¥ KURSE ¥ LEHRGANGE v | 0
. Lehrgang 2017-2020 Kursstrukur 7
Lehrgange > Deutschschweiz Zoe 2 GK1ZH1 b
4 E Prasenzkurs 4 Di.26.092017,13:30- 17:30 (Prdsenzkurs) w >

& Termin: Di. 26.09.2017, 13:30- 17:30 E

Details Teilnehmer
TEILNEHMER ZEITRAUM
2 1 0 0 0 0 Beendet

InPlanung  Eingeladen  Besucht Nichtbesucht Umgebucht  Dispensiert
Di. 26.09.2017,13:30-17:30

DETAILS
Kurs - Durchfithrung OK1-0K1ZH1
Phase Prasenzkurs
Beschreibung
Datum 26.09.2017
Zeit 13:30-1730
Thema Betriebswirtschaftliche Grundlagen
Lektionen 4
Kommentar
Bearbeiten
RESSOURCEN
Dozenten :‘\5 Aida Ornetti @ In Planung =
e Hanna Muster @ In Planung =
Raume Zimmer 1, Bahnhofstrasse 3, 8000 ZUrich @ In Planung =
Raum hinzufugen Dozent hinzuflgen
Anfragen

Hat ein Organisator (H) eine Anfrage an einen Dozenten (D) ausgel0st, erhalt dieser eine E-Mail mit
den wichtigsten Informationen zur pendenten Anfrage. Die Anfrage selber istim Organizer zu beant-
worten. Dazu wird die gewunschte Antwort flr einzelne bzw. mehrere Termine ausgewahlt. Diese
Statusanderung I6st eine automatische E-Mail an den Organisator (H) aus. Falls ein Kommentar dazu
eingegeben wird, wird dieser der E-Mail hinzugefugt.
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Die Sprache der E-Mails ist jeweils gemass der gewahlten Sprache des im Organizer eingeloggten
Benutzers.

Funktionen:

Akzeptieren Zur Beantwortung der Anfrage
Prov. akzeptieren Zur Beantwortung der Anfrage
Ablehnen Zur Beantwortung der Anfrage

Betreff: Organizer / Ressourcen: Antwort zu Uberbetrieblicher Kurs 1 (1K 1)

Sehr geehrter Herr Muster

Ihre Anfrage wurde von Herrn Muster wie folgt beantwortet: Akzeptiert

Daten:
e Di08.01.2013, 08:30-17:00: Uberbetrieblicher Kurs 1 (GUK1)
Ort: Zurich

Freundliche Grusse
Branche

Hans Muster

Feedback Report

Der Organisator (H) hat die Méglichkeit bei der Kursplanung ein Feedbackformular einzusetzen.
Dieses wird in den Detailinformationen auf Stufe Durchfihrung festgelegt. Das Feedbackformular
wird von den Teilnehmern pro Dozent (D) ausgefillt. Das Feedbackformular fir die Teilnehmer steht
erst ab Beginn des Kurses zur Verfligung. Die eingereichten Feedbacks kénnen vom jeweiligen
Dozenten (D) wie auch vom Organisator (H) als Report exportiert werden s. Kapitel «Kursfeedback»

Export

Bei der Exportfunktion gibt es verschieden Auswahlmdéglichkeiten:

Grundinformationen:; Adressen der Dozenten

Statuswechsel Kommentare:  Detaillierte Informationen Uber die Statuswechsel der einzelnen

Unterrichtsblécke (z.B. von ,In Planung” zu ,,Gebucht”)

Abschnitt «<KAnmeldungen»

Sobald mindestens ein Termin erstellt worden ist, kann der Organisator (H) einzelne Teilnehmer
oder ganze Klassen anmelden. Die Anmeldung erfolgt auf der Ebene Durchfihrung. Die Teilnehmer
werden immer im Status «In Planung» hinzugefiigt. Uber die Aktion «Einladen» kann anschliessend
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die entsprechende Einladung ausgeldst werden. Dabei kann ein einzelner Teilnehmer Uber das
entsprechende Funktionsmenu oder gleich mehrere Teilnehmer Uber die Aktionen eingeladen

werden.

Wichtig:

Achten Sie darauf, dass sowohl der Lehrgang, wie auch der Kurs und Durchfiihrung, den
Status , Aktiv" aufweist. Nur so sind die Informationen auch fir die Lernenden sichtbar.

tlmea I.EH rn | Musterbranche DEw @ ‘ Olga Nitsche ¥ [
COCKPIT STAMMDATEN v LEHRGANGE ¥ | 0
. Lehrgang 2017-2020 - . Anm
Lehrgénge > Deutschechwaiz > Uberbetrieblicher Kurs 1 > a1 .
H Uberbetrieblicher Kurs 1 2 Anmeldungen: UK 1 Zirich 1 (Olaf Organizer) =
@ Ubersicht Alle Anmeldungen v Q
M  Kursdetails 3 von 3 Anmeldungen KA - )
Teilnehmer & Klasse Klassenlehrperson Anmeldestatus
S el 2
: Ambraosia, Anna UK MB1 (# InPlanung =
UK Durchfurhung 2
. Chatty, Chitty I MB1 Funktionen
(i ] Details
a Lauder, Heidi UK MB2 Ni Eg  Teinehmerdetails anzeigen
2 Kursstruktur
5
i Einladen
A Ressouren EEEN ©
:,, Anmeldungen v Aktionen I Anmeldung entfernen
™  Leistungsziele @ Einladen i Ruckmeldung an Betrieb
|
. -
h, E-Dassier @ Zurtickserzen (In Planung) H Lernstatusanderungen (ZIP)
aK 1 Ziirich 1 (Olaf Organizer) ﬁ Anmeldungen entfernan
Di, 26.09.2017 - Do, 28.09.2017 W Kontaktieren
(i ] Details +w  Besucht
2 Kursstrukwr
4 Kontaktieren
ZJ\  Ressourcen
Funktionsmeni:

Teilnehmerdetails

Offnet ein Pop-up-Fenster mit Personendetails und zeigt alle Status

anzeigen der Anmeldung an

Einladen Einladungsmail an Teilnehmer versenden
Zurlcksetzen Status auf «In Planung» zuricksetzen

(In Planung)

Anmeldung entfernen

Teilnehmer aus Teilnehmerliste [6schen

Besucht

Der Teilnehmer war anwesend

Lernstatus exportieren

erstellt.

Offnet den Excel-Report «Lernstatus». Fir Lernende der PLH-
Branchen wird ein ZIP-File mit mehreren Lernstatusunterlagen

Neben der lernenden Person erhalten auch der zugehdrige Nachwuchsbetreuer sowie der
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Praxisbildner eine Kopie der Einladung. Der Praxisbildner erhalt nur eine Kopie der Einladung sofern
sich dessen Einsatzplanung fur den Lernenden mit der betreffenden Durchfihrung Gberschneiden.
Der Absender der Einladung erhalt gleichzeitig ein Sammelmail. In diesem sind alle eingeladenen
Personen aufgefuhrt. Die Sprache der E-Mail-Einladung wird jeweils der betreffenden Durchfihrung
angepasst. Bei der Signatur kann gewahlt werden, ob die Standard bzw. die eigene Signatur
verwendet werden soll.

& Einladen

Sie méchten einen Teilnehmer einladen. Die Anmeldung wird auf den Status "Eingeladen”
gesetzt.

E-Mail Kurseinladung

Hans Muster (info@time2learn.ch)
Hans Muster | )

Aktive Lernende (inaktive Lernende erhalten keine E-Mail)

Machwuchsbetreuer
Praxisbildner (zustdndig zum Zeitpunkt des Kurses)

Hans Muster ( )

Deutsch

{Greeting}
Germne laden wir Sie zum Kurs "{CourseName}" ein

Alle wichtigen Informationen (Kursdaten, Kursort
Kursunterlagen, Dozenten etc.) finden Sie auf
{AppDomainMName} unter dem Meni «Kurses

Bitte beachten Sie, dass die Uberbetrieblichen Kurse
obligatorisch sind

Wir freuen uns auf einen interessanten Kurs

{Signature}

e : ) Standard
Mit freundlichen Grissen Sienatch

Hans Muster Eigene Signatur

Abbrechen Einladen und Senden

Der Kommentar zur Einladung (Statusanderung) wird dem E-Mail nicht hinzugefligt. Der Status
andert sich pro eingeladenem Teilnehmer auf «Eingeladenx». Der Organisator (H) kann im
Ausnahmefall und in Absprache mit dem Dozenten (D) ebenfalls eine Prasenzkontrolle vornehmen.

Wenn ein Teilnehmer den Kurs in time2learn 6ffnet, wird das Lesedatum abgespeichert. Dieses
Datum wird im Organizer auf der Ebene Anmeldungen in der Spalte ,Gelesen” angezeigt. Falls der
Lernende sich vor Kursbeginn noch nicht unter app.time2learn.ch angemeldet hat und die
Kursdetails gepruft hat, erhalt er automatisch ein Erinnerungsmail, dass er dies noch nachzuholen
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hat. Wie viele Tage vor dem Kurs dieses Mail versandt wird, setzt der Branchenadministrator fest.

Um die Detailinformationen von Teilnehmern anzuzeigen, klicken Sie auf die Zeile des gewlnschten
Teilnehmers. Danach erscheint ein Pop-up-Fenster mit umfangreichen Informationen des
selektierten Teilnehmers. Wahlen Sie ,,Zur Personenverwaltung wechseln” falls Sie weitere Details
bendtigen oder die Person bearbeiten méchten.

BE Personendetails: Anna Ambrosia
STATUS KURSE

®) Aktiv 2 0 0

In Planung  Aktuell Abgeschlossen

Anna Ambrosia
Musterbranche = Deutschschweiz

Dienstag, Mittwoch

Nein

[<) Kursanmeldungen

Ausgewahlte Durchfihrung Alle Durchfuhrungen

Durchfahrungstermine: 0K 1 (Bruno Muster)

Di. 26.09.2017, 08:00 - 12:00 - - .
o ! Prasenzkurs Einfihrung In Planung

Di. 26.09.2017, 13:30 - 17:30 - Betriebswirtschaftliche -,
Prasenzkurs - ) In Planung
Grundlagen Gk 1 =

Mi. 27.09.2017, 08:00 - 17:30 - Betriebswirtschaftliche -,
Prasenzkurs - ) In Planung
Grundlagen Gk 1 =

Do. 28.09.2017, 08:00 - 12:00 Betriebswirtschaftliche

Prasenzkurs Grundlagen GK 1 ) In Planung

Do. 28.09.2017, 13:30- 17:30 .
= Prasenzkurs Gruppenarbeit ) In Planung

Zur Personenverwaltung wechseln Schliessen

Prasenzkontrolle

Ein Dozent (D) kann bei Durchfihrungen auf eine einfache Art eine Prasenzkontrolle durchfihren.
Bei in seinem Verantwortungsbereich liegenden Einheiten kann er den Status pro Teilnehmer auf
«Besucht» oder «Nicht besucht» setzen. Dies kann fur den Status «Besucht» auf Ebene Anmeldung
erfolgen, welcher fur die zugehdrigen Termine Ubernommen wird oder einzeln auf einem
entsprechenden Termin. Der Status «Nicht besucht» kann nur auf Ebene Termin gesetzt werden.
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timea lea n ‘ Musterbranche DEwv @ | ClgaNitsche w  [=
COCKPIT STAMMDATEN ¥ KURSE v LEHRGANGE v | 0
ioge > SIESETES | Wrmes ) smsonn
4 E Prasenzkurs Di. 26.09.2017, 08:00 - 12:00 (Prasenzkurs) w >
& Termin: Di. 26.09.2017, 08:00 - 12:00 (Prasenzkurs) =
Details Teilnehmer
Alle Teilnehmer v Q
3von 3 Anmeldungen A -
Teilnehmer & Klasse Schultage Anmeldestatus Gelesen
Ambrosia, Anna UK MB1 Di, Mi (# InPlanung H
Chatty, Chitty CIMBT Di, Mi (#) In Planung =
. Lauder, Heidi UK MB2 Do, Fr (®) Eingeladen 30.01.2020 =
Aktionen v Nicht besucht Besucht

Dispensation

Falls ein Teilnehmer an einem Termin nicht teilnehmen kann, so kann der Organisator (H) wie auch
der Dozent (D) diesen dispensieren. Die Dispensation erfolgt auf der Ebene Termin. Dabei kann ein
einzelner Teilnehmer Uber das entsprechende Funktionsmenu oder gleich mehrere Teilnehmer
Uber die Aktionen dispensiert werden. Eine Dispensation eines Teilnehmers ist im Status «In
Planung», wie auch nach einer erfolgten Einladung im Status «Eingeladen» moglich.

COCKPIT

Cycles de formation >

timeB lea rn \ Musterbranche

DONNEES PERMANENTES ¥

Lehrgang 2017-2020
Deutschschweiz

S

>

COURS v

structure de cours mardi, 26.08.2017

UK1ZH1

Fﬂye|

CYCLES DE FORMATION ¥

> 08:00 - 12:00 (Prasenzkurs)

Olga Nitsche v  [>

I

4 E Prasenzkurs mar. 26.09.2017, 08:00 - 12:00 (Prasenzkurs) w »
& Date: mar. 26.09.2017, 08:00 - 12:00 (Prasenzkurs) =
Détails Participants
Tous les participants v Q
3 sur 3 inscriptions K - )
Participants & Classe Jours d'école Statut inscription Lu
Ambrosia, Anna UK MB1 mar, mer G ETa;?}?g:[s; H
Chatty, Chitty CI MBI mar, mer @ ETa;?f: :  Fonctions
. Lauder, Heidi UK MB2. jeu, ven @) Invité dispensé/e
Actes 1 Contacter
¥ Ajouter aux favoris
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Falls ein Teilnehmer an einem Termin nicht teilnehmen kann und er an einem alternativen Termin
teilnehmen soll, kann der Organisator (H) wie auch der Dozent (D) die Person umbuchen. Die
Umbuchung erfolgt auf der Ebene Termin. Dabei kann ein einzelner Teilnehmer tber das
entsprechende Funktionsmenl umgebucht werden. Eine Umbuchung eines Lernenden ist nur im
Status «Eingeladen» oder «Nicht besucht» moglich.

timeE‘I learn \ Musterbranche

COCKPIT STAMMDATEN ¥

5 Lehrgang 2017-2020 5 5
SEeEEeE Deutschschweiz

T 5
4 £ Prasenzkurs

& Termin: Di. 26.09.2017, 08:00 - 1

Kursstruktur
UK1ZH1 > 08:0

2:00 (Prasenzkurs)

DEw @ | Olga Nitsche v [>

LEHRGANGE v | 0

Di. 26.00.2017, 08:00 - 12:00 (Prasenzkurs) w P

[«
*

Gelesen

30.01.2020 =

Funktionen

Details Teilnehmer

Alle Teilnehmer v Q

3won 3 Anmeldungen
Teilnehmer & Klasse Schultage Anmeldestatus
Ambrosia, Anna UK MB1 Di, Mi (# In Planung
Chatty, Chity Cl MB1 Di, Mi (# In Planung
a Lauder, Heidi Uk MB2 Do, Fr ®) Eingeladen

Aktionen
*

Besucht

Nicht besucht

Dispensiert

Umbuchen

Kontaktieren

Zu Favoriten hinzufigen

Bei einer Umbuchung muss ein entsprechender alternativer Termin ausgewahlt werden. Dabei
muss die zugehdrige Durchfuhrung den Status «Aktiv» aufweisen.
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Q  Termin suchen und selektieren o

Wahlen sie einen alternativen Termin fiir Anna Ambrosia aus.

Lehrgang Kurs Durchfihrung

Lehrgang 2017-2020

Zuricksetzen
14 von 32 Terminen
NE A Termin A Anz. Teilnehmer Phase Thema
UK 1 Zarich 1 (Olaf Organizer) ®) Aktiv
UK 1 Zarich 1 (Olaf Organizer) Di. 26.09.2017, 08:00 - 12:00 0 Prasenzkurs Einfuhrung ®) Aktiv
Di. 26.09.2017, 13:30 - 17:30 0 Prasenzkurs BWL Grundlagen
Mi. 27.09.2017, 08:00 - 17:30 0 Prasenzkurs BWL Grundlagen
Do. 28.09.2017, 08:00 - 12:00 0 Prasenzkurs BWL Grundlagen
Do. 28.09.2017, 13:30 - 17:30 0 Prasenzkurs Gruppenarbeit
UK 1 Zarich 2 (Bruno Muster) ®) Aktiv
UK 1 Zorich 2 (Bruno Muster) Mo. 02.10.2017, 13:30-17:30 2 Prasenzkurs BWL Grundlagen (®) Aktiv
Mo. 02.10.2017, 08:00 - 12:00 2 Prasenzkurs Einfihrung
Di. 03.10.2017. 08:00 - 17:30 2 Prasenzkurs BWL Grundlagen
Mi. 04.10.2017, 08:00 - 12:00 2 Prasenzkurs BWL Grundlagen
Mi. 04.10.2017, 13:30 - 17:30 2 Prasenzkurs Gruppenarbeit
10 pro Seite n 2

Abbrechen

Nach der Selektion des gewuinschten Termins kann ein Kommentar zur Umbuchung
(Statusanderung) erfasst sowie optional ein E-Mail ausgelost werden. Neben der lernenden Person
erhalten auch der zugehdrige Nachwuchsbetreuer sowie der Praxisbildner eine Kopie der
Umbuchung. Der Praxisbildner erhalt nur eine Kopie der Umbuchung sofern sich dessen
Einsatzplanung fir den Lernenden mit der betreffenden Durchfihrung Uberschneiden. Der
Kommentar wird dem E-Mail nicht hinzugefligt.

& Teilnehmer umbuchen @

Der Teilnehmer wird auf den gewahlten Termin umgebucht. Sie kénnen zusatzlich einen Kommentar erfassen. Dieser ist fir die Teilnehmer nicht
sichtbar.

E-Mail Kurseinladung
¢

Deutsch

Abbrechen Umbuchen
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Betreff: Umbuchung in «urspringlicher Kursname»

Sehr geehrter Herr Muster

Folgender Termin wurde fur Sie umgebucht:
e Ursprunglicher Termin: «urspringlicher Kursname» - «ursprunglicher Termin»

e Neuer Termin: «Neuer Kursname» - «<neuer Termin»

Alle wichtigen Informationen (Kursdaten, Kursort, Kursunterlagen, Dozenten etc.) finden Sie auf
app.time2learn.ch unter dem Menu "Kurse".

Wir freuen uns auf einen interessanten Kurs.

Freundliche Grisse
Branche

Hans Muster

Export Anmeldungen

Der Organisator (H) und der Dozent (D) kénnen einen Excel Export Uber die teilnehmenden
Personen erstellen.

Export

Exportieren

Mit Adressen
Lehrvertragsdaten
Kursregistrationen
Statuswechsel Kommentare
Prasenzliste

Status der Kursinhalte

Feedback an Betrieb

Dieser wird Uber den Funktionsknopf im Tabellenkopf aufgerufen. Fir den Export werden nur
die Daten der selektierten Teilnehmer berucksichtigt. Der Excel Report wird mit dem
Erstellungsdatum versehen (Datum und Uhrzeit). Zudem kénnen Sie das Feedback an den Betrieb,
fur die von ihnen gewahlten Lernenden, als PDF exportieren.
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Optionen:

Grundinformationen Informationen Uber den Ausbildungsbetrieb des Lernenden

Adressen Detaillierte Informationen Uber den Lernenden (auch private
Adresse)

Status der Kursinhalte Detaillierte Informationen zu den vorgegebenen Kursinhalten

Statuswechsel Detaillierte Informationen Uber die Statuswechsel der einzelnen

Kommentare Lernenden zum jeweiligen Kurs (z.B. von ,,In Planung” zu
»Eingeladen”)

Lehrvertragsdaten Detaillierte Lehrvertragsdaten der Lernenden

Kursregistrationen Detaillierte Ubersicht aller Kurse Gber den jeweiligen

Anmeldestatus eines Lernenden sowie seine An- oder
Abwesenheit - beispielsweise um zu Uberprifen ob alle
Lernenden eingeladen wurden

Lernende kontaktieren
Siehe Kapitel «<Stammdaten verwalten» > «Lernende» > «Lernende kontaktieren»

Abschnitt: «UK-Kompetenznachweis»

Im Abschnitt tK-Kompetenznachweis kdnnen die Kompetenznachweise erstellt/bewertet werden.
Auf der Seite befindet sich eine Liste mit allen Teilnehmern. Durch das klicken auf den gewtinschten
Teilnehmer 6ffnet Sich ein Pop-up in dem Sie den Status, die Note, einen Kommentar und einen
Anhang erfassen kdnnen.

KN-ID * UK Kompetenznachweis 1

Lernender Florent$ Sprauer

Status Beobachten v
Note v
Kommentar

Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen méchten. Unterstitzte Formate:
Word, Excel, PowerPoint, OneMote, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF, BMP und TXT. Die maximale
Dateigrosse betragt 30MB.

Anhang Datei wahlen 0/

Initial erstellt von lIham$ Volken

Abbrechen Speichern und weiter

Zu Beachten: Der Abschnitt «UK-Kompetenzanchweis» ist nur sichtbar, wenn zuvor im Abschnitt
«Details» definiert wurde, welcher UK-KN in diesem UK erstellt werden soll.
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Abschnitt «Leistungsziele»

Pro Durchfuhrung kénnen Sie Leistungszielnummern erfassen, die zu Leistungszielen gehdren,
welche fUr den Kurs relevant sind.

Zu beachten: Sie erfassen lediglich die Leistungszielnummer als reinen Text. Sie kdnnen aber nicht
angeben aus welchen Leistungszielkatalogen diese Leistungsziele stammen. So ist sichergestellt,
dass Lernende mit unterschiedlichen Leistungszielkatalogen am selben Kurs teilnehmen kénnen.

Auf der Seite der Lernenden werden schlussendlich nur die Leistungsziele angezeigt welche auch in
ihrem zugewiesenen Leistungszielkatalog vorkommen. Dies trifft auch auf allfallige Wahlpflicht-
Leistungsziele zu. Der Lernende sieht nur diejenigen Ziele, welche sein Betrieb ihm in der
Einsatzplanung zugeteilt hat.

Ubersicht

Kursdetails

Durchfiihrungen 2
Entfernen Hinzufiigen
Details
Kursstruktur
Ressourcen

Anmeldungen

eDossiers

Erfassen von Leistungszielnummern

Uber die Schaltflache «Hinzuftigen» 6ffnen Sie den Dialog, um neue Leistungszielnummern
hinzuzufigen. Die Nummern mussen jeweils getrennt durch ein Semikolon oder Zeilenumbruch
eingegeben werden. Wichtig: der eingegebene Text muss exakt mit der Leistungszielnummer
Ubereinstimmen, damit das Leistungsziel den Lernenden angezeigt werden kann. Allfallige
Leerschlage vor oder nach der Nummer werden automatisch entfernt.

Geben Sie die jeweiligen Nummern der Leistungsziele/Teilfahigkeiten mit Semikelon oder
Zeilenumbruch getrennt ein (z.B. "1.1.1.1;1.1.1.2:1.1.1.3"), um Sie der Durchfiihrung "GK 1 Zirich
1 (Bruno Muster)" hinzuzufigen.

1.1.1.5; 1.1.1.7

Abbrechen Hinzufigen
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Andern oder Léschen von Leistungszielnummern

Anpassen von bestehenden Nummern ist nicht méglich. Loschen Sie in diesem Fall die bestehende
Nummer und geben Sie sie korrigiert nochmals ein.

Ansicht bei Lernenden

Lernende sehen auf dem Kurs die Leistungsziele aus ihrem jeweiligen Leistungszielkatalog, welche
anhand der eingegebenen Nummer gefunden wurden.

[=] Zugeordnete Leistungsziele/Teilfahigkeiten

1.1.1.10 Marketingmassnahmen kennen Offen

Abschnitt «E-Dossiers»

Auf dieser Seite finden Sie E-Dossier Eintrage welche die Lernenden hinterlegen kénnen. Auf diese
Weise kdnnen Lernende zum Beispiel Dokumentationen in time2learn hochladen und diese den
Dozenten zur Verfligung stellen.

Sobald Lernende ein E-Dossier im UK erstellen, wird die Sichtbarkeits-Freigabe fur Dozierende und
Berufsbildner automatisch erteilt. Die Sichtbarkeit ist in diesem Fall standardmassig auf «Ja: auch fur
andere Personen sichtbar» gesetzt, kann aber manuell angepasst werden.

Freigaben
o _ I Mein: Privat, nur for mich sichtbar
chtbarkeit
Ja: auch fir andere Personen sichtbar
axishildner/-in - keind-e Praxisbildner/-in - v

Stelhertretung keine Stellvertretung v

Neben der Sichtbarkeit konnen Lernende einen Praxisbildner oder eine Praxisbildnerin und eine
Stellvertretung zuordnen.

Dozenten konnen selber keine E-Dossiers hochladen oder bestehende E-Dossiers andern.
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M (K1 (Bruno Muster) [z

Ubersicht

Kursdetails

Durchfuhrungen 2
Button, Benjamin

g!f;ﬁ_\zjg_gg?;_ B%r‘ig_‘agrfggger) In der Prasentation unserer
Gruppe behandeln wir spezifisch
{IK 1 Ziirich 2 (Bruno Muster) den Bereich des Marketings.
Mo, 02.10.2017 - Mi, 04.10.2017 Konkret stellen wir uns folgende
Fragen: Wie versuchen
Unternehmen ihre Produkte zu
verkaufen? Was sind die
wichtigsten Marketingkanale, mit
Kursstruktur Ausnahme der normalen
Werbung? Wie heissen die
Marketingstrategien in der
Theorie?

Details Q Button, Benjamin Prasentation

Ressourcen
Anmeldungen

Leistungsziele

6.4 Kursfeedback

Kursfeedback erteilen (Lernende)

Pro Dozenten (D) und Durchfiihrung kann vom Organisator (H) ein Kursfeedbackformular eingesetzt
werden. Dieses steht den Teilnehmern ab Beginn des Kurses im Abschnitt ,Meine Kursfeedbacks"
zur Verfugung. Das Feedback kann elektronisch eingereicht werden und hat die Status , Offen”, ,In
Arbeit” oder ,Erledigt’. Einmal eingereichte Feedbacks kdnnen nicht mehr geandert werden. Die
Detailinformationen des eingereichten Feedbacks stehen aber nach wie vor zur Verfigung.
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timeBlearn | wmusterbranche

COCKPIT AUSBILDUNGSPROGRAMM KURSE ‘ LERNDOKUMENTATION

[d Uberbetriebliche Kurse UK 1 Zarich 1 (Bruno Muster

M UK 1 Zurich 1 (Bruno Muster)

Zustandige Person q Bruno Muster
Klassenlehrperson 7|
5 Mein Kursfeedback
ozenten -
q Bruno Muster ) Offen
yrt 1
Daten Zeit Hinweise
Di. 26.09.2017 08:00-17:30
Mi. 27.09.2017 08:00-17:30
Do. 28.09.2017 038:00-17:30

Termine in Kalender Gbernehmen

[+] Zugeordnete L eistungsziele/Teilfahigkeiten

Stundenplan Themen

(+) Vvorbereitung

[+] Prasenzkurs

[+] Feedback
[=]  Meine Kursfeedbacks

Muster, Bruno

Faedback Offen Offnen

Status Kursfeedback:

Offen Initialer Status

Z In Arbeit Feedbackformular mit gespeichertem Zwischenstand

+ Erledigt Abgeschlossenes Feedbackformular

Falls das Feedbackformular 10 Tage' nach dem letzten Kurstag von einem Lernenden noch nicht
ausgefullt wurde, wird automatisch ein Erinnerungsmail an den Lernenden versandt.

- Frist kann variieren

Betreff: Riickmeldung zum UK Kurs «Kursname»
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Sehr geehrter Herr Muster
Sie haben flr den Kurs «<Kursname» noch keine Riickmeldung abgegeben.

Das Formular finden Sie auf app.time2learn.ch unter dem Menu "Kurse". Bitte fiillen Sie das
Formular so bald wie moglich aus.

Freundliche Grisse

,Branchenname”

Kursfeedback einsehen (Organisator, Dozent)

Die von den Lernenden eingereichten Feedbacks kdnnen Uber den Feedback-Report vom
Organisator oder jeweiligen Dozenten eingesehen werden sobald min. ein Feedback eingereicht
wurde.

Lehrgang 2017-2020

ahreinoe . (Bruno Muste . - -
“r'h4“= Deutschschweiz UK1 (Bruno Muster) Z B te
@ UK 1 (Bruno Muster) & Ressourcen: UK 1 Zirich 1 (Bruno Muster) =
@  Ubersicht Dozenten Raume
@ kursdetails Alle Dozenten v
- . - 4 von 4 Zuteilungen K -
y UK Z0rich 2 (Bruna Muster) Dozent & Termin Status
Mo, 02.10.2017 - Do, 24.03.2022
(<)  Bruno Muster Gebucht

i ] Details

Mo. 23.09.2019
? Bruno Muster E:-";- ,1_:,. Gebucht
- ) 8:00 - 12:00
£a Kursstruktur
Funktionen
2, Ressourcen
° Nicht buchen
J  Anmeldungen
(25 ( -
@) Zuteilung zurtcksetzen {In Planung)
™  Leistungsziele
Aktionen i Dozententfernen
. E-Daossier
v UK 1 Zarich 1 (Bruno Muste! Ablehnen
©  Deails E Feedback Report
(] r
£a Kursstruktur 24« Kontaktieren

6.5 UK-Riickmeldungen an Betriebe
(Integriert fur folgende Branchen: ASTAG, AGVS, Baukette Schweiz, Chemie, Handel, KV NMI,
SPEDLOGSWISS, Swissmem)

Der Organisator (H) hat die Mdglichkeit das Formular «UK-Rickmeldung an die Betriebe»
einzusetzen. Mit diesem Formular kann der Dozent (D) oder auch der Organisator (H) eine
Ruckmeldung Uber die Lernenden an den Betrieb einreichen. Dazu muss im Funktionsmenu der
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Eintrag «RUckmeldung bearbeiten» ausgewahlt werden. Die RUckmeldung wird pro Person erstellt
und online eingereicht. In der Ansicht Anmeldungen ist in der Spalte «Ruckmeldung» der jeweilige
Status ersichtlich. Es werden die Status «Offen», «In Bearbeitung» und «Freigeben» ausgewiesen. Mit
«ZurUckziehen» wird ein einmal eingereichtes Feedback wieder zurtickgezogen und erhalt wieder
den Status «In Bearbeitung». Das Feedback kann vom jeweiligen Dozenten (D) wie auch vom
Organisator (H) als PDF-Report angezeigt werden. Méchte der Nutzer mehrere PDF-Reports auf
einmal exportieren, kann er dies auf der Seite Anmeldung Uber die Export-Funktion tun. Sobald das
Feedbackformular unter Details ausgewahlt wurde, steht es jederzeit zur Verfliigung.

UK Rickmeldung anzeigen

Sobald eine Ruckmeldung freigegeben wurde, ist diese fir die Lernenden in time2learn beim
jeweiligen Kurs ersichtlich. Die Ruckmeldung steht ebenfalls als PDF-Report zur Verfligung und kann
auf der Ubersichtsseite oder auf der Detailseite des Kurses exportiert werden.

Die UK-Ruckmeldung ist sowohl fir den Lernenden wie auch fir die Nachwuchsbetreuer und die
involvierten Praxisausbildner einsehbar.

1 learn Anna
timeH learn D fane
COCKPIT AUSBIL DUNGSPROGRAMM KURSE LERNDOKUMENTATION QUALIFIKATIONSVERFAHREN o
Uberbetriebliche Kurse 0K 1 Zarich 1 (Bruno Muster
M UK 1 Zdrich 1 (Bruno Muster)
' “ K1 ZH 1

g Bruna

Deutschschweiz

OK-Rickmeldung exportieren
Lehrgang 2017-2020

Seite drucken

Zu Favoriten hinzufugen

v

Di. 26.09.2017 08:00-17:30
Mi. 27.09.2017 08:00-17:30
Do. 28.09.2017 08:00-17:30

Termine in Kalender dbernehmen

[+] Zugeordnete Leistungsziele/Teilfahigkeiten

Themen

6.6 Kursansicht

Nebst den allgemeinen Informationen zum Kurs findet der Lernende hier seine Termine sowie die
zugehorigen Kursunterlagen. Die einzelnen Termine kdnnen als Stundenplan oder pro Thema
aufgelistet werden. Die Kursunterlagen werden in den entsprechenden Phasen aufgelistet, sofern
sie zu diesem Zeitpunkt sichtbar sind. Sind Kursunterlagen gemass Regel einer Phase nicht sichtbar,
wird dem Lernenden ein entsprechender Hinweis angezeigt sowie das Datum, ab wann sie zur
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Verfugung stehen. Kursunterlagen kénnen mit dem ,Play-Button

werden.

*hase Sujets

Phase

= Vorbereitung

u

timeﬂlearn

Young Talents

geoffnet bzw. gestartet

MNombre déléments:

Dates

&

LUNDI, 2 OCTOBRE 2017
MARDI, 3 OCTOBRE 2017
MERCREDI, 4 OCTOEBRE 2017
JEUDI, 24 MARS 2022

DOCUMENTS DU COURS - VISIBLE DEPUIS LE 02.10.2017

Désignation/Type

ﬁ Betriehswirtschaftliche Grundlagen GK 1

Document

= Feadback

Langue

Allermand

Status Kursunterlagen:

Offen Initialer Status
Z In Arbeit Dokument in Arbeit
Erledigt Kursunterlage erledigt
Bestanden Test bestanden

@ Nicht bestanden

Test nicht bestanden

Gelesen-Zeitstempel / Erinnerungsmail

Ob und wann ein Lernender die Kursdetails aufgerufen hat, sieht man anhand des «Gelesenx»-
Zeitstempels. Lernende die bis 7 Tage' vor dem Kurs die Kursdetailseiten noch nicht besucht haben
werden mit einem automatischen Email nochmals darauf aufmerksam gemacht.

1  Frist kann variieren

© Swiss Learning Hub AG

Version 2.4, 27. Mai 2025

Seite 61 von 79




timeﬂlearn

Handbuch - time2learn Organizer Young Talents

7 Verschiedenes

7.1 Tipps & Tricks

1.

Erst wenn min. ein Termin besteht, kann der Organisator (H) Teilnehmer oder Klassen
anmelden.

Eine Kursdurchfihrung oder Termin ist fir den Dozenten erst freigegeben, wenn der Status vom
Organisator (H) auf ,gebucht’ gesetzt wurde.

Die Kursinformationen sind fur die Lernenden nur ersichtlich, wenn der Lehrgang, der Kurs und
die Durchfiihrung den Status ,aktiv' ausweist.

Der Feedback Report zu den Dozenten ist fur den jeweiligen Organisator (H) und Dozenten (D)
erst ersichtlich, wenn min. ein Feedback eingegangen ist.

Der Feedback Report zu den Dozenten ist fir die Lernenden (L) erst nach Beginn des Kurses in
time2learn ersichtlich und freigegeben.

Jeder Lernende kann nur einer Klasse zugewiesen werden. Bereits einer Klasse zugewiesene
Lernende stehen unter Klassen verwalten’ nicht mehr zur Verfigung. Sie kénnen sich aber
Personen anzeigen lassen, die bereits an eine andere Klasse zugeteilt sind.

Erst wenn ein Teilnehmer den Kurs in time2learn &6ffnet, wird das Lesedatum abgespeichert und
nicht bereits, wenn er das Einladungsmail 6ffnet. Dieses Datum wird im Organizer auf der Ebene
Anmeldungen in der Spalte ,,Gelesen” angezeigt.

© Swiss Learning Hub AG Version 2.4, 27. Mai 2025 Seite 62 von 79



Handbuch - time2learn Organizer

timeﬂlearn

Young Talents

8 Anhang Spezifika Detailhandel bis Lehrbeginn 2021 (6V, Post)

tK-Beurteilung

In den Details der Durchfihrung kann ausgewahlt werden, welche (iK-Beurteilung in diesem Kurs
erstellt wird

Status

Sprache

OyroTamicarnr
Organisato

Kontakt *

Zeitraum

UK-Beurteilung

Kommentar

Aktiv v
UK-Beurteilung
- keine UK-Beurteilung -
v  Beurteilung GK 1
Beurteilung UK 2
| Beurteilung UK 3
Beurteilung GK 1
“
Abbrechen Speichern

Wenn eine UK-Beurteilung definiert ist, kann der Kursverantwortliche die Bewertung der Fach-,
Methoden- und Sozialkompetenzen pro Teilnehmer direkt im Organizer erfassen.

Deutschschweiz 2021-2024 (K-Beurte
Lehrgdnge Detailhandelslehre Post > Kassel > Jump-In
M@ Klasse 1 kB (K-Beurteilung: Jump-in 3
@ Ubersicht ¥ Weitere Filler w
@ Kursdetails 7 von 7 Anmeldungen KA - )

v Fr
©®  Denails
2 Kursstruktur
J,  Ressourcen
:ﬁ Anmeldungen
B ocseuring
Y=  Leistungsziele

© Swiss Learning Hub AG

Teilnehmer Status 0K-Beurteilung
Dallenbach, wigherts « Visiert
Lohner, Cydnee$ « Misiert
Malogorski, Aenna$ « Misiert
Oehmichen, Nevana$ ~ Misiert
Roci, Catharina® ~ Wisiert
Walter, Elodie$ w Visiert
Zivorad, Orazio% ' Visiert

Version 2.4, 27. Mai 2025

Gesamtpunkte

30.5/40.0

32.0/40.0

36.0/40.0

31.5/40.0

340/400

355/40.0

30.0/40.0
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COCKPIT STAMMDATEN v ‘QUALIFIKATION * KURSE v LEHRGANGE ¥ | ]
Levginge > ST > - > e >
E UK-Beurteilung: Cydnee$ Lohner 3
Status der (K-Beurteilung v Visiert
Lernende(r) Cydnee$ Lohner
Firma PN30702D-13 / Lugano & Caselle
Anmeldestatus @ In Planung
Dozent(en)
A FACHKOMPETENZ
Tesr1 105 / 14 Tespz 105 / 14
Zwischenpunkte A Fachkompetenz 21/ 28
B METHODENKOMPETENZ
Arbeitstechnik Selbststandigkeit
272 15 /1 2

Arbeitsplatzgestaliung / Vorgehen / Einsatz der Mittel

Abhangighkeit von Anleitungen / Kreativitat / Initiative / Verantwortungsbewusstsein

Sind alle verlangten UK-Beurteilungen freigegeben (fir EFZ 1,2 und 3; fur EBA 1 und 2), wird anhand
der erreichten Punkte die Note berechnet und die Gesamtbewertung angezeigt.

B Beurteilung UK 2: Pauahi$ Aeschlimann

Status der (K-Beurteilung " Erledigt Lernende(r)

Firma S|

GESAMTBEWERTUNG

Gesamtpunkte 8

BE AG, Sargans, Bahnhofplatz

5 / 100 Note

Pauahi$ Aeschlimann

Die UK-Beurteilungen kénnen sowohl vom Lernenden wie auch den zustandigen Berufsbildnern in
der Firma unter QUALIFIKATION eingesehen werden und im entsprechenden Kurs kann auch die
gesamte Beurteilung exportiert werden.

Anzeige der UK Beurtei

© Swiss Learning Hub AG
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COCHPT AL ERUG ¥ QUALFIATION = LT LIBNOORLIMIRTATION ¥ i

B B

B Betrieb/oK H

[=]  Probepesgeaidimon
Chslefe S0P O BT Besprarhungndsnss Sty Ermplehiung e
Wows 0.1 1.2008 by 31012075 i1 Eng Wb Wisbe ok % ok Lithwmet H
Won 37 08 3518 beg 31102090 Lot E ] ] Wit ‘erldngenung dee Probeces z

Export der UK-Beurteilung:

ﬂ UK und Fachkurse Detailhandelslehre &V GK1 KT4
@ Detailhandelsiehre 6V K1 KT4 18/19 Klasse Kolumbien H
Zustandige Person Niﬂu* :  Funktionen
Standort SBE AG B.ldu] 3 Seite drucken
(Zrich Alvstp
:g:;;:fj:ﬁ i ﬁ UK-Beurteilung exportieren
¥ ZuFavoriten hinzufigen

’ﬂ1m Huzungsbedingungen

R Me. 03.06.2019 - Mo. 03.06.2019

ﬂ Kurstage in Kalender Gbermnehmen

[+] Zugeordnete Leistungsziele/Teilfahigkeiten
[+]  Vorbereitung
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9 Anhang Spezifika Fachleute 6V und KV 6V (login AG und einzelne

KV Branchen)

Kompetenznachweis im Kurs

Die Lernenden dieser Branchen bearbeiten im tUberbetrieblichen Kurs Kompetenznachweise (UK-
KN). In den Kursdetails wird der entsprechende GK-KN definiert. Der Auftrag sowie die Bewertung

erfolgen ausschliesslich im UK.

Klicken Sie im Kurs auf «UK-Kompetenznachweis» und wahlen Sie danach die lernende Person.

[ Uberbetrieblicher Kur... ¥ B C©K-Kompetenznachweis: KV6V UK KT 3 Personentranspo... ¥ | 2

@ Ubersicht Y Weitere Filter

[ Kursdetails 20 von 20 Anmeldungen R -
Teilnehmer Status OK-KN2 Ok-KN2 Anhang

i

Muster dberbetrieblicher Kurs,
> Kurstag3
Mi, 01.08.2018 - Mi, 01.08.2018
KW&V Ok KT 3 Personentransport 1
v Klasse Java
Do, 16.01.2020 - Do, 16.01.2020

[i] Details

E.. Kursstruktur

A Ressourcen

:} Anmeldungen

i CK-Kompetenznachweis
™  Leistungsziele

b . E-Dossier

KW&W Ok KT 3 Personentransport 1
P Klasse Bali

Ma, 20.01.2020 - Mo, 20.01.2020

KW&W Ok KT 3 Personentransport 1

> Fidschi
02101 3090, N 2101 2070

)

¢ & ¢

Battistella, Ali$ -

Bilusic, Eileen® -

Bolinches, Fritzi$ -

Béni, Oline$ -

Bottari, Sky® -

Caniglia, Ari3 -

Crescia, Eyck$ -

Dietz, Peyman? -

Eysseric, Sandro% -

Fydrich, Sidney® -

10 pro Seite ¥ n 2

Im Pop-Up-Fenster setzen Sie den Status und tragen die entsprechende Note ein. Mit «Datei
wahlen» kann ein Anhang erstellt werden.

© Swiss Learning Hub AG
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9 UK Kompetenznachweis 2: Ali$ Battistella 1 von 20
KN-D * K Kompetenznachweis 2
Lernender @ Alis Battistella
O Status* | Beobachten v
Note v
Kommentar ‘ ¥ Note \
| |
Wahlen Sie die Dateien aus, welch - keine Note -
Word, Excel, PowerPoint, OneNote
betrggt 30MB.
6.0
Anhang | | Dateiwahlen | 01
55
Initial erstellt von | 50

Kompetenznachweis liber Qualifikation

Sofern flr die Branche freigeschaltet, kann der Kompetenznachweis alternativ auch Gber das
Register «Qualifikation» er6ffnet werden.

B UK-Kompetenznachweis

? Weitere Filter W Q
1von 1 Kompetenznachweise i. '*'
Teilnehmer KN-D Status GK-KN Mote Anhang Initial erstellt von Kommentar
Learner, Kvoev1 GK-KN1 Z Beobachten - - Elian$ Aridag
Aktionen v Meuer GK-Kompetenznachweis

Wahlen Sie zuerst die KN-ID und danach kdnnen Sie nach den Personen filtern, diese auswahlen
und mit «Hinzufugen» die KN eréffnen. In der Liste werden die UK-KN dieser Personen im Status
‘Beobachten’ aufgefuhrt.
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E UK-Kompetenznachweis

Y Weitere Filer Q
4 von 4 Kompetenznachweise .f. 'ﬁ'
Teilnehmer KN-ID ' Status GK-KN Mote ér\nhang * Initial erstellt von Kommentar
Angelone, Eireen$ ak-KN2 Z Beobachten - - Elian$ Aridag
Anouk, Kanoa$ GK-KN2 2 Beobachten - - Elian$ Aridag
Aradini, Nikolaus$ aR-KN2 Z Beobachten - - Elian$ Aridag
Leamner, Kvoevl GK-KN1 Z Beobachten - - Elian$ Aridag
Aktionen v Neuer iK-Kompetenznachweis

Mit einem Klick kann der GK-KN ge6ffnet und tber «Bearbeiten» der neue Status, die Note und ein
Anhang hinzugefugt werden.

UK-KN > (K Kompetenznachweis 1

B (K Kompetenznachweis 1 :

KN-ID UK Kompetenznachweis 1

Lernende Person . Ulfhilds Aghamaliyeva
© status Beobachten

BEWERTUNG

Note -

Kommentar -

Initial erstellt von Imilians Gallo
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10 Anhang Spezifika K Kompetenznachweis

UK Kompetenznachweis fiir Benutzer der Branchen: POST-DH22, NMI, AGVS, ASTAG,
Marketing & Kommunikation, Bundesverwaltung, H+ Bildung, BBZ

Der UK-Kompetenznachweis besteht aus mehreren Teilbeurteilungen.

Méoglich als Teilbeurteilung sind Online-Prifungen zum Wissen oder als Fallbeispiel, Online-
Formulare fur die Beurteilung von Arbeiten der Lernenden oder von Kompetenzen durch den
Dozenten.

In time2learn wird der gesamte Prozess unterstitzt:

e Die Onlineprufungen werden im TESTPOOL erstellt und im Organizer den Lernenden als
Priafung freigegeben.

e Lernende absolvieren den Test auf der Kursseite in time2learn - sicher auf dem eigenen Gerat
mit dem Safe Exam Browser und ohne Datenverlust bei einem Netzwerkunterbruch.

e Die Prufung wird automatisch ausgewertet, offene Fragen werden manuell direkt im Organizer
bewertet. Das Schlussresultat fliesst in den UK-Kompetenznachweis ein.

e Die Kursleitenden fullen das Online-Formular fur die Beurteilung aus.

e Nach der Freigabe ist die resultierende Erfahrungsnote fur Lernende und Ausbildende in
time2learn sichtbar und kann an die DBLAP2 Ubertragen werden.

In den Details der Durchfuhrung kann ausgewahlt werden, welcher UK-Kompetenznachweis in
diesem Kurs erstellt wird.

DETAILS
Kv2-1

0k 2. Lehrjahr 1. Semester

InPlanung v
Deutsch v
Kinzi, Beat v
Kiinzi, Beat v

Rildunoszantrim Antnoewarha Kantan Rarn -

UK-Beurteilung

Abbrechan Speichern

Wenn eine UK-Beurteilung definiert ist, kann der Kursverantwortliche die Bewertung der Arbeiten
oder Kompetenzen pro Teilnehmer direkt im Organizer erfassen.
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Deutschschweiz 2021-2024 -Beurteilung

Lehrgange > Detailhandelslehre Post > Kasse1 >

@ Klasse 1 [

UK-Beurteilung: Jump-in

@& Ubersicht T Weitere Filier w
[ Kursdetails 7 von 7 Anmeldungen K -
Teilnehmer Status OK-Beurteilung Gesamtpunkte
p— e
Dallenbach, Wigbert$ ~  Visiert 30.5/40.0
v i e e e
DUB.LULT - T, LUUB.LUL
Lohner, Cydnees ~ Visiert 32.0/40.0
©®  Details
Malogorski, Aennas « Visiert 36.0/40.0
(]
£a  Kursstruktur
Oehmichen, Nevana$ ' Visiert 31.5/40.0
J\  Ressourcen
Roci, Catharina$ + Wisiert 34.0/40.0
3§ Anmeldungen
Wolter, Elodie$ ' Visiert 35.5/40.0
Zivorad, Orazio% ~ Misiert 30.0/40.0
T Leistungsziele

Die Punkte der Onlineprufungen werden automatisch ausgefullt, wenn eine Onlineprtfung in dieser
Durchfuhrung vorhanden ist, welche die passende Lernlogik eingestellt hat (siehe Kapitel 11.3
Online-Prufungen einer DurchfUhrung zuweisen).

Sobald die Prufungsresultate publiziert werden (siehe Kapitel 11.8 Prufungsresultat publizieren),
werden die Punkte automatisch in das Formular Ubertragen.

B UK Beurteilung: Leandra Larmann

Status der uK-Beurteilung 3 In Arbeit Lernende(r) Leandra Larmann

Firma Schweizerische Post AG Anmeldestatus Eingeladen

Dozent(en) Simon Frigg

FACHKOMPETENZ

Teil 1: Wissen / Verstandnis (40%) 240 T ooy Teil 2: Handlungssimulationen (40%) 200 T g
Zwischenpunkte Fachkompetenz 44 / 48

SOZIALKOMPETENZ (20%)

Motiviertes Verhalten: Zeigt der/die Lernende im 0K stets ein
motiviertes Verhalten?

3 Punkte - Gut erfalit: Der/die Lernende ist offen fUr die Lerninhalte. Er/sie
stellt regelmassig Fragen und beteiligt sich an Diskussionen.

2 Punkte - Erfullivkleine Mangel: Der/die Lernende zeigt sich grosstenteils
motiviert.

1 Punkt - Mangelhaft: Der/die Lernende zeigt sich selten motiviert.

0 Punkte - Nicht vorhanden: Der/die Lernende zeigt sich nicht motiviert.

Verpflichtungen nachkommen: Kommt der/die Lernende allen
Verpflichtungen aus dem GK nach?

3 Punkte - Gut erfullt: Der/die Lernende bereitet sich stets auf den
Unterricht vor. Er/sie erledigt Nachbearbeitungsauftrage vollstandig. Er/sie
hat keine unentschuldigten Abwesenheiten.

2 Punkte - Erfallivkleine Mangel: Der/die Lernende kommt seinen/ihren
verpflichtungen grésstenteils nach

1 Punkt - Mangelhaft: Der/die Lernende kommt seinen/ihren
Verpflichtungen teilweise nach

0 Punkte - Nicht vorhanden: Der/die Lernende kemmt seinen/ihren
Verpflichtungen nicht nach.

Die UK-Beurteilungen kénnen nach der Freigabe sowohl vom Lernenden wie auch den zustandigen
Berufsbildnern in der Firma unter QUALIFIKATION eingesehen werden und im entsprechenden Kurs
kann auch die gesamte Beurteilung exportiert werden.
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B (K-Beurteilung: Pya$ Arsenovic H
Status der GK-Beurteilung  Erledigt :  Funktionen |
Lernende(r) Pya$ Arsenovic T Seitedrucken
Firma PN30603D-01 / Rapperswil 5G §  ukBeurteilung exportieren {7
Anmeldestatus (#) In Planung N OK-Beurteilung Ubersicht exportieren
Dazent{en)
GESAMTBEWERTUNG
Gesamtpunkte 30 / 40

Note

A FACHKOMPETENZ
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11 Anhang Spezifika Online-Prufungen

UK Kompetenznachweis fiir Benutzer der Branchen: POST-DH22, NMI, Handel, Spedlog,
Swissmem, AGVS, ASTAG, Marketing & Kommunikation, Bundesverwaltung, H+ Bildung

11.1 Erstellen von Online-Priifungen im Testpool

Damit ein Test als Prafung im Organizer genutzt werden kann, muss vor dem Export der Typ «t2I
Prafungs-Player (HTML) (ZIP-Package)» ausgewahlt sein.

Online-Prufungen kénnen offene Fragen enthalten, welche nach der Absolvierung einer Prifung im
Organizer zu bewerten sind.

Die Abspielreihenfolge der Fragen kann in den Einstellungen eines Tests bestimmt werden. Die
Fragen kdnnen nach zufalliger oder fixierter Reihenfolge abgespielt werden. Bei fixierter Reihenfolge
kdnnen sich einzelne Fragen aufeinander beziehen. Die Einstellung gilt fur alle Fragen.

Test andern

Eigenschaften Fragen (8) Konfiikte (1) History

Grundinformation

Kurzname des Tests = |Unlme Exam YIP TEST |
Sprache | Deutsch v ‘
Testtitel * |Unlme Exam Young Insurance Professionals TEST
Beschreibung * Test fir TTL-8621 Orgx: YIP Exams in t21

Informationen

Startbild (nur JPEG, max. 900 x 600 e ———
]

A 7
Kategorisierung / Metadaten
Thema | -
Stichworte ‘ ‘
Kompstenzen ‘ ‘
Typ* | 2| Priifungs-Player (HTML) (ZIP-Package) w ‘
Bewertung und Zeit
Zeitlimite *
Anzahl Versuche *
Minimalanforderung * 70
Reihenfolge der Fragen ) Fixiert
Resultateingicht fur Teilnehmer | Keine Fragen einsehen A

Feedback

Text fir positives Feedback

Text fir negatives Feedback
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11.2 Online-Priufungen ins time2learn importieren

Die Online-Prifungen kénnen Uber die Lernmedienverwaltung ins time2learn importiert werden.

£% Neues Lernobjekt - Typ wahlen (1]

Wahlen Sie den Typ des Lernobjekts:

Dokumente mit folgenden Formaten: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, PDF, ZIP, JPG, PNG,
= GIF, BMP und TXT. Die maximale DateigroRe betragr 30 MB.

_ INFO: gleich wie Dokument, chne Bearbeitungsstand

LINK: URL zu einer Webseite

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

Abbrechen Weiter

11.3 Online-Priufungen einer Durchfiihrung zuweisen

Eine Online-Prifung kann direkt in der Kursstruktur einer Durchfihrung hinzugefigt werden.
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‘ timeBlearn

COCKPIT STAMMDATEN v

Region Basel, 2019-2022.

Ev @ |

QUALIFIKATION ¥ LERNMEDIEN v

Kursstruktur

Lehrgange BS / BL: KV Basel, Liestal > K1 > (K 1, Klasse A, Region Basel, 201¢

Derek$ THACI

Organizer - VBV (Base Accourt) ¥

LEHRGANGE ¥

timeﬂlearn

Young Talents

@ iK1 €2 Kursstruktur: UK 1, Klasse A, Region Basel, 2019-202... v =
&  Ubersicht Phase  Themen
[ Kursdeuils Phase Anz.Elemente:

Vorbereitung. 1 B
B  Durchfihrungen 3

UK 1, Klasse A, Region Basel, 2019-
2022

v

Mi, 04,09.2019 - Mi, 05.02.2020

@  Deuils

£ Kursstrukwr

A Ressourcen

2 Anmeldungen

™ Leistungsziele

. cDossier

UK 1, Klasse B, Region Basel, 2019-

v 2022

Mi, 18.09.2019 - Mi, 12.02.2020

@® Deuils

-
% Kurssrrukeur

Kursunterlagen 0K 1

£ Prasenzkurs

Termine
(C3] MITTWOCH, 4. SEPTEMBER 2019
(C3] MITTWOCH, 16. OKTOBER 2019
&) MITTWOCH, 6. NOVEMBER 2019
[c] MITTWOCH, 4. DEZEMBER 2019
(C)] MITTWOCH, 15. JANUAR 2020
(C)] MITTWOCH, 5. FEBRUAR 2020

7

Funktionen

R

©

Phasendetails anzeigen

Neuer Termin

Lernabjekte hinzuftgen

b

Kursunterlage direkt hochladen

Auf dem zugewiesenen Lernobjekt muss eine Lernlogik Regel definiert werden, um das Lernobjekt
als Online-Prufung zu verwenden.

2. Prétest bloc 9

STATUS

(®) Aktiv

Details

‘=, Typ:Test

T

(%) Geschatzte Dauer: -

Kursverwendung
©® Regel Lernlogik

Kursdetails

5 Termin:

Beschreibung

Kurzname *
Themenpfad
Hersteller / Autor *

Anbieter

© Swiss Learning Hub AG

50 Prafung

I ¥ Regel Lernlogik

v’ 50Prifung

YIP Prétest
YIP Prétest

Privatversicherung (VBY)

Abbrechen Speichern
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11.4 Anmeldungen an Durchfihrungen

Die Lernenden, welche der Durchfihrung angemeldet wurden, werden automatisch auch unter
‘Prufungen’ aufgelistet. Um Lernende anzumelden siehe: Abschnitt «kAnmeldungen»

11.5 Online-Prufungen fiur Kandidaten freigeben

Die Online-Prufungen kénnen in der Durchfuhrung unter dem MenUpunkt ‘Prifungen’ fir einzelne
Kandidaten oder fur alle freigegeben werden. Hier kann zwischen verschiedenen Prifungen
ausgesucht werden, insofern mehrere Online-Prifungen vorhanden sind.

Nachdem eine Prufung freigeschaltet wurde, wird ein Startcode ausgeldst, welcher den Lernenden
kommuniziert werden muss. Damit kdnnen die Lernenden die Prifung starten.

Hinweis: Der Startcode ist 45 Minuten gultig, anschliessend muss ein neuer erstellt werden.

‘ timeH learn Ev @ | Bernhard Pfister w [

YIP - Test - Prufungen

Lehrgange > 222_DEMO Region > Prifung > Prifungen

H Prifung & Priifung: Testpriifung 2

@  Ubersicht Alle Teilnehmer ¥ | ¥ WeitereFilter w Q

M Kursdetails 4von 4 Anmeldungen KA - )

Name Firmenpfad Prifungsset Prafungsvariante Startzeit
g2 Durchfhrungen 2
Musterfrau, Verena Versicherungs AG (Musterfirma) -
Testprafung 2
Mo, 10.01.2022 - Mo, 10.01.2022
Muster, Anne Wersicherungs AG (Musterfirma) YIP VP WaR - S Funktionen

@  Details
Muster, Thomas versicherungs AG (Musterfirma) - E Freischalten

-
£8  Kursstruktur

Muster, Rita Versicherungs AG (Musterfirma) -
A Ressourcen

Aktionen v Resultate publizieren Freischalten Prifungsresultate hochladen
3 Anmeldungen

&

= Leistungsziele

Im Falle eines Unterbruchs kann die Prufung innerhalb der ersten 45 Minuten problemlos mit dem
urspringlichen Startcode fortgesetzt werden. Nach dem Wiedereinstieg wird die Prifung an der
zuletzt bearbeiteten Frage fortgesetzt.

Sind bereits 45 Minuten vergangen, kann mit der Option «Startcode neu erzeugen» unkompliziert
ein neuer Startcode generiert werden, um die Prifung erneut zu starten. Auch in diesem Fall wird
die Prufung an der zuletzt bearbeiteten Frage fortgefuhrt.

Musterfrau, Verena Versicherungs AG (Musterfirma) - - o ) Freigegeben Nein

Resultate publizieren | Freischalten | Profungsresultate hochladen
Aktionen

Prufung zurtickziehen
startcode neu erzeugen
Offset setzen

Resultate zuriickziehen
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11.5.1 Freigabe mit Safe Exam Browser

Im Dokument «Prufungsabwicklung_Organizer_Anleitung_t2l.pdf» wird die gesamte Durchfuhrung
von Prufungen mit und ohne SEB beschrieben.
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11.6 Online-Prufung absolvieren
Die Lernenden finden die Online-Priifung unter ‘Kurse’ - ‘Uberbetriebliche Kurse’ - ‘aktueller Uk’

‘ timeHlearn
COCKPIT

AUSBILDUNG ¥

Uberbetriebliche Kurse

UK 1, Klasse A (MI), Zentralschw

UK 1, Klasse A (M), Zentralschweiz, 2020-2023

)
[+
[+
[+

Zustandige Person

Klassenlehrperson -

Standort
Hochschul
Rosslimatte 4
6005 Luzern
Hochschule L
Kursdauer

Torge$ Cezza

Mi. 09.09.2020 - Mi_09.12.2020

n (Rasslimatte) Wirtschaft

n (Bahnhof) Wirtschaft

& Kurstage in Kalender Gbernehmen

Zugeordnete Leistungsziele/Teilfahigkeiten
Vorbereitung
Prasenz Kurs

Kursunterlagen K 1

TEST

Prétest bloc 9
Test

@ -

Freigegeben

VerknUpfte E-Dossier

Napoleon$

EV @ | Zulic

v >

LERNDOKUMENTATION ¥ 1

Geltende Vorschriften zu Covid-19

= Essind die allgemeinen Hygiene- und
Verhaltensregeln des Bundesamtes fir
Gesundheit (BAG) einzuhalten
https://www admin.ch/opc/de/classified-
compilation/20200744/index htm|

= Inden dffentlichen, frei zuganglichen
Innen- und Aussenraumen der
Hochschule Luzern gilt eine generelle
Maskentragepflicht

* IndenRaumen gilt die
Distanzregelung von 1,5m

+  Die Bestuhlung darf nicht verandert
werden. Die Stuhle sind auf dem Abstand
von 1.5m abgemessen und platziert.

- Die Beschaffung der Schutzmasken ist
Sache der Personen (Lernende, CK-
Leitende)

*  Die Arbeitsplatze werden vom
Vermieter vor Mietbeginn gereinigt und
desinfiziert

*  Furdas ausreichende LUften der
Raume sind die Lernenden und GK-
Leitenden verantwortlich.

«  Lernende und GK-Leitende werden
um sicheres Entsorgen von Abfallen in die
dafur vorgesehen Abfallbehalter gebeten
*  Kranke Personen sind vom K-
Leitenden nach Hause zu schicken und
anzuweisen die (Selbst-)Isolation geméss
BAG zu befolgen.
Kurzname CK TA (MI), Z-CH, 20-22
Zentralschweiz (LU / OW
/NW /UR/ZG / SZ exkl
Lachen): KV Altdorf,
Luzern, Schwyz, Zug,
Stans, Sursee (LU),
Willisau (LU)

Organisation

Region Zentralschweiz,

Lehrgang 2020-2023

timeﬂlearn

Young Talents

Anhand des ‘Play-Buttons' kann die Prifung gestartet werden. Anschliessend muss der Startcode
eingegeben werden.

Prifung starten

Um die Prafung starten zu konnen, mossen sie nachfolgend den Startcode eingeben.

Hinweis:

Starten Sie die Prafung kein zweites Mal ohne Rucksprache mit der Prifungsaufsicht und dberprifen Sie, dass die Priufung im Hintergrund nicht noch am

Laufen ist.

Startcode * [ 9957|

Code validieren

Fenster schliessen

11.7 Online-Priufung bewerten

Sobald die Prifung absolviert wurde, ist diese bereit, um bewertet zu werden.
Dies ist Uber das ‘Funktionen’ Menu ‘Prtfung bewerten’ moglich.
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DEw @ | Bernhard Pfister w [
COCKPIT STAMMDATEN ¥ LERNMEDIEN ¥ LEHRGANGE v ‘ 0
- ¥IP - Test - Prifungen Schulstande - N ;
Lehrginge > 222 DEMO Region > Prifung Testlogin > Prifungen
M Priifung Testlogin &; Priifung: Pritfung Testlogin Zirich :
@  Ubersicht Alle Teilnehmer v Y Weitere Filter w Q
[ Kursdetails 4von 4 Anmeldungen i: *
. Name Firmenpfad Prifungsset Priifungsvariante Startzeit
E"‘—c Durchflinrungen 2
Muster, Louisa Versicherungs AG (Musterfirma)  YIP VP W&R 2411_20220106_0848 25.01.202214:48 <
Prifung Testlogin Basel
Di, 25.01.2022 - Di, 25.01.2022
- - Muster, Yuna Versicherungs AG (Musterfirma)  YIP VP W&R 2411_20220106_0848 2501.202212:37 =
v Prifung Testlogin Zurich
Di, 25.01.2022 - D, 25.01.2022
Locher, Julia Versicherungs AG (Musterfirma) - Funktionen
© Deuils
Muster, Luc versicherungs AG (Musterfirma)  YIP VP W&R 2 Prifung bewerten
9 Kursstrukeur
. P 1 Offset setzen
A Ressourcen Aktionen v Resultate pubhzwersni

2
&

Anmeldungen

Prifungen

Leistunzsziele

Alle Prifungsdaten [6schen

[ 4]

Bewerten und kommentieren kann man nur die offenen Fragen, welche mit einem =#
gekennzeichnet sind.

Frage bewerten

Bewerten Sie die Antwort das Kandidaten. Verwenden Sie dazu die Bewertungskriterieren.

Présenzkurs

Kandidat

Prifungsset

Fragenummer

Thema

Intro zur Frage

Frage

UK 3A (MO), Z-CH 18-21 (UK 3, Klasse A (MO), Zentralschweiz,
2018-2021)

Sally$ Nanzer

testOnlineExam, testOnlineExam

9856_de

12| Player Offene Frage

Neuer t2| Player fir Online Exams

Was meinst du zum neuen t2| Player?

Antwort des Kandidaten Antwort

Bewertungskriterien Der ist gut.

Bewertung 0.00 Maximal mégliche Punktzahl: 1
Kommentar

Schliessen Speichern und schliessen

Ebenfalls kénnen Uber ‘Prufung einsehen’ alle Fragen und Antworten angesehen werden.

11.8 Prufungsresultat publizieren

Sobald die Prufungen bewertet wurden, kdnnen Uber ‘Resultate publizieren’ die gewlnschten
Resultate freigeben. Diese sind dann fur den Lernenden sichtbar.
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b -
AR ‘ timeHlearn DEv @ | Bernhard Pfister W [
COCKPIT STAMMDATEN v LERNMEDIEN v LEHRGANGE ¥ 0
. YIP - Test - Prifungen Schulstand: . N -
Lehrginge > 272 DEMO Regl ong > Pritfung Testiogin > Priifungen
M Prifung Testlogin & Priifung: Priifung Testlogin Zirich H
@  Ubersicht Alle Teilnehmer ¥ | | ¥ Weitere Filter w Q
[H Kursdetails 4von 4 Anmeldungen \L k-]
Name Firmenpfad | Priifungsset | Priifungsvariante Startzeit
E‘% Durchfihrungen : :
Muster, Louisa Wersicherungs AG (Musterfirma)  YIP VB W&R 241120220106 0848  25.01.202214:48 B
) Prifung Testlogin Sasel
Di, 25.01.2022 - Di, 25.01.2022
- - Muster, Yuna Versicherungs AG (Musterfirma)  YIP VP W&R 2411_20220106_0848 2501.202212:37 H
Priffung Testlogin ZCrich
v Di, 25.01.2022 - Di, 25.01.2022
Locher, Julia Versicherungs AG (Musterfirma) - - H
©®  Deuils
Muster, Luc Versicherungs AG (Musterfirma)}  YIP VP W&R 2411_20220106_0848 25.01.202213:22 H

-
E£8  Kursstruktur
A, Ressourcen

}( Anmeldungen

11.9 Prufungseinsicht
Alle Prufungen mit Fragen, gewahlter und richtiger Antwort und Bewertung kdnnen in eine PDF-

Datei exportiert werden.

Aktionen v Resultate publizieren Freischalten priffungsresultate hochladen

=4 Export

L

x]

Auswahl exportieren

N

Prifungen exportiersn
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