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Visa numérique par les représentants légaux dans le rapport de formation 

En tant que responsable de la relève ou formateur pratique, vous pouvez inviter les représentants 

légaux des apprentis à consulter un rapport de formation discuté et à confirmer cette consultation. 

Saisie des représentants légaux 

Commencez par saisir les représentants légaux de l'apprenti dans les données permanentes. Pour ce 

faire, passez en mode édition des données permanentes de l'apprenti et ajoutez un représentant légal 

dans la section « Représentant légal » en cliquant sur « Ajouter un autre représentant légal ». 

 

 

La représentation légale comprend des informations sur le titre, l'adresse e-mail, le prénom et le nom 

(champs obligatoires) ainsi que, de manière facultative, le numéro de téléphone et un commentaire. 

 

 

Il est possible d'enregistrer au maximum trois représentants légaux par apprenant. 

 

Inviter les représentants légaux à consulter le rapport de formation 

En tant que responsable de la relève ou formateur/formatrice pratique, vous pouvez inviter les 

représentants légaux à consulter les rapports de formation qui ont été discutés ou déjà visés par 

l'apprenti/e. Pour ce faire, ouvrez le rapport de formation via « Informations de base » et « 

Représentant légal » pour afficher la liste des représentants légaux de l'apprenti/e. 
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Vous sélectionnez les représentants légaux qui doivent être invités à consulter le rapport et fixez la 

date à laquelle la consultation doit avoir lieu. En cliquant sur « Envoyer le rapport de formation », les 

représentants légaux sélectionnés sont invités par e-mail à consulter le rapport de formation. 

 

 

 

Les informations de base indiquent l'invitation et l'état d'avancement de la consultation. 

 

 

Consultation et confirmation par les représentants légaux 

Les représentants légaux reçoivent un e-mail unique de l'expéditeur « notifier@time2learn.ch » leur 

demandant de consulter le rapport de formation. 



Manuel d'utilisation Formateurs       Visa numérique représentation légale 

© Swiss Learning Hub AG  3 / 4 

 

 

Lorsque le représentant légal clique sur le lien « Consulter le rapport de formation », celui-ci s'ouvre 

et peut être consulté par le représentant légal. 

 

 

 

À la fin du rapport de formation, le représentant légal trouve le bouton « J'ai pris connaissance du 

rapport de formation ». En cliquant sur ce bouton, il confirme avoir pris connaissance du rapport de 

formation. 
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Statut des confirmations de consultation par les représentants légaux 

En tant que responsable de la relève ou formateur pratique, vous pouvez voir dans les données de 

base de la qualification semestrielle, dans la zone Statut, l'état des confirmations par les représentants 

légaux invités. Le statut indique combien de représentants légaux invités ont confirmé avoir consulté 

le rapport de formation. Par exemple, [1/3] signifie qu'un représentant légal invité sur trois a confirmé 

avoir consulté le rapport de formation. 

La rubrique « Représentation légale » répertorie les représentants légaux qui ont été invités, ceux qui 

ont déjà confirmé avoir pris connaissance du rapport de formation et la date à laquelle cette 

confirmation a été effectuée. 

 

 

Le nombre de confirmations de consultation par les représentants légaux est également indiqué dans 

la liste des rapports de formation. 

 
 

Dans l'aperçu des qualifications semestrielles de tous les apprenants, la colonne « Semestre » 

comporte une case verte cochée qui indique que les représentants légaux ont été invités à consulter 

le rapport de formation et qu'ils ont tous confirmé avoir pris connaissance dudit rapport. 

 

 

Remarques 

• Si un rapport de formation clôturé est rouvert, le visa doit être apposé à nouveau par l'apprenant 

et son représentant légal. 

• Il est également possible d'imprimer et de signer le rapport de formation. 

• La consultation par les représentants légaux est facultative, le rapport de formation peut 

également être clôturé sans visa. 


