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Informationen  

Der webbasierte Organizer ist eine Ergänzung zum Tool time2learn. Er ermöglicht eine 

einfache und effiziente Kursorganisation und die direkte Kommunikation zwischen der 

Branche, den Kursleitern, den Kursteilnehmern sowie den Berufsbildnern. Der Organizer 

ist die Plattform für die üK-Administration. Die Lehrbetriebe und die Lernenden kennen 

den Organizer nicht. Er fungiert gänzlich im Hintergrund. 

Folgende Aufgaben im Organizer sind als ÜK-Leiter wahrzunehmen: 

Vorbereitung (ca. 10 Tage vorher) 

 
Kontrolle, ob die Lernenden die ÜK-Einladungen 

geöffnet haben 

 

Nachbereitung (Frist: 2 Tage danach) 

 

  

Übertragung der Präsenzkontrolle 

 

  

Erfassung der Rückmeldungen über Lernende 

 

  

Kontrolle, ob die Lernenden das Kurs-Feedback 

ausgefüllt haben 
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Organizer Zugang 

App.time2learn.ch  Ihre Benutzerdaten erhalten Sie von der Branche Handel. 

 

  

Ihre Benutzerdaten sind sowohl für 

Time2learn als auch für den Organizer 

gültig. ABER: Im Time2learn Classic 

erwartet Sie ein leeres Profil – es sind 

keine Daten hinterlegt. Benutzen Sie 

also den Organizer um Ihre Kurse 

verwalten zu können.  
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Kontrolle ÜK-Einladungen 

Im Register Lehrgänge haben Sie Zugriff auf alle Ihnen zugeteilten ÜK-Einheiten. Wäh-

len Sie den gewünschten Jahrgang aus und fahren Sie anschliessend mit der Übersicht 

fort. 

 

 

 

 

 

 

    

     

 

 

 

Nun gelangen Sie zu allen aktuellen Durchführungen (beispielsweise des ÜK1). Mit 

einem Klick auf den gewünschten Kurs erscheinen seitlich mehrere Rubriken. 

 

Unter den Anmeldungen sehen Sie unter anderem die Lesebestätigung jedes Lernen-

den.  

 

Übrigens können Sie bei den Einstellungen (siehe in der Abbildung 

rechts) die Spaltensichtbarkeiten bearbeiten. Wichtige Punkte für 

ÜK-Leiter: Anmeldestatus, Gelesen, Kursfeedback und 

Rückmeldung. Mit dem Bildlauf () gelangen sie zu weiteren 

Spalten.  
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Wenn Einladungen zehn Tage vor Kursbeginn noch immer ungeöffnet sind, müssen Sie 

die betroffenen Teilnehmer kontaktieren. Falls der Lernende keine Reaktion auf Ihre 

Mail zeigt, setzen Sie sich mit dem Sekretariat der Branche Handel in Verbindung.  

 

 

 

Übrigens können Sie bei mehreren ungelesenen Einladungen via  

Aktionen und anschliessend unter „kontaktieren“ eine Sammel-

mail versenden. Mithilfe der Häkchen können Sie nun diverse Teil-

nehmer gleichzeitig kontaktieren. 

 

 

  

- 

- 
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Export Präsenzliste 

 

Ebenfalls unter der Rubrik Anmeldungen können Sie sich eine Präsenzliste exportieren. 

Neben der Präsenzliste können auch andere Dokumente exportiert werden, wie zum Bei-

spiel der Status der Kursunterlagen.  

 

 

Export Lerndokumentationen 

 

Sie können vor, während oder nach dem Kurs alle Lerndokumentationen der Lernenden 

ihrer Klasse exportieren und anschauen. 
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Präsenzkontrolle 

Situation 1: Es sind alle Teilnehmer am Kurs erschienen 

Der Einstieg zur untenstehenden Seitenansicht ist identisch mit Punkt 3. Mit dem Klick 

auf „Aktionen“ und anschliessend „besucht“ können alle Kursteilnehmer mithilfe von Häk-

chen auf „besucht“ gesetzt werden. Der Vorgang der Präsenzkontrolle ist nun abgeschlos-

sen. 
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Situation 2: Es sind nicht alle Teilnehmer am Kurs erschienen 

Falls Absenzen vorhanden sind, müssen Sie den etwas längeren Weg über die 

Kursstruktur gehen.  

 

Klicken Sie auf den betroffenen Kurstag und wählen Sie anschliessen auf der Kursleiste 

die Sparte Teilnehmer aus (siehe Abbildung ganz unten). 
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Hier können individuelle Status angegeben werden. Wichtig: Erst mit dem Ausfüllen des 

zweiten Kurstages (mit dem Pfeil oben rechts einfach erreichbar) ist die Präsenzkon-

trolle via Kursstruktur abgeschlossen.  
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Rückmeldung an Betrieb 

Wählen Sie unter Lehrgänge einen Kurs und klicken Sie anschliessend auf der linken 

Seite auf Anmeldungen. Bei der lernenden Person wählen Sie unter Funktionen im Pull-

down-Menu Rückmeldung an Betrieb. 

 

Anschliessend öffnet sich das Formular «üK-Rückmeldung an Betrieb» (siehe nachfol-

gende Seite) 

Füllen Sie das Formular gemäss dem Informationsblatt «Rückmeldung Lehrbetrieb» im 

üK-Ordner aus. 

Klicken Sie anschliessend auf Speichern und Freigeben. 

Sobald eine Rückmeldung freigegeben wurde, ist diese für die Lernenden in time2learn 

beim jeweiligen Kurs ersichtlich. Die Rückmeldung steht ebenfalls als PDF Report zur 

Verfügung und kann auf der Übersichtsseite oder auf der Detailseite des Kurses angezeigt 

und gedruckt werden. 

Die Rückmeldung wird damit an den Berufsbildner des Lehrbetriebs gesandt. 
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Feedback der Lernenden 

Die Branche Handel stellt für jeden üK ein Feedbackformular bereit. Für die Lernenden 

der Branche Handel ist das Ausfüllen obligatorisch. 

Das Feedbackformular ist ab Beginn des Kurses verfügbar. Die Lernenden füllen das For-

mular spätestens 2 Arbeitstage nach dem üK in time2learn aus. 

 

Auszug aus time2learn: Kursdetails für die Teilnehmenden mit der Funktion Feedback 

(siehe auch Anleitung time2learn für Lernende). 
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Anschliessend kann die Branche Handel und der üK-Leiter unter Ressourcen einen 

Feedback-Report im Organizer erstellen. 

 

Feedback Report: Zusammenfassung des Kursfeedbacks durch die Teilnehmenden 
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Im Register Kommentare werden Kommentare der Lernenden zu den einzelnen Kriterien 

angezeigt. 
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Sonstiges 

Die Anleitungen sind in den Lernthemen abgespeichert und zu jeder Zeit für Sie abruf-

bar. Unter diesem Register können Sie auf den Ordner time2learn zugreifen und erhalten 

alle Wegleitungen auf einen Blick.  

 

 


