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1 Einleitung 

Mit der überarbeiteten neuen Version von time2learn ändert sich die Benutzeroberfläche grundlegend. 

Diese Kurzanleitung richtet sich an die Berufsbildner von Berufen, die mit der Standard -Funktionalität 

von time2learn arbeiten. Die Anleitung listet alle Standardfunktionen von time2learn auf und deren 

Nutzung und Einsatz wi rd erklärt . Alle Screenshots sind aus der Sicht des Berufsbildners erstellt . 

Ausnahmen sind vermerkt.  

2 Login 

Als Benutzer melden Sie sich weiterhin auf folgender  Seite mit Ihren Benutzerdaten an : 

https://app.time2learn.ch .. 

3 Allgemeine Bedienungselemente 

3.1.  Sprachnavigation, Benutzerprofil, Abmelden  

Informationen zu Ihrem Profil  und den Einstellungen finden Sie über den Pfeil neben Ihrem Namen. 

Über das Dropdown haben Sie Zugriff auf folg ende Seiten: 

 

- Profil  

- Einstellungen 

- Nachrichten  

- Über time2learn  

 

Mit dem Abmelde -Knopf  melden Sie sich vom System ab. 

 

3.2.  Hauptnavigation  

Die Hauptnavigationspunkte werden oben auf der Seite angezeigt. Untermenus sind bei der Auswahl 

des Hauptnavigationspunktes ersichtlich. Im Anschluss an die Hauptnavigation sehen Sie die Anzahl 

Ihrer neuen Nachrichten und über den Stern gelangen Sie zur Favoritenverwaltung.  

 

https://app.time2learn.ch/
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Favoritenverwaltung  

Wichtige Seiten können Sie als Favoriten abspeichern, um jederzeit 

einfach darauf zugreifen zu können.  

Über das Favoritenmenu auf der rechten Seite können Sie Seiten 

hinzufügen oder entfernen. Bitte beachten Sie, dass nicht alle 

Seiten als Favoriten gesetzt werden können.  

 

 

Kontextmenü   

Auf jeder Seite finden Sie ein Kontextmenü, welches Funktionen 

beinhaltet, die für diese Seite relevant sind. Die Funktionen können 

sich pro Seite unterscheiden. 

 

 

 

3.3.  Tabellenfunktionen  

Auf Seiten mit grösseren Listen stehen Ihnen Filterfunktion en zur Verfügung um die gewünschten Daten 

effizient anzeigen zu können.  

Einfache Suche (mehrere Datenfelder) 

Mit der einfachen Suche filtern Sie die Einträge mittels eines einfachen Suchbegriffs. time2learn sucht 

dabei über mehrere Datenfelder hinweg. Suc hen Sie zum Beispiel nach Lernobjekten mit dem Begriff 

«Montage », so sucht time2learn sowohl über den Namen, Kurznamen, wie auch weitere Datenfelder 

wie Beschreibung, Kommentar, Lernthema und andere. Es werden jedoch nicht alle Eigenschaften eines 

Objektes durchsucht, sondern mehrheitlich Text - und Namensfelder. Nicht enthalten sind Felder wie 

Status, Datums- oder nummerische Felder. 

 

Erweiterter  Filter 

Mit der  erweiterte n Filterfunktion  suchen Sie nach spezifischen Kriterien, zum Beispiel Leistungsziele / 

Teilfähigkeiten  mit dem Lernort «Betrieb» und dem Lernstatus «In Arbeit»:  
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Zu beachten: Je mehr Filter aktiv sind, desto weniger Resultate werden gefunden. Sollte die 

Filtereinstellung also kein Resultat ergeben, können Sie die Einstellung mit «Zurücksetzen» auf den 

Standardwert zurücksetzen. 

Sortieren 

Durch einen Klick auf die Spaltenüberschrift ändern Sie die Sortierung einer Tabelle.  Drücken Sie die 

Shift-Taste und selektieren Sie eine weitere Spaltenüberschrift um nach mehreren Spalten zu sortieren. 
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Spaltensichtbarkeit und -reihenfolge konfigurieren  

Über die Tabelleneinstellungen , definieren Sie, welche Spalten - und in 

welcher Reihenfolge diese angezeigt werden. Mittels  <jY_£f£<jgh kl]dd]f Ka] 

die Reihenfolge der Tabellenelemente um. Danach bestätigen Sie die neuen 

Einstellungen mit  der Schaltfläche «Übernehmen». 

Mit der Schaltfläche «Default» können Sie jederzeit die Einstellung auf den 

Standardwert zurücksetzen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Einfacher Export (Excel) 

Bei den meisten Tabellen steht Ihnen e ine einfache Exportfunktionalität  zur Verfügung. 

1. Klicken Sie auf den Exportbutton  

2. Selektieren Sie die Datensätze welche Sie exportieren möchten.  

 

3. Klicken Sie auf «Exportieren» und definieren Sie, welche Spalten in den Excel Report exportiert 

werden sollen:  
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Seitenaufteilung (Paging) 

Sie können selber definieren, wie viele Einträge Sie pro Seite 

aufgelistet haben möchten. Die Einstellung ist pro Tabelle 

individuell steuerbar und wird im time2learn  für Sie 

abgespeichert. So finden Sie bei der nächsten Anmeldung wieder 

dieselben Einstellungen vor.  

 

 

3.4.  Detailseiten  

Übersicht mit Minidashboard  

Wenn Sie die Details eines Listeneintrags aufrufen (z.B. ein Ausbildner ), zeigt Ihnen time2learn auf der 

ersten Seite eine Übersicht mit den wichtigsten Kennzahlen.  
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Datensätze bearbeiten 

Zusätzliche Informationen sind in weiteren Unterseit en ersichtlich. Sofern Sie dazu berechtigt sind, 

können Sie über «Bearbeiten» den Bearbeitungsmodus öffnen. Dieser kann auch direkt über das 

Bleistiftsymbol geöffnet werden.  

 

Müssen Sie in der Personenverwaltung mehrere Datensätze anpassen, wählen Sie unter «Aktionen»  bei 

den Lernenden «Lernende bearbeiten» bzw. bei den Ausbildnern «Ausbildner bearbeiten».  
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Danach wählen Sie die zu ändernden Profile über die Checkboxen aus und mit «Bearbeiten» öffnen Sie 

den Bearbeitungsmodus für die erste Person. Mit «Speichern und Weiter » gelangen Sie zum nächsten 

Profil.  

 

Zusatzinformationen in Popup aufrufen  

Bei den aufgeführten Personen kann mit einem Klick auf den Namen ein Popup Fenster mit den 

wichtigsten Kontaktdaten geöffnet werden.  Zudem können Sie von da direkt zur Personenverwaltung 

wechseln. 
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4 COCKPIT 

Über das Funktionsmenü können Sie das Cockpit Ihren eigenen Bedürfnissen anpassen. Die 

Änderungen, welche Sie hier vornehmen, werden nur in Ihrem persönlichen Cockpit wirksam und 

haben keinen Einfluss auf die Cockpits der anderen Nutzer. Informationen zur Cockpit-Verwaltung von 

anderen Nutzern finden Sie im Kapitel 5. 8 Cockpit-Verwaltung . 

Das Cockpit wird laufend ausgebaut und neue Widgets werden aufgeschaltet, damit Sie die Ausbildung 

Ihrer Lernenden noch besser begleiten und beobachten können.  
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5 STAMMDATEN 

5.1 Firma / Niederlassungen 

Besitzen Sie neben der N-Rolle (Berufsbildner) auch die A oder F -Rolle (Ausbildungsverantwortlicher, 
Firmenadministrator) haben Sie unter  «Firma / Niederlassungen» die Möglichkeit, zusätzliche 
Niederlassungen zu erfassen oder den bestehenden Firmeneintrag zu bearbeiten.  Sobald Sie mehr als 10 
Niederlassungen erfasst haben steht Ihnen automatisch eine Suchfunktion zur Verfügung.  

 

5.2 Ausbildner  

Als Berufsbildner sehen Sie unter «Ausbildner» die erfassten Personen. Besitzen Sie neben der N-Rolle 
auch die A oder F-Rolle (Ausbildungsverantwortlicher, Firmenadministrator) haben  Sie hier die 
Möglichkeit, zusätzliche Ausbildner  zu erfassen oder bestehende Personen zu bearbeiten. Sie können 
dabei folgende Rollen vergeben: 
 

- Ausbildungsverantwortlicher (A)  
- Nachwuchsbetreuer/Berufsbildner (N)  
- Praxisbildner (P) 
- Trainer (T) 
- üK-Leiter (U) 
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Über «Aktionen» können Sie eine oder mehrere Personen direkt kontaktieren  oder mehrere 
Ausbildnerprofile bearbeiten s. Datensätze bearbeiten. 

 
Einzelne Ausbildner können Sie zudem auch über das Funktionsmenu kontaktieren.  

 

5.3 Lernende 

Als Berufsbildner sehen Sie unter «Lernende» die erfassten Personen. Besitzen Sie neben der N-Rolle 
auch die A oder F-Rolle (Ausbildungsverantwortlicher, Firmenadministrator) haben Sie hier die 
Möglich keit, zusätzliche Lernende zu erfassen oder bestehende Personen zu bearbeiten s. Datensätze 
bearbeiten. 
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5.4 Lizenzen (nur F-Rolle) 

Als Firmenadministrator können Sie hier neue Lizenzen für Ihre Lernenden bestellen. Diese sind danach 

sofort aufgeschaltet und können sofort  genutzt werden.  

 

 
 

Achtung:   

Nicht alle Branchenverbände bieten in time2learn die Bestellmöglichkeit an. Wo keine Lizenz direkt -

bestellung möglich ist, werden Sie auf die Kontaktadresse resp. das weitere Vorgehen hingewiesen. Um 

für Ihre Firma zusätzlich Lizenzen zu anderen Berufen zu erwerben, kontaktieren Sie bitte unseren 

Support um die Bestellung auszulösen 

5.5 Lernmedienverwaltung  / Lernthemen (nur F-Rolle) 

Alle Firmen (F-Rolle) können eigene, firmenspezifische Lernthemen erstellen. Zu diesen Lernthemen 
können dann eigene Lerninhalte wie z.B. Dokumente oder Web Based Training s (WBT) hochgeladen 
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werden. Die erstellten Lernthemen  können dabei für bestimmte Personengruppen  und Berufe 
freigegeben werden.  
 

Alle Firmen (F-Rolle) können eigene, firmenspezifische Dokumente und Lernmedien zu den zuvor 

definierten Lernthemen hinzufüg en. Die Dokumente und Lernmedien können hier auch jederzeit 

eingesehen und abgespielt werden.  Zudem können Elemente in ein andere s Lernthema verschoben 

werden.  

Sie können zwischen der Ansicht nach Lernthemen oder einer Listenansicht der Lernobjekte wechseln. 

In der Listenansicht stehen Ihnen die bekannten Filter - und Suchfunktionen zur Verfügung.  
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5.6 Lernmedien-Shop (nur F-Rolle) 

5.6.1  Lernmedien kaufen 

Im «Lernmedien-Shop» können Sie Lernmedien von verschiedenen Anbietern erwerben.  
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Wählen Sie dazu den gewünschten Lerninhalt und klicken Sie auf «Bestellen». Wichtig ist danach, dass 

Sie den richtigen Lizenztyp wählen.  

 

Ihre Standard-Rechnungsadresse wird angezeigt. Falls nötig können Sie eine abweichende 

Rechnungsadresse erfassen und nach dem Akzeptieren der Lizenz- und Nutzungsbestimmungen die 

Bestellung absenden. Die bestellte Lizenz ist sofort verfügbar und muss nur noch der gewünschten 

Person zugewiesen werden. 

5.6.2  Lernmedien zuweisen 

Gekauft Lizenzen müssen den gewünschten Personen zugeteilt werden. Daher werden Sie am Schluss 

des Bestellprozesses automatisch auf diese Seite weiter geleitet. Sie können jederzeit auch manuell 

zwischen «Kaufen» und «Zuweisen» wechseln. 
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Unter «Lernmedien zuweisen» werden die verfügbaren Lizenzen pro Lernthema  / Anbieter  und 

Lizenztyp aufgelistet. Um die Lizenzen zuzuweisen klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag und 

wählen danach die entsprechende Person. 

 

Mit «Zuweisen» wird die Zuweisung abgeschlossen und Sie gelangen wieder zurück auf die 

Übersichtsseite. 
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5.7 Nachrichten  

Verfügen Sie über die F oder A-Rolle können Sie für einzelne Benutzergruppen eine Nachricht  erfassen. 

Diese wird dann jeweils in time2learn angezeigt. Klicken Sie dazu auf «Neue Nachricht ». 

 

Erfassen Sie zuerst den Titel und die  gewünschte Nachricht  (einsprachig oder mehrsprachig). Sie können 
der Nachricht einen Anhang hinzufügen. Legen Sie danach die Gültigkeitsdauer (von/bis) der Nachricht 
fest. 
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Legen Sie danach noch fest, für welche Personengruppen die Nachricht in time2learn sichtbar sein soll. 

Zudem können Sie eine E-Mail -Benachrichtigung aktiveren. Diese wird ausgelöst, wenn die Nachricht 

gültig und aktiv wird.  
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5.8 Cockpit-Verwaltung (nur F -Rolle) 

Neben der Möglichkeit das eigene Cockpit anzupassen können Firmenadministratoren auch die 
Standardansicht des Cockpits für alle Ausbildner und Lernenden definieren. Dazu gehört welche 
Widgets zu Beginn sichtbar sind und in welcher Anordnung. Von den System - und 
Branchenverantwortlichen wird bere its ein Standard vorgegeben, welchen Sie für Ihre eigenen 
Bedürfnisse anpassen können. Sie können zusätzliche Widgets hinzufügen und konfigurieren.  Die 
time2learn Benutzer Ihrer Firma können darüber hinaus das von Ihnen vorgegebene Cockpit ihren 
persönlichen Bedürfnissen anpassen. 
 

Die Vorlagen werden , an die in der Struktu r untergeordneten -Rollen, vererbt. Details finden Sie 

nachfolgend. 

Mittels eines Auswahlbuttons oben rechts können Sie die Nutzergruppe bestimmen deren Vorlage Sie 

verändern möchten.  

Das Cockpit wird laufend ausgebaut und neue Widgets werden aufgeschaltet, damit Sie die Ausbildung 

Ihrer Lernenden noch besser begleiten und beobachten können.  

 

 

 

 

 

Systemadministrator (SA) 

 

Die Standardansicht wird vom System 

Administrator erstellt und wird an die ihm 

untergeordneten Anwender vererbt  
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Branchenadministrator (V)  

 

Der Branchenadministrator erhält somit diese 

Standardansicht vererbt und kann diese nach 

seinen Wünschen anpassen. Die Änderungen 

werden für die ihm untergeordneten Benutzer 

übernommen jedoch nicht für den 

Systemadministrator. 

 

 

 

 

Firmenadministrator (F)  

 

Der Firmenadministrator erhält die 

Standardansicht vom Branchenadministrator  

vererbt . Auch er kann die gewünschten 

Änderungen vornehmen, welche  beim 

Speichern automatisch für die Lernenden oder 

Ausbildner übernommen werden.  

 

 

 

Lernende (L) oder Ausbildner (A,N,P)  

 

Die Lernenden oder Ausbild ner erhalten nun 

die vom Firmenadministrators  überarbeitete 

Ansicht. Diese kann Elemente des 

Systemadministrators, der Branche wie auch der 

Firma enthalten . Die Lernenden oder 

Ausbildner können das eigene Cockpit ihren 

Bedürfnissen anpassen 

Hilfreiche Informationen zur Cockpit -Verwaltung:  

¶ Nur vollständige Links (https://www...) sind funktionstüchtig  

¶ Durch grössere Änderungen an der Vorlage können personalisierte Cockpits ungewollt in 

Unordnung versetzt werden.  

¶ Wenn Links für mehrere Sprachen verfügbar sein sollen müssen sie für jede Sprache einzeln 

hinzugefügt werden.  

¶ Bei der Bearbeitung der eigenen Widgets hat  man sämtliche Möglichkeiten. Man kann die 

Widgets bearbeiten, ein - und ausblenden oder komplett Löschen.  

¶ Bei der Bearbeitung von Widgets unter «Cockpit -Verwaltung» sind die Funktionen 

eingeschränkt. Diese Widgets kann man nur ausblenden und nicht löschen . Auch die 

Bearbeitungsmöglichkeiten können eingeschränkt sein.  






















































