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1. Einführung 

Per Sommer 2023 steht time2learn Lernenden, Berufs- und Praxisbildnern und üK-Verantwortlichen in 
einer überarbeiteten Version (Reform BiVo 2023) zur Verfügung. Das vorliegende Dokument gibt Ihnen als 
Lernende einen kurzen Überblick über die neue Version. 

2. Login/Cockpit 

Als Benutzer loggen Sie sich auf folgender Adresse ein:  https://time2learn.ch/de/. 

 

Im Cockpit finden Sie Ihre aktuellen Termine aus dem Ausbildungsprogramm, die damit zusammen-
hängenden Praxisaufträge (PA) und bereits ein paar üK-Daten. Sollten die Widgets "Ausbildungspro-
gramm" oder "Praxisaufträge" auf Ihrem Cockpit leer sein, kontaktieren Sie die für Ihre Ausbildung 
verantwortlichen Personen, damit eine korrekte Ausbildungsplanung für Sie erstellt wird.
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2.1. Profil anpassen 

 
Unter "Profil" können Sie Ihren Benutzernamen, Ihre Mail-Adresse, die Angaben zur Person sowie die 
Schultage ändern. Zudem können Sie hier ein Foto heraufladen. 

2.2. Einstellungen  
Unter Einstellungen können Sie die Datenschutzeinstellungen und die Einstellungen für Benachrichti-
gungen anpassen. 
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3. Ausbildung 

3.1. Einsatzplanung 
Unter "Ausbildung" finden Sie in der Rubrik "Einsatzplanung" alle für Sie relevanten Termine. Diese können 
dem Typ "Abteilungen", "überbetriebliche Kurse (üK)" "interne Kurse" "Ferien" oder "üK-KN" angehören. 
Durch Klicken auf einen Eintrag gelangen Sie auf die Details der Lerneinheit. 
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4. Qualifikation 

In dieser Rubrik finden Sie Bewertungen aus dem Betrieb (Probezeitbericht, betrieblicher Kompetenz-
nachweis (b-KN) oder Bildungsbericht) und aus den üK (überbetrieblicher Kompetenznachweis: ü-KN). 
Ihre Schulnoten können Sie selbst erfassen, so dass Sie und Ihre Berufsbildnerin jederzeit 
Standortbestimmungen machen können.  

4.1. Berufsfachschule 

 

4.2. ÜK  
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4.3. Betrieb 
Am Ende jedes Semesters erfolgt eine Bewertung Ihrer Handlungskompetenzen (b-KN / Bildungsbericht) 
im Betrieb. 
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4.4. Qualifikationsverfahren – betriebliche Lehrabschlussprüfung 
Ca. 4 – 6 Wochen vor der betrieblichen Lehrabschlussprüfung werden Sie persönlich zur Prüfung 
aufgeboten.  

 

5. Kurse  

5.1. Überbetriebliche Kurse 
Hier finden Sie alle Informationen zu den Kursen: Kursname, Lehrgang, Ort, Zeitpunkt, zuständige 
Personen, Tagesprogramme, Vorbereitungsaufgaben etc. 

 

 

  

Nach jedem üK kann 
hier die üK-Rück-
meldung eingesehen 
und exportiert 
werden. 

Wird auf den Namen 
der Kursleitung 
geklickt, erscheint 
deren Mailadresse. 

Innerhalb von 5 Ar-
beitstagen geben Sie 
eine Rückmeldung 
zum üK.  
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5.2. Meine Lernmedien 
Hier finden Sie Dokumente, Transferaufgaben, Arbeitsblätter etc., welche Ihnen von der Branche oder 
Ihrem Lehrbetriebe zur Verfügung gestellt werden. 

Schränken Sie mithilfe der zur Verfügung stehenden Filter die Liste der Lerninhalte ein. 
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5.3. Lernmedien-Shop 
Unter „Kurse – Lernmedien-Shop“ finden Sie Lernhilfen zu Themen aus dem kaufmännischen Bereich, 
welche von Drittanbietern zur Verfügung gestellt werden und von Lernenden oder ihren Betrieben 
erworben werden können.  
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6. Lerndokumentation 

6.1. Handlungskompetenzen 
Unter der Rubrik „Lerndokumentation > Handlungskompetenzen” finden Sie eine Gesamtübersicht über 
alle Handlungskompetenzebereiche (a, b, c, d, e, f) bzw. Handlungskompetenzen (a1 – a5, b1 – b5, etc.)  

 

 

  

Hier sehen Sie den 
Stand aller offenen, 
sich in Arbeit befin-
denden, erledigten 
oder  zurückgewiese-
nen Praxisaufträge 
während der gesam-
ten Lehrdauer. 

Die Selbst- bzw. 
Fremdeinschätzungen 
aller erledigten 
Praxisaufträge sehen 
Sie hier. 

Handlungskompe-
tenzen ohne Bilder 
bedeuten, dass Ihnen 
noch keine 
Praxisaufträge der 
entsprechenden HK 
zugewiesen wurden. 

Handlungskompe-
tenzen mit Bildern 
bedeuten, dass Ihnen 
ein oder mehrere 
Praxisaufträge der 
entsprechenden HK 
zugewiesen wurden. 
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6.2. Bearbeitung eines Praxisauftrags 

6.2.1. Übersicht – Aufgabenstellung – bereits zugewiesene Praxisaufträge 

Sie gelangen durch Anklicken einer Handlungskompetenz oder über die Registerkarte "Praxisaufträge" 
auf die folgende Darstellung. 

 

 

Mit einem Klick auf das jeweilige Bild, gelangen Sie zur Bearbeitungsseite des Praxisauftrags (Seite 16). 

 

 

 

Wenn Ihnen von Ihren 
Ausbildnern 
Praxisaufträge 
zugewiesen wurden, 
erscheinen diese als 
Standardbild in 
schwarz-weiss. 

Wenn Sie mit der 
Maus über den 
Bereich "Vorschau 
Praxisaufträge" 
fahren, sehen Sie die 
noch nicht zugewie-
senen Praxisaufträge. 
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Wenn Sie auf den 
grünen Pfeil klicken, 
erscheint der ganze 
Praxisauftrag.  

Zur Bearbeitung 
jedes Praxisauftrags 
stehen fünf Register 
zur Verfügung.  

Wenn Ihre Ausbild-
nerin dem Praxisauf-
trag eine Bemerkung 
zugefügt hat, er-
scheint diese im Feld 
"Konkretisierung". 

Im Feld "Zuweisung" 
finden Sie alle not-
wendigen Angaben 
wie Abgabedaten, 
zuständige Praxis-
bildner etc.  

Wenn Sie Ihre Doku-
mentation abge-
schlossen und die 
Selbsteinschätzung 
ausgefüllt haben, 
können Sie den 
Praxisauftrag hier 
einreichen.  
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6.2.2. Übersicht – Aufgabenstellung – noch nicht zugewiesene Praxisaufträge 

Wenn Sie sich selbst einen Praxisauftrag zuweisen möchten, klicken Sie auf den betreffenden 
Praxisauftrag und füllen Sie die Daten selbst aus.  

 

 

Klicken Sie auf 
«Praxisauftrag 
zuweisen»  
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Klicken Sie auf 
«Bearbeiten» und 
füllen Sie die Felder 
«Dokumentation 
abgeschossen», 
«Selbsteinschätzung 
fertig», «Besprech-
ungstermin» etc. aus. 
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6.2.3. Praxisauftrag dokumentieren – Vorwissen aktivieren 

 
 
  

Bevor Sie mit der 
Bearbeitung des 
Praxisauftrags 
beginnen, klicken Sie 
auf das Feld 
"Vorwissen 
aktivieren" und 
beantworten Sie die 
drei Fragen. Notieren 
Sie sich die Antwort 
im Feld "Notizen". 

Beispiel: Im üK 1 
haben Sie erfahren,  
was SMART(e) Ziele 
sind und erstellten 
dazu einen eDossier-
Eintrag. Lesen Sie 
solche Einträge vor 
jeder Bearbeitung 
nochmals durch. 

Klicken Sie auf 
«Speichern und 
Vorbereitung 
abschliessen» und 
weisen Sie sich den 
Praxisauftrag zu.  
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6.2.4. Praxisauftrag dokumentieren – Umsetzung dokumentieren 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Auf der nächsten Seite finden Sie ein Beispiel einer  
sich in Bearbeitung befindenden Lerndokumentation. 

Während oder am 
Ende der Bearbeitung 
der Dokumentation 
kann das Foto ausge-
tauscht werden. 

Vorschlag: 
Fotografieren Sie 
Ihren Arbeitsplatz 
oder den Prozess, 
den Sie bearbeiten. 
Fügen Sie ein Bild 
aus dem Internet ein, 
das thematisch passt. 

Klicken Sie nun auf 
den grünen Pfeil und 
kopieren Sie die erste 
Teilaufgabe. 

Klicken Sie auf 
"Neuen Abschnitt 
hinzufügen" und 
wiederholen Sie den 
Prozess für alle 
Teilaufgaben. 

Fügen Sie die erste 
kopierte Teilaufgabe 
im dafür zur Verfü-
gungen stehenden 
Feld ein und 
beantworten Sie die 
Aufgabe schriftlich 
oder in Form eines 
Videos, eines 
Interviews oder eine 
Bildes. 

 

Im Anhang können 
Sie Mail, Preislisten, 
Werbung,  Kopien 
von Rechnungen, 
Prozesse etc. 
heraufladen. 

 

Verwenden Sie für 
die jeweils letzte Teil-
aufgabe jedes Praxis-
auftrags dieses No-
tizfeld (Reflektionen 
und Erkenntnisse 
ableiten). 
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6.2.5. Lerndokumentation – Selbsteinschätzung Handlungskompetenzen 

Nachdem Sie mit der Erstellung der Lerndokumentation fertig sind, füllen Sie die Selbsteinschätzung aus. 
Die Selbsteinschätzung hilft Ihnen, den erlernten und erarbeiteten Praxisauftrag nochmals gründlich zu 
überdenken und sich auf das bevorstehende Bewertungsgespräch vorzubereiten. 

 

 

Auf den nächsten Seiten finden Sie Beispiele von Bewertungen: 

 

 

 

Klicken Sie auf "Neue 
Einschätzung" und 
"bewerten" Sie sich 
möglichst 
nachvollziehbar. 

Beachten Sie, dass 
Sie Punktabzüge 
immer begründen 
müssen! 
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6.2.5.1. Bewertung der Leitfrage bzw. der Handlungskompetenz 

 
 
 
  

Damit Sie sich 
nachvollziehbar 
bewerten können, 
wird empfohlen, die 
Kriterien zu kopieren 
und unten ins 
Bewertungsfeld 
einzufügen. 

In einem zweiten 
Schritt kann Kriterium 
für Kriterium 
bewertet werden.  

Am Schluss wird der 
Durchschnitt 
ausgerechnet und 
oben (gelb) 
eingefügt. 

Beispiel: 2 Punkte + 2 
Punkte + 3 Punkte + 3 
Punkte = 10 Punkte. 
Der Durchschnitt 
ergibt eine 2.5, 
welche auf eine 3 
aufgerundet werden 
kann. 
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6.2.5.2. Bewertung “Stärken und Schwächen reflektieren” 

 
 
 

Punkte Kriterium 

3 
Die Reflexion ist umfassend. Stärken und Schwächen werden 
aufgeführt. Ich nehme Bezug auf das Kompetenzraster. 

2 
Die Reflexion ist grösstenteils vorhanden. Einzelne wichtige 
Aspekte werden nicht angesprochen. 

1 
Die Reflexion ist teilweise vorhanden. Mehrere wichtige 
Aspekte werden nicht angesprochen. 

0 Die Reflexion ist nicht vorhanden bzw. nicht nachvollziehbar. 

 
 
  

Lesen Sie das Feld 
"Notizen", in das Sie 
Ihre reflektierten 
Stärken und 
Schwächen 
eingetragen haben, 
nochmals durch, und 
geben Sie sich 
entsprechende 
Punkte. 
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6.2.5.3. Bewertung “Erkenntnisse ableiten” 

 
 
 

Punkte Kriterium 

3 
Ich leite zentrale Erkenntnisse ab. Diese nehmen auf die 
berufliche Praxis Bezug, sind nachvollziehbar und begründet. 

2 Ich leite grösstenteils nachvollziehbare Erkenntnisse ab. 

1 Ich leite teilweise nachvollziehbare Erkenntnisse ab. 

0 
Ich leite keine nachvollziehbaren oder nicht sinnvolle 
Erkenntnisse ab. 

 
  

Lesen Sie das Feld 
"Notizen", in das Sie 
Ihre abgeleiteten 
Erkenntnisse 
eingetragen haben, 
nochmals durch, und 
bewerten Sie sich 
entsprechend. 
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6.2.5.4. Bewertung “Motivation und Eigeninitiative” 

 
 
 

Punkte Kriterium 

3 

Ich bin motiviert, meine Kompetenzen weiter auszubauen. Ich 
zeige auf, woran ich im kommenden Semester arbeiten 
möchte. Ich zeige mich offen für eine persönliche 
Weiterentwicklung. 

2 

Die Motivation und Eigeninitiative sind grösstenteils 
vorhanden. Einzelne wichtige Aspekte zur Weiterentwicklung 
habe ich nicht angesprochen. 

1 

Die Motivation und Eigeninitiative sind teilweise vorhanden. 
Mehrere wichtige Aspekte zur Weiterentwicklung habe ich 
nicht angesprochen. 

0 Ich zeige weder Motivation noch Eigeninitiative. 

 
  

Bewerten Sie hier 
Ihre Motivation und 
Ihre Eigeninitiative. 
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6.2.5.5. Bewertung “Aktive interne und externe Zusammenarbeit” 

 
 
 

Punkte Kriterium 

3 

Ich tue mich im Betrieb durch einen sichtbaren und (pro)aktiven 
Einsatz hervor und unterstütze damit das ganze Team umfassend. 
Mein Dienstleistungsverständnis gegenüber der Kundschaft ist 
ausgeprägt und wir von Kunden und vom Team wahrgenommen 
und geschätzt. 

2 

Ich bin aufmerksam und sehe selbständig, wo meine Mitarbeit zu 
einer positiven Entlastung des Teams bzw. Verbesserung der 
Teamleistung führt. Ich biete meine Unterstützung an bzw. muss 
nicht immer wieder dazu aufgefordert werden.    

1 

Die Motivation und Eigeninitiative sind teilweise vorhanden. Ich 
zeige kein ausgeprägtes Interesse an den Geschehnissen im 
Lehrbetrieb und absolviere mehr oder weniger meine Pflicht. Ich 
biete mich nicht aktiv an, um das Team zu unterstützen und muss 
auch immer wieder aufgefordert werden, einen aktiven Beitrag für 
das Ganze zu leisten. 

0 
Ich überzeuge mit meiner Zusammenarbeit nicht und hinterlasse 
einen negativen Eindruck gegenüber Kunden und Mitarbeitenden. 
Eine Zusammenarbeit ist nicht erkennbar.  

 
 
 
  

Bewerten Sie hier 
Ihre aktive interne 
und externe 
Zusammenarbeit. 



time2learn Version 10 

© Baukette Schweiz   Seite 25 von 29 

6.2.6. Bewerteter Praxisauftrag. – Selbsteinschätzung 
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6.2.7. Bewerteter Praxisauftrag. – Fremdeinschätzung 
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6.3. Besprechung Praxisaufträge 
Jeder Praxisauftrag wird am vorgesehen Besprechungstermin – evtl. zusammen mit anderen Praxisauf-
trägen - besprochen. Darauf bereiten Sie sich vor, indem Sie Ihre Lerndokumentation(en) und Ihre 
Selbsteinschätzung(en) nochmals genau durchlesen. Auch Ihre Praxisbildnerin bereitet sich auf das 
Gespräch korrekt vor. Nach dem Gespräch fliesst die Fremdeinschätzung in den betrieblichen 
Kompetenznachweis ein.  

7. E-Dossier 

7.1. E-Dossier "global"  
Das eDossier stellt eine einfache Möglichkeit dar, zusätzliche Dokumente aus dem Betrieb, dem üK oder 
der Berufsfachschule sinnvoll zu verwalten. In jedem üK werden Sie regelmässig eDossier-Einträge 
erstellen, damit Sie diese bei der Bearbeitung der betreffenden Praxisaufträge im Betrieb nutzen können. 
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7.2. E-Dossier "praxisauftragsbezogen"  
Jedem Praxisauftrag, ob bereits zugewiesen oder nicht, können ein oder mehrere eDossiers aus der 
Berufsfachschule, dem üK oder dem Lehrbetrieb eingefügt werden. Dies geschieht auf der Ebene der 
betreffenden Handlungskompetenz. 

 

 

Klicken Sie auf die 
betreffende Hand-
lungskompetenz 
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Fügen Sie auf der 
Ebene der Hand-
lungskompetenz das 
betreffende E-
Dossier ein, damit sie 
beim Erstellen der 
Lerndokumenta-
tionen von Ihrem 
Vorwissen profitieren 
können.  


