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Anleitung Einsatzplanung / Praxisauftrage im Time2Learn

Kaufleute 2023
Kauffrau/Kaufmann EFZ Branche Reisen

Fir jeden Lernenden wird pro Semester die Einsatzplanung erstellt, iber welche ihr Euren
Lernenden, die jeweils zu erledigenden Praxisauftrage zuteilt.

Ihr gelangt Uber die Lasche Ausbildung -> zur Einsatzplanung, wo lhr Euren Lernenden auswahlt.
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Pro Semester erstellt Inr anschliessend eine Lerneinheit Uber den Button unten rechts.
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% Einsatzplanung Max Mustermann

& Einsatzplanung: Max Mustermann

Manueller Filter aktiv v Y Weitere Filter w Q

Zust3ndig: daniela maspoli 0

Lerneinheit Typ Zustandig Von & Bis Status

H Besprechungsdatum Probezeitbericht Daniela Maspoli (FAdmin)  02.04.2023 02.04.2023 Visiert

& 2 Lehrjahr / 4. Semester Abteilung Daniela Maspoli (FAdmin)  24.06.2025 14.08.2025 ]
&  1.Lehrjahr /1. Semester - Sales Abteilung Daniela Maspoli (FAdmin)  24.06.2025 25.06.2025 ]
&  1.Lehrjahr / 1. Semester - Sales Abteilung Daniela Maspoli (FAdmin)  14.08.2025 09.02.2026

& 1.Lehrjahr / 2. Semester - Sales Abteilung Daniela Maspoli (FAdmin)  02.02.2026 22.07.2026 I
Q 2. Lehrjahr / 3. Semester - Buchhaltung Abteilung Daniela Maspoli (FAdmin)  12.08.2026 14.02.2027

Laschen _Neue Lerneinheit

® 2025 Swiss Learning Hub AG | time2learn 14.0.4

Neue Lerneinheit: «Abteilung» = «Auswahlen»

& Neue Lerneinheit

Typ * Abteilung

Abbrechen Auswahlen
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Und anschliessend die Lerneinheit erstellen, indem lhr den «Arbeitsbereich» auswahlt und die Daten
festlegt. —> unter der Lasche «Arbeitsbereich» erscheinen die jeweiligen Arbeitsbereiche, die lhr im
Voraus erstellt habt und hier kénnt ihr dann den entsprechenden Arbeitsbereich auswahlen.

&% Einsatzplanung Max Mustermann Neue Lerneinhe
# Neue Lerneinheit s
Typ * Abteilung
Firma / Niederlassung * Reiseblro Sonnenschein (Musterfirma) v
Arbeitsbereich * v
Von * 28.07.2025 =
Bis * 5
Bemerkungen
A
Abbrechen Speichern
E 2025 Swiss Learning Hub AG | time2learn 14.0.4
H£% Einsatzplanung Max Mustermann leue Lerneinhe
& Neue Lerneinheit 2
Typ * Abteilung
Firma / Niederlassung * Reisebiiro Sonnenschein (Musterfirma) v
Arbeitsbereich *
von * Arbeitsbereich
Bis * 1. Lehrjahr / 1. Semester - Sales
- Abteilung
Bemerkungan 1. Lehrjahr / 2. Semester - Sales
Abteilung
2. Lehrjahr / 4. Semester
Abteilung
3&me année/ 1er semestre
Abteilung
3&me année / 2éme semestre
B 2025 Swiss Learning Hub AG | timeZlearn 14.0. Abteilung

Das Ganze mit «Speichern» abschliessen.
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Anschliessend ist das erstellte Semester in der Ubersicht unter «Einsatzplanung» ersichtlich und ihr
konnt dieses dort entsprechend 6ffnen:
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COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v | QUALIFIKATION v KURSE v LERNDOKUMENTATION ¥ 0
%  Einsatzplanung Max Mustermann
# Einsatzplanung: Max Mustermann 3

Manueller Filter aktiv ¥ | ¥ Weitere Filter w Q

Zustandig: daniela maspoli )

Lerneinheit Typ Zustandig Von & Bis Status
E Besprechungsdatum Probezeitbericht Daniela Maspoli (FAdmin)  02.04.2023 02.04.2023 Visiart
S 2. Lehrjahr 7 4. Semester Abteilung Daniela Maspoli (FAdmin)  24.06.2025 14.08.2025 |
&  1.Lehrjahr / 1. Semester - Sales Abteilung Daniela Maspoli (FAdmin)  24.06.2025 25.06.2025 |
S 1. Lehrjahr / 1. Semester - Sales Abteilung Daniela Maspoli (FAdmin)  14.08.2025 09.02.2026
g 1. Lehrjahr / 2. Semester - Sales Abteilung Daniela Maspoli (FAdmin)  02.02.2026 22.07.2026 |
& 2. Lehrjahr/ 3. Semester - Buchhaltung Abteilung Daniela Maspoli (FAdmin)  12.08.2026 14,02.2027
Laschen Neue Lerneinheit

© 2025 Swiss Learning Hub AG | timeZlearn 14.0.4
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In der Lerneinheit erfasst ihr anschliessend Uber das + (Neuen Praxisauftrag starten) den
Praxisauftrag welcher als nachstes erarbeitet werden soll.

& 1. Lehrjahr/ 1. Semester - Sales

Typ Abteilung

Firma / Niederlassung Reisebliro Sonnenschein (Musterfirma)
Arbeitsbereich 1. Lehrjahr / 1. Semester - Sales
Zustandige Person = Daniela Maspoli (FAdmin)

Stellvertretung

Tatigkeiten

Anhdnge

Von Donnerstag, 14. August 2025
Bis Montag, 9. Februar 2026

Bemerkungen

Bearbeiten
[—=] Praxisauftrage
Neuen Praxisauftrag
starten
Lerneinheit personalisieren Termine in Kalender dbernehmen
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Wenn ihr mit «<Mouseover» Uber das + fahrt, zeigt es euch die Praxisauftrage an, welche ihr im
Arbeitsbereich fir das entsprechende Semester zugeteilt habt. Ihr wahlt also den Praxisauftrag hier
an welcher als erstes erledigt werden soll.

[<] Praxisauftrage

Neuen Praxisauftrag
starten

Vorlagen Praxisauftrage

nine in Kalender

©20255
el . P
i 3 Kunden zu Landern und
Flugreise organisieren und Reisedestinationen beraten Prozess dokumentieren
verkaufen (Pflicht) (Pflicht) (Pflicht)

Mehrere gleichzeitig starten

Ich entscheide mich flr «Prozess dokumentieren» und wahle diesen an.
Der Praxisauftrag 6ffnet sich anschliessend.
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Praxisauftrége: Neu

Ganz viele unterschiedliche Prozesse laufen téglich in einem Betrieb ab. Interessant ist es, die Prozesse
zu beschreiben und zu verbessern. Dieser Praxisauftrag unterstitzt dich dabei, dein Know-how tber

Prozessdokumentationen in die Tat umzusetzen.

Vorwissen akrivieren
Lernende Person 6 Max Mustermann
Praxisauftrag * Prozess dokumentieren (Pflicht)
Ausgangslage * Ganz viele unterschiedliche Prozesse laufen taglich in einem Betrieb ab. Interessant ist es, die Prozesse zu

beschreiben und zu verbessern. Dieser Praxisauftrag unterstutzt dich dabei, dein Know-how Gber
Prozessdokumentationen in die Tat umzusetzen.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Suche mit der vorgesetzten Person nach einem geeigneten Prozess, den du dokumentieren darfst. Beschaffe alle
notwendigen Informationen zum Prozess ein und plane dein Vorgehen.

Teilaufgabe 2:

Fihre den Prozess mindestens einmal durch. Erstelle anschliessend eine Prozessdokumentation, in welcher du den
Prozess mit Texten, Bildern und Grafiken darstellst. Kontrolliere die Prozessdokumentation.

Teilaufgabe 3:
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Im Praxisauftrag erfasst ihr die «Konkretisierung», um den Auftrag auf Euer Geschaft anpassen zu
kénnen. Hier habt ihr die Méglichkeit den Lernenden klare Vorgaben zu machen, was muss gemacht
werden, was erwartet ihr, wie soll die Dokumentation aussehen etc. je genauer die Konkretisierung,
umso einfacher die spatere Bewertung.

Tipp = Konkretisierungen konnt ihr unter «Praxisvorlagen» auch bereits hinterlegen, so dass ihr
diese nicht bei jedem neuen Lernenden neu erfassen miuisst!

Ausserdem erfasst ihr bitte ein Besprechungsdatum und setzt den Termin direkt auch im Kalender.
Diese Termine sind wichtig auch als Wertschatzung fir die Lernenden.

Ob Ihr Euren Lernenden vorgeben wollt, bis wann die Dokumentation abgeschlossen werden muss
und bis wann die Lernenden die Selbsteinschatzung machen miusst, das ist Euch Uberlassen -
einige Lernende kdnne die Planung gut selbst, andere brauchen da etwas mehr Unterstitzung.

Hinweis zur Ldsun _ .
2 Deine Prozessdokumentation muss auch ausgedruckt nachvollziehbar sein.

Achte darauf. dass deine Prozessbeschreibung strukturiert ist.
Befrage allenfalls andere Personen, was am Prozess verbessert werden soll.
Tipp: Mit einem Flussdiagramm kannst du Prozesse verstandlich darstellen

©® Konkretisierung B

Xyz

Zuweisung

Zugewiesen am Montag, 28. Juli 2025

) [
Zugewiesen durch

Daniela Maspoli (Fadmin)
Semester v

Dokumentation abgeschlossen

i3

Selbsteinschatzung fertig umy
o

Besprechungstermin

i ]

Zustandige Person * Maspoli (FAdmin), Daniela v

Stellvertretung -Leer- v
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Uber «Speichern und Vorbereitung abschliessen» libergibt Ihr den Praxisauftrag Euren Lernenden.
Ab jetzt haben die Lernenden Zugriff auf Ihrem Profil auf den zugeteilten Praxisauftrag.

Selbsteinschatzung fertig

)]

Besprechungstermin

)]

Zustandige Person * Maspoli (FAdmin), Daniela v
Stellvertretung -Leer- v
Arbeitsbereich 1. Lehrjahr / 1. Semester - Sales v

Abbrechen Speichern Speichern und Vorbereitung abschliessen
Katalog Bildungsziele 2023 Reisen

Hier ist fur Euch die Erstellung fir den Moment abgeschlossen. Jetzt sollen Eure Lernenden den
Praxisauftrag fiir ca. 4 Wochen mehrmals bearbeiten und anschliessend eine Dokumentation dartber
erstellen und hochladen. Zum Abschluss mussen die Lernenden dann noch eine Selbsteinschatzung
abgeben und den Praxisauftrag einreichen. Erst dann habt ihr die Mdglichkeit, die
Fremdeinschatzung zu machen.
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