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Instruments d’apprentissage du commerce 

Dossier de formation > Compétences opérationnelles / Mandats 
pratiques

Qualification > Qualification semestrielle

Mandats pratiques Qualification semestrielle

Au cœur du programme, il y a deux artefacts qui doivent être utilisés à chaque semestre : 



Slide 3

Vue d'ensemble

Les apprenant(e)s lancent 
le mandat pratique.

01 - Attribuer des 
mandats de pratique

Les apprentis exécutent le 
mandat et le 
documentent.

02 - Réaliser et 
documenter les 
mandats pratiques

Avant l'entretien de 
qualification, les 
apprentis fournissent une 
auto-évaluation du 
semestre écoulé.

Les formateurs/trices
remplissent en même 
temps le rapport de 
formation

03 - Entretien de 
qualification et 
rapport de formation

Les apprenant(e)s
évaluent la formation.

Les objectifs et les 
mesures pour le semestre 
suivant sont définis 
ensemble.

La qualification 
semestrielle est finalisée 
et visée.

04 - Clôturer le 
semestre

Les quatre étapes suivantes constituent la base du travail de chaque semestre :



1. Attribuer des mandats 
de pratique
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Les apprentis démarrent le mandat 
pratique à partir de la liste des mandats 
pratiques.

1 42

Attribuer des 
mandats de pratique

Exécuter et documenter 
les mandats pratiques

Clôturer le 
semestre

3

Entretien de qualification 
et rapport de formationDossier de Formation  > Mandats pratiques

Vous choisissez pour cela un modèle de mandat de 
cabinet et remplissez ensuite les détails du mandat.



2. Exécuter et documenter les 
mandats pratiques
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Les apprentis réalisent le mandat pratique et 
le documentent, complété par des photos 
ou des vidéos.

1 42 3

Dossier de formation > Compétences opérationnelles / Mandats 
pratiques

Attribuer des 
mandats de pratique

Exécuter et documenter 
les mandats pratiques

Entretien de qualification 
et rapport de formation

Clôturer le 
semestre



3. Entretien de qualification et 
rapport de formation
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Avant l'entretien de qualification, les apprentis
donnent une évaluation du semestre.

En outre, ils remplissent le 3e onglet du rapport 
de formation : "Evaluation par les apprentis".

Les formateurs/trices remplissent en même 
temps le rapport de formation et le clôturent 
après l'entretien de qualification.

Pour finir, les apprentis visent le rapport de 
formation de leur côté.

1 42 3

Dossier de formation  > Compétences opérationnelles / Mandats 
pratiques

Attribuer des 
mandats de pratique

Exécuter et documenter 
les mandats pratiques

Entretien de qualification 
et rapport de formation

Clôturer le 
semestre



4. Clôturer le semestre
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Ensemble, le formateur et l'apprenti fixent 
des objectifs et des mesures pour le 
semestre suivant.

L'évaluation semestrielle peut alors être 
finalisée et visée.

1 42 3

Qualification  > Qualification semestrielle

Planifier 
l'intervention

Exécuter et documenter 
les mandats pratiques

Entretien de qualification 
et rapport de formation

Clôturer le 
semestre

Écran du dernier 
onglet: Objectifs, 

mesures
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Notes de l'école professionnelle
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Notes de l'école professionnelle

Les apprentis saisissent eux-mêmes 
leurs notes de l'école professionnelle 
dans time2learn.

Les formateurs/trices ont accès aux 
notes d'examen et aux notes 
semestrielles enregistrées.

Formation  > Planification des interventions
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Accès aux données SEPHIR de la dernière année d'apprentissage

Les données de SEPHIR , telles que le 
rapport de formation, les évaluations CI et 
les dossiers de formation sont déposées 
dans time2learn sous forme d'entrée 
d'eDossier.

Formation  > Planification des interventions



Slide 11

Cours interentreprises

Les formateurs/trices et les apprentis reçoivent une 
convocation aux CIE par e-mail avec les données et les 
informations pertinentes sur le déroulement du cours.

Les informations relatives aux cours, telles que la date et le lieu 
d'exécution, le contenu de la formation, les absences ainsi que les 
retours des CI et les notes, peuvent être consultées dans time2learn.

 

Convocation Informations détaillées sur les cours interentreprises

Dans time2learn, les apprentis ainsi que leurs formateurs/formatrices disposent d'informations sur les cours.



Slide 12

Vidéos et informations complémentaires

Vous trouverez des vidéos et des informations supplémentaires sur le site web de time2learn.

https://time2learn.ch/fr/produit/manuels-dutilisation-2/manuels-macons/

https://time2learn.ch/fr/produit/manuels-dutilisation-2/manuels-macons/
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En option :
Travailler avec la planification des affectations



Que m'apporte la planification des interventions ?
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Si les entreprises le souhaitent, elles 
peuvent établir une planification détaillée 
des interventions pour toute la durée de 
l'apprentissage.

Les apprentis et leurs formateurs 
pratiques savent ainsi quels mandats 
pratiques sont nécessaires et à quel 
moment.

La planification des interventions se situe 
en amont du travail avec les mandats 
pratiques.

Utilisez la planification de formation time2learn.



Préparer les domaines de travail (une fois)
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Initialement, les responsables de formation 
créent les domaines de travail disponibles et 
y ajoutent les formateurs 
pratiques/remplaçants responsables et les 
modèles de mandats pratiques appropriés.

Formation > Domaines de travail

1 2

Préparer les 
domaines de travail

Planification de 
l'intervention



Planifier l'intervention
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Pendant la formation, les domaines de travail 
peuvent être attribués aux apprentis.

21

Préparer les 
domaines de travail

Planification de 
l'intervention

Formation > Planification des intervention


	Default Section
	Slide 1: Guide rapide: time2learn pour les métiers réformés Maçon/maçonne
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4: 1. Attribuer des mandats  de pratique 
	Slide 5: 2. Exécuter et documenter les mandats pratiques
	Slide 6: 3. Entretien de qualification et rapport de formation 
	Slide 7: 4. Clôturer le semestre
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14: Que m'apporte la planification des interventions ?
	Slide 15: Préparer les domaines de travail (une fois)
	Slide 16: Planifier l'intervention


