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Diese Kurzanleitung richtet sich an Berufsbildner/innen 

von Lernenden im Beruf Kauffrau/Kaufmann EFZ und 

zeigt die wichtigsten Funktionen des Ausbildungspla-

ners time2learn. Weitere Funktionen sind in der 

Kurzanleitung für Praxisausbildner/innen er-

klärt. 

Ein detailliertes Bedienungshandbuch zu allen Funktio-

nen von time2learn, ein Glossar und weitere Informa-

tionen bietet die Website zum Ausbildungsplaner: 

www.time2learn.ch 
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Login 

Starten Sie den Browser und geben Sie die Internet-Adresse ein: www.time2learn.ch 

Klicken Sie oben rechts auf Login. 

 

Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein. Diese Angaben erhalten Sie 

von Crealogix, nach Bestellung Ihrer ersten Lizenz. 

 

Hinweis: Setzen Sie von der Login-Seite in Ihrem Browser einen Favoriten. 

  

http://www.time2learn.ch/
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Persönliches Profil 

Stammdaten > Ausbildner 

Um Ihr Profil zu ändern, klicken Sie auf Ihren Namen.  

 

Sie erhalten eine Übersicht über Ihr Konto. Klicken Sie auf den Stift neben den Grundin-

formationen. Nun können Sie einige persönliche Angaben ändern. Da der Benutzername 

eindeutig sein muss, empfehlen wir als Benutzernamen die persönliche E-Mail-Adresse. 

Geben Sie auch Ihr persönliches Passwort ein, speichern und bestätigen Sie dieses.  
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Niederlassungen verwalten 

Stammdaten > Firma/Niederlassungen 

Hier können Sie die Firma Bearbeiten und die Niederlassungen erfassen, in denen Ler-

nende eingesetzt werden. Falls Sie Tochtergesellschaften oder andere Unternehmensbe-

reiche haben, können Sie diese ebenfalls unter Neue Niederlassung erfassen.  

 

Erfassen Sie die Angaben zur Niederlassung und klicken Sie anschliessend auf 

Speichern. 
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Ausbildungsrollen verwalten 

Stammdaten > Ausbildner 

Sie können unter Neuer Benutzer eine neue ausbildende Person hinzufügen.  
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Erfassen Sie die Angaben der Person. 

Tipp: Geben Sie bei Benutzername, Passwort und E-Mail Geschäft jeweils die E-Mail-

Adresse ein. Damit ist der Name garantiert eindeutig. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie auf Speichern und Passwort senden, um der Person die Login-Angaben 

per Mail zu senden. 
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Lernende verwalten 

Stammdaten > Lernende  

Klicken Sie auf Neue Person. 

 

Erfassen Sie die Angaben der Person (siehe folgende Eingabemaske).   

Tipp: Geben Sie bei Benutzername, Passwort und E-Mail Geschäft jeweils die E-Mail-

Adresse ein. Damit ist der Name garantiert eindeutig. 

 

Hinweis zur Lehrvertragsnummer 

 

Sobald das Amt für Berufsbildung Ihres Kantons den Lehrvertrag erhalten und erfasst 

hat, können Sie mit der DBLAP Datenabfrage die Lehrvertragsnummer abfragen. An-

schliessend wechselt der Punkt von Rot auf Grün und der Notentransfer wird möglich. 

Name, Vorname und Geburtsdatum müssen mit der DBLAP2 übereinstimmen, damit eine 

gültige Lehrvertragsnummer übernommen werden kann.  
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Klicken Sie auf Speichern und Passwort senden, um der Person die Login-Angaben 

per Mail zu senden.  
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Lizenzen bestellen 

Stammdaten > Lizenzen 

In einer Tabelle werden die aktuellen Lizenzen dargestellt. Klicken Sie auf Weitere 

Lizenzen bestellen. 

 

Erfassen Sie die notwendigen Angaben und die Anzahl Lizenzen für die neu eintretenden 

Lernenden. Klicken Sie auf Bestellung absenden. 
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Arbeitsbereiche verwalten und Bildungsziele    

zuordnen 

Ausbildung > Arbeitsbereiche 

Klicken Sie auf Neu. 

 

Erfassen Sie die Angaben zum Arbeitsbereich. Als zuständige Person wählen Sie einen 

Berufsbildner oder eine Praxisausbildnerin. Klicken Sie auf Speichern. 
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Bildungsziele zuordnen 

Ausbildung > Arbeitsbereiche 

Zu den 12 Pflicht-Leistungszielen müssen zusätzlich mindestens 8 der 22 Wahl-

pflicht-Leistungsziele bis zum Ende der Lehrdauer bearbeitet und erfüllt wer-

den. 

Klicken Sie auf das Symbol  beim zu bearbeitenden Arbeitsbereich. 

 

Klicken Sie auf Leistungsziele. 
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Klicken Sie auf Hinzufügen.  

 

Klicken Sie bei den gewünschten Leistungszielen in die Checkbox. Setzen Sie mithilfe der 

Funktion Weitere Filter den Lernort Betrieb, damit nur diese Leistungsziele angezeigt 

werden. Klicken Sie anschliessend auf Speichern.  
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Einsatzplanung 

Ausbildung > Einsatzplanung  

Wählen Sie die Person.  

 

Klicken Sie auf Neue Lerneinheit und wählen Sie anschliessend den Typ.  
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Wählen Sie für jeden Arbeitsbereich die entsprechende Firma/Niederlassung, den Arbeits-

bereich sowie Start- und Enddatum. Zwischen den verschiedenen Arbeitsbereichen dür-

fen keine zeitlichen Abstände liegen. Klicken Sie anschliessend auf Speichern. 

 

Die zuvor zum Arbeitsbereich zugeordneten Bildungsziele werden automatisch in die Ein-

satzplanung übernommen. 
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Wahlpflicht-Leistungsziele selektieren 

Ausbildung > Wahlpflicht-Leistungsziele 

Diese Funktion benötigen Sie nicht, wenn Sie die Bildungsziele bereits den Arbeitsberei-

chen zugeordnet haben und die Einsatzplanung erledigt haben.  

Wir empfehlen den Lehrbetrieben, nicht mit dieser Funktion zu arbeiten, sondern die Bil-

dungsziele den Arbeitsbereichen zuzuordnen! 

 

Diese Darstellung zeigt die Zusammenfassung der zugeteilten Leistungsziele. 

 

Wählen Sie die lernende Person. 

 

Nun werden die Wahlpflicht-Leistungsziele angezeigt. Klicken Sie auf Zuweisen. 
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Klicken Sie bei den gewünschten Wahlpflicht-Leistungszielen in die Checkbox und klicken 

Sie anschliessend auf Speichern. 
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Noten übermitteln 

Die gesetzten ALS- und PE-Noten mit dem Status Bewertet muss der Berufsbildner mit 

dem Firmenadmin-Login (FANP) in die DBLAP2 übermitteln.  

Qualifikation > Noten übermitteln 

 

Setzen Sie ein Häckchen bei den Noten, die Sie übermitteln möchten. Klicken Sie auf 

weiter und geben Sie Ihre DBLAP2 Login-Daten ein.  

Hinweis: Es werden nur die ersten 50 der selektierten Noten übermittelt. 

Wenn Sie das Passwort speichern, müssen Sie es in Zukunft nicht mehr eingeben. 

Bei erfolgreicher Notenübermittlung ändert der Status von Bewertet auf Gesendet und 

die Note ist in der DBLAP2 sichtbar. 
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Lernfortschritt überwachen 

Lerndokumentation > Lerndokumentation 

Wählen Sie die Person. 

Hinweis: Der Lernstatus wird durch die lernende Person nachgeführt. Als Berufsbildner 

können Sie den Lernstatus einsehen. 

Klicken Sie auf dieses Symbol , um die von der lernenden Person erstellten Lerndoku-

mentationen einzusehen.  

Klicken Sie auf dieses Symbol , um einen Leistungszielreport oder eine 

Statusübersicht zu exportieren.  
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Schulnoten überwachen 

Der Lernende kann in time2learn seine Schulnoten erfassen. Dazu definiert er die Pflicht- 

und Freifächer und hinterlegt jeweils pro Semester die Noten. Die Berufsbildner haben 

Einsicht in die erfassten Noten. 

Qualifikation > Noten Berufsfachschule 

Wählen Sie die Person. 

 

Nun sehen Sie alle Noten in den verschiedenen Fächern.  

Die Noten exportieren können Sie, indem sie auf dieses Symbol            klicken und die 

Funktion auswählen.  

 



Eigene Notizen  

20-time2learn D Anleitung_Berufsbildner      20 / 20 

Abmelden 

Klicken Sie oben rechts auf das Symbol   . 

 


