BRANCHEHANDEL

KAUFMANNISCHE GRUNDBILDUNG

Kurzanleitung fur Erstellung einer
ALS

Diese Kurzanleitung richtet sich an Berufsbildner/in-
nen / Praxisausbildner/innen von Lernenden im Beruf
Kauffrau/Kaufmann EFZ und zeigt die wichtigsten
Funktionen des Ausbildungsplaners time2learn.

Ein detailliertes Bedienungshandbuch zu allen Funkti-
onen von time2learn, ein Glossar und weitere Infor-
mationen bietet die Website zum Ausbildungsplaner:
www.time2learn.ch
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Bevor Sie mit der ALS Erstellung anfangen konnen, miissen Sie die folgenden

Punkte im time2learn erledigt haben:

. Bildungsziele zuordnen
. Einsatzplanung

Diese Arbeitsschritte finden Sie auf folgendem Link von Seite 10 bis 14:

Erstellung Arbeits- und Lernsituation (ALS)

ALS verwalten

Qualifikation > ALS

Klicken Sie auf Qualifikation und ALS.

Wahlen Sie die lernende Person.

COCKPIT STAMMDATEN ¥ AUSEBILDUNG ¥ QUALIAKATION ¥ ‘ KURSE ¥ LERNDOKUMENTATION ¥ 0 {_\j’
A AaLs
[] -
i ALS -- ALS-Vorlagen 3
¥ Weitere Filter w Q

1won 1 Lernenden .i, .3

Name & Firma / Niederlassung Gen Status

Muster-Handel, Lerndender GK2 Musterfirma Handel 2016 FETEEe

sammelplanung Aus Vorlage erstellen Neu

Klicken Sie auf Neu.

A

ALS: Lerndender UK2 Muster-Handel

Y Weitere Filter w
6 von 6 ALS

Bezeichnung

ALS 1 Sekretariat GL
ALS1

ALS 2 Marketing
ALS 2

ALS 3 Vom Empfang bis zum Lager
ALS3

ALS 4 Buchhaltung
AlLS 4

ALSS
ALS 5

STA 6 Administration du personnel
AlLS 6

Status ALS

Beobachten

Bewertet

Vorbereiten

Bewertet

Beobachten

Beobachten

Beurteilung
Ausbildung

Erledigt

Erledigt

offen

Offen

Offen

Erledigt

Q

Start

25.09.2016

17.02.2017

28.02.2018

17.07.2019

02.07.2019

17.02.2017

K

Beurteilungsgesprach Bewertung

16.01.2017 [}
28.06.2017 [ 5 ]
31.05.2018 -

13.11.2018 [ 6 ]
24.10.2013
28.06.2017 (5.5)

Aus Vorlage erstellen

Eigene Notizen
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Erfassen Sie im Formular die Grundinformationen der ALS.

28 Neue ALS

amn

mn

Lernende Person Lerndender 0K2 Muster-Handel

Bezeichnung *

ALS 1D (Semester) *

Zustdndige Person *

Stellvertreter

©® Firma/ Niederlassung

© Tatigkeiten (in Stichworten)

Start Beobachtungsperiode *

Beurteilungsgesprach *

)]

gk

Wichtig: Zeitspanne der Beobachtungsperiode einhalten (3 - 6 Monate pro ALS).

Wenn Sie alle Informationen erfasst haben, klicken Sie auf Speichern.

(Die fachlichen Leistungsziele sowie die Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen, die

in dieser ALS bewertet werden sollen, werden erst im nachsten Schritt hinzugefiigt.)

38 Neue ALS

amn
aes
mn

Lernende Person Lerndender 0K2 Muster-Handel
Bezeichnung * ALS 2 Marketing

ALS 1D (Semester) * ALS 3

Zustandige Person * Handel, Hans

Stellvertreter Handel, Helga

© Firma/ Niederlassung

(i ] Tatigkeiten (in Stichworten)

Start Beobachtungsperiode * 05.08.2019
Beurteilungsgesprach * 10.01.2020

Abbrechen

20-time2learn D Anleitung_ALS
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Eigene Notizen

Sie werden automatisch zur erstellten ALS weitergeleitet.

COCKPIT STAMMDATEN v AUSEILDUNG v DQUALIAKATION » KLURSE
J.f. ALS Lerndender 0KZ Muster-Hands ALS 3 Marketing
& ALS 3 Marketing E
Lernstatus Zeitgleich findet statr...
B Erledigt O & Sekretariat GL

B InArbeit O 5201.122018-5201.12.2015

Offen: 0 I, mss
Di 02.07.2019 - Do 24.10.2019

3 weitere

ALSD ALS3

P
Praxisbildner ﬁ Hans Handel
Stelivertreter Helga Handel

(i ] Tatigkeiten (in Stichwworten) -
Lehrbetrieb Musterfirma Handel
B Swatus Worbereiten
Termine
Start Beobachtungsperiode Mantag 5. August 20159
Beurteilungsgesprach Freitag. 10. Januar 2020
Termine in Kalender Obermahmen Bearbeiten
Fachkompetenzen
Leistung=ziela Sratus Taoe. Fuord.
E= wurden keine Eintrdge gefunden
Methodenkompetenzen
E= wurden keine Eintrage gefunden
Sozial- und Selbstkompetenzien)
Es wurden keine Eintrége gefunden
‘Vorbereitung abschliessan Kompetenzen bearbeiten

Klicken Sie auf Kompetenzen bearbeiten.

Bitte beachten Sie, dass am Ende der Ausbildung in den sechs ALS alle 12
Pflicht-Leistungsziele, und alle der lernenden Person zugeteilten Wahlpflicht-
Leistungsziele sowie jede Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz mindestens
einmal bewertet sein miissen.

Die folgende Seite 5 dient zur geeigneten Filterung der Leistungsziele. Wenn Sie die Fach-
kompetenzen direkt anwahlen wollen, fahren Sie auf Seite 6 fort.
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Diese Seite dient zur Hilfe, um die Leistungsziele geeignet zu filtern:

Bei der Auswahl der Bildungsziele werden alle Pflicht-Leistungsziele und alle Wahlpflicht-

Leistungsziele aufgelistet.

Moglichkeit 1: Mit der Funktion Nur Bildungsziele zugeordnet zu Arbeitsbereich kén-
nen Sie einen Arbeitsbereich wahlen und es werden nur die zu diesem Arbeitsbereich
zugeordneten Bildungsziele angezeigt.

Buchhaltung (Musterfirma Handel)

Nur Bildungsziele zugeordnet zu Arbeitsbereich

Y Weitere Filter w

4 von 4 Leistungszizlen/Teilf3higkeiten

Leistungsziel &

1.1.6.1 W Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten

1.1.6.2 W Kasse fihren

1.1.6.3 W Bei der Erstellung von buchhalterischen Abschlissen

mitarbeiten

1.1.7.7 P sicher, ergonomisch und effizient arbeiten

v
Thema Bemerkungen Zuordnung
Finanzwirtschaftliche Prozesse ALS 3 H
Finanzwirtschaftliche Prozesse ALS 3 =
Finanzwirtschaftliche Prozesse ALS 3 =

Administrative und organisatorische
Tatigkeiten

ALS 3

Mdoglichkeit 2: Um nur die Pflicht- und Wahlpflicht-Leistungsziele anzuzeigen, die der ler-
nenden Person zugeteilt sind und dadurch fiir die Bearbeitung in den ALS relevant sind,
setzen Sie mit der Funktion Weitere Filter den Filter auf Pflicht und Wahlpflicht zuge-

ordnet.

T Weitere Filter &

Nummer

Thema / Lernbereich

Titel

Pflicht-*Wahlpflicht

Pflicht-/Wahlpflicht

Beschreibung

Abteilungen

Zuriicksetzen

Pflicht

4 von 34 Leistungszielen/Teilfahigkeiten

Leistungsziel &

Wahlpflicht nicht zugeordnet

¥

Bemerkungen Zuordnung

1.1.6.1 W Ein- und ausgehende Rechnunge1

Wahlplicht zugeordnet

1.1.6.2 W Kasse fuhren

Zuricksetzen

Zuordnungen Uberprifen

AlLS3

Sie kénnen unter Zuordnung kontrollieren, welche Leistungsziele, Methoden-, Sozial-
und Selbstkompetenzen sie bereits in einer ALS verwendet haben.

Thema / Lembereich Plicht-"Wanipflicht

v Pflicht, Wahlglicht zugeordnet v

32 von 34 Leistungszislen/TeilfShigkeiten
Leistungsziel &

1.1.1.1 P Materia|, Waren oder Dienstleistungen beschaffen
1.1.1.2 W Material/Waren lagern

1.1.1.3 W Material/Waren ausliefern

20-time2learn D Anleitung_ALS

Thema

MaterialiWaren oder Dienstisistungen

Material/Waren oder Dienstleistungen

Material/Waren oder Dienstleistungen

Abtsilungen

Bemerkungen

=

Zuriicksetzen

-3

zhwmi/

Eigene Notizen

5/14



Wahlen Sie die fachlichen Leistungsziele (Bildungsziele) sowie die Methoden-, Sozial- und

Selbstkompetenzen (Thema) aus.

® tenzen hinzufii

Fachkompetenzen

Wahlen Sie 2 bis 8 Bildungsziele aus.

Nur Bildungsziele zugeordnet zu Arbeitsbereich

Alle v
Y Weiters Filtar A
Mumrmer Titel
Thema { Lernbereich Fflicht-/Wahlpflicht
L4 Pflicht, Wahlglicht zugeardnet L4
32 wvon 34 Leistungszielen/TeilfEhigkeiten
Leistung=sziel & Thema

1.1.1.1 P Materizl, Waren oder Dienstleistungsn beschaffen

1.1.1.2 W Material"Waren lagern

1.1.1.2 W Material/Waren ausliefern

1.1.1.4 W Transportaufirage bearbeiten

1.1.1.5 W Import- cder Exportaufirige bearbeiten

1.1.2.1 P Kundenanfragen bearbeiten

1.1.2.2 P Kundengesprache flhren

Methodenkompetenzen

Wahlan Sie 2 bis 4 Methodenkompetenzen aus.

Material/Waren oder Dienstleistungen

Material/Waren oder Dienstleistungen

Material/Waren oder Dienstleistungen

Material/Waren oder Dienstleistungen

MaterialWaren oder Dienstleistungen

Kundenberatung

Kundenberatung

Gemass den gewahlten Bildungszislen sind folgende Methodenkompstenzen vorgeschlagen: -

Methodenkompetenzen

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandzln

2.4 Wirksames Présentieren

Sozial- und Selbstkompetanzien)

Wahlan Sie 2 biz 6 Sozial- und Selbstkompetenzen aus.

Bemerkungen Zuordnung

Beschreibung

Abteilungen

Zurcksetzen

1%

Bemerkungen Zuordnung

-
ALS 4
ALS 4
ALS 4

ALSS

ALSZ

10 pro Seite W 2

ALSZ ALS 4 ALSS5 ALSE

ALSZ ALS 4 ALSG ALSE

ALE1

ALS T

Gemé&ss den gewahlten Bildungzzielen sind folgende Sozial- und Selbsthompetenzen vorgeschlagen: -

Sozial- und Selbstoompetensz

3.1 Leistungsberesitschaft

3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.3 Teamf2higkeit

3.4 Umgangsformen

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches Bewusstsein

Bermerkungen Zuordnung

ALS 4 ALSS

ALS 4 ALSS

ALS 2 ALSE

ALS 1, ALS S

ALS T

ALS 2

Klicken Sie zum Schluss auf Ubernehmen.

20-time2learn D Anleitung_ALS
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Sobald Sie die Angaben und Kompetenzen zur ALS vollstandig erfasst haben, klicken Sie
auf Vorbereitung abschliessen, um den Status von Vorbreiten auf Beobachten zu set-

zen.
Sozial- und Selbstkompetenzien)
3.1 Leistungsbersitschaft
3.6 Okologisches Bewusstsein
Worbereitung abschliessen
Hinweis

Alle Kompetenzen lgschen

Kompetenzen bearbeiten

Der ALS-Status kann wieder zuriickgesetzt werden, falls Sie merken, dass Sie
Eine Kompetenz vergessen haben. Daflir missen Sie auf Zuriick auf in

Vorbereitung klicken.

Bewertung
Mote Fachkompstenzen )
Mote KM55-Kompetenzen -}

B ALS Gezamtnote m

Zuriick auf in Vorbereitung

Status einer ALS

Der Status einer ALS kann folgende Werte haben:

Vorbereiten

41

Beobachten

iy

Bewertet

igs

Gesendet

Bewertung abzchliessen

Der Wechsel des Status von Vorbereiten auf Beobachten ist notwendig, damit der oder
die Lernende mit der Bearbeitung der ALS beginnen kann und um anschliessend die ALS

bewerten zu kénnen.

Der Status kann bei Bedarf jederzeit wieder zuriickgesetzt werden, ausser wenn die Note
an die DBLAP2 gesendet wurde, also der Status auf Gesendet ist.

20-time2learn D Anleitung_ALS
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ALS-Bericht drucken

Klicken Sie bei der entsprechenden ALS auf das
exportieren.

38, ALS 3 Marketing

Eigene Notizen

Symbol ~~ und wahlen Sie ALS

Funktionen
Lernstatus
Erledigt: 0 h ALS exportieren
In Arbeit: 0
= —
Offen: 4 Il  ALSlgschen
B Prasixausbildner benachrichtigen
28 AlsVorlage speichern
ALS-ID ALS 3
7 Seite drucken
Praxisbildner Hans t
Y:  Zu Favoriten hinzufigen
Stellvertreter Helga
o Tatigkeiten (in Stichworten) -
Nun wird der ALS-Bericht als PDF-Datei erstellt:
Bericht dber die Arbeits- und Lernsituation
Ausgewihlte Arbeits- und ALS 3 Marketing ALSHAD: ALS 3
Lemsituation
[Tatigkeiten)
Lemendelr
Nameorname Muster-Handel Lerndender QK2
Geburtsdatum 01.01.2001
Lehrbetrieb
Name/Crt Musterfirma Handel Handelshausen
Praxisaushbildneriin
Name/Vorname Handel Hans
Termine Beocbachtungsperiode 05.08.2019 - 10.01.2020

vereinbart.

Datum

Beurieilungsgesprach 10.01.2020

Es wurde die cben erwahnte Arbeits- und Lemnsituation sowie die nachstehend aufgefuhrien Kompetenzen

Unterschrift Praxisausbildnerfin Unterschrift lemende Person

Drucken Sie den ALS-Bericht aus, unterzeichnen ihn selber und lassen Sie ihn auch von
der lernenden Person unterzeichnen. Mit diesem Schritt ist die ALS nun ausgeldst. Geben
Sie der lernenden Person eine Kopie und legen Sie das Original ab.

20-time2learn D Anleitung_ALS
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ALS bewerten

Qualifikation > ALS

Klicken Sie auf Qualifikation und ALS. Wahlen Sie zuerst die lernende Person und wah-
len Sie dann die gewlinschte ALS.

Klicken Sie beim zu bewertenden Leistungsziel oder der zu bewertenden Methoden-,

Sozial- oder Selbstkompetenz auf dieses Symbol

wertung offnen.

™~

Leistungsziele Bem.

Ein- und ausgehende

11eAW Rechnungen bearbeitan

1.1.6.2W Kasse fuhren

Bei der Erstellung von
1.1.63W buchhalterischen
Abschlissen mitarbeiten

Sicher, ergonomisch und

11.7.7P affizient arbeiten

Methodenkompetenzen

2.2 Vernetztes Denkan und Handeln

Geben Sie die Note des jeweiligen Leistungsziels
oder Selbstkompetenz ein und erganzen Sie diese mit einer aussagekraftigen Bemerkung
oder Begriindung (obligatorisch).

1A

Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten

und wahlen Sie die Funktion Be-

Status Tax. Bewertung
Offen K3 - :
Offen K4 - :
Offen K3 - :
Offen K3 - :

Alle Bewertungen |&schen

oder der jeweiligen Methoden- Sozial-

1.1.6.1 W Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten
Ich erledige im Bereich des Rechnungswesens die folgenden Arbeiten und setze die
entsprechenden Dokumente und elektronischen Hilfsmittel nach Vorgaben ein:

- Debitorenrechnungen verarbeiten
- Kreditorenrechnungen verarbeiten
- Zahlungen verarbeiten

- Inkasso durchfUhren.

Bewertungsskala 1-6 in 0.5 Notenschritten

Endnote -

Berechneter Wert -

Bemerkungen,
Begrondungen *

20-time2learn D Anleitung_ALS
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Mit Hilfe von Teilkriterien kénnen Sie die Bewertung noch detaillierter bestimmen. Be-
werten Sie nur jene Kriterien, die aufgrund der Tatigkeiten der lernenden Person wahrend
des Semesters beurteilt werden kdnnen. Aus den erteilten Teilnoten, erstellt time2learn
den Berechneten Wert. Runden Sie diesen Wert auf die nachst hohere oder tiefere,

ganze oder halbe Note.

Hinweis

Falls Sie eines von den Teilkriterien nicht bewerten méchten, setzten Sie den Status keine

Bewertung ein.

Die Beurteilungen der Teilkriterien sind in der Ausgabe des ALS-Berichts flir Lernende

nicht sichtbar.

Teilkricarien

— Flhre Auftrage fachlich korrekt aus

- Verwendst die richtizen Fachbegriffe

Mate

Bemerkungen,
Begrindungen

Sprache und Darstellung

- Driickt Sachverhalte klar und verstandlich aus
— Gestaltet Dokumente Ooersichtlich und adressatengerecht

Mote

Bemerkungen,
Begrindungen

Effizienz/Quantitst

— Arbeitet rasch und zielgerichtet

- Halt die Vorgaben ein

- Erztellc Dokurmente mit sinnvellem Umfang

Mote
Bemerkungen,

Begrindungen

Einsatz der Mittel

- Setzt vorhandene Ressourcen sinnvoll ein
- Mutzt Informationsquellen und -mittel

- Setzt Checkdisten und Vorlagen ein

Mate

Bemerkungen,
Begrundungen

- Erzrellc Dokumnente, die alle notwendigen Informationen enthalten

- Erztellc Dokumente, die korrekt sind (Rechtschreibung, Grammarik)
- Mutzt einen angemessenen Sprachstil (Adreszaten, Situation)

Abbrechen Weiter zu Leistungzsziel

Klicken Sie auf Speichern und weiter, um die nachste Fach-, Methoden-, Sozial- oder

Selbstkompetenz zu bewerten.

Klicken Sie am Ende der Bewertung ganz unten auf Bewertung abschliessen.

20-time2learn D Anleitung_ALS
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Eigene Notizen

Beispiel einer abgeschlossenen ALS-Bewertung:

2% ALS 2 Marketing m Beurteiung | |

Lernstatus Zeitgleich findet statt...
W Erledigr: 1 &4 Marksting
B iInArbeit- O Di 17.01.2017 - Fr 30.06.2017
B Offern: 2 18, STA6 Administration du personnel
Fr17.02.2017 - Mi 28.06.2017
ALS-ID ALSZ
Praxishildner UKZ {Archiviert) Handel

Stellvertreter -

©  Tatigkeiten (in Stichworter) -

Lehrbetrieb Musterfirma Handel
0 Ststus Bewertet
Termine

Start Beobachtungspericde Freitag, 17. Februar 2017

Beurteilungsgesprach Mittwoch, 28. Juni 2017
Termine in Kalender dbernghmen
Fachkompetenzen
Leistungsziele Bem. Status Tax Bewertung
™ 11zzp Kundengesprache fihren L Erledigt K5 45 H
F 1.1.41W Markt beschreiben L Cffen Ka 45 E
= o1nd2w Marhehngrﬁtrumente L Offen e a5 H
einsetzen
Methodenkompetenzen
2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten 45 H
2.2 Vernetztes Denken und Handzln 5 H
Sozial- und Selbstkompetenzien)
3.3 Teamfzhigkeit 5 :
3.6 Okologisches Bewusstszin 55 H

Bemerkungsn
Ubarprifung der Zielerreichung in der abgelaufenen Beurteilungsperiode durch Praxisbildnersin

Die versinbarten persénlichen Ziele wurden bis auf die Verbeszerung der Arbeitszystematik gut
erreicht.

‘Wereinbarung der persénlichen Ziele und Férdermassnahmen for die nSchste
Beurteilungsperiode

Die Selbstkontrolle bei der Erstellung von Personaldokumenten ist zu verbessern, indem die
Rechtschreibedberprifung im Textverarbeitungsprogramm konsequent angewendet wird. Die
Dokumente sind vor der Weiterleitung immer zuerst demider Praxizausbildner/in zur Kontrolle
worzulegen. Die Arbeitzsystemnatik ist durch Anwendung der IPERKA-Methode zu verbessern.

‘Werschiedenes

Der Lernende ist auf gutermn Weg in ihrer Aushildung zum Kaufmann EFZ. Er wird es schaffen,
wienn er sich weiterhin gut einsetzt und bei der Bearbeitung der Aufirége seine Kenntnizse und
Erfahrungen Schritt filr Schrict erweitert und vertieft

Bewertung
Mote Fachkompetenzen 45
Mote M35-Kompetenzen 5.0

0  ALS Gesamtnote E

Zuriick auf in Beobachtung
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Eigene Notizen

Wenn der Status der ALS auf Bewertet gesetzt ist, kdnnen Sie den ALS-Bericht mit der
Bewertung erstellen, indem Sie auf das Symbol : klicken und die Funktion ALS
exportieren wahlen.

¥ AlS 2 Marketine
1 ALS 2 Marketi [£24 Beurteilung

Lernstatus Zeitgleich findet statt...
Erledigt: 1 B Marketing
In Arbait- 0 Di 17.01.2017 - Fr 30.06.2017
Offen: 2 2%, STA 6 Administration du personnel
Fr17.02.2017 - Mi 28.06.2017
ALSD ALSZ

ALS-Bewertungsbericht drucken

Bericht Gber die Arbeits- und Lernsituation

Ausgewihlte Arbeits- und ALS 2 Marketing ALSD: ALS 2
Lemnsituation

(Tatigkeiten)

Lemendelr

NameVorname Muster-Handel Lermndender k2

Geburtsdatum 01.01.2001

Lehrbetrieb

MName/Ort Musterfirma Handel Handelshausen

Praxisausbildneriin

Name/Vorname Handel 0K2
Termine Beobachtungspericde 17.02.2017 - 2B.06.2017

Beurteilungsgesprach 28.08.2017

Es wurde die oben erwahnte Arbeits- und Lemsituation sowie die nachstehend aufgefihrien Kompetenzen
vereinbart.

Catum

Unterschrift Praxisausbildnerfin Unterschrift lemende Person
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Eigene Notizen

Fachkompetenzen
Kompetenz / Teilkriterien Mote Bemerkungen, Begrindungen
1.1.2.2 P Kundengespriche fiihren 4.5 Ist nicht mehr zogerlich, |3uft ab Start sehr
gut.
1.1.4.1 W Markt beschreiben 4.5 Kennt den Markt moch Gberhaupt nicht. Hat
Milhe mit den Mitbewerbermn und den
Produktkategorien.
1.1.4.2 W Marketinginstrumente einsetzen 4.5 Verbesserungspotenzial
Methodenkompetenz{en)
| Kompetenz ! Teilkriterien | MNote | Bemerkungen, Begrindungen |
2.1 Effizientes und systematisches 45 Ist noch unbeholfen und muss mehmals
Arbeiten - nachfragen.
| 2.2 Vernetztes Denken und Handeln | 5.0 | h |
Sozial- und Selbsthompetenzien)
| Kompetenz / Teilkriterien | Mote | Bemerkungen, Begrindungen |
| 3.3 Teamfihigkeit | 5.0 | h |
| 3.6 Okologisches Bewusstsein | 5.5 | g |
Bewertung Notenskala
MNaote Fachkompetenzen 4.5 B0 Sehr gut
5.0 Gut
MNote M35-Kompetenzen 5.0 4.0 Gendgend
3.0 Schwach
Gesamtnate 50 2.0 Sehr schwach
Zusammensetzung: 50 % Fachkompetenzen, 50 % M55-Kompetenzen, 1.0 Unbrauchbar

gerundet auf halbe MNote

Uberpriiffung der Zielerreichung in der abgelaufenen Beurteilungsperiode durch Praxisaushildneriin

Die vereinbarten persénlichen Ziele wurden bis auf die Verbessernung der Arbeitssystematik gut erreicht.

Vereinbarung der persdnlichen Ziele und Fardermassnahmen fiir die nichste Beurteilungsperiode

Die Selbsthkontrolle bei der Erstellung von Personaldokumenten ist zu verbessern, indem die
Rechtschreibedberprifung im Textverarbeitungsprogramm konsequent angewendet wird. Die Dokumente sind vor der
Weiterleitung immer zuerst dem/der Praxisausbildneriin zur Kontrolle vorzulegen. Die Arbeitssystematik ist durch
Amwendung der IPERKA-Methode zu verbessam.

Verschiedenes

Der Lemende ist auf gutem Weg in ihrer Ausbildung zum Kaufmann EFZ. Er wird es schaffen, wenn er sich weiterhin
gut einsetzt und bei der Bearbeitung der Auftrige seine Kenntnisse und Erfahrungen Schritt fur Schritt enaesitert und
vertieft.

Diese Beurteilung wurde vorgenommen und besprochen am

Unterschrift lernende Person Unterschrift Praxisausbildnerin

Unterschrift gesetzliche/r Vertreterfin Unterschrift Berufsbildnerfin
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Anhang: Detaillierte Bewertung der Arbeits- und Lernsituation

Fachkompetenzen

| Kompetenz / Teilkriterien

Mote

| Bemerkungen. Begriindungen

1.1.2.2 P Kundengespriche fiihren

4.5 (2 4.33)

Ist nicht mehr zdgerlich, |3uft ab Start sehr
gut.

Fachliche Richtigkeit [Gualitat)

— Fohrt Aufirage fachlich korrekt aus

— Erstellt Dokumente, die alle notwendigen
Informationen enthalten

— Verwendet die richtigen Fachbegriffe

5.0

Fachlich OK, aber kein Uberflieger.

Sprache und Darstellung

— Erstellt Dokumente, die komekt sind
{Rechtschreibung, Grammatik)

— Mutzt einen angemessenen Sprachstil
{Adressaten, Situation)

— Driickt Sachverhalte klar und verstandlich
aus

— (Gestaltet Dokumente dbersichtlich und
adressatengerecht

Hat sich eingesetzt.._ .

Effizienz/Guantitat

— Arbeitet rasch und zielgerichtet

— Hilt die Vorgaben ein

— Erstellt Dokumente mit sinnvollem Umfang

Wird nicht bewertet.

Einsatz der Mittel

— Setzt vorhandene Ressourcen sinmvell ein
— Mutzt Informaticnsgquellen und -mittel

— Setzt Checklisten und Vorlagen ein

keine Bawertung

Wird nicht bewertet.

1.1.4.1 W Markt beschreiben

4.5 (9 4.25)

Kennt den Markt mech dberhaupt nicht. Hat
Mihe mit den Mitbewerbermn und den

Produktkategorien.

Fachliche Richtigkeit [Qualitat)

— Fohrt Aufirage fachlich korrekt aus

— Erstellt Dokumente, die alle notwendigen
Informationen enthalten

—Verwendet die richtigen Fachbegriffe

Das Gesagte stimmite grésstenteils.

B rrambe sl Piaesdelliom e

Der ALS-Report enthélt einen Anhang, in welchem die Bewertung mit Teilkriterien ent-
halten ist. Dieser Anhang ist nur flir Berufsbildner/innen und Praxisausbildner/innen
sichtbar, jedoch nicht fiir Lernende.

Drucken Sie den ALS-Bericht mit der Bewertung aus, unterzeichnen Sie ihn selber und
lassen Sie ihn auch von der lernenden Person unterzeichnen. Geben Sie der lernenden

Person eine Kopie und legen Sie das Original ab.

Die gesetzten Noten muss der Berufsbildner mit dem Firmenadmin-Login

A = T

(FANP) in die DBLAP2 iibermitteln (siehe Kurzanleitung BB, Seite 17).

Sobald die Note erfolgreich an die DBLAP2 gesendet wurde, andert der Status der ALS

auf Gesendet und ist somit abgeschlossen.
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