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Anleitung Arbeitsbereiche im Time2Learn

Kaufleute 2023
Kauffrau/Kaufmann EFZ Branche Reisen

Die neue Ausbildung Kaufleute 2023 bedeutet ein grosser Initialaufwand fur alle Praxis- und
Berufsbildner. Wir empfehlen Euch daher ausdricklich, die Mdglichkeit der Arbeitsbereiche zu
nutzen.

Im Arbeitsbereich habt |hr die Méglichkeit, die Planung der Ausbildung Uber 3 Jahre festzulegen, die
Praxisauftrage entsprechend zu planen und den einzelnen Semestern zu zuteilen. Wenn lhr das
einmal gemacht habt, bleibt diese Planung bestehen und lhr konnt diese fiir Eure nachsten
Lernenden wieder benutzen, ohne wieder von ganz vorne starten zu mussen.

Anderungen kénnen jederzeit vorgenommen werden.

Die Semester dauern jeweils von 01. August bis 31. Januar und von 01. Februar bis 31. Juli
Pro Lehrjahr sind es 2 Semester, die Lernenden durchlaufen wahrend der Ausbildung 6 Semester.

Info: Die Arbeitsbereiche haben noch nichts mit Euren Lernenden zu tun. Die werden generell erstellt
und erst in einem zweiten Schritt bei der Einsatzplanung kommt dann die Lernenden dazu.

Den Arbeitsbereich findet Ihr hier:

SRV .. ...
FSV o

timeﬂleam DEY @ ‘ L] Daniela Maspoll (FAJMIN) w [
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Kunden zu Landern
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Erstellen eines neuen Arbeitsbereichs:

F S ‘_{ r = ‘ Young Talents T et 01 - Firmenadmin SVBL T =
COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v | QUALIFIKATION v KURSE v LERNDOKUMENTATION v 0
&  Arbeitsbereich

& Arbeitsbereiche Arbeitsbereichsvarlagen :

Manueller Filter aktiv v Y Weitere Filter w Q

Status: Aktiv ) Zustandig: daniela maspoli €

3von 8 Arbeitsbereiche K -
Arbeitsbereich Typ Firma / Niederlassung Zustandig Status &
1. Lehrjafr /1. Abteilung Reisebluro Sonnenschein (Musterfirma) Daniela Maspoli (FAdmin) Aktiv
Semester - 5ales
1. Lehrjahr / 2. Abteilung ReisebUro Sonnenschein (Musterfirma) Daniela Maspoli (FAdmin) Aktiv
Semester - Sales
2. Lehrjahr /4. Abteilung Reisebiro Sonnenschein (Musterfirma) Daniela Maspoli (FAdmin) Aktiv
Semester

Arbeitsbereiche bearbeiten Neu

Unten rechts tber den Button Neu, konnt Ihr einen neuen Arbeitsbereich erstellen.

= Wichtig: Bitte erstellt die Arbeitsbereiche pro Semester!

= |hr konnt das Semester benennen wie ihr wollt, achtet bitte darauf, dass im Titel ersichtlich ist, um
welches Semester es sich handelt.

Anschliessend konnt Ihr auf der folgenden Seite die «zustandige Person» allenfalls die
«Stellvertretung» und die «Bezeichnung» ausflllen:

\ timeFllearn | paniela Maspoli (FAd
ey ‘ Elloan, v @ | N prENepoiEdnn v G
COCKPIT STAMMDATEN AUSBILDUNG ¥ | QUALIFIKATION v KURSE v LERNDOKUMENTATION (1]

£  Arbeitsbereiche Neuer Arbeitsbereich

= € Neuer Arbeitsbereich

= Firma / Niederlassung * Reiseburo Sonnenschein (Musterfirma) v
Typ ™ Abteilung v
Zustandige Person * v
Stellvertretung v

Bezeichnung *

©  Tatigkeiten (in Stichworten)

Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen

Anhange - N

méchten. Unterstitzte Formate: Word, Excel, PowerPoint,

OneNote, PDF, ZIP, PG, PNG, GIF, BMP und TXT. Die maximale

Dateigrésse betragt 30MB.

Datei wahlen 0/10
Bemerkungen
P

Status Aktiv v

Abbrechen Speichern
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Wenn |hr alle nétigen Felder ausgeflllt habt, dann speichert Ihr den Arbeitsbereich unten rechts.

Der eréffnete Arbeitsbereich sieht dann wie folgt aus:

3 Arbeitsbereiche TEST 1. Lehrjahr / 1. Semest:
€ TEST 1. Lehrjahr/ 1. ¥ € Arbeitsbereichdetails s
Q Arbeitsbereichdetails ﬁ‘ Firma / Niederlassung Reisebiro Sonnenschein (Musterfirma)
1') Handlungskompetenzen / Leitfragen Typ Abteilung
'@ Praxisauftrage Zustandige Person Daniela Maspali (FAdmin)
'f( Leistungsziele (bis Lehrbeginn 2022) Stellvertretung .
B FHnsatze Bezeichnung TEST 1. Lehrjahr 7 1. Semester
©  Tatigksiten (in Stichworten) -

Anhange -

Bemerkungen -

Status Aktiv

Bearbeiten

Resp. einen Schritt zuvor in der Ubersicht «Arbeitsbereiche» findet Ihr Euren erstellten Arbeitsbereich

jetzt ebenfalls:

F = ‘_‘// Fook | Young Talents - 1 U1 - HIrmenaamin SveL -
COCKPIT STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG ¥ | QUALIFIKATION v KURSE » LERNDOKUMENTATION v 0
& Arbeitsbereiche
8 Arbeitsbereiche Arbeitsbereiche Arbeitsbereichsvorlagen =
Manueller Filter aktiv v T Weitere Filter w Q
Status: Aktiv €Y Zustandig: daniela maspoli €
4 von 9 Arbeitsbereiche KA - )
Arbeitsbereich Typ Firma / Niederlassung Zustandig Status &
. 1. Lehrjahr 7 1. . L : . - . 5
. cemester - Salos Abteilung Reisebiro Sonnenschein (Musterfirma) Daniela Maspoli (FAdmin) Aktiv
‘ 1. Lehrjahr / 2. Abteilung Reisebiro Sonnenschein (Musterfirma) Daniela Maspoli (FAdmin) Aktiv
Semester - Sales
‘ 2. Lehrjahr /4. Abteilung Reiseburo Sonnenschein (Musterfirma) Daniela Maspoli (FAdmin) Aktiv
Semester
i TEST 1. Lehrjahr /1. Abteilung Reisebiiro Sonnenschein (Musterfirma) Daniela Maspoli (FAdmin) Aktiv
Semester
Arbeitsbereiche bearbeiten Neu
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Ihr wahlt Euren Arbeitsbereich nun an teilt unter «Praxisauftrage» die entsprechenden Praxisauftrage
zu die gemass Eurer Planung im entsprechenden Semester von Euren Lernenden erarbeitet werden
sollen.

= Uber «Hinzufligen» unten rechts bekommt ihr die Auswahl aller zur Verfiigung stehenden

Praxisauftrage.
SRV 3
FSV thneklsarn, ey @ | gl y &

COCKPIT STAMMDATEN ¥ AUSBILDUNG v | QUALIFIKATION ¥ KURSE v DOKUMENTATION ¥ 0

8 Arbeitsbereiche TEST 1. Lehrjahr / 1. Semeste 'f\é Praxisauftrage

€ TEST 1. Lehrjahr/1.... ¥ "¢ Praxisauftrage S
&  Arbeitsbereichdetails a Y Weitere Filter W Q
P,  Handlungskompetenzen / Leitfragen Praxisauftrag Leitfragen Handlungskompetenz

Es wurden keine Eintrage gefunden

5

«d

Praxisauftrage

Loschen Hinzufigen
Leistungsziele (bis Lehrbeginn 2022)

A

Einsatze

]
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Am besten filtert ihr die Auswahl der Praxisauftrage auf die gewlnschte Sprache, das vereinfacht die
Auswahl.

"% Hinzufligen

T Weitere Filter v Q

Sprache: Deutsch @@

_| Praxisauftrag Leitfragen Handlungskompetenz Semester Sprache Besitzer
Aufgaben der 6.03.1 Biidungsziele 2023 Reisen:
Finanzbuchhaltung ¢ oo'y 6 - Aufgaben im finanziellen Rechnungswesen bearbeiten 56 Deutsch  Schweizer Reise:
' ausfihren (Wahipfiicht "o 8 Verband (SRv)
OPTIONEN) 03, (Option «Finanzen=)
Inhalte auf Social Media 5.04.1 Bildungsziele 2023 Reisen: schweizer Reice
| publizieren und 5.04.2 a2 - Netzwerke im kaufmannischen Bereich aufbauen und 1.2,3,4,56 Deutsch Verband (SR
aktualisieren (Pflicht) ~ 5.04.3 nutzen erband (SRV)
T‘Efm‘ﬂekunddf_‘u_fgaben 4.04.1 Bildungsziele 2023 Reisen: N )
planen, koordinieren  4.04.2 €1 - Aufgaben und Ressourcen im kaufmannischen 1,2,3,4,56 Deutsch  owelzerReise
~ und priorisieren 4043 pertsbereich ol Coordin 3 ootim: Verband (SRV)
(Wahlpflicht) 4044 Arbeitsbereich planen, kaordinieren und optimieren

Auftrag Kiaren und ;gi; Bildungsziele 2023 Relsen: L 23456 Deusch | SchweizerReise
~—  durchfuhren (optional) 2'02'3 a3 - Kaufmannische Auftrage entgegennehmen und bearbeiten "7 7" 77" Verband (SRV)

Anspruchsvolles Bildungsziele 2023 Relsen:

verkaufsgesprach mit  6.02.1 d5 - Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und

A Sy N - N Schweizer Reise-

Kunden in der 6.02.2 Verhandlungssituationen mit Kunden oder Lieferanten in der 5.6 Deutsch
— . " —ererar Verband (SRV)

Landessprache fuhren 6.02.3 Landessprache gestalten (Option «Kommunikation in der

(Wahlpflicht OPTIONEN) Landesspraches)

3.021

Bildungsziele 2023 Relsen:
Prozess dokumentieren 3.02.2 £3 Batvinhlichn Drasncen Anlsimnntinean bnnrdiniarn snd 193 AR E Ranterh
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Ihr wahlt nur gemass Eurer Planung die 3 — ca. 6 Praxisauftrage aus, welche Eure Lernenden im

entsprechenden Semester erarbeiten sollen.

Links entsprechend die Hacken setzen und unten rechts Uber «Hinzufligen» hinzufligen.

dok 3.021 Bildungsziele 2023 Reisen: h
Prozess dokumentieren 3.02.2 - . . schweizer Reise
v (Pflichty 2.02.3 €3 - Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und 1,2,3,4,5,6 Deutsch Verband (SRY)
2.02.4 umsetzen
Mit Kunden, Partnern ;g:;
und Mitarbeitenden 5’5 - Bildungsziele 2023 Reisen: schweizer Reise
" schriftlich B I . 1,2,3,4,56 Deutsch
K . 2.034 4 - Marketing- und Kommunikationsaktivitdten umsetzen Verband (SRV)
DIT'IITILIF:!IZIEFEI'I 3.035
(Wahlpflicht) 3.03.6
Kundenbindungsmassn 2.06.1 Bildunesziele 2023 Reisen: .
+"  ahmen planen und 2.06.2 d4-B g_ h K d der Lisf ten ofl 1.2,3,4,56  Deutsch \E:r:hr::r\lzeg;:}se
um;etzen(Pﬂicht] 2.06.3 - beZiehungen mit kunden oder Lieteranten priegen
(Wahlpflicht) 4013 und Teilprojekte bearbeiten e
- Landlsistungen 1.08.1 Bildungsziele 2023 Reisen: Cchweizer Reise
organisieren und 1.00.2 d3 - Verkaufs- und Verhandlungsgesprache mit Kunden oder 1.2,3,4,56 Deutsch Verband (SRV)
verkaufen (Pflicht) 1.09.3 Lieferanten filhren
100 pro Seite W n
Gewshlte Praxisauftrage: 2 Abbrechen Hinzufigen
Ihr seht die ausgewahlten Praxisauftrage anschliessend «hier»:
COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v | QUALIFIKATION v KURSE v LERNDOKUMENTATION v 0
&  Arbeitsbereiche TEST 1. Lehrjahr / 1. Semeste “\5\% Praxisauftrage
& TEST 1. Lehrjahr/1... ¥ "% Praxisauftrage =
&2  Arbeitshereichdetails ya T Weitere Filter w Q
t‘ Handlungskompetenzen / Leitfragen Praxisauftrag Leitfragen Handlungskompetenz
b ungen .
1€ prayisauftrage 1= Inhalt auf Social Media 5.04.1 Bildungsziele 2023 Reisen:
¥ SIETLIEREE 5 - . T .
ml:lﬂl di publizieren und 5.04.2 a2 - Netzwerke im kaufmannischen Bereich aufbauen und
\‘v‘fef aktualisieren (Pflicht)  5.04.3 nutzen
™ Leistungsziele (bis Lehrbeginn 2022) ‘q hd
fy Einsatze ) 3021 Bildungsziele 2023 Reisen:
Pro_zess dokumentieren 3.02.2 €3 - Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren ur
(Pflicht) 3.023
! 302.4 umsetzen

Termine und Aufgaben 4.04.1
planen, koordinieren  4.04.2
und priorisieren 4.04.3
(Wahlpflicht) 4.04.4
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Bildungsziele 2023 Reisen:
1 - Aufgaben und Ressourcen im kaufmannischen
Arbeitsbereich planen, koordinieren und optimieren

Loschen Hinzufugen
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Mit diesem Schritt ist die Planung des entsprechenden Semesters abgeschlossen.
Dies macht Ihr flr jedes Semester, anschliessend geht es zur Einsatzplanung.
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