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1. Anleitung Praxisauftrag über Feld Lerndokumentation er-
stellen 

Register Lerndokumentation-Handlungskompetenzen / Praxisaufträge (ab Lehrbeginn 2023) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wählen Sie die lernende Person aus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

4 Anleitung Praxisauftrag über Feld Lerndokumentation erstellen 

-Registerkarte Handlungskompetenzen anwählen. 

-Wählen Sie eine der aufgeführten Handlungskompetenzen aus. 

ACHTUNG die Auswahl kann wie folgt gemacht werden: 

1.-3. Lehrjahr a) 1-5 / b) 1-5 / c)1-5 / d) 1-4 / e) 1-4 

3. Lehrjahr c) 6 / d) 5-6 / e) 5-5 
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Fahren Sie mit der Maus auf das Feld Vorschau Praxisaufträge. 

Wählen Sie den entsprechenden Praxisauftrag aus. 



 

 

 

6 Anleitung Praxisauftrag über Feld Lerndokumentation erstellen 

Nun wird der gewählte Praxisauftrag angezeigt. 
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Erfassen sie die Termine. 

Wichtig: Semester beachten und korrekt eintragen (Notendurchschnitt). 

Klicken Sie auf Speichern. 

Nun ist der Praxisauftrag für die lernende Person sichtbar und kann bearbeitet werden. 
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2. Praxisauftrag über Feld Ausbildung-Einsatzplanung 
erstellen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wählen Sie die lernende Person aus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie auf Neue Lerneinheit. 
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Wählen Sie einen Typ aus (Abteilung / Kurs / ÜK / Diverses). 

 

 

 

Füllen Sie die Maske «Neue Lerneinheit» aus. 

Abteilung auswählen von «Datum» bis «Datum» ausfüllen. 

Klicken Sie auf Speichern. 
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Klicken Sie auf Lerneinheit personalisieren. 

Klicken Sie auf das Feld Praxisaufträge und anschliessend auf Hinzufügen. 
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Wählen Sie einen oder mehrere Praxisaufträge aus, welche in dieser Abteilung bearbeitet werden sollen. 
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Anschliessend werden die Praxisaufträge ersichtich. 

Die Leistungsziele werden automatisch anhand der Aufträge hinterlegt. 

Wechseln Sie die Ansicht.  

Klicken Sie auf die Registerkarte Ausbildung, danach klicken Sie auf das Feld Einsatzplanung.  

Wählen Sie die lernende Person aus. 
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Die Registerkarte Lerndokumentation-Handlungskompetenzen / Praxisaufträge (ab Lehrbeginn 2023) 

wird automatisch geöffnet. 
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Füllen Sie das Register Zuweisung aus. 

ACHTUNG: Semester beachten und korrekt eintragen (Notendurchschnitt). 

Danach Klicken Sie auf Speichern. 

Nun ist der Praxisauftrag zugeteilt. 
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3. Praxisaufträge bewerten 

Registerkarte Cockpit wählen. 

Nachdem die lernende Person den Praxisauftrag bearbeitet, dokumentiert und eingereicht hat, erscheint fol-

gender Eintrag im Cockpit. 

 

 

 

Klicken Sie auf den Praxisauftrag den Sie bewerten möchten. 

Klicken Sie auf die Lasche Umsetzung dokumentieren. 

 

Kontrollieren Sie die Dokumentation des Praxisauftrags und die Reflexion der lernenden Person. 



 

 

 

16 Praxisaufträge bewerten 

Klicken Sie auf die Lasche Selbsteinschätzung Handlungskompetenzen. 

 

Hier wird die Selbsteinschätzung der lernenden Person angezeigt. 

Klicken Sie auf die Lasche Fremdeinschätzung Handlungskompetenzen. 
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Klicken Sie auf Neue Einschätzug. 

 

Setzen Sie in der Skala die Punktebewertung und erfassen Sie im Textfeld eine aussagekräftige Begrün-

dung. Klicken Sie auf Speichern. 

Die erfasste Fremdeinschätzung wird angezeigt. 
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Bei Bedarf können Sie später die Fremdeinschätzung anpassen, indem Sie auf das Symbol Schreibstift kli-

cken. Zudem können Sie später eine weitere Fremdeinschätzung erfassen (Neue Einschätzung). 

Falls Sie die Dokumentation des Praxisauftrags als ungenügend erachten, klicken Sie auf Zur Nacharbeit 

öffnen. Danach kann der Praxisauftrag durch die lernende Person nochmals bearbeitet werden.  

Falls Sie die Dokumentation des Praxisauftrags als genügend erachten, klicken Sie auf Abschliessen. Da-

nach kann der Praxisauftrag durch die lernende Person nicht mehr bearbeitet werden. Der Status des Pra-

xisauftrags wird auf Erledigt resp. Abgeschlossen gesetzt. 

 

 

 

Ein abgeschlossener Praxisauftrag kann durch den Berufsbildner wieder in den Status Zurück auf 

Eingereicht gesetzt werden.  
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Anschliessend kann der Praxisauftrag nochamls bewertet oder der lernenden Person zur Nacharbeit 

zurückgewiesen werden.  

Anbei die Übersicht zur Punktevergabe: 
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4. Überblick der Praxisaufträge 

Registerkarte Lerndokumentation-Handlungskompetenzen/Praxisaufträge auswählen. 

 

Eine Zusammenfassung des Status der Praxisaufträge sowie der Selbst- und Fremdeinschätzungen wird 

angezeigt. 

 

Wählen Sie die lernende Person aus. 



 

 

 

 Überblick der Praxisaufträge 21 

 

 

Bei jeder Handlungskompetenz werden die zugewiesenen und erledigten Praxisaufträge mit einem Bild 

markiert. Bilder können durch die Lernenden individuell hochgeladen werden. 
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5. Semsterqualifikation 

Registerkarte Qualifikation-Semesterqualifikation auswählen. 

Wählen Sie die lernende Person aus. 

 

Wählen Sie das Semester aus, für welches Sie die Semesterqualifikation vorbereiten wollen. 
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Erfassen Sie die verantwortichen Personen und das Besprechnungsdatum. 

Falls das Feld Lehrbetrieb leer bleibt, wird die Bezeichnung des Betriebs von den Stammdaten 

übernommen. 

 

Klicken Sie auf Speichern und Vorbereitung abschliessen. 

Nun ist der Bildungsbericht bereit, um die Daten erfassen zu können. 

In der Semesterqualifikation stehen nun folgende Information zur Verfügung: 

Klicken Sie auf Praxisaufträge, um die in diesem Semester durchgeführten Praxisaufträge anzuzeigen. 

 

 

Klicken Sie auf das Feld Kompetenzraster, um die in diesem Semester erfassten Einschätzungen 

anzuzeigen.  

Bei Bedarf können sie eine zusätliche Fremdeinschätzung erfassen. 
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Es können auch Notizen erfasst oder Dokumente hochgeladen werden. 

 

 

Bei jedem Eintrag oder Dokument kann individuell festgelegt werden, welche Personen Zugriff auf diese 

Unterlagen haben dürfen. 
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6. Betrieblicher Kompetenznachweis 

Klicken Sie auf Bildungsbericht / Kompetenznachweis. 

 

Bewerten Sie die fünf vorgegebenen Beurteilungskriterien mit Punkten und aussagekräftigen 

Begründungen. Aufgrund der erreichten Punktzahl wird automatisch die Note des betrieblichen 

Komptenznachweises (=betriebliche Erfahrungsnote) berechnet. 
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7. Bildungsbericht 

Klicken Sie auf die Lasche Arbeitsverhalten, Lerndokumentation. 
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Erfassen Sie die entsprechenden Einträge. Bei der Lerndokumentation wird der Durchschnitt der 

Einschätzungen in diesem Semester angezeigt. 

In der nächsten Lasche wird die im Betrieb erhaltene Ausbildung durch die lernende Person bewertet 

(optional). 
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Klicken Sie auf die Lasche Zielsetzungen, Massnahmen. 

 

Hier können Sie die Erreichung der Ziele im aktuellen Semester und die Ziele für das kommende Semester 

erfassen. 

 

Beim Speichern haben Sie folgende Möglickeiten: 
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Speichern: 

Ihre Eingaben werden gespeichert und können weiterhin angepasst werden. Die Daten sind für andere 

Personen nicht sichtbar. 

Speichern und Bewertung von Ausbildner sichtbar setzten: 

Wählen Sie diese Funktion einige Tage vor dem Qualifikationsgespräch am Ende des Semesters. Ihre 

Eingaben werden für die lernende Person nun sichtbar sein.  

Speichern und auf Besprochen setzten: 

Wählen Sie diese Funktion nach dem Qualifikationsgespräch am Ende des Semesters. Der Bildungsbericht 

kann nun durch die lernende Person elektronisch visiert werden. 

 

Status eines Bildungserichts 

Der Status eines Bildungsberichts kann folgende Werte haben: 

 

Vorbereiten – Beobachten – Bewerten - Visiert 

 

Bildungsbericht drucken 

Erst wenn der Bildungsbericht abgeschossen ist, kann er als PDF-Datei gespeichert und gedruckt werden. 

 

 


