
Ausbildungsbranche Handel

Kurs für Ausbildungsverantwortliche

Kaufmännische Grundbildung

time2learn



Vorstellungsrunde

➢ Vorname / Name?

➢ Branche / Abteilung / Arbeitsgebiet?

➢ Lernende wann?

➢ Praxis seit….

➢ Praxis time2learn?
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Ziele

➢ Lern- und Leistungsdokumentation LLD

➢ Wichtige Elemente der kaufmännischen Grundbildung 

(Theorie)

➢ Umsetzung mittels time2learn (Praxis)

➢ Fragen
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Lern- und Leistungsdokumentation LLD

1. Einleitung

2. Bildungsziele

3. Ausbildungsprogramm und Lernerfahrungen im Betrieb

4. Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

5. Prozesseinheiten (PE)

6. QV/üK/BFS

7. Glossar, Abkürzungen

8. Anleitung Time2learn

9. Lehrvertrag, Bewerbungen

10. Persönliche Unterlagen
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Lern- und Leistungsdokumentation LLD

1. Einleitung

• Grundsätzliches

2. Bildungsziele

• Methodenkompetenzen

• Sozial- und Selbstkompetenzen

• Leistungszielkatalog
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Grundsätzliches

ALS

PE

üK

K-Stufen



Fachkompetenzen



Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbst-
kompetenzen

Jetzt sind Sie dran!

SozialkompetenzenMethodenkompetenzen

Selbstkompetenzen Fachkompetenzen

Handlungskompetenz



Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

Aufträge Auftrag 1
Kärtchen gut mischen.
Ordnen Sie nun die Bild-, Text- und 
Titelkarten einander logisch zu.
Auftrag 2
Kontrollieren Sie das Ergebnis mit der  
Lösung von der Kursleitung
Auftrag 3
Finden Sie zu jeder Kompetenz ein Beispiel 
aus der Praxis

Sozialform 3-er oder 4-er Gruppen 

Zeit 30 Minuten
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Lern- und Leistungsdokumentation LLD

1. Einleitung

2. Bildungsziele

3. Ausbildungsprogramm und Lernerfahrungen im 

Betrieb

• Pflicht- und Wahlpflicht-Leistungsziele

• Ausbildungsprogramm und Lernstatus

• Lerndokumentation des Lernenden

(inkl. Gesprächssituationen für QV)

• FAQs
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Pflicht- und Wahlpflicht-Leistungsziele



Ausbildungsplanung im Betrieb (Theorie)

Leistungsziele,

1. den Abteilungen zuordnen

2. Individualisieren

3. Ergänzen



Rechte und Rollen im time2learn

Berufsbildner

FANP-Rolle

Firmenadministrator

Ausbildungsprogramm

Lizenzen, ALS-Vorlagen

Bewertungen

Praxisbildner

(AN)P-Rolle

ALS-und PE festlegen und 
bewerten

Branche Handel

V-Rolle

Hotline

Lernender

L-Rolle

ALS bearbeiten

PE bearbeiten



Ausbildungsplanung im time2learn (Praxis)….

…..mittels der Ausbildungssoftware app.time2learn.ch

Stammdaten…..

(Ansicht FANP)

1. Anmeldung time2learn: login

2. Firma erfassen

3. Persönliches Profil erstellen

Praxisbildner, Rollen 
erfassen und verwalten

4. Lernende erfassen / 
verwalten

ev. neue Lizenzen bestellen

https://app.time2learn.ch/app/login.aspx


Ausbildungsplanung im time2learn (Praxis)….

Ausbildung

(Ansicht FANP)

1. Bildungsziele anwählen

2. Arbeitsbereiche erstellen 
und verwalten

1. 3. Bildungsziele zuordnen

4. Einsatzplanung erstellen



Ausbildungsprogramm gleich Lernstatus 
der Lernenden

Lernstatus
Der Lernende führt im time2learn regelmässig seinen 
Lernstatus nach. Mindestens halbjährlich bespricht der 
Praxisbildner den Lernstatus mit ihm; meist im Rahmen 
der ALS-Beurteilung.



Lerndokumentation
Der Lernende füllt pro 
Leistungsziel, welches er 
in einem Semester 
bearbeitet, im 
time2learn das Formular 
„Lerndokumentation“ 
aus. 

Lernerfahrungen festhalten!



….ist bereits vorhanden /….ist nicht vorhanden 

Das Ausbildungsprogramm meines Betriebes 

Überprüfen Sie das 
Ausbildungsprogramm 

• Sind alle wichtigen 
Informationen enthalten?

• Zuordnung der 
Leistungsziele?

Prüfen Sie das 
Vorgehen und 
planen Sie die 
notwendigen 
Vorbereitungsaufgab
en

Jetzt sind Sie dran!



Lern- und Leistungsdokumentation LLD

1. Einleitung

2. Bildungsziele

3. Ausbildungsprogramm und Lernerfahrungen im Betrieb

4. Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

• Das Wichtigste in Kürze

• Erstellen  und Durchführen

• Beurteilen der ALS

• FAQs
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ALS: Idee und Absicht 

Die ALS ist keine „klassische“ Prüfung

…sondern: 

Eine Bewertung der Leistung und des Verhaltens des 
Lernenden während 3-6 Monaten im Geschäftsalltag. 
Ähnlich dem Mitarbeitergespräch bereitet die ALS somit 
den Lernenden auf diese Form von Beurteilung im 
Berufsleben vor.
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ALS: Ausbildungsprogramm 
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ALS: Ablauf und Überblick 



• Termin des Beurteilungsgesprächs festlegen

• Termin der Lerndokumentationen fixieren

• Methoden- und Sozial- und Selbstkompetenzen: 
Meine Erwartungen (?) dazu festlegen und 
kommunizieren

• Fragen stellen und/oder beantworten

ALS: 1. Startgespräch Schritt für Schritt

• Ablauf
• Leistungsziele: meine Erwartungen (?) festlegen 

und kommunizieren

Jetzt sind Sie dran!



Zentral ist das Festlegen der Erwartungen.

Je klarer und differenzierter die Erwartungen 
kommuniziert und während der Beobachtungsperiode 
kontrolliert werden, desto einfacher wird die 
Notengebung.

Erwartungen

festlegen
Note ?

ALS: 1. Startgespräch (Note?) 



ALS: 2. Beobachtungsperiode

3-6 Monate:

• Ausbilden (was muss er tun)

• Kontrollieren (was hat er getan)

• Korrigieren (wie soll er es tun)

• Regelmässig Eindrücke festhalten (was kann er künftig 
verbessern) 
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ALS: 3. Beurteilung Fachkompetenzen

Leistungsziele ➔ 4 Teilkriterien

(gleiche Kriterien gelten für alle Leistungsziele)

• Ausbildungsstand

• Arbeitsmenge

Arbeitstempo

• Arbeitsqualität

• Umsetzung der 

Berufskenntnisse
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MSS-Kompetenzen ➔ 3 bis 6 Teilkriterien

(verschiedene Kriterien für alle MSS-Kompetenzen)

ALS: 3. Beurteilung der MSS-Kompetenzen



Zentral für eine faire Benotung sind die beim 
Startgespräch festgelegten Erwartungen. 

Denn: …sind die Erwartungen erfüllt, ergibt sich folgende 
Note

Erwartungen 

erfüllt
Note 4.5 / 5

ALS: 3. Beurteilung



ALS: 3.Beurteilungsgespräch

Leistungsziele 2 – 8
Je 4 Kriterien

MSS-Kompetenzen 4 – 10
verschiedene Kriterien

Administrative Daten
Termine

Zusammenfassung
Noten / Text

Verbesserungsvorschläge/ 
Entwicklungspotential



ALS: 3. Beurteilungsgespräch

Persönlicher Eindruck

Note: Belege, 
Beobachtungen, Beweise

Verbesserungsvorschläge/ 
Entwicklungspotential



ALS: 3. Beurteilungsgespräch

LD
Qualität/Quantität

Betrieb Schule üK Sonstiges

Ausbildungsstand



ALS: Beurteilung durch Lernende

Feedback
Der Lernende hat die Möglichkeit, eine Beurteilung der 
Ausbildung aus seiner Sicht abzugeben. Angebrachte 
Kritik darf sich nicht negativ auf den weiteren 
Lehrverlauf auswirken.



ALS: Erstellen im time2learn

8tung

Damit eine ALS im time2learn erstellt werden kann 
müssen die Bildungsziele zugeordnet und die 
Einsatzplanung erstellt worden sein.



ALS: Bewerten im time2learn

Klicken auf…

Qualifikation, ALS 

wählen Sie…..

die gewünschte Person und die gewünschte ALS,

folgendes Symbol und «Bewertung öffnen»



Fragen ?

Fragen? ? ? ?



Lern- und Leistungsdokumentation LLD

1. Einleitung

2. Bildungsziele

3. Ausbildungsprogramm und Lernerfahrungen im Betrieb

4. Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

5. Prozesseinheiten (PE)

• Das Wichtigste in Kürze

• Erstellen  und Durchführen

• Aufbau der Dokumentation

• Beurteilen der PE

• FAQs
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PE: Ausbildungsprogramm
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PE: Prozesseinheiten

Lagerbestand knapp

Lieferant 
bestimmt?

Bestellung ausführen

Offerten einholen

Ware trifft ein

Lagerbestand aufgefüllt

Ja

Nein

Lieferschein

Ware OK?

Bei Lieferant reklamieren

Nein

Ware einlagern

Lieferant auswählen

Ja

Lagerbestand knapp

Lieferant 
bestimmt?

Bestellung ausführen

Offerten einholen

Ware trifft ein

Lagerbestand aufgefüllt

Ja

Nein

Lieferschein

Ware OK?

Bei Lieferant reklamieren

Nein

Ware einlagern

Lieferant auswählen

Ja

Prozesse sind die 
Summe von 
Einzeltätigkeiten,

…also: ganze 
Arbeitsabläufe im 
Betrieb…..

aber: in Teilschritte 
zerlegt



Beginn und Ende eines 
Ablaufs/Prozesses

Aktivität, Arbeitsschritt, Tätigkeit

Entscheidung (Ja / Nein)

Verbindungspunkt 

Dokument

PE: Symbole eines Prozessplans

Verbindungspfeil



PE: Vorgehen bei der Prozesseinheit 



Titelseite Inhalts-

verzeichnis

Prozess-

beschreibung
Schluss-

folgerungen
Beilagen

10 - 20 Seiten

Prozess-

ablauf

Total   12 – 30 Seiten

2-10 Seiten

Zusammen-

fassung

Einführung

PE: Aufbau und Inhalt
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PE: verbindliche Vorgabe für den Lernenden

Arbeitszeit: max. 24 Stunden

Umfang: Teil A: Dokumentation, 10–20 Seiten

Beilagen: 2 – 10 Seiten

Termine: Abgabetermin, Beurteilung, 

Präsentation

Präsentation: Teil B: Präsentation, 

mündlich im Betrieb

Sprache: Hochdeutsch oder Mundart 
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PE: Beurteilung Teil A: Dokumentation

durch Praxisausbilder/in

• Fachliche Richtigkeit und Nutzen der
Dokumentation

• Verständlichkeit des Inhalts

• Sprache, Darstellung und Umfang

• Effizientes und systematisches Arbeiten



PE: Beurteilung Teil B: Präsentation

durch unabhängige Drittperson

• Präsentation

• Medieneinsatz

• Aufbau und Verständlichkeit

• Termin- und Zeiteinhaltung



Erwartungen 

erfüllt
Note 4.5 / 5

PE: Die Beurteilung der PE (Teil A und Teil B)



Prozesseinheit

Dokumentation 
zusammen stellen

Arbeitsablauf untersuchen

Arbeiten planen

Informationen sammeln

Ablauf grafisch darstellen

Kurzbericht schreiben

Arbeitsmuster beilegen

Dokumentation und 
Aufgabenstellung abliefern

Erläuterung der 
Arbeitsschritte

10-20 A4 Seiten
2-10 Seiten 
Muster

Präsentation

PE: In Kürze

BRANCHEHANDEL / Tageskurs 46

Flussdiagramm



Fragen ?

Fragen? ? ? ?



Lern- und Leistungsdokumentation LLD

1. Einleitung

2. Bildungsziele

3. Ausbildungsprogramm und Lernerfahrungen im Betrieb

4. Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

5. Prozesseinheiten (PE)

6. QV/üK/BFS

• üK Rahmenprogramm

• Rückmeldung an den Lehrbetrieb

• Branchenkunde 
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Kunde
Wiederverkäufer
oder Konsument

Lieferant/
Produzent

Lieferant/
Produzent 
im Ausland

Grosshandel Detailhandel

Handelsbetrieb

Grosshandel und Detailhandel vermit-
teln wirtschaftliche Güter (Waren und 
Dienstleistungen) zwischen Produzenten 
und Konsumenten.

Funktionen des Handels

✓Mengenausgleich

✓Güteausgleich

✓Lager

✓Transport

✓Information

✓Finanzierung

✓Versorgung

üK: Branchenkunde
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Lern- und Leistungsdokumentation LLD

1. Einleitung

2. Bildungsziele

3. Ausbildungsprogramm und Lernerfahrungen im Betrieb

4. Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

5. Prozesseinheiten (PE)

6. QV/üK/BFS

• Übersicht

• Schriftliche Prüfung

• Mündliche Prüfung

• Bestehensregeln
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QV: betreibliches Qualifikationsverfahren



QV: betrieblich schriftlich

Grundlagen

▪ 12 betriebliche Pflicht-Leistungsziele

▪ 28 üK-Leistungsziele

Prüfungsteil Vorlage Dauer

Schriftliche 
Aufgabenstellungen

Wegleitung 120 
Minuten



QV: betrieblich mündlich

Grundlagen

▪ 12 betriebliche Pflicht-Leistungsziele

▪ ausgebildete betriebliche Wahlpflicht-Leistungsziele 
(mind. 8)

Prüfungsteil Vorlage Dauer

Gesprächssituation Wegleitung
Lerndokumentation

15 
Minuten

Fachgespräch zu PE2 Wegleitung
Dokumentation PE 2

15 
Minuten



Lern- und Leistungsdokumentation LLD

1. Einleitung

2. Bildungsziele

3. Ausbildungsprogramm und Lernerfahrungen im Betrieb

4. Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

5. Prozesseinheiten (PE)

6. QV/üK/BFS

• Profilwechsel und Promotion

• Schulisches QV
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21

2

3

Jahre

B-Profil E-Profil M-Profil

BM

B = Basisbildung; E = erweiterte Grundbildung; M = Berufsmatura

BFS: Berufsfachschule, die drei Profile



Fragen ?

Fragen? ? ? ?



Informationen und Support

➢ Informationen und Dokumente der Branche 
Handel:

www.branche-handel.ch

➢ Support:
➢ info@branche-handel.ch

➢ 061 228 90 30

http://www.branche-handel.ch/
mailto:info@branche-handel.ch


Besten Dank!


