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1 Introduction

Ce guide succinct est destiné aux formateurs des professions utilisant les fonctions standards de

time2learn. Il établit la liste de toutes les fonctions standards de time2learn et explique leur

utilisation ainsi que | eur rahsomealiséesédupoindadueds | es capt
formateur . Les exceptions a cette regle sont signalées.

1.1 NOUVEAU: Réforme «Employé -e-s de commerce 2023»

Avec la version 12.4 de time2learn, les fonctions pour la réforme «Employé  -e-s de commerce 2023»
ont été mises en ligne. Vous les reconnaitrez a chaque fois grace a cette marque.

Le graphique suivant montre le déroulement approximatif de la formation des personnes en
formation selon | AOrfo 2023 dans time2learn:

Planification des Développement et

interventions dossier de formation

Domaine de travail

; . SLIHNY : Coame
Mandats pratiques (modéles) Grille de compétences Externe

Documentation et réflexion des Rapport de formation
apprenants

Contrile de compétences

Les formatrices donnent un feed-back sur
la mise en ceuvre du mandat pratique et
peuvent également évaluer en temps réel
les compétences opérationnelles de la
personne en formation.

1. Planification des affectations:
Des modeles de mandats pratiques peuvent désormais étre ajoutés aux domaines de
travail. Ceux -ci apparaissent alors sur les affectations attribuées aux personnes en
formation. Pour en savoir plus, consultez le chapitre  7.3.2PI ani fi cati on dAaffect
employé -e-s de commerce 2023 .

2. Développement et dossier de formation
Les personnes en formation travaillent sur des mandats pratiques et développent les
compétences opérationnelles nécessaires. Celles -ci peuvent étre évaluées en temps réel par
les personnes en formation et leurs formatrices et formateurs. Ces évaluations so nt ensuite
automatiquement intégrées dans la grille de compétences. Pour en savoir plus, consultez le
chapitre 10.3 Compétences opérationnelles/Mandats pratiques (Employée-s de commerce
2023).

3. Evaluation
A la fin du semestre, les instruments suivants doivent étre achevés: grille de compétences,
rapport de formation et contréle de compétences. Dans time2learn, vous les trouverez sous

| Aoption de menu «Qualification >>vo@plug kondultexz at i on
le chapitre 8.5 Qualification semestrielle (Employée-s de commerce 2023z disponible a partir de
juillet 2023) .

© Swiss Learning Hub AG 6/ 103
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2 Login

En tant qu Atilisateur, connectez -vous avec vos données d Atilisateur a la page suivante:
https://app.time2learn.ch

3 Eléments de commande généraux

31. Langue, profil dAutilisateur, déconnexi on

Pour accéder aux informations sur votre profil et aux paramétres, cliquez sur la fleche a cété de
votre nom. Le menu déroulant vous propose les pages suivantes:

- Profil
- Parametres
- Messages

- A propos de time2learn

timeFllearn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) rY @ | ey ¥ B
COCKPIT | DONNEESPERMANENTES »  FORMATION®  PQv  MEDIASDAPPRENRRAIIZ (o)1 -
=
Le bouton «Se déconnecter» vous S oo
z T Paramitres
permet de vous déconnecter du =
& Mes liens Bienvenue dans le nouveaut _ e
systeme. D5 maltenant. vous powves praficer pleing

4 time2learn site web

formation a été optimisé pour lutiisation dt |8 A propos de tme2learn n
portable ou un desktop. une tabl Is

3.2.  Navigation principale

Les principaux points de navigation sont affichés en haut de la page. Les sous  -menus apparaissent
lorsque vous sélectionnez un point de navigation principal. A droite de la navigation principale, vous
voyez le nombre de vos nouveaux messages et via | Astérisque vous accédez a la gestion des favoris.

timeFl learn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) rRY @ | Feda v B

COCKPIT ‘ DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ PQ¥ MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥

© Swiss Learning Hub AG 71103
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Gestion des favoris

Vous pouvez définir les pages importantes comme favoris afin

Manuel
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DOSSIER DE FORMATION v 1

perr

X .

vou

i , X . H Cyberdossier
de pouvoir y accéder facilement a tout moment. eDossier
. . L, N . Fertigung: Leoc Leusnberger
Le menu Favoris situé a droite e}epartmeqt - us
d/\a] outer ou de Ssuppr i mer | es pa ge  Statut d'apprentissage hoi
o ¥*  Leistungszie
noter que toutes les pages ne peuvent pas étre définies
comme favoris. Trefement
¢ Foncti
Menu contextuel M onetons
N . . T3 Imprimer page
Chaque page met a votre disposition un menu contextuel
. . < . 3  Exporter planification de la formation
contenant des fonctions relatives a cette page. Les fonctions B e '
p euven t var | er d /\ une p a g e a | /\ au ﬁ Exporter programme de formation
[ Objectifs évaluateurs
—_—_—
3.3. Fonctions des tableaux
Sur | es pages comportant de plus grandes | istes,
efficacement les données souhaitées.
Recherche simple (plusieurs champs de données)
Avec |l a recherche simple, vous filtrez |l es entrées

time2learn lance la recherche sur plusieurs champs de données. Si, par exemple, vous recherchez
dAapprenti ssage

|l es objets
bien au
comment ai
propri étés

nom et
re

, | e
dAun

au
t heé me

nom abr égé
dANapprenti ssage,
0 b j e surlesechamps defgexté at deingma Bllen® prand pas en

guAa

compte les champs de statuts, dates ou les champs numériques.

etc.

£2 Documents et médias d'apprentissage e || Z
o
Tous les objets d'apprentissage v Y Filtre Q. montage [x]
2 sur 2 objets d'apprentissage .i, -I:F
Abbréviation & Désignation Clﬂerr\n cl_a<Eces i Langue Type Statut Dernigre.
d'apprentissage modification
T-01 MEM-spezifische
H Ordres de préparation L'installation Bedienungsanleitungen fir  Francais Document ®) Actif 09.07.2018 >
timeZlearn
T-01 MEM-spezifische
H Ordres de transfert Montage Bedienungsanleitungen fir  Francais Document ®) Actif 09.07.2018 >
timeZlearn
Déplacer objets d'apprentissage MNouvel objet d'apprentissage

© Swiss Learning Hub AG
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Les filtres avancés vous permettent de lancer la recherche selon des critéres spécifiques, par

exemple objectifs évaluateurs/aptitudes partielles a\
«Actif» comme statut:
T Statut d'apprentissage - Leo Leuenberger s
Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage Objectifs évaluateurs intervention actuelle
compléte }
¥ Termine: 2
¥ Terminé: 6 Z Encours: 2
Z Encours: 4 O Ouvert: 2
2 Ouvert: 119
Filtre manuel actif v Y Filtre Q, Recherche
Numéro Titre Description
Lieux d'apprentissage Théme / domaines d'apprentissage Statut d'apprentissage
Entreprise v Tous v En cours v
Semestre attribug Interventions actuelles Départements
Tous v \ Tous v
N
Cours
Tous v
Remise
4 sur 129 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles
Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles SDt:;:ler Ebapesgeniie s1 S2 53 54 S5 S6 S7 S8
™ PMB1.21 Comprendre l'ordre de fabrication Z Encours 4
™ PMB1.22 Planifier les opérations de travail Z Encours b4
™ PMB1.24 Préparer le matériel et les outils % Encours 4
F PMB1.4.2 Préparer et entretenir des perceuses S En cours S
Veuillez noter que plus vous activez de filtres, moins la recherche donnera de résultats. Si le réglage
du filtre ne produit pas de résultat, vous pouvez le réinitialiser a la valeur par défaut en cliquant sur
«Réinitialiser».
Trier
Pour modifier |l e tri dan4 étmre td\bhihneawol olhingue Posiur tlIr AN

colonnes, pressez la touche Shift et sélectionnez un autre en

Nom & Prénom
Abegg Agnes
Frohlich Frieda
Neukomm Nora
Poli Paula
Urech Ursula

Entreprise/Succursale Réles
Maschinen AG (Handbuch) ANP
Maschinen AG (Handbuch) FANP
Maschinen AG (Handbuch) NP
Maschinen AG (Handbuch) P
Maschinen AG (Handbuch) TU

Actes

-téte de colonne.

Statut

Actif

Actif

Actif

Actif

Actif

v Nouvel utilisateur

© Swiss Learning Hub AG
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Configurer | ANaffichage et | A

Le bouton de configuration des tableaux * vous permet
de définir les colonnes que vous souhaitez afficher et leur
ordre dAaffichage. Utdépbserpaur
modifier | Ardre des éléments du tableau. Confirmez
ensuite les nouveaux parametres en cliquant sur le

bouton «Reprendre».

Le bouton «Par défaut» vous permet a tout moment de
restaurer les parametres prédéfinis.

Exportation simple (Excel)

Manuel dAutilisation For mat

eFarmation commerciale de base

# Réglages

Trinvisibilité colonnes

Titre

' Nom

E-mail

w  EntreprisesSuccursale

w’ Roles

«  Statut

Nom d'utilisateur

Téléphone entreprise

Téléphone privé

Téléphone portable

Rue

NPA

. Domicile

av

av

av

av

av

av

av

av

av

av

av

av

av

Abandonner Par défaut Reprendre

Une fonction d A&xportation simple iif est disponible pour la plupart des tableaux.

1. Sélectionnez les données que vous souhaitez exporter.

17 sur 17 compétences MSP et médiatiques

v N°A Aptitude partielle
w21 Techniques de travail
o 22 Approche et action interdisciplinaires axées sur les processus
v 23 Stratégies dinformation et de communication
v 24 o
Premiére mesure:
25 ' Sélectionnez les données que vous
souhaitez exporter.
v 2.6
v 27 Compaortement économigue
v 31 Capacité & communiquer
3.2 Capacité & gérer des conflits
3.3 Aptitude au travail en équipe

ence méthodologique

Compétence méthodalogique

Compétence méthodalogique

Compétence méthodologique

Compétence méthodologique

Compétence méthodalogique

Compétences sociales

Compétences saciales

Compétences sociales

10parpage ¥ 2

Abandonner Exporter

2. Définissez les colonnes qui doivent étre exportées vers le rapport Excel:

© Swiss Learning Hub AG
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B Exporter .

Exporter 17 sur 17 entrées comme fichiers Excel

Réglages

v N°

" Aptitude partielle

" Compétence

| Remarques

Répartition des pages (paging)

Vous pouvez définir 1e
¥ Nombre par page

affichées par page. Le paramétre peut étre
défini individuellement pour chaque tableau et
est enregistré dans time2learn. La
présentation sera donc identique la prochaine
fois que vous vous connecterez.

w 10 par page

S0 par page

100 par page

200 par page

3.4. Details
Apercu dans le mini  -tableau de bord

Lorsque vous consultez les détails dAune entrée de
apercu des principales données sur la premiéere page.

© Swiss Learning Hub AG 11/ 103
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L Frieda Eréhlich
wa Formateurs ieda Fréhlic
& Frieda Frohlich Apercu: Frieda Fréhlich :
2 Apergu
STATUT ATTRIBUTIONS
H  Informations de base [;) Actif 0 2 0
En cours de planification  Actuel Termingé
[‘ Actributions
Mom Frieda Fréhlich
Nom d'utilisateur Frieda.FréhlichF
E-mail nfo@timeZlearn.ch
Attributions
Unizé d'enseignement Person.r'e =n Ce¥ Jusgu'aw Statut
formation
Feriizung LeusnBErERn  oq 032012 01.02.201% I EE—
Département Leo
Sehweizsen und Latn Lendalz 01032012 01.02.2012 . —
Département Leandro

Modifier des jeux de données

De plus amples informations sont disponibles dansd  Autres sous -pages. Si vous étes autorisé a le
faire, vous pouvez ouvrir le mode traitement via «Traitement». Celui  -ci peut étre aussi ouvert
directement via le symbole de crayon.

2 Personnes en formation Leo Leuenberger

& Leo Leuenberger @& Apercu: Leuenberger, Leo :

B2

Apercu
STATUT

(®) Actif

& Informations de base P

Nom Leuenberger, Leo

Si vous devez modifier plusieurs jeux de données dans| Administration des personnes, sélectionnez
«Traitement personnes en formation» pour les personnes en formation ou «Traitement formateurs»
pour les formateurs dans | Anglet «Actions».

© Swiss Learning Hub AG 12 /103
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e Button Benjamin 2017 UK WMB2 ®) Actif Grosse Pfote (Musi

Eberle Eric 2017 UK MB1 ®) Actif Kreditstube {Muste

Faber Franziska 2017 0K MB2 (@ Actif Kreditstube (Muste

¥ Actes
Contacter

Traiter personnes en formation

Sélectionnez ensuite les profils & modifier via les cases a cocher. En cliquant sur «Traitement», vous
ouvrez le mode traitement de la premiére personne. Avec «  Enregistrer et continuer  », vous passez
au profil suivant.

]
| § Ambrosia Anna 2017 UK MB1 ® Actif Grosse Pfaote (Must
+1 | Button Benjamin 2017 UK MB2 (&) Actif Grosse Pfote (Musi
+" | Eberle Eric 2017 UK MB1 ® Actif Kreditstube {Muste
«' | Faber Franziska 2017 UK MB2 ®) Actif Kreditstube {Muste
- =

Abandonner

Traiter personnes en formation

Consulter les informations complémentaires dans une fenétre popup

Pour les personnes listées, une fenétre popup indiquant les principales données de contact peut
étre ouverte en cliquant sur le nom. De Ia, vous pouvez en outre accéder directement a
| NAadmini stration des personnes.

B Détails personnels: Frieda Fréhlich =
STATUT
(@ Acif
Titre Madame
Nom Frieda Frohlich
Nom d'utilisateur Frieda.FrohlichF
E-mail info@timezlearn.ch
Entreprise/Succursale Maschinen AG (Handbuch)
©  Administration entreprises Frieda Fréhlich
Réles FANP

Aller & 'administration des personnes Fermer

© Swiss Learning Hub AG 13/ 103
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Affichage des graphiques de processus

Pour les éléments d &valuation avec statut, un clic sur | Ac6ne d Mformation affiche un graphique de
processus avec les statuts possibles et les rbles responsables.

0O Stawut

Observation

Workflow Traitement

Préparation® Observation Evalué?® Visé

|

Q- Q-0

1. Sitdtla préparation terminée, la personne en formation peut voir le rapport du temps d'essai.
2. Avec le statut «Evalués, 13 personne en formation peut consulter le rapport de temps d'essai.

4 ROles et

Fermer

droits

Dans le planificateur de formation time2learn, les utilisateurs endossent un réle lié a des droits
définis de maniére précise.  On peut avoir le droit de saisir certaines données, de les modifier ou
uniquement de les consulter, tout dépend du réle. On peut attribuer a un utilisateur un ou, dans
certains cas, plusieurs réles.

4.1 RoOles et leur description

(* = en fonction de la branche)

Réle des Description
administrateurs
Administration des Est responsable du guide méthodique t
associations et des branche et est | Ainterlocuteur de Cre
branches (V) A Saisit les entreprises
A Saisit |les administrateurs dAentrep
A Gére les guides méthodiques types
A Rédige des communications adressées aux entreprises membres,
responsables Cl ou personnes a former
A Saisit les controles de compétences et transmet les notes a la BDEFA2 *
Administration Est | Ainterl ocuteur de | ANassociation.
entreprise (F) A Commande et gére les licences
A Décide siles STA / UF terminées sont visibles pour les formateurs
pratiques

© Swiss Learning Hub AG 14/ 103
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Roéle des Description
administrateurs
Responsable Est responsable de | Aorganisation de
formation (A) permanentes au sein de | Aentreprise.
A Saisit les succursales
A Saisit:
dAautres responsables formati on
les mentors de la reléve/formateurs (N)
les formateurs pratiques (P)
les entraineurs (T)
les responsables cours interentreprises (U)
A Saisit les personnes a former (L)
A Posséde | a vue dAens e nexgoreerlas aotes n(@tca)s
A Transmet les notes a la BDEFA2
A Montre |l es contenus dAapprentissage
dAapprentissage
A Rédige des communications adressées aux formateurs, responsables Cl
ou personnes a former de | Aentrepri
Mentor de la releve/ Est responsable de la formation appropriée des personnes a former
formateur (N) (autrefois: maitre dAapprentissage).
A Gere des domaines de travail (départements, cours, Cl)
A Attribue les objectifs de formation aux domaines de travail
A Etablit la planification de la formation (emploi des personnes a former
dans les domaines de travail)
A Peut personnaliser la planification de la formation *
A Sélecte des objectifs optionnels
A Etablit les STA et les attribue aux formateurs pratiques
A Gére les unités de formation (UF) et les attribue aux formateurs pratiques
et a une tierce personne *
A Controéle et surveille |l a situation
qui lui ont été confiées
A Montre |l es contenus dAapprentissage
dANapprenti ssage
A Gere des cyberdossiers
A Au cas o0 |l e responsable cours inte
ti me2learn, |l e rdédle N inseéere | Aéval
recue par le responsable cours interentreprises *
A Peut consulter les notes des contrdles de compétences *
A Affiche les messages
A A accés aux compétences STA attribuées aux personnes en formation
dont il a la charge

© Swiss Learning Hub AG 15/ 103
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Roéle des Description
administrateurs
Mentorde larelevey |A A accés a | Aautoréflexion *
formateur (N) A A accés au dossier de formation *

Formatrice /
formateur pratique

(P)

A
A
A

> > > > > >

Est responsable de la formation pratique des personnes a former dans
| ANentreprise.

Vérifie que les personnes a former ont atteint les objectifs détaillés

Donne un commentaire pour chaque objectif détaillé

Etablit les STA et les UF et évalue les personnes a former

Peut consulter les STA et UF évaluées des personnes a former qui lui
sont attribuées

Montre | es contenus dAapprentissag
dAapprentissage

Gere des cyberdossiers

Affiche les messages

A acces aux compétences STA attribuées aux personnes en formation
dont il a la charge

A accées a | Nautoreéflexion *
A acces au dossier de formation *

Responsable cours
interentreprises (U)

A

>

>

p>

Dispense les cours interentreprises (Cl).

A acceés a la situation dAapprentis

Evalue | a seconde pcpeutaussi -¢elon la branthe .
- tre assurée par une tierce personne *
Saisit les contréles de compétences et transmet les notes a la BDEFA2 *

Montre | es contenus dAapprentissag
dAapprentissage

Affiche les messages

Entraineur (T)

> >

>

Dispense des cours (typiguement interentreprises)

Suit |l a situation dAapprentissage
Montre | es contenus dAapprentissag
dAapprentissage

Affiche les messages

Personne a former

(L)

A
A

> B>

La formation de la personne a former doit étre axée sur la pratique.

Suit |l a situation ou | a progressio
Montre | es contenus dAapprentissag
dANapprentissage

Geére des cyberdossiers

Affiche les messages
A accées aux compétences STA qui lui sont attribuées

© Swiss Learning Hub AG
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4.2 Structure hiérarchique des données et principe hiérarchique

Communication

Branche dAex:
’ Communication (V)

Entreprise (Niveau 1) HOChdruck AG \.
Frauchiger (FA)

Ammann (A) Aarau Bale

Nufener (NPT)

Domaines de travail, Ven Secrétariat  Personnel deébiteurs
départements, cours O | O []
14.1.1
Obiectifs optionnels PR R W .
LAautorisation dAun réle sAapplique a | a succu
travail et succursales subordonnés.
Vue des réles selon le principe hiérarchique
Entreprise A
N1
N 2
A = Responsable formation
N = Mentor de la releve
17/ 103
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Si votre profil dAutilisateur est compatible avec | a

automatiquement redirigé vers le nouveau Cockpit. Vous pouvez adapter le cockpit a vos propres
besoins a | Aide du menu des fonctions. Les modifications que vous apportezicin  Ant d &ffet que
dans votre cockpit personnel et non dans celui des autres utilisateurs. Pour plus d Mformations sur
I Aadmi ni st r at iAaras utilisatewsprepbriga tvoud au chapitre 5.9 Administration du

cockpit .

timeF learn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) mv @ | ey
ranlict

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION v PQY MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ 1

EH Cockpit z
& Mes liens Bienvenue dans le nouveau time2learn
) Dés maintenant, vous pouvez profiter pleinement du nouveau time2learn. Le planificateur de
~  time2learn site web formation a été optimisé pour l'utilisation de toutes sortes d'appareils. Que vous travailliez avec un
ordinateur portable ou un desktop. une tablette ou un autre appareil 3 écran tactile, les processus
. N de travail simplifiés, les fonctions de liste et de filtrage complétes et d'autres innovations faciliteront
~  time2learn guide d'utilisation votre travail quotidien.

Suivez-nous: dans les prochains mois nous vous proposerons de nouveaux widgets pour le cockpit,
afin de vous permettre de suivre et d'accompagner encore de plus prés vos apprenants.

© 2018 CREALOGIX AG | time2learn 10.6.0

Le cockpit est constamment amélioré et de nouveaux widgets sont activés afin que vous puissiez
mieux accompagner et suivre la formation de vos apprenants.

6 DONNEES PERMANENTES

6.1 Entreprise/Succursales

Si, en plus du réle N (formateur), vous étes aussi titulaire du réle A ou F (responsable de la

formation, administrateur dAentreprise), VOUS pouvez
traiter | &ntrée d Antreprise existante sous «Entreprise/Succursales». Dés que vous avez saisi plus de

10 succursales, une fonction de recherche vous est automatiquement proposée.

En plus, en rouleau F :
1 Commande directe de nouvelles licences
1 Modifier les informations de facturation de I'entreprise principale
1 Effectuer les réglages de I'entreprise
1 Configuration de l'authentification multi  -facteurs

© Swiss Learning Hub AG 18/ 103
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES. * FORMATION ¥ QUALIRICATION * COURS ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ [i]
* Crlraprise Graubdndner Kantonalbark
& Entreprise Graubiindner Kantonalbank H
Graubdndner Kanionalbank O Hon o Enreprice Graubindner Kanionalbank
Maouvelle suceursale @ nNomz .
Adresge Pastiach
700 Chwar
ﬂ Mo allermatil -
Teéléghane -
C-rmail =
Conmirmesilaine =
Langue de correspondance Deutsch
Infermations relatives i la facturation
Réf&rence =
M 1 Graubindner Kanionalbank
Mam 2 oyleigh Napsar
Adresse Rechnungawesen
Pastiach
7001 Chwar
Teléphane -
O Rernargues sur la comnande -
Type darmvoi Wia e-miail (POF)

© Swiss Learning Hub AG

Adresge e-rmail pour 13 B - - B .
irnepice. L2-dev@swiss lear ninghub.email
[ac Luration

Réglages

Allichage élémentls de
gualification e

ArLcgs sux quakliicaliens
semesirielles pour les
utilisateurs dispodant de
laulorisation N

Unnigpuerint N Aularisalions au niveau de Fenlreprise
principale

Authentification mulli-laceurs (MEA)

L authentiicaton rmultifaciorelle (MEA) esl une méihade de Sacurilé qui rbquieil deux armes

dauthentification ou plus avant d'sstoriser Iaccs, afin de renlorees la sécurité du comgte en
fournsaant une preuve d'identité multiple. 521 up guide for MEA

Si wous souhaites Pautheilicatson multi-Tacteurs pour volne entreprise, veville: contacter e
Suppson Wrediearn sur info@lima2leam.ch

Riias, Agdrmingedr ation entreprise (Fy

Adminisiration el gestion des données de base (&)
Crncadremeant de la reléve (N}

Farrmatian gratique (P}

Crwrginement pour le cours [T}

Responsabile Ol dans Pentreprise (U)

Personne en [onmation (L)

Traitement
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6.2 Formateurs

Manuel

dAutilisation

For mat eFormaion commerciale de base

En tant que formateur, vous pouvez voir les personnes saisies sous «Formateurs». Si, en plus du rble
N (formateur), vous étes aussi titulaire du réle A ou F (responsable de la formation, administrateur

dAentreprise),

VOUS pouv e emestaresou modificeles pefsonnemat eur s

existantes. Vous pouvez attribuer les roles suivants:

- Responsable de la formation (A)
- Mentor de la reléve/Formateur (N)

- Formateur pratique (P)
- Trainer (T)
- Responsable CI (U)

Via «Actions», vous pouvez contacter directement une ou plusieurs personnes ou traiter plusieurs
profils de formateur cf. Maodifier jeux de données

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥

am FOrmateurs

& Formateurs

PQ ¥ MEDIAS D’APPRENTISSAGE ¥

DOSSIER DE FORMATION ¥ 0

Tous les utilisateurs

5 sur 5 utilisateurs

Formateurs &

Abegg, Agnes

Fréhlich, Frieda

Neukomm, Nora

Pali, Paula

Urech, Ursula

v | | T Filtre

Entreprise/Succursale

Maschinen AG (Handbuch)
Maschinen AG (Handbuch)
Maschinen AG (Handbuch)
Maschinen AG (Handbuch)

Maschinen AG (Handbuch)

v

Q. Recherche

Réles

ANP

FANP

NP

TU

Actes

Actes

[«
X

Statut

&) Actif

& Actif

& Actif

® Actif

) Actif

v Nouvel utilisateur

Contacter

Traiter formateurs

Vous pouvez également contacter les différents formateurs via le menu des fonctions.

© Swiss Learning Hub AG
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ PQY¥ MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥

.!. Formateurs Paula Po
& Paula Poli @ Apercu: Paula Poli
@ Apercu ¢ Fonctions
STATUT ATTRIBU
B informations de base @ Actif 0 i¥¢  Envoyer nouveau mot de passe
En cours
[ Atributions ¢ Contacter
Nom paula Poli i  Supprimer profil dutilisateur
Nom d'utilisateur PaulzPoliP T Imprimer page

6.3 Personnes en formation

En tant que formateur, vous pouvez voir les personnes saisies sous «Personne en formation». Si, en

plus du rble N (formateur), vous étes aussi titulaire du r6le A ou F (responsable de la formation,
administrateur dAentrepr i s e hantssupplansentgreswwneodifieslesi si r des
apprenants existants. cf. Modifier jeux de données

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ PQv MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ 1

BB Personnes en formation

B Personnes en formation

Toutes les personnes en formation v Y Filtre Q, Recherche
2 sur 2 personnes en formation KA -
Nom & Entreprise / succursale Statut Gén. Entrée
Landolt, Leandro Maschinen AG (Handbuch) ® Actif 2018 01.08.2018
Leuenberger, Leo Maschinen AG (Handbuch) ® Actif 2018 01.08.2018

Nouvelle personne

6.3.1 Exporter le portefeuille

Pour exporter le portefeuille d'un apprenant, ouvres la section « Personnes en formation » sous «
Données permanentes ».

Clique ensuite sur cette icone en haut a droite : ' et sélectionne I'action « Exporter le portefeuille

».

© Swiss Learning Hub AG 21/ 103
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B Personnes en formation :
Personnes en formation actives v Y Autres filtres w Q

Statut: Actif €

328 sur 912 personnes en formation

Nom Prénom Entreprise / succursale
Alberini Irwing Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Verkaufsgruppe 6 > M Diepoldsau
Alfaro Qesras Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Verkaufsgruppe 4 > M Stadtbuhlpark
- Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Altomare Laticia$ Verkaufsgruppe 3 > M Fehraltdorf
Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Altorfer Hella$ Verkaufsgruppe 1> MM Seepark
Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Altorfer Imke$ Verkaufsgruppe 4 > MM Flawil
. . Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Amidzic Tinke$ Verkaufsgruppe 4 > MMM Neumarkt
Andemariam Josefs Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Verkaufsgruppe 3 > M Sirnach
Antonaci Bennetts Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >

Verkaufsgruppe 3 > M Wald

KA -
t & Exportation M
t
| E Exporter toutes les données H :li
= Exporter le portefeuille Mo ali
] et
Exporter sélection

— . Jelassi Olias$, Pellissier Ali
® Actf 2024 Peterka$ et

® Actif 2026 Corea Hubertus$, Dubi Ali$

® Actif 2025 Levrat Roman$, Riza Fiala$

® Actif 2025 Klingl Reubens

D) A . A Al
® Actif 2023 Biye Midori$ et

Sélectionne ensuite les apprenants dont tu souhaites exporter le

gauche sur «Exporter sélection ».

B Personnes en formation

portefeuille et clique en bas a

Personnes en formation actives

statut: Actif €3

328 sur 912 personnes en formation

| om Prénom
" yland Cody$
_ aligiuri Lailas
_ alisesi Elfriede$
| antarini Madeleine$
| aprio Liam$
| artillone Pippa$
__ etta Wiekas
| hivor Lars$
L it Petruss
laret Watsons

v T Autresfiltres w Q
Entreprise / succursale Statut v Volée
(o gt T s
(o gt S s
Vet s ey @ et a0z
o Mgos RS UMM ) e aa
Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt > ) Actif 2025

Verkaufsgruppe 5 > M Davos Dorf

10 par page ¥ 1

Abandonner

&
Formateur MOd
d'ap
Engstler Aileens, Panzera Alim
Tonias et pr

Grussi Kassian$, Simonin
Godjas

Eberhard Wittichs, Kipping
Odine$

Ambauen Luccas, Flumene
Folkert$, Uebelhart
Timothy$

Businger Grete$, Colantonio
Sashas, Krautter Hadice$,
Maltese Nikkis

Guanziroli Sophie$,
Hadinger Theophanu$

Dohr Pansys, Nafezi

Flemming3
Bauersfeld Quills, Jaredic
Deniz$
Wehrle Janus$ Alimy
etpr
Corradini Nigel$
4 6 33

Exporter sélection

© Swiss Learning Hub AG
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Il est ensuite possible de déterminer quels contenus disponibles doivent étre exportés et a partir de
quel semestre.

[ Exporter le portefeuille o

Exportations disponibles Tous
Rapports du temps d'essai

Contrdles de compétences de l'entreprise

+ Rapports de formation

= Exporter le portefeuille e
-+ Contrdles de compétence Cl
| Planification des interventions semestrs _ Tous
+" E-Dossiers " Automne 2023/2024
+  Printemps 2024

Ab

R o e

__ Printemps 2025

__ Automne 2025/2026

Abandonner < Retour Suivant >

Il ne reste plus qu'a confirmer et I'exportation démarre. Des que le portefeuille , qui se présente sous
forme de fichier zip, est prét a étre téléchargé, un e -mail contenant un lien valable deux jours est
envoyeé.

* Exporter le portefeuille

Confirmation

Etes-vous sir de vouloir exporter les instruments sélectionnés 7

Abandonner < Retour Suivant =

Bonjour,

L'export du portfolio de I'apprenant est prét : Télécharger I'export du portfolio de I'apprenant.

L'exportation n'est disponible que pour l'utilisateur suivant (nom d'utilisateur) :©

Le lien est valable 2 jours.

Ce mail a été envoyé automatiquement par time2learn.

= Demo SBV_Portfolios_20251024_105246.zip
Open file
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6.4 Licences (seulementréle F)

Manuel dAutilisation

For mat eFormaion commerciale de base

En tant qu Administrateur d &ntreprise, vous pouvez commander ici de nouvelles licences pour vos
apprenants. Celles -ci sont immédiatement activées et peuvent étre utilisées immédiatement.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION » PQ v MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ 1

BE Licences

B Licences

Y Filtre

2 sur 2 licences

Prestataire Gén. & Groupe de licences

MEM-Tech 2018 Constructeur/rice d'appareils industriels CFC

MEM-Tech 2018 Polymécanicien CFC

Modéle de
formation

Apprentissage

Apprentissage

Fonctions

&

Commande de licences supplémentaires

Imprimer page

h S |

Ajouter aux favoris

Standard 1 1

Commande de licences supplémentaires

Attention:

Toutes les associations de branches ne proposent pas de possibilités de commande sur time2learn.
Si la commande directe de licences n A&st pas possible, vous serez automatiquement informé de

l/adresse de contact ou de la procédure a suivre. Si vous souhaitez obtenir des licences
supplémentaires pour d Autres professions de votre entreprise, veuillez contacter notre service

client pour déclencher la commande.

6.5 Gestiondesmédiasd mMpprenti ssage / Themes

(seulement réle F)

Toutes les entreprises (r6le F) peuvent créer leurs propres themes d
I&ntreprise. Elles peuvent ensuite télécharger leur propre contenu d
documents ou des Web Based Trainings (WBT) sur ces thémes d Apprentissage. Les thémes

dANappren

Apprentissage spécifiques a
Apprentissage, comme des

d/Apprentissage créés peuvent étre diffusés pour certains groupes de personnes et professions.

© Swiss Learning Hub AG
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[@ Thémes dapprentissage T-01 MEM-spezifische Bedienu
@ Théme dappre.. v | := W T-01 MEM-spezifische Bedienungsanleitungen fur time... ¥
v 1

Bedienungsanleitung

Nouveau théme d'apprentissage

[

Sélectionner photo
Détails theme
Désignation *

Allemand Frangais Italien

Chapitre "Montagne”

Chemin d'accés théme
d'apprentissage

Commentaire Allemand Frangais Italien

Chapitre "Montzgne”

Autorisations

Effacer

Anglais

Anglais

Le theme d'apprentissage est visible pour la sélection de groupes de personnes suivante.

Professions Polymécanicien CFC

Constructeur/rice dappareils industriels CFC

Groupes de personnes " Personnes en formation

' Formateurs

Abandonner

Sauvegarder

Toutes les entreprises (r6le F) peuvent ajouter leurs propres documents et médias d

Apprentissage

spécifiqgues aux themes d Apprentissage prédéfinis. Les documents et les médiasd  Apprentissage
peuvent également étre consultés et visionnés ici a tout moment. Des éléments peuvent en outre
étre déplacés vers un autre théeme d Apprentissage.

Vous pouvez opter pour un apercu des thémes d  Apprentissage ou un apergu sous forme de liste
des objets d Apprentissage. En mode liste, vous disposez de fonctions de filtre et de recherche.

g2 Documents et médias d'apprentissage C
Tous les objets d'apprentissage Y Filtre Q, Recherche
3 sur 3 objets d'apprentissage é, I

Abbréviation a Désignation

Icc1 Ordres de préparation

Iccz2 Ordres de transfert
Chapitre

Le & R de Logistique “Drocurrement”

Chemin d'accés theme

d'zpprentissage Langue Type Statut

Le & R de Logistique Francais Document ® Actif
Le 6 R de Logistique Francais Document @® Actif
Le & R de Logistique Francais Document ® Actif

Déplacer objets d'apprentissage

Derniére
modification

10.07.2018 >
10.07.2018 >
10.07.2018 >

Nouvel objet d'apprentissage

© Swiss Learning Hub AG
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6.6 Boutique des médias d /apprentissage (seulement role F)

6.6.1 Acheter des médiasd /Apprentissage

Dans la «boutique des médias d Apprentissage», vous pouvez acheter des médias d Apprentissage

aupres de différents fournisseurs.

¥ Boutique médias d'apprentissa

2

Boutique médias d'apprentissage

Acheter médias d'apprentissage Attribuer médias d'apprentissage g

[<]  Prestataire

Lornen und Laheon

CREALOGiX

Compendio Bildungsmedien AG CREALOGIX AG
[=) Théme dapprentissage
Prestataire Tous v Q
01-Labanque 1 02 - La banque 2

-

Le chapitre "La banque 1" contient les
cybermédias suivants:

Le chapitre "La banque 2" contient les
cybermédias suivants:

BankingToday 2.0
CREALOGIX AG

BankingTeday 2.0
CREALOGIX AG

Haus der
‘ Berufsbildung

Haus der Berufshildung AG

03 - Le blanchiment d'argent

S

Le chapitre "Le blanchiment d'argent”
contient les cybermédias ...

BankingTeday 2.0
CREALOGIX AG

Pour ce faire, sélectionnez le contenu d Apprentissage souhaité et cliquez sur «<Commanders. |l est
alors important que vous choisissiez le bon type de licence.

Commande de médias d'apprentissage

Pour les commandes d'entreprise, le début d'apprentissage et le nombre de licences doivent &tre complétés. Pour les licences personnelles, aucune
autre information n'est nécessaire. Vous avez sélectionné le média d'apprentissage suivant pour commande:

© Typedelicence Licence pour formateur

Prestataire | v Typede licence

Contenu d'apprentissage ) Licence pour personne en formaticn

Prix par licence |« Licence pour formateur
Nombre Licence personnelle
© Total “CHF 3900

Adresse facturation

La facture sera envoyée &
I'adresse suivante:

Maschinen AG (Handbuch)
Madame Frida Frohlich
Rosengartenstrasse 4
8608 Bubikon

Adresse de facturation
divergente

( Non
\

© Remarquessurlacommande

T
Remargues sur la commande

Conditions d'utilisation de
licence *

|_| raccepte les droits de licence et dutilisation

© Swiss Learning Hub AG
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Votre adresse de facturation par défaut est affichée. Si nécessaire, vous pouvez entrer une adresse

de facturation différente et passer la commande aprés avoir accepté les conditions de licence et
dAtilisation. La licence commandée est immédiatement disponible et ne doit étre attribuée qu Ala
personne souhaitée.

6.6.2 Attribuer des médiasd  Apprentissage

Les licences achetées doivent étre attribuées aux personnes souhaitées. Vous serez donc
automatiquement redirigé vers cette page a la fin du processus de commande. Vous pouvez
également basculer manuellement entre «Acheter» et «Attribuer» a tout moment.

g2 Auribuer médias d'apprentissage Acheter médias dapprentissage B

Les médias d'apprentissage dont vous disposez déja figurent dans le tableau ci-dessous. Vous pouvez accorder ou refuser I'accés aux médias
d'apprentissage aux personnes en formation ou aux formateurs sur la page «Attribuer médias d'apprentissages. Veuillez tenir compte de la génération des
personnes en formation. Pour les formateurs, utilisez les licences de la génération ™"

Commandez d'autres médias d'apprentissage via le menu «Acheter médias d'apprentissages

Toutes les licences v Y Autres filres W Q
3 sur 3 licences KA.
puéne Type de licence Génération Disponible Utilisé
dapprentissage/Prestataire P L o
ECO2DAY Gesamrpaket Personnes en formation 2018 2 1

Haus der Berufshildung AG

Apprendre mieux - aller plus
loin Perscnnes en formation 2018 2 1
Swiss Learning Hub AG

BankingToday 2.0
Swiss Learning Hub AG

Personnes en formation 2018 2 2

Sous «Attribuer des médias d Apprentissage», les licences disponibles sont répertoriées par theme
d/apprentissage/fournisseur et par type de licence. Pour attribuer les licences, cliquez sur | Antrée
correspondante, puis sélectionnez la personne concernée.

BN Atrribhor raAAs annronticcace /Porcanne
£2 Attribuer medias d'apprentissage /Personnes Acheter médias d'apprentissage  [EGUII I FER ET Y

Définissez les personnes 3 qui vous souhaltez donner accés au média d'apprentissage sélectionné. Supprimez |a sélection si vous souhaitez retirer la licence
d'une personne.

Contenu d'apprentissage sélectionné

Prestataire Swiss Learning Hub AG

Apprendre mieux - aller plus loin

Type de licence Personnes en formation

Génération 2018

Personnes en formation

Toutes les personnes en formation ), J Y Autres filres w Q
2 sur 2 personnes en formation ‘f; #

w' Nom Entreprise/Succursale Génération Profession Statut Détient licence

n: |
v Landolt Leandro Maschinen AG (Handbuch) 2018 Cocstruc(eurapparens industsiels: 7o Actif Non
v  Leuenberger Leo Maschinen AG (Handbuch) 2018 Polymécanicien ® Actf Non
Nombre de personnes en formation sélectionnées: 0 Abandonner Attribuer
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Attribution et retourner & la page d  Apercu.
Attribuer médias d'apprentissag

Attribuer médias d'apprentissage

Acheter médias d'apprentissage LI gy ELR T W ELET s

Les médias d'apprentissage dont vous disposez déja figurent dans le tableau ci-dessous. Vous pouvez accorder ou refuser 'accés aux médias
d'apprentissage aux personnes en formation ou aux formateurs sur |a page «Attribuer médias d'apprentissages. Veuillez tenir compte de la génération des
personnes en formatien. Pour les formateurs, utilisez les licences de la génération "-".

Commandez d'autres médias d'apprentissage via le menu «Acheter médias d'apprentssage»

Toutes les licences ¥ | | Y Autresfilves w Q
3 sur 3 licences R -
UIEE Type de licence Génération Disponible Utilisé
d'apprentissage/Prestataire ® P
ECOZDAY Gesamtpaket y
Haus der Berufsbildung AG Personnes en formation 2018 2 1
Apprendre mieux - aller plus
loin Personnes en formation 2018 2 2
Swiss Learning Hub AG
BankingToday 2.0 Personnes en formation 2018 2 2

Swiss Learning Hub AG

6.7 Messages

Si vous étes titulaire du réle F ou A, vous pouvez saisir un message pour certains groupes
dAtilisateurs. Celui -ci sAffiche alors dans time2learn. Cliqguez sur «Nouveau message».

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ | FORMATION ¥

DA

D]

PQ ¥ MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION » 1

Messages

Messages :

Saisissez dabord le titre et le message souhaité (mono

Tous les messages v Y Filtre Q. Recherche

1 sur 1 messages

Titre Saisi par Valable 3 partir du Valable jusqu'au Statut Pigce jointe
Nouveau changement 4. cabiich 12.07.2018 00:00 10.08.2018 23:50 @ Actif
de notre systédme

Actes v Nouveau message

- ou multilingue). Vous pouvez joindre une

piece au message si vous le souhaitez. Définissez ensuite la période de validité (de/a) du message.

© Swiss Learning Hub AG
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™ Contenu du message

spécifiez les langues dans lesquelles votre message doit étre publié et définissez le contenu du message.
i *
Titre Allemand Francais Italien Anglais

Nouveau changement de notre systéme

*
Message Allemand Francais Italien Anglais

B I U | = = nNomal -

Mouveau changement de notre systéme

Piéce jointe Sélectionner fichier oM

Afficher apercu
Validité du message
Définissez idi la validité du message.
Valable 3 partir du * 10.07.2018 == 00:00 @
Valable jusqu'au * 10.08.2018 == 2359 @

Statut * Inactive

Définissez ensuite pour quels groupes de personnes le message doit étre visible dans time2learn.
Vous pouvez également activer une notification par e  -mail. Celle -ci est déclenchée lorsque le
message devient valide et actif.
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Auterisation pour groeupes d'utilisateurs et entreprises

Le message est visible pour les groupes de personnes/sociétés sélectionnés suivants.

Réles Tous
Responsable formation (&)
Mentor de la reléve/Formateur (N)
Formateur pratique (P)
Formateur théorique (T)
Responsable cours interentreprises (U)

Personne en formation (L)

Génération Tous
Génération 2014
Génération 2015
Génération 2016
Geénération 2017

Génération 2018

Professions Tous
Palymécanicien CFC

Constructeur/rice d'appareils industriels CFC
Entreprise / succursale Waschinen AG (Handbuch) v
Créateur Frohlich, Frieda v

rsque le
nt valide et actif)

Abandonner Enregistrer et publier Sauvegarder
6.7.1 Langue du message
Les messages multilingues sont affichés dans |l a | ang!
utilisateur. Les utilisateurs peuvent ainsi passer f
Les messages unilingues sAaffichent de | a méme mani er

6.72 Langue dAe nmaisi des e
Les e-mails de notification sont envoyés aux apprenants dans la langue de leur profil.

Cette indication manque dans | es pr o-malésenteheogés f or mat e
aux formateurs dans |l a derniére | angue dAinterface ut

6.8 Administration du cockpit (seulement réle F)

En plus de la possibilité de personnaliser leur propre cockpit , les administrateurs d A&ntreprise
peuvent également définir la vue standard du cockpit pour tous les formateurs et apprenants. Cela
inclut quels widgets sont visibles au début et dans quel ordre. Les responsables de systeme et de
branche ont déja établi un standard que vous pouv ez adapter a vos propres besoins. Vous pouvez
ajouter et configurer des widgets supplémentaires. Les utilisateurs de time2learn de votre

entreprise peuvent également personnaliser le cockpit que vous spécifiez pour répondre a leurs
besoins personnels.
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Les modeles sont hérités par les réles subordonnés dans la structure. Vous trouverez plus de détails
ci-dessous.

Vous pouvez sélectionner le groupe d Atilisateurs dont vous souhaitez modifier le modéle al  Aide
dAin bouton de sélection dans le coin supérieur droit.

Le cockpit est constamment amélioré et de nouveaux widgets sont activés afin que vous puissiez
mieux accompagner et suivre la formation de vos apprenants.

Formateurs

4
V3
N
b. ©
4
Mouveau Remise Abandonner Afficher apercu Sauvegarder

Administrateur de systéeme (SA)

La vue par défaut est créée par
m—— lAdministrateur de systéme et héritée
B par ses utilisateurs subordonnés.
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Administrateur  de branche (V)

Sont affichés les objectfs évaluateurs et leur statu.

LAadministrateur de branche hérite de

e o ' cette vue par défaut et peut| Adapter

selon ses souhaits. Les modifications
sont appliquées aux utilisateurs
subordonnés, mais pas a
I/administrateur de systeme.

Administrateur d  &ntreprise (F)

LaAadmini strateur dAet
la vue par défaut de | Administrateur de
branche. Il peut également effectuer

les modifications souhaitées, qui sont
automatiqguement appliquées aux
apprenants ou aux formateurs au

moment de leur enregistrement.

Personnes en formation (L) ou
formateurs (A,N,P)

Sont affichés les objectifs évaluateurs et leur statul

Les personnes en formation ou les
formateurs recoivent ensuite la vue
révisée par | Administrateur
dA&ntreprise. Celle -ci peut contenir des
éléments de | Aadministrateur de
systéeme, de branche et d &ntreprise.
Les personnes en formation ou les
formateurs peuvent adapter leur

propre cockpit en fonction de leurs
besoins.

Unf ormations utiles concernant | NAadmi ni stration du c

1 Seuls les liens complets (https://www...) sont fonctionnels.

1 LApport de modifications majeures au modéle peut entrainer un désordre involontaire du
cockpit personnalisé.

1 Sides liens doivent étre disponibles pour plusieurs langues, ils doivent étre ajoutés
individuellement pour chaque langue.

T Lors de | Aédition des widgets personnalisés, tout
widgets peuvent étre édités, affichés et masqués ou supprimés complétement.

1 Lors de | &dition de widgets sous «Administration du Cockpit», les fonctions sont limitées.
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Ces widgets peuvent seulement étre masqués et non supprimés. Les optionsd  A&dition
peuvent également étre limitées.

1 Les widgets sont généralement supprimés lorsque |  Atilisateur supérieur dans la structure
les supprime du modele. Cependant, si un widget a été individualisé par le réle subordonné,
il ne sera pas supprimé.

Conseil : Pour éviter la suppression de liens par le «supérieur», vous pouvez insérer un lien
supplémentaire et le masquer si vous le souhaitez.

7 FORMATION

7.1 Catalogues des objectifs évaluateurs

Vous pouvez consulter ici les catalogues des objectifs évaluateurs/objectifs évaluateurs de vos
apprenants. Apres avoir sélectionné le catalogue désiré, tous les objectifs évaluateurs associés sont
listés. La liste peut étre filtrée comme d Aabitude ou modifiée dans | Affichage.

™ Catalogues des objectifs de for

Catalogue

Objectifs de formation 2017 5&8A v

Y Autres filtres w

[~
B

58 sur 58 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

Objectif évaluateur a Théme Rem. Lieux de formation
1.1.1.1 Acquérir du matériel, des marchandises ainsi que des Matériel/marchandises ou prestations de Entreprise
prestations de tiers service P
. Matériel/marchandises cu prestations de .
1.1.1.2 Stocker le matériel/les marchandises - P Entreprise
sernvice
. . Matériel/marchandises ou prestations de .
1.1.1.3 Livrer le matériel/les marchandises - P Entreprise
service
1.1.10.1 Décrire les activités d'un avocat Connaissances spéciales type de branche Entreprise

1.1.10.1 Décrire les activités d'un avocat

1.1.10.10 Décrire la gestion de mandats

1.1.10.10 Décrire la gestion de mandats

1.1.10.11 Expliquer les régles professionnelles et le code de

déontologie de la branche des avocats

1.1.10.12 Expliguer l'organisation des tribunaux et des

autorités

1.1.10.2 Expliquer le secret professionnel

Connaissances spéciales type de branche

Connaissances spéciales type de branche

Connaissances spéciales type de branche

Connaissances spéciales type de branche

Connaissances spéciales type de branche

Connaissances spéciales type de branche

10 par page

v

Cours interentreprises

Entreprise

Cours interentreprises

Cours interentreprises

Cours interentreprises

Entreprise

(]
(]
'S

m

En cliquant sur un objectif évaluateur, vous ouvrez les informations détaillées et pouvez entrer un
commentaire supplémentaire.
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F

F

Catalogues des objectifs de for 1.1.1.2 - Stocker le matériel/les

1.1.1.2 - Stocker le matériel/les marchandises

e gére le stockage du matériel et des marchandises de maniére appropriée. Ce faisant, 'exécute les travaux suivants avec compétence :
- contrédler les livraisons et réclamer les marchandises manquantes
- entreposer les marchandises
-tenira’ jour les stocks
- gérer les stocks
- établir l'inventaire
Type Optionnels - Objectif évaluateur
Lieux de formation prévus Entreprise

Remarques sur objectif évaluateur

Remarques générales
responsable de la reléve

Traiter mes remarques

Détails objectif évaluateur

Catalogue Objectifs de formation 2017 S&A
Professions / Spécialisations Employée / Employé de commerce CFC
Théme 7 domaines Matériel/marchandises ou prestations de service

Manuel dAutilisation For mat eFormaion commerciale de base

Les remarques générales saisies ici sont visibles a tous les apprenants sous la responsabilité du
mentor de la reléve concerné. De plus, ces remarques sont visibles aux autres mentors de la reléve,
a condition qu Als soient également impliqués dans la formation des personnes correspondantes
(planification de la formation, notes d  A&xpérience et statut d Apprentissage).

7.2 Compeétences MSP

Vous trouverez ici toutes les compétences méthodologiques, sociales et personnelles du catalogue

sélectionné.

Avec la fonction de filtre, vous pouvez également choisirde n  Afficher que les

compétences méthodologiques ou sociales et personnelles. Un clic sur une compétence permet
d/n afficher la description détaillée.

@

il
T
A
[r

Compétences MSP

Catalogue

Objectifs de formation 2017 S&A (FIEc privé/E Yh

v (Catalogue Q
Objectifs de formation 2017 S&A (FIEC rs
v privé/ESC MC) &
Compétence
Objectifs de formation 2017 S&A
le Compétence méthodologique
Objectifs de formation 2015 S&A (FIEc
privé/ESC MC)
slinaires Compétence méthodologique
Objectifs de formation 2012 S&A (FIEc
privé/ESC)
u conseil Compétence méthodologique
Objectifs de formation 2012 S&A
Compétence méthodologique
341 Dispesitien & la performance Compétences sociales
32 Capacité 3 communiguer Compétences saciales
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7.3 Domaines de travail

7.3.1 Domaines de travail

Les domaines de travail existant sont énumérés sous la rubrique «Domaines de travail». Vous
pouvez modifier ou supprimer ici des domaines de travail existants ou saisir de nouveaux domaines
de travail. Les domaines de travail actifs sont ensuite a la dispo  sition du formateur lors de la
création de la planification de la formation pour les différents apprenants.

Les objectifs évaluateurs des catalogues des objectifs évaluateurs correspondants doivent ensuite
étre affectés aux domaines de travail afin que les objectifs évaluateurs des apprenants apparaissent
dans la planification de la formation. Les objectifs éval uateurs de différents catalogues peuvent étre
assignés a chaque domaine de travail.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ | QUALIFICATION ¥  MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ (1]

& Domaines de travail Buchhaltung Y= Objectifs évaluateurs
€ Buchhaltung ™ Objectifs évaluateurs :
Q Détails domaines de travail 4‘ Catalogue
Objectifs de formation 2017 S&A
™  Objectifs évaluateurs @
v Catalogue res v Q

]

Interventions

Objectifs de formation 2017 S&A (FIEc 2
privé/ESC MC)

v Objectifs de formation 2017 S&A

Objectifs de formation 2015 S&A (FIEc
privé/ESC MC)

Objectifs de formation 2012 S&A (FIEc
privé/Esc)

Objectifs de formation 2012 S&A

. . R |

Les options de filtrage connues sont disponibles pour |  Attribution des objectifs évaluateurs. Les
objectifs évaluateurs souhaités peuvent étre sélectionnés al Aide de la case a cocher.

Il est en outre possible de copier I'ensemble de ce domaine de travail, y compris tous les modéles de
mandats pratiques et les questions directrices qui lui sont attribués.

g Llager A-D € Détails domaines de travail “
&  Détails domaines de trava ya Entreprise / succursale pemologistt = Fonctions
"} Mandats pratigues Type Département  {j Effacer
T r
Objectifs évaluateurs Personne responsable ‘ alinaly [ Copier
9 Interventions Remplagant | o Imprimer page [
Désignation Lager A-D ¥ Ajouter aux favoris

@  Activités (en mots clef)
Annexes
Remarques
Statut Actif

Traitement
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Vous pouvez appeler les fonctions disponibles sous «Fonctions».

& Domaines de travai

8 Domaines de travail “

Fonctions

Tous v Y Filtre

8 sur 8 domaines de travail {Excel)

Exporter attributions d'objectifs

E Créer rapport graphique des stages
Domaine de E

- Type Entreprise / succursale Rél gvaluateurs (Excel)
travail
. o Imprimer page
. Drehen, Bahren & Cl Maschinen AG (Handbuch) Urs = P pag
Frasen
. ] Ajouter aux faveris
. Drehen, Frasen und Cours Maschinen AG (Handbuch) Urs t !
Bohren
E Endmontage Département Maschinen AG (Handbuch) Frieda Fréhlich Actif
i Fertigung Département Maschinen AG (Handbuch) Frieda Fréhlich Actif
E Fertigungs-Workshop  Cl Maschinen AG (Handbuch) Ursula Urech Actif
E Prototypenbau Cours Maschinen AG (Handbuch) Ursula Urech Actif
E Schweissen und Loten Département Maschinen AG (Handbuch) Frieda Frohlich Actif
H Unterhzltsarbeitan Département Maschinen AG (Handbuch) Frieda Frahlich Actif

MNouveau

Sous Interventions, vous pouvez voir quels apprenants sont affectés a ces domaines de travail. Un
clic ouvre les détails de cette intervention.

&  Domaines de travail Buchhaltung BE Interventions
€ Buchhaltung # Interventions z
&  Détails domaines de travail Vd Tous v
iactifs & Personnes en formation & De Jusqu'au Statut
™  Objectifs évaluateurs q
ﬁ Lia Looser 01.08.2019 29.11.2019 |
s
te Interventions
ﬁ Luc Lesson 06.08.2018 28.12.2018 |

732 Pl anification dAaffect-atdecommgree@®23 | es empl oy é

Désormais, les responsables de formation (réle N) peuvent ajouter des modéles de mandats
pratiques aux domaines de travail:
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sation

Bureau 2023 "$¥ Mandats pratiques

Détails domaines de travail Va T Autres filres ¥

@ ©|®©

Mandats pratiques Mandat pratique

X

Objectifs évaluateurs
Clarifier et exécuter les missions

énérales
Intsrventions 2

&

Se comporter de manidre orientée vers
le service

s Comprendre les projets et planifier les

=5 vaches de projer

<,

_

Questions
direcirices

b2.1

ba1

Q

Compétence opérationnelle &

Objectifs e farmation 2023 Construire et H
a3 - Recevoir et exéeuter des mandats propr.
commercial

Objectifs oe formation 2023 Construire et He
b2 - Coordonner les interfaces dans les proc:

Objectifs de formation 2023 Construire et He
b4 - Exéouter des tches de gestion de projet
domaine commercial et traiter des projets pc

Effacer | | Ajouter

détails
on peuvent

Sur | es
format.i

€ Bureau 2023

dAune
ensu

affectat
ite choi

Type Département
Entreprise / Succursale WMuster 4G
Domaine de travail Reception

Personne responsable

[ Y.

Remplagant -
Activités ! Usiliser le standard téléphanique, y compris les lagiciels spéciaux
* Accueillir les hites =t s'en occuper
Réception du courrier
" Sortie du courrier
' Correspondance externe (lettres, e-mail)
* Acquisition et gestion des fournitures de buresu =t des consommables
Traitement des livraisons des fournisseurs
" Gérer |a caisse
Annexes -
De mardi, 2 mai 2023
Jusquau samedi, 6 mai 2023
Remarques -

[-) Compétences opérationnelles f Questions directrices
Catalogue Objectfs de formaticn 2023 Construire et Habiter

Compétences opérationnelles

(=] b2- Coordonner les interfaces dans les processus en entreprise

b2.1: Est-ce que je me comporte de maniére oriemée vers le service dans différentes siuations ?

b2.2: Leite ich Informatianen an Schrittstellen gekonnt weiter?

(=) Mandats pratiques

Apergu du modéle mandat
pratique

Traitement

Mandats pratiques types

©202f s

Se comporter de maniére
orientée vers le service

rendre les dates dans | calendrier
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Il est également possible d'attribuer en une seule fois aux apprentis tous les mandats pratiques qui
font partie d'une intervention.

Mandats pratiques types

Effectuer une recherche Etablir un budget

7.3.2.1 Compétences opérationnelles / questions principales (Employé -e-s de commerce
2023) z Méthode de planification facultative

Dans certaines branches, les responsables de formation (rdle  N) peuvent également ajouter des
guestions principales et donc des compétences opérationnelles aux domaines de travail.

Remarque: U1 s Aagit dAune méthode alternative de planific
planification par des modeéles de mandats pratiques. time2learn soutient les deux méthodes. Les
branches et les entreprises formatrices peuvent choisirelles -mémeslamét hode quAel |l es sol
utiliser pour la planification des affectations. Une combinaison des deux méthodes serait également
envisageable, mais elle nAest pas judicieuse.
Lors de | Aattribution des questions principales & un
desquels les questions principales choisies sont idéalement évaluées en entreprise selon le tableau
de coordination des | ieux dAapprentissage sont afficlt
&  Détails domaines de travail Va Coralogue
Objectifs de formation 2023 Construire et Ha ¥
Compétences opérationnelles 1 2 3 4 6
T Mendes praiques —] a3 -Recevoir et exécuter des mandats propres au domaine commercial
T Objecifs valusteurs a3.1: Puis-j= procéder a une clarfication complece X

du mandat ?

i}

Interventions
~] b2 - Coordonner les interfaces dans les processus en entreprise

b2.1: Est-ce que je me comporte de maniére
orientée vers le service dans différentes X X
situations ?

b4 - Exécuter des taches de gestion de projets propres au domaine commercial et traiter des
projets partiels

e que je m'informe de maniére

r chaque projec suquel je callabore X X X X X X

Traitement

Les questions principales choisies ici ont ensuite une influence sur les modéles de mandats

pratiques disponibles I ors de |l a planification des af
les personnes en formation et leurs formatrices et form  ateurs pratiques peuvent attribuer les

mandats pratiques correspondant a ces questions principales.

De plus, les questions principales déposées sur les affectations peuvent trés facilement étre
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ajoutées a une grille de compétences (voir également le chapitre «Qualification semestrielle»). Cela
permet dAatteindre et dAévaluer certaines questions
nécessaire dAélaborer un mandat pratique a cet effet

B Qualification semestrielle B Grille de compétences: Max Musterperson, 2e semestre

F. Détails al_Pa2_2: Est-ce qu'il/elle procéde consciencieusement & une auto-évaluation personnelle 3
intervalles raisonnables 7

© Mandars pratiques
= Aprés avoir appris quelque chose de nouveau ou effectué un nouveau travail, ilfelle remplic

B Grille de compétences consciencieusement |a grille de compétences correspondante.

* li/elle se pose réguligrement les questions de réflexion mentionnées dans la grille de
Entresiens / Notes compétences afin de déterminer ol ilfelle se situe dans le processus d'apprentissage et ol
ilielle simerait aller. Par exemple, il 52 demands
Rapport de formation / contréle de

3] .
& competence

o Quiest-ce qui foncrisnne bien et qu'est-ce qui ne fanctionne pas encare wes bien ?
o Comment puis-je m'améliorer?

e Oi aije encore besoin de soutien ?

o Quels sont mes points forts et mes points faibles 7

o Que puis-je déduire du feedback recu pour I'svenir 7

Nouvelle évaluation

Ajouter questions directrices Supprimer questicns directrices

Il est également possible d'exporter un fichier Excel sur lequel est listée I'attribution des questions
directrices et des modéles de mandats pratiques aux domaines de travail.

7.3.3 Documents -type relatifs aux domaines de travalil

Ici, vous pouvez modifier ou créer de nouveaux documents  -types.

8 Domaines de travail Documents-type domaines de
€ Documents-type domaines de travail Domaines de mravail =
Tous v ? Autres filtres W
1 sur 1 documents-type A -
Nem du document-type Type zziument- Catalogue Créateur Statut Attri.
H Boro - 2017 BOG Département  Entreprise ;)glffctifs de formation 2017 Fertig, Fiona Actf 4
Traiter documents-type Nouveau

Sivous avez un ensemble de base d Abjectifs évaluateurs que vous utilisez dans plusieurs domaines

de travail ou succursales, vous pouvez sauvegarder cet ensemble comme document  -type. Vous
pouvez enregistrer un document -type avec la visibilité «Personnel» ou «Entreprise». Les documents -
type s personnels ne sont visibles que pour vous, tandis que les documents  -types d &ntreprise sont
également visibles et utilisables par les autres formateurs.
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION v PQv¥ MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ 1

%  Documents-type objectifs évalu Document-type redé&finir les ok
€ Document-type redé... v € Document-type redéfinir les objectifs de formation
Créateur * Frieda Fréhlich
Mom du document-type * Ordre
Type * Département v
Catalogue * Catalogus des compétences-ressources - Constructeur/rice W
Document-type . Entreprise
£+ Personnell
Remargues Remargues
Statut * Actif v

Retour Sauvegarder

Si vous avez maintenant créé un nouveau domaine de travail et que vous voulez assigner des
objectifs évaluateurs & partird An document -type, vous pouvez trouver tous les documents  -types
disponibles au moyen du filtre «Documents  -types objectifs évaluateurs».

™ Ajouter objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

Catalogue

Q, Recherche

MNuméro Description

Lieux de formation Obligatoire/facultatif

v v

Documi s 4
- ¥ Lieux de formation

Tous

Cours interentreprises Remise

Entreprise &

163 sur

Object Remise Reprendre
AAB1.1TT Respecter les prescriptions relatives 3 12 securite au travall, a la protection de la santé

et la protection de I'envirennement applicables aux techniques de découpage et de formage

AAB1.2.1 Comprendre 'ordre de fabrication

AAB1.2.2 Planifier les opérations de travail

Avec la sélection du document -type souhaité, seuls ses objectifs évaluateurs sont listés et peuvent
étre repris.
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Remarque: La fonction de document -type n Ast généralement utilisée que par les grandes
entreprises, car il n Ast utile de créer des documents -types que si les mémes objectifs
évaluateurs sont utilisés dans différents domaines de travail ou succursales.

7.4 Planification de la formation

Branche Branche

|

Niederlassungen

Hauptstandort Olten Standort Bern

Arbeitsbhereiche «Logistik Olten» «HR» «Logistik Bern»
Initiale Planung mit Leistungszielen C. Oberson L. Meier A. Odermatt
(Stammdaten)
Wiederholende Planung Einsatze pro | Ramona Peter Muster
. Lernender
(Elnsatzplanu I"Ig) Einsatz «Logistik Olten» Einsatz «<HR»

1. Aug. - 31. Jan. 1. Aug. - 31. Juli

Titel, Ausbildner, LZ:
von Arbeitsbereich

Titel, Ausbildner, LZ: von
Arbeitsbereich

Einsatz «<HR» Einsatz «Logistik Olten»
1. Feb. - 31. Juli 1. Feb. - 31. Juli

Titel, Ausbildner, LZ:
von Arbeitsbereich

Titel, Ausbildner, LZ:
von Arbeitsbereich

La société est créée au départ par la branche. La société peut  ensuite ajouter plusieurs succursales
et saisir des domaines de travail (zone rouge dans le diagramme). Des objectifs évaluateurs adaptés
sont attribués aux domaines de travail, sur lesquels travaillent ensuite les futur €s personnes en
formation de ce service. Cette étape fait partie de la planification initiale, qui doit étre faite une fois,
indépendamment des personnes en formation.

Elle est suivie d Aine planification récurrente, au cours de laquelle les  interventions des personnes en
formation dans les différents domaines de travail sont programmé es (zone verte dans le
diagramme). Toutes les informations sont automatiquement reprises par les domaines de travail.
Veuillez noter que les modifications apportées aux domaines de travail ont également une incidence

sur les interventions existantes. Si vou s ne le souhaitez pas ou si vous voulez attribuer a une

personne en formation des objec tifs individuels, vous pouvez «personnaliser» une intervention (voir
les chapitres suivants).

7.4.1 Créerdesunitétsd Anseignement

Pour visualiser ou créer la planification de la formation pour un apprenant, sélectionnez d Abord la
personne souhaitée. Lesunittsd #nsei gnement et | es rapports de
sMls nAint plus le statut «Préparer».
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¥  Planification de la formation Leo Leuenberger

B Planification de la formation: Leo Leuenberger =
Tous ¥ | | ¥ Autresfiltres W Q

Unité d'enseignement Type Responsable De Jusguau Statut

& Fertigung Département Frieda Frahlich 01.03.2018 01.08.2018 1 [ |

‘= Bildungsbericht Semester 1 Rapport de formation Frieda Fréhlich 19.03.2018 19.03.2018 ~ Terminé

i Dstedentretien 31'22;” GUTEMPS  ceda Frohlich 30.05.2018  30.05.2018 Ohservation

&  Endmontage - Leo Leuenberger Département Frieda Fréhlich 09.07.2018 13.07.2018 |

M Fertigungs-Workshop Cl (entreprise) Ursula Urech 06.08.2018 10.08.2018 |

H Frototypenbau Cours Ursula Urech 13.08.2018 17.08.2018 I

‘= Bildungsbericht Semester 2 Rapport de formation Frieda Frohlich 01.12.2018 01.12.2018 © Observation

Effacer Nouvelle unité d'enseignement

Avec «Nouveau», vous créez une nouvelle entrée dans la planification de la formation de

lapprenant. Sélectionnez toujoursd Abord | e type dAintervention puis
le menu de sélection. Seuls les domaines de travail qui ont été saisis sous «Formation  -> Domaines

de travail» sont disponibles pour la sélection.

& Nouvelle unité d’enseignement

Type * Département

v Type

v Département

Cours

Cl (entreprise)

Divers
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& Nouvelle unité d'enseignement

Manuel dAutilisation
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Type * Département

Entreprise/Succursale * PFISTERER Switzerland AG

Domaine de travail *

De* | v Domaine de travail

Jusquau * [

Remarques | admin. Logistik, ab 2015
Départemnent

admin. Logistik, Bivo 2017 -1
Département

Einkauf Handelsware CHL, ab 2015

Département

Einkauf Handelsware OHL, Bive 2017 -1

Département

Einkauf Handelsware OHL, Bive 2017 -2

Départemnent

Kreditoren-Buchhaltung, ab 2015
Département

Kreditoren-Buchhaltung, Bive 2017 -1

[ P

Pl anifiez et sauvegardez

]

i}

Nouvelle unité d'enseignement: Leo Leuenberger

ensui

Planification de la formation Leo Leuenberger Nouvelle unité d'enseignemen

t e

ANintervention.

Type * Département
Entreprise/Succursale Maschinen AG (Handbuch)
Département Endmontage

De* 09.07.2018

Jusgqu'au ® Jusqu'au

Remargues Remargues

Abandonner

e

wmy
H

Sauvegarder

7.4.2 Personnalisation des unitésd  &nseignement

La personnalisation des unités d &nseignement permet d Adapter les domaines de travail prédéfinis
aux besoins des apprenants. Cela est judicieux si un apprenant doit en principe travailler dans le
méme domaine que les autres, mais que certains des objectifs peuvent étre supprimés pour lui ou

sMl a des objectifs supplémentaires a atteindre.

LAnité d Anseignement est ouverte pour | Apprenant comme décrit dans le chapitre précédent. Cette
intervention standard est ensuite copiée al Aide de la fonction «Personnaliser unité
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d&nseignement» et peut ensuite étre personnalisée en ajoutant ou en supprimant des objectifs
évaluateurs. Ces changements n Affectent que | Ainité d Anseignement de la personne sélectionnée.

Les unités d &nseignement personnalisées sont en outre complétées par le nom de |

tant que caractéristique distinctive.

Apprenant en

£2 Planification de la formation Leo Leuenberger & Fertigun
£ Fertigung: Leo Leuenberger z
Type Département
Entreprise/Succursale Maschinen AG (Handbuch)
Département Fertigung
De Jjeudi, 1 mars 2018
Jusqu'au mercredi, 1 aolt 2018
Remarques
Traitement
Compétences professionnelles
Qljject fs Statut
évaluateurs
™  PMB1.1.1 Respecter les prescriptions relatives 3 la sécurité au travail applicables aux techniques d'usinage manuel Terminé
™ PMB1.24 Préparer le matériel et les outils En cours
™ PMB1.3A1 Déterminer les données technologiques pour les techniques dusinage manuel Quvert
™ PMB1.4.2 Préparer et entretenir des perceuses En cours
™ PpMB23.2 Utiliser les outils de tournage et les moyens de serrage Terminé
™ PpmB243 Fraiser des piéces Ouvert

Personnaliser unité d'enseignement

Reprendre les dates dans le calendrier

Les unités d &nseignement personnalisées apparaissent ensuite également dans la liste sous
«FORMATION- Domaines de travail». La fonction de filtrage permet de masquer les unités
dA&nseignement personnalisées. Toutefois, les domaines de travail personnalisés ne peuvent étre
supprimés directement que dans la planification de la formation.
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$ Domaines

a

™

o
0

&€ Domaines de travail

Tous v Y Filtre Q, Recherche
¥ Veuillez sélectionner & B
v Tous treprise / succursale Réle de formation Statut
Non personnalisé aschinen AG (Handbuch) Ursulz Urach Actif

Drehen, Frasen und

Cours Maschinen AG (Handbuch) Ursulz Urech Actif
Bohren

Endmeontage Département Maschinen AG (Handbuch) Frieda Fréhlich Actif

Important:  Si les objectifs de formation optionnels sont supprimés, ceux  -ci restent attribués a la
personne en formation dans «Sélectionner un programme de formation / des objectifs de formation
optionnels». Le cas échéant, modifiez cette liste manuellement.

7.4.3 Rapports et contrble de la planification de la formation

Vous pouvez utiliser les fonctions pour exporter la planification de la formation sous forme de
fichier Excel ou le programme de formation sous forme de fichier PDF.

&% Planification de la formation Leo Leuenberge
# Planification de la formation: Leo Leuenberger H
Tous v | : Fonctions
Unité d'enseignement Type ¥ De ¥ Imprimer page
= Bildungsbericht Semester 1 Rapport de formation ~ 19.03.2018 By exporter planification de |2 formation
‘= Semestre3 Rapport de formation  01.08.2018 B Exporter programme de formation
= Bildungsbericht Semaster 2 Rapport de formation  01.12.2018 E  Objectifs évaluateurs

Vous pouvez utiliser la fonction «Objectifs évaluateurs» pour afficher tous les objectifs évaluateurs
pertinents pour | Apprenant. Un paramétrage de filtre prédéfini est alors disponible afin que vous
puissiez afficher les objectifs évaluateurs qui ne sont pas affectésal Apprenant dans la planification
de la formation.
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1 Objectifs évaluateurs

Tous v Y rilre Q. Recherche

v Veuillez sélectionner

v Tous

illes £ -

Non attribug Théme Lieux de formation
" 2 sécurité au Formation de base: Techniques d'usinage
" - - - Entreprise

travail applicables aux techniques d'usinage manuel manuel

Formation de base: Techniques d'usinage

PMB1.2.1 Comprendre l'ordre de fabrication
manuel

Entreprise

Formation de base: Techniques d'usinage

PMB1.2.2 Planifier les opératiens de travail
manuel

Entreprise

7.5 Objectifs de formation optionnels (jusquAau début de | ANappr
2022)

Dans cet onglet, vous attribuez, en tant que mentor de la reléve, le nombre requis d Abjectifs de
formation optionnels a chaque personne en formation. Le nombre requis peut varier selon les
branches. Les objectifs de formation optionnels qui ont été automatiqguement attribués lors de la
planification de la formation, sont déja affichés.

COCKPIT DONNEESPERMANENTES +  FORMATION v | QUALIAICATION v  MEDIAS D'APPRENTISSAGE »  DOSSIER DE FORMATION » 0

™  Objectifs évaluateurs optionne

™ Objectifs évaluateurs optionnels

7 Autres filtres W Q
2 sur 2 personnes en formation é. 'ﬂ'
Nom & Entreprise / succursale Gén. Anribution
@ Lesson, Luc KV mit Biss (Handbuch} 2018
Looser, Lia KV mit Biss (Handbuch) 2019
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Ajouter objectifs évaluateurs optionnels

T Autres filtres w

8 sur 8 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles
Objectf évaluateur &

1.1.1.1 Acquérir du matériel, des marchandises ainsi que des prestations de tiers
1.1.1.2 Stocker le matériel/les marchandises

1.1.1.3 Livrer le matériel/les marchandises

1.1.4.3 Evaluer des mesures de marketing

1.1.4.4 Calculer les prix des produits et des services

1.1.5.1 S'occuper de l'entrée en fonction et du départ du personnel

1.1.5.2 Traiter les données de l'administration du personnel

1.1.6.1 Traiter les factures entrantes et sortantes

Abandonner

Les objectifs évaluateurs qui ont déja été attribués a la personne en formation durant la
planification de la formation, sont automatiqguement ajoutés. Si vous souhaitez ajouter des objectifs
évaluateurs supplémentaires, vous pouvez le faire en cliquant sur  le bouton «Attribuers.

Sélectionnez ensuite les objectifs évaluateurs correspondants. Pour cléturer | Attribution, cliquez sur
«Enregistrers.

Important: Les objectifs évaluateurs non sélectionnés ne sont pas proposés a la personne en
formation.

Les branches suivantes ont intégré des objectifs de formation optionnels a leur catalogue:

- UPSA - ASTAG - Chimie (aprentas)

- S&A - D&A AVS - fial

- Commerce - Hétellerie, restauration, - H+ Bildung

tourisme

- Chaine suisse de la - Communication - Santésuisse
construction

- Fédération suisse du -  SPEDLOGSWISS - SWISSMEM
voyage
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8 PROCEDURE DE QUALIFICATION

81 Rapport de temps dAessai

En tant que responsable de la reléve ou formatrice/formateur pratique, vous pouvez créer et gérer

ici un rapport de temps dAessai. Sur | a page de | a v
de chaque personne en formation concernantlesrapportsd e t emps dAessai . Sélecti
personne en formation pour afficher plus de détails ou ouvrir un nouveau rapport de formation.

811 Nouveau rapport de temps dAessai

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ PQ ¥ MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ (]

Rapport du temps d'essai Lec Leuenberger

Rapport du temps d'essai: Leo Leuenberger =

Période de qualification Date d'entretien Statut

De 27.08.2018 3 02.11.2018 09.11.2018 Observation H

I Noueau rapport du temps dessai I

812 Evaluer rapport de temps dAessai

Les rapports de temps dAessai avec |l e statut «Observe
faire une personne en formation ou | e rapport de t emy
accéder en cliquant dessus et ouvrir le mode traitement via «Trai  tement». Chaque critére
dANévaluation doit étre muni dAune remarque. Pour terr
étre saisie.

5. Performance et comportement 3 I'école professionnelle
© Moyenne des notes des matiéres relevant des connaissances professionnelles
_ Dépassés | Afteints | Juste atteints | Pas réalisé

Remarques

Objectif d'ici la fin du 1er semestre

© Remargues

Recommandation

_ La personne en formation satisfait aux exigences de la place d'apprentissage pour une acceptation définitive.

La personne en formation ne satisfait que partiellement aux exigences de la place d'apprentissage pour une acceptation définitive. Nous
= recommandons de prolonger le temps d'essal.

La personne en formation ne satisfait pas aux exigences de la place d'apprentissage pour une acceptation définitive. Nous demandons la
~ résiliation du contrat d'apprentissage.

Remarques

Abandonner Retour au statut Préparer Sauvegarder Enregistrer et clore I'évaluation
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8.2 STA

Selon vos paramétres de filtres, la page d Apercu affiche la liste des personnes en formation et leur
STA.

Ici, les responsables de la reléve et les formateurs pratiques peuvent créer une STA.
1.8 STA

o= =

Y Autres filtres v

2 sur 2 personnes en formation .ﬁ, -!:('
Nom & Entreprise / succursale Gén. Statut
Lesson, Luc KV mit Biss (Handbuch) 2018 [ L}
Looser, Lia KV mit Biss (Handbuch) 2019
Planification collective Créer & partir d'un modéle Nouveau

Vous pouvez créer soit une planification groupée , soit une STA a base de modéles, soit une STA
individuelle.

8.2.1 Créer une nouvelle STA

Soit vous sélectionnez d /Abord la personne en formation pour obtenir davantage d Mformations sur
les STA existantes avant de cliquer sur «Nouveau», soit vous sélectionnez directement «Nouveau»

sur la page qui répertorie les personnes en formation. Dans ce cas, vous devez ensuite sélectionner

la personne en question.

Veuillez remplir les informations de base et les dates.

Important:  Avec Iidentifiant STA «Interne», vous pouvez créer autantd A&xercice STA que vous le
souhaitez. En revanche, | Adentifiant STA «Interne» ne permet pas d Affectuer de transfert de notes!

% Nouvelle STA
Personne en formation * v
Désignation *
D de STA (semestre) * v
Personne responsable * v
Remplagant v

®  Entreprise / succursale

Activités (en mots clef)

Début période d'cbservation *

]

Entretien d'appréciation *

]

Abandonner Sauvegarder
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Pour attribuer le nombre correspondant de compétences professionnelles, méthodologiques,
sociales et personnelles, vous avez deux possibilités.

1) Cliquez sur «Traiter compétences». En cliquant sur cette case a cocher, vous pouvez ajouter les
compétences professionnelles, méthodologiques, sociales et personnelles souhaitées a votre
STA. Le nombre nécessaire de compétences dépend des spécifications de  chaque branche.

Important: La personne en formation ne voit s  Afficher que les objectifs de formation
optionnels qui ont été préalablement définis dans le programme de formation ou
manuellement attribués.

Selon la branche, vous pouvez préciser les objectifs de formation choisis aprés la sélection.
Veuillez alors sélectionner | Abjectif de formation choisi et cliquer sur «Définir critéres
dANappréciation» (selon | a fonction, | e bouton

2) Cliguez sur «Reprendre du modele» et sélectionnez le modéle souhaité. Outre les compétences
professionnelles, méthodologiques, sociales et personnelles, la description des activités et les
éventuelles concrétisations sur les compétences professionnelles se  ront reprises. Pour modifier
les compétences ajoutées, cliquez sur «Traiter compétences».

Important: Cette opérationn # st possi ble que tant qgquAaucune

mét hodol ogi que, sociale et personnelle nAa été
) , Fonctions
Statut d'apprentissage
Terming: 1 & Exporter STA avec évaluation
En cours: 0
Ouvert: 1 W EffacersTA

B Informer formateur de pratique

i8  Enreg. document-type

ID de STA STA 2

oF Imprimer page
Formateur pratique Nina b

T Ajouter aux favoris
Remplacant

Dans le menu de fonctions situé en haut de | &cran, vous pouvez choisir parmi plusieurs fonctions. A
partir de la STA actuelle, par exemple, vous pouvez créer un modéle de STA, l&xporter en tant que
PDF ou, sfi nA a pas encore d &valuations, | &ffacer.

Durant la phase d Abservation, vous pouvez cliquer sur la compétence concernée, puis ouvrir ou
supprimer une évaluation existante.

Important: Les évaluations de criteres partiels ne sont pas visibles par les personnes en formation.
Elles servent de soutien a | Avaluation de | Abjectif évaluateur. L &valuation des critéres partiels

donne une valeur moyenne, qui peut servir de valeur indicative pour | Avaluation globale de | Abjectif
de formation.

Apercu des différents statuts:
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Préparation Observation® Evalug? Envoyé

e @ = € ____6

1. La 5TA est visible pour les personnes en formation (sans évaluation).
2. L'évaluation de la 5TA est visible pour la personne en formation.

1 Préparer: dans ce statut, vous créez, en tant que formateur pratique, une nouvelle STA
comprenant les informations de base et attributions de compétences nécessaires.

1 Observer: durant la phase d Abservation, la personne en formation est évaluée. Ce n  Mst
guAne fois les évaluations terminées que le statut peut étre modifié.

f Evalué: les STA avec ce statut sont prétes pour le transfert de notes a la base de données
DBLAP2.

1 Envoyé: toutes les STA envoyées a la base de données BDEFA2 recoivent ce statut.

Les branches suivantes se voient attribuer des notes pour | &valuation STA:

- UPSA - Chimie -HRT

- ASTAG - S&A - Communication

- Chaine suisse de la construction - FIAL - SPEDLOGSWISS
- Administration fédérale - Commerce - SWISSMEM

Dans la branche S&A, les notes sont arrondies a la premiere décimale, et dans toutes les autres, les
personnes en formation regoivent des demi  -notes ou des notes entieres.

Les branches suivantes se voient attribuer des  points pour | &valuation STA:

- Banque/CYP - Administration publique - Fédération suisse du voyage
- H+ - Santésuisse - Etablissements
fiduciaires/Immobilier

8.2.2 Evaluation de la formation du point de vue de la personne en formation (role: L)

Dans certaines branches, il est possible pour | Apprenant d Avaluer sa formation durant une STA.
Pour ce faire, il doit d Abord sélectionner une STA, puis cliquer sur | Anglet «Evaluation». Pour que le
formateur pratique et le responsable de la releve puissent voir|  &valuation remplie, la personne en
formation doit impérativement remettre son évaluation et la STA doit avoir pour statut «Evaluée».

Attention: Les branches suivantes permettent aux apprenants d  &valuer leur formation:

- UPSA - Chimie -  SPEDLOGSWISS
-  ASTAG - FIAL - SWISSMEM
- Chaine suisse de la - Commerce
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8.2.3 Planification groupée

Avec cette fonction, vous pouvez attribuer une nouvelle STA a plusieurs personnes en formation, qui
présentent tous les mémes objectifs évaluateurs. Une fois la planification groupée achevée, la
nouvelle STA apparait sur le profil de chacun des apprenants.

Attention:  Si vous choisissez de modifier cette STA pour une personne en formation, le changement
n/Apparaitra pas pour les autres personnes en formation.

8.2.4 Document -type STA

Sur la page «Document -type STA», vous trouverez tous les documents -type disponibles. Ici, vous
pouvez créer une nouvelle STA ou, comme susmentionné, enregistrer un  document -type STAa
partir d Aine STA existante.

Les documents -type existants peuvent étre modifiés a tout moment.

Important:  Les modifications apportées aux documents -type n Ant aucun impact sur les STA créées
a partir de ces documents -type. Les changements ne s Appliqueront qu Aux STA créés
ultérieurement.

Sivous créez un nouveau document -t ype STA, veuill ez -ypetRersongelbAun docuil
nAest visible que Apndocumestotype «Entte@ises estbuvearta toute

I&ntreprise. Les documents -type «Entreprise» sont certes ouverts a toute | &ntreprise, mais

modifiables uniqguement par son auteur.

LAdministrateur d A&ntreprise peut a tout moment modifier |  Auteur dans | Apercu de documents -
type.

Catalogue * v
Nom du document-type STA *

Document-type * v
Actif

O  Activités (en mots clef)

Créateur * Fertig, Fiona v

Abandonner Sauvegarder

Une fois les informations de base saisies et enregistrées, les objectifs évaluateurs sont attribués de
facon connue.
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8.2.5 Compétences MSP

Aprés avoir sélectionné une personne en formation, vous voyez s

18 STA Luc Lesson

2% STA: Luc Lesson

dAuti Ii

sati on For mat eFormaion commerciale de base

Afficher les STA disponibles.

STA Compétences MSP -

Y Autres filres ¥ Q

25ur 2 STA R -

Désignation Statut STA Start Entretien d'appréciation Evaluation

ALS zu Buchalt .

o paenatne Evalué 28.00.2018 20.112018 (" 5 ]

ALS zu Marketin

A2 & Chbservation 07.01.2019 29.03.2019 (1)
Créer & partir d'un modéle Nouveau

Cliquez sur «Compétences MSP» pour voir les compétences MSP attribuées a la personne en

question.

® Compétences MSP: Luc Lesson

STA Compétences M5P -

Y Autres filtres ¥

10 sur 10 compétences MSP

N® A Aptitude partielle

241 Travail efficace et systématique

22 Approche et action interdisciplinaires
23 Aptitude & la négociation et au conseil
24 Présentation efficace

3.1 Disposition & la performance

3.2 Capacité & communiguer

Aptitude au travail en équipe

8.3 UF

Q

& %
Compétence Attri. Rem. S5TA1 S5TAZ STA3 STA4 STAS STAG
c .
o'mpetence_ 1 v
méthodologique
Compétence
méthedologique 1 v
Compétence o
méthodologique
Compétence o
méthodologique
Compétences sociales 0
Compétences sociales 1 '

Compétences sociales

La page dApercu répertorie toutes les UF disponibles et leur statut.
Ici, les responsables de la reléve et les formateurs pratiques peuvent créer une UF.

particr

d A-type, sditotuceu me n t

Vous pouvez créer soit une planification groupée , soit une UFa
UF individuelle.

8.3.1 Créer une nouvelle UF

Saisissez tout d Abord les informations de base sur |

en tant qu Avtilisateur time2learn ou NON

© Swiss Learning Hub AG
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préparation.

& New UF

dAut i

sati on For mat eFormaion commerciale de base

Désignation *

Personne en formation * v

IDd'UF* v

Formateur pratique * v

Remplacant v

Entreprise d'apprentissage

Evaluation par responsable

Clftierce personne dans - Mon | (définir avant I'évaluation UF)

time2learn?

Dates

Début de I'UF ==

Remise au formateur pratique i

* EH

Entretien d'appréciation avec -
[=="]

formateur pratique *

Deés que la préparation est cloturée, le statut change en «Observer». Avec ce statut,| AJF devient
également visible a la personne en formation. Vous trouverez |  &nchainement de statuts ci -dessous.

8.3.2 Processus/ Statut

Evaluation par responsable Cl/tierce personne dans time2learn

© Swiss Learning Hub AG
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Préparation Observation’ Evalué? Envoyé

=]

1. A partir du statut «Evalués, les personnes en formation et les responsables Cl peuvent voir les
UF (sans évaluation). Les responsables Cl et les formateurs pratiques peuvent commencer
[&valuation.

2. Le responsable Cl ne peut finaliser I'évaluation que lersque le formateur pratique a saisi son
évaluation.

3. Le statut «Fvalué» a été activé par le responsable Clfla tierce personne. L'évaluation peut
maintenant &re transmise & la BDEFAZ et est visible pour les personnes en formation,

4, Dans des cas exceptionnels, un autre rdle peut assumner cette fonction,

Evaluation par responsable Cl/tierce personne dans BDEFA2

Preparation Observation® Evalue Partie A envoyée Envoyé?

w@-égo;-_ﬁb__}o[_ﬁo

: Importer la partie
N "~ Y R =Y PO : B de I'évaluation®

1. Dans le staturt «Evaluéx, les UF sont visibles pour les personnes en formation (sans évaluation).
2. Les personnes en formation voient les notes.

3. 5i I'évaluation de la partie B n'a pas &té saisie dans la BDEFAZ, la note ne peut pas &wre appelée
et le statut reste inchangé.

1 Préparer: dans ce statut, vous créez, en tant que formateur pratique, une nouvelle UF
comprenant les processus et situation initiale nécessaires.

1 Observer: durant la phase d Abservation, la personne en formation est évaluée. Ce n st
guAne fois les évaluations terminées que le statut peut étre modifié.

f Evaluer: les UF avec ce statut sont prétes pour le transfert de notes a la base de données
DBLAP2.

1 Partie A envoyée: ce statut ne s Applique que si la partie B est évaluée dans DBLAP 2 et non
sur time2learn.

1 Envoyé: toutes les UF envoyées a la base de données BDEFA2 regoivent ce statut. Si la partie
B est évaluée dans BDEFA2, INF ne recoit ce statut qu Aine fois la partie B importée depuis la
base de données.

Certaines branches mettent également a disposition une évaluation de criteres partiels, mais celle -Ci
nAst pas obligatoire. Celle -ci donne une valeur moyenne, qui peut servir de valeur indicative pour
|&valuation globale de | Abjectif de formation. Cette évaluation de critéres partielsn  A&st pas visible a
la personne en formation.

Attention: Certaines branches, telles que | ANJPSA, IASTAG ou la chimie, ne peuvent pas importer la
partie B depuis la base de données DBLAP 2 ou exporter seulement la partie A dans DBLAP 2. Si le
responsable CI n Ast pas dans time2learn, la partie B doit étre complétée manuellement par un role
N.
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8.4 Contrbles de compétences (CC -ClI)

Pour | es branches qui ont introduit | e controéle de cc
étre affichées ici. Cliquez sur une entrée dans la liste pour obtenir plus de détails. Pour vérifier si les

notes des contrbles de compétences des personne s en formation ont déja été enregistrées dans le

BDEFAZ2, allez a la page «Transfert des notes» et passez sur «Obtenir notes».

8.5 Qualification semestrielle (Employé -e-s de commerce 2023 z disponible a

partir de juillet 2023)
La qualification semestrielle est un résumé de tous |
semestre. Ul sAagit essentiellement de |l a grille de «

contr6le de compétences:

Grille de compétences

Rapport de formation

Contrdle de compétences

Dans |l a vue dAensemble des qualifications semestriel!/l
personne responsable, |l a date de | Aentretien, | e st at
contr6le des compétences en entreprise ainsi que le statutd u CC.

B Qualificat semestrielle ter Lernende =
Semestre & CCED Personne responsable Date d'entretien g-ei:-elsi-;: ef cesen Note Statut CC
Semestre 1 CC-ET (EC 2023) Hans Frauchiger 31.12.2024 Evaluation visible Observation
Semestre 2 CCE2(EC2023)  Hans Frauchiger 31.10.2024 Visé f::'vif}("rét &
Semestre 3 CC-E3(EC2023)  Hans Frauchiger 10.02.2025 Visé f::'vfi}(”ét a
Semestre 4 CC-E4(EC2023)  Hans Frauchiger 22.05.2025 Evaluation visible f::"ﬁ}(”ét a
Semestre 5 - - - Ouvert
Semestre 6 - - - Ouvert

8.5.1 Informations de base

Les formateurs/trices de la reléve responsables (placés sur le profil de la personne en formation) et

les formateurs/trices pratiques qui sont affectés a une personne en formation dans la planification

des affectations peuvent créer et attribuer de nouvel
encore été ouvertes.
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Persanne en formation Max Musterperson
e Mandats pratigues Semeastre
B Grille de compétences Formateur pratique Bethany Haberlin
b Entretiens / Notes Remplaant vide-
) Raaagrt de formation / contréle de
compétence © Entreprise d'apprentissage Muster AG
Date d'entretien mardi, 9 mai 2023
O st Observation
Discuté par -
Visé par -
Réinitialiser sur Quvert
Des quAune qualification semestrielle est saisie et

et formateurs suivants peuvent la consulter:
- responsable de la reléve (indiqué sur le profil de la personne en formation)

- formatrice ou formateur pratique et suppléant  -e affecté -e-s la qualification semestrielle

8.5.1.1 Acces étendu aux qualifications semestrielles par entreprise

Dans I'entreprise principale, les utilisateurs disposant d'une autorisation A peuvent définir si l'accés
aux qualifications semestrielles doit étre accordé a d'autres personnes disposant d'une autorisation
N ou non. Trois réglages sont possibles dans les d étails de I'entreprise :

Affichage éléments de

o A

ge élé
lification

e Accés aux qualifications

Uniguement N Autorisations au niveau de l'entreprise print

Accés aux qualifications semestri...

Adresse facturation

Pas d'autorisation N

) Uniguement N Autorisations au niveau de
|D entreprise v .

I'entreprise principale

Civilité personne de contact * Toutes les N autorisations

- «Pas d'autorisation N »: cela correspond au standard SEC23 tel que décrit ci -dessus ;

- «Uniguement N Autorisations au niveau de I'entreprise principale » : toutes les personnes
disposant d'autorisations N au niveau de I'entreprise principale la plus élevée voient toutes
les qualifications semestrielles de tous les apprentis ;

- «Toutes lesN autorisations »: Toutes les personnes disposant d'autorisations N ont acces aux
gualifications semestrielles de tous les apprentis de leur structure d'entreprise.

8.5.1.2 Modifier I''D BKN

L'ID de l'attestation de compétences en entreprise peut étre remplacée par les qualifications
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semestrielles. Ceci est particulierement important pour les exceptions d'apprentissage comme par
exemple les apprentissages sportifs prolongés, car la aussi, seules 6 attestations de compétences en
entreprise sont effectuées et celles -ci ne correspondent p as toujours au semestre correspondant.

Personne en formation LeerkeS Bilgili

"2 Mandats pratiques Semestre *

EI Grille de compétences @ CCEID(DBLAP2) CC-E1 (EC 2023) I

B, ntretiens /Notes Formateur pratique * CC-E-ID (DBLAP2)

& Eg;iazrtteiie—'om-amn / contréle de S

© Entreprise dapprentissage v
Date dentretien [ CC-E2 (EC 2023) ‘
8.5.1.3 Réinitialiser les qualifications semestrielles de statut « ViSé »

Les utilisateurs/trices disposant d'autorisations A et affectés a I'entreprise principale peuvent
réinitialiser dans le profil des personnes en formation une qualification semestrielle déja visée et/ou
le contréle de compétences en entreprise qui y est lié

Funktionen

STATUS
B Grundinfermationen & Aktiv @ Loschen
€ Qualifikationselemante zuriicksetzen
Name Aliu, Wulmar$ = Seite drucken [
Benutzername 256237 ¥;  ZuFavoriten hinzufiigen

8.5.2 Mandats pratiques

Sous les mandats pratiques, vous trouverez les mandats pratiques qui ont été attribués a la

personne en formation durant ce semestre. Peu i mporte
soient encore en cours de préparation ou de traitement, les mandats pratiques doivent simplement

étre attribués a ce semestre. En cliquant sur le mandat pratique souhaité, vous arrivez sur son

apercu et pouvez vous faire une idée du mandat et de son exécution.

b Détails

Grille de compétences ‘

a1_Pa1 - Fixer des objectifs
Entretiens / Notes SMART et en déduire des

I Ve

mesures

Rapport de formation / contrdle de
compétence
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8.5.3 Grille de compétences

Les évaluations déja saisies |l ors de | Aél aboration dj
automatiquement dans la grille de compétences. Les évaluations manquantes peuvent également

étre compl étées. (Ul est également posasiebl gudANajont e p:
élaborées en lien avec un mandat pratique, mais qui sont néanmoins pertinentes pour ce semestre.

Il convient de noter que les évaluations ne peuvent plus étre modifiées a partir du statut «

Evaluation visible ». La grille de compéten ces peut en outre étre exportée sous forme de fichier PDF

clair.

v. Détails al_Pa1_1: Utilise-t-il/elle des objectifs SMART et des mesures appropriées pour les atteindre dans
le cadre de son propre développement professionnel 7

"€} Mandats pratiques
+ llfelle formule des objectifs spécfiques, mesurables, atrayants, réalistes et datés par
domaine d'activité.
/elle déduit des mesures judideuses des objectifs qu'il/elle s'est fixés et s'efforce de les
E: Entretiens / Notes metire en ceuvre.
- Rapport de formation / contrdle de * ll/elle demande de sa propre initiative & son supérieur un feed-back sur ses objectifs
B o

compétence

TN TN N R .
faible ‘\E-" I\,_I,"' \\E'; o fort Y

Max s'est trés bien débrouillé ici. Continue comme ga 11!

=]

7, ler semestre

terperson e (001 (3 fort
ars faible '\_O_,J‘ I\.L" |\il, fort

J'ai fait beaucoup d'efforts pour appliquer le framework et l'intégrer dans mon
travail quotidien

Nouvelle évaluation

Ajouter questions directrices Supprimer questions directrices

8.5.4 Notes/Entretiens

Sous «Notes/Entretiens», il est possible de saisir des notes et de classer les comptes rendus
dAentretien. Vous pouvez choisir de |l es rendre visibl
permet également de saisir des observations critiques que v ous ne souhaitez pas forcément rendre
accessibles a dAautres personnes.
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Qualification seme

Manuel

dAutilisation

E. Semestre 1: Nouvelle saisie:

Dérails
"€} Mandats pratiques

Grille de compétences

Rapport de formation / contrdle de
compétence

8.5.5

Le rapport de
évaluations déja existantes.

© Swiss Learning Hub AG

Date 09.05.2023 5]
Titre * Entretien avec Max
Description * Entretien sur la gualité du travail

4
Commenraire

P
Catégorie MNates et observations
Créateur Haberlin, Bethany v
Autorisations

O Visibilic L Nc!w:'Pri\.'é, SEL.IlEI.'I'I-En'I: wvisible pour moi
- Oui: également visible pour d'autres personnes

Farmateur pratique - aucun formateur pratique - v
Remplacant - aucun remplagant - v

o L , Entrée visible également pour la personne en
Visibilité largie /' formation
| Afficher l'entrée pour tous les farmateurs pratiques
4 de la mé&me structure d'entreprise

Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez télécharger en piéces jointes. Formats pris en charge:

Word, Excel, PowerPoint, OneNote, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF, BMP et TXT. Le fichier ne doit pas
dépasser 30Mo.
Sélectionner fichier 041

Piéce jointe

Abandonner Sauvegarder

Rapport de formation/Controle de compétences

formation est rempli via I

For mat eFormaion commerciale de base
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b Détails Personne en formation Max Musterperson
"€} Mandats pratiques Semestre 2
Grille de compétences ©  Entreprise d'apprentissage Muster AG
Entretiens / Notes Formateur pratique Bethany Haberlin
Remplagant -Vide-
Date d'entretien mardi. @ mai 2023
O  statut Observation
Discuté par -
Visé par -
Comp. de travail, doc. Eval. par les apprenants Objectifs, mesures (rapport
d'appr. (rapp. de form.) {rapport de formation) de formation)
1. Critéres d'évaluation pour la note d'expérience
© 1.1 Critere d'évaluation 1: Compétences opérationnelles développées
L'apprenti-e a-t-il/elle développé les compétences opérationnelles prévues pour le semestre
concerné?
(accent : situations de travail traitées et travail sur des mandats pratiques)
faible (0 (1 M 23 ) fort
LAévaluation des personnes en formation a |ieu dans |
compétences. Comme pour | es évaluations, il est possi
et 3 et de la justifier.
Pour aider a | Aéévaubtiors etiepavaluatiors par desitiers de la grille de

compétences peuvent étre affichées. Elles ont toutefois un caractére purement informatif, aucune
note ou évaluat i on -renrpBeaatitomatigleroeu htéue la lmase dela grille de
compétences.

8551 Contré6le de compétences en entreprise (note dAex

Le contrdéle de compétences en entreprise (CCE) compr e
permettent dAobtenir une note dAexpérience. Cette not
a la fin du semestre. Le calcul de la note est présenté sous forme de tableau.

8.5.5.2 Rapport de formation

Le rapport de formation est un instrument dAassurance
toutes |l es parties contractantes. Le rapport de f or me
cantonale.

Le rapport de formation dans time2learn se base sur le rapport de formation du CSFO et se
compose de quatre parties:

D

- compétences opérationnelles acquises (critéere dA
- comportement au travail et dossier de formation

- évaluation de la formation par la personne en formation

- objectifs et mesures

- Annexe: Grille de compétences

Si des objectifs ont été convenus au cours du semestre précédent, vous pouvez les évaluer dans le
rapport de formation suivant. Ensuite, de nouveaux objectifs peuvent étre fixés pour le semestre
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suivant. Sivous le souhaitez, vous pouvez définir un délai pour ces derniers.

Le rapport de formation et le contrdle de compétences en entreprise peuvent étre exportés sous
forme de PDF, a condition que |l e statut ne soit pas

8.6 Visa numérique par les représentants légaux dans le rapport de
formation

En tant que responsable de la releve ou formateur pratique, vous pouvez inviter les représentants
Iégaux des apprentis a consulter un rapport de formation discuté et a confirmer cette consultation.

8.6.1 Saisie des représentants légaux

Commencez par saisir les représentants Iégaux de l'apprenti dans les données permanentes. Pour
ce faire, passez en mode édition des données permanentes de l'apprenti et ajoutez un représentant
Iégal dans la section « Représenta nt lIégal » en cliquant sur « Ajouter un autre représentant légal ».

(=) Représentant Iégal

Ajouter un autre représentant |égal

La représentation légale comprend des informations sur le titre, I'adresse e -mail, le prénom et le
nom (champs obligatoires) ainsi que, de maniére facultative, le numéro de téléphone et un
commentaire.

(=) Représentant légal

e

Civilité *
Prénom *
Name *
E-mail *

Téléphone

Commentaire

Ajouter un autre représentant légal

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

8.6.2 Inviter les représentants Iégaux a consulter le rapport de formation

En tant que responsable de la releve ou formateur/formatrice pratique, vous pouvez inviter les
représentants légaux a consulter les rapports de formation qui ont été discutés ou déja visés par
l'apprenti/e. Pour ce faire, ouvrez le rapport de formation via « Informations de base » et «
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Représentant lIégal » pour afficher la liste des représentants Iégaux de I'apprenti/e.

B Qualification semestrielle B Détails: ler semestre
B Informations de base Personne en formation g

'Y’ Mandatspratiques Semestre 1

B Evaluatio Formateur pratique i‘

[ Rapport de formation

Remplagant
@ entreprise d'apprentissage
Date d'entretien vendredi, 20 février 2026

Q st Discuté

Discuté par

La personne en formation n'a pas encore 18 ans. §est pourquoi
. Unrepré légal peut étre désigné dans son pr§fil. Ce
" représentant peut étre sélectionné afin de viser

€lectroniquement le rapport de formation,

Inviter les représentants légaux & cansulter le rapport

Vous sélectionnez les représentants légaux qui doivent étre invités a consulter le rapport et fixez la
date a laquelle la consultation doit avoir lieu. En cliquant sur « Envoyer le rapport de formation », les
représentants légaux sélectionnés sont invités  par e -mail a consulter le rapport de formation.

©® Représentation légale de Sven Pfister, 1er semestre

R % _
ngpectonjisgras <7 _

Abandonner Rappeler le rapport de formation Envoyer le rapport de formation

i ]

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

[ Qualification semestrielle B Détails: 1er semestre 2
B informations de base Personne en formation i

"’ Mandats pratiques Semestre 1

Evaluation Formateur pratique i’

Bl Rapport de formation Remplacant

@  Entreprise d'apprentissage

Date d'entretien wendredi, 20 février 2021
© st Discuté [0/1]
Discuté par ,12.02.2026 11:21

La persenne en formation n'a pas encore 18 ans. C'est pourquoi
un représentant légal peut étre désigné dans son profil. Ce
représentant peut étre sélectionné afin de viser
électroniqguement le rapport de formation.

Représentant légal Envoyé pas vis¢

Inviter les représentants légaux a consulter le rapport

8.6.3 Consultation et confirmation par les représentants légaux

Les représentants Iégaux re¢oivent un e -mail unique de l'expéditeur « notifier@time2learn.ch » leur
demandant de consulter le rapport de formation.
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Cher/Chére
Vous recevez par e-mail le rapport de formation de l'apprenti(e) pour le 1. semestre.
Le rapport de formation a été rédigé par la formatrice et envoyé via time2learn.

Nous vous prions de prendre connaissance du rapport de formation au plus tard le 10.03.2026 et de confirmer que vous en avez pris connaissance en cliquant sur le bouton « Jai pris
connaissance du rapport de formation » dans le rapport de formation.

Si vous avez des questions concernant le rapport de formation ou cet e-mail, veuillez contacter la formatrice pratique de l'apprentie
Merci de votre attention.

Cordialement

Fribourg/Freiburg

E-mail envoyé par time2learn - Swiss Learning Hub (www.swisslearninghub.com)

Lorsque le représentant Iégal clique sur le lien « Consulter le rapport de formation », celui -Ci s'ouvre
et peut étre consulté par le représentant légal.

Rapport de formation: 1. semestre

L'article 7 de I'Ordonnance sur l'instruction stipule que le formateur professionnel enregistre le niveau d'instruction de
I'apprenant - en se basant notamment sur le dossier d'apprentissage - et en discute avec lui a la fin de chaque semestre.

Informations de base

Personne en formation g

Date de naissance

Profession

Semestre 1
Formateur pratique i)
Remplagant

Entreprise d'apprentissage
Date d'entretien vendredi, 20 février 2026

Appréciation

1. Compétences professionnelles

1.1 Niveau de formation

Evaluation globale selon, respectivement, les objectifs de formation mentionnés dans le plan de formation

faible (0 -1 -@)-(3) fort

Remarques

A la fin du rapport de formation, le représentant Iégal 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.

12. Divers

Remarques

Dates / Signatures

Ce rapport de formation a été discuté le 12.02.2026.

J'ai pris connaissance du rapport de formation.
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8.6.4 Statut des confirmations de consultation par les représentants légaux

En tant que responsable de la reléve ou formateur pratique, vous pouvez voir dans les données de
base de la qualification semestrielle, dans la zone Statut, I'état des confirmations par les
représentants légaux invités. Le statut indique combien de représe  ntants Iégaux 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 I[égaux qui ont été invités, ceux
qui ont déja confirmé avoir pris connaissance du rapport de formation et la date a laquelle cette
confirmation a été effectuée.

E Qualification semestrielle B Détails: 1er semestre =
b'/ Informations de base Personne en formation %

":?/ Mandats pratiques Semestre 1

B tvaluation Formateur pratique i}

i Rapport de formation Remplacant

© Entreprise d'apprentissage

Date d'entretien vendredi, 20 février 2026
O swawt Discuté [1/1]
Discuté par 12.02.2026 11:21
Représentant légal Visé par 09.03.2026 10:07

Inviter les représentants légaux a consulter le rapport

Le nombre de confirmations de consultation par les représentants Iégaux est également indiqué
dans la liste des rapports de formation.

Evaluated (ready to be

Semester 5 Paul Santé 30-01-2026 Discussed [3/3] m -

Dans l'apercu des qualifications semestrielles de tous les apprenants, la colonne « Semestre »
comporte une case verte cochée qui indique que les représentants Iégaux ont été invités a consulter

le rapport de formation et qu'ils ont tous confirmé avoir pri s connaissance dudit rapport.
Learner FaGe2 Demo Santé (Demofirma) = sub1 2026 HEREE
Remarques

1 Siun rapport de formation cléturé est rouvert, le visa doit &tre apposé a nouveau par
l'apprenant et son représentant légal.

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

1 La consultation par les représentants légaux est facultative, le rapport de formation peut
également étre cl6turé sans visa.
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8.7 Interroger contréles de compétences / notes (CC -CI)

Sur cette page, vous pouvez vérifier si les notes des contréles de compétences des personnes en
formation ont déja été enregistrées dans la BDEFA2. Sélectionnez les entrées correspondantes dans
la liste, puis cliquez sur «Interroger notes CC sur la BDEFA2» . Lors de cette opération, vous devez
vous connecter avec votre identifiant BDEFAZ2.

8.8 Examen final

Toutes les personnes en formation sont listées ici. Dés qu  Aine personne en formation a été inscrite
a la procédure de qualification, | A&nnée correspondante est affichée dans la colonne «Année PQ».

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ~ QUALIFICATION ¥ | COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ 0

& Examen fina

¥ Examen final

Y Autres filtres w Q

3 sur 3 personnes en formation |£| %

Nom & Entreprise / succursale Gén. Année PQ
2019
2017 2020
2018

Sélectionnez une personne en formation pour faire apparaitre sa page.
COCKPIT FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ | COURS ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ 0

B Examen fina

Examen final

A Information examen final
Vous recevrez |a convocation aux examens écrit et oral quelques semaines avant I'examen. Les personnes en formation doivent préparer les documents
décrits ci-aprés entre le 1er septembre et le 28. février de l'année d'examen.

Documentation UF2Z

Téléchargez (upload) votre documentation de I'UF2 sur time2learn.

Documentation

Dossier de formation

Actualisez votre dossier de formation et les situations d'entretien gu'il contient dans le menu "Dossier de formation”

© Swiss Learning Hub AG 66/ 103



Manuel dAutilisation For mat eFormaion commerciale de base

timeﬂlearn

Young Talents

8.9 Notes école professionnelle

Par Anal ogie au fonctionnement dAun feu rouge,
responsable sur le niveau des performances scolaires d  Ain apprenant. Les détails peuvent étre
visualisés en sélectionnant la personne correspondante.

Important: La page «Notes école professionnelle» ne montre que les notes du profil actif. Si un
changement de profil a été effectué, |l es notes
exportant les notes d'école vers Excel via la fonction «Exporter notes  d'école» et en ouvrant l'onglet
«Ancien profil».

Y Filtre Recherche
2 sur 2 personnes en formation i §
Nom & Entreprise / succursale Gén. Derniére entrée Motes d'école
Landolt, Leandro Maschinen AG (Handbuch) 2018 19.03.2018
Leuenberger, Leo Maschinen AG (Handbuch) 2018 26.03.2018

Affichage selon les critéres suivants:

1. Chaque semestre est représenté par une case colorée.

2. La couleur des cases par semestre est déterminée en fonction de |  &nsemble de notes/matieres
disponibles.

3. Elle correspond toujours a la note la plus basse qui a été saisie.

4. Siaucune note de semestre n A&st enregistrée, la moyenne provisoire des notes des tests est
prise en compte.

5. Siaucune note n &st disponible pour un semestre, la case est grise.
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(=] Semestre1
Matiére Type Notes d'examen Ef("l_”,ié'i ;‘:'31"'5";‘2 em\‘“i "
ée rovisoir semestriel
DCO A: Travail au sein de structures d'activité et Matigre =
d'organisation dynamiques obligatoire 30052025
DCO B: Interaction dans un milieu de travail Matigre -
interconnecté obligatoire 30.05.2025
DCO C: Coordination des processus de travail en Matigre -
entreprise obligatoire 30052025
DCO D Gestion des relations avec les dients etles  Matigre -
fournisseurs obligatoire 30.05.2025
DCO E: Utilisation des technologies numériques du  Matigre -
monde du travail obligatoire 30.05.2025
Sport Matiére 30.05.2025
obligatoire
Domaines & choix (DC) Matiére 30.05.2025
obligatoire
Annexes -
©® Swur Ouvert

Apercu détaillé:

1. Liste des matiéres/notes par semestre

Cliguez sur une matiere pour voir les détails, la pondération et les commentaires.

3. Lesdocuments téléchargés (upload) des apprenants (p. ex. certificat) peuvent étre
téléchargés (download) et visualisés.

n

4. Le statut vous indique si | Napprenant esltdéjgncor e
terminé.

5, Si | ANapprenant a déj a t efmemodiffcations heppspessutle e, mai s (@
formateur responsable peut de nouveau réactiver le semestre en cliquant sur le bouton

«Rouvrir le semestre».
6. «xExporter notes dAécole» permet dAexporter wun

7. Dans | Naperc¢cu des notes, |l a 3Derniére entréei
le suivi et le contrble.

Si |l a personne en formation | Aa approuvé dans ses
formateur pratique affecté au domaine de travail actuel peut également consulter les notes, en plus

du formateur et des responsabl erseighanert dutypeadomaiaetde o n .
travail manque dans la planification des interventions, le formateur pratiqgue ne peut pas visualiser

les notes d &cole.

Important: La page «Notes école professionnelle» ne montre que les notes du profil actif. Si un
changement de profil a été effectué, |l es notes de
exportant les notes d'école vers Excel via la fonction «<Exporter notes  d'école» et en ouvrant l'onglet
«Ancien profil».

8.10 Transmettre notes

8.10.1 Envoyer notes

Ici, ne sont recensées que les STA / UF / CC-Cl au statut «Evalué» ou «Envoyé».
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Sélectionnez les évaluations a transmettre. Cliquez ensuite sur «Continuer» afin de vous connecter a
la base de données BDEFA2 et de procéder a la transmission des notes. Veuillez noterqu  An
maximum de cinquante notes peuvent étre transmises a la fois.

8.10.2 Obtenir notes

Sur cette page, vous pouvez vérifier si les notes des contréles de compétences des personnes en
formation ont déja été enregistrées dans la BDEFA2. Sélectionnez les entrées correspondantes dans
la liste, puis cliquez sur «Continuer». Lors de cette opératio n, vous devez vous connecter avec votre
login BDEFAZ2.

9 MEDIAS D/APPRENTISSAGE

9.1 Cours interentreprises

Cet onglet ne s Affiche que si votre branche administre ses cours interentreprises (Cl) dans
time2lear n. Les branches suivantes administrent leurs Cl dans timeZ2learn:

- UPSA - Chimie - Communication

-  ASTAG - FIAL - SWISSMEM

- Chaine suisse de la - H+ - Etablissements
construction fiduciaires

- Administration
fédérale

Si un nouveau cours est prévu, la personne en formation, le responsable de la reléve et le formateur
pratique recoivent par e -mail une invitation des responsables CI contenant toutes les informations
détaillées. (Le formateur pratique ne recoit une copie d e lAnvitation que sila planification de
formation de lApprenant se chevauche avec le cours en question.)

Une fois la personne en formation sélectionnée, vous arrivez au choix des cours interentreprises.
Sélectionnez une entrée pour obtenir plus d  Anformations sur ce CI.

Sur la page suivante, vous trouverez des informations sur les cours: lieu, date et heure, enseignants,
ainsi que mandats de préparation, par exemple modules eLearning ou eTests, que les personnes en
formation peuvent effectuer.
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COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION ¥ KURSE v LERNDOKUMENTATION v 0

[ Oberbetriebliche Kurse Ramona Mueller 0K 3 MEM-Test / LG 2016

M UK3 MEM-Test/LG 2016 =

Kurzname UK 3 MEM-Test /LG 2016

Zustandige Person
Klassenlehrperson

Ort

Kursdauer

[+) wvorbereitung
(+)  Prasenzkurs
[=) Nachbearbeitung

E Transferauftrage 0K 3
Dokument

rm  Einfuehrung Prozesseinheiten
B8 wer

rm  Einfuehrung Flussdiagramme
E&  wer

-—  Prozesseinheiten
7 Test

[+]  Meine Kursfeedbacks

[+) Verknupfte E-Dossier

@ Unnea$ Dicht

Uthman$ Nélly

Swissmem Berufsbildung
Brihlbergstrasse 4
8400 Winterthur

Organisation

Lehrgang

Lokstadt
BRUHL,G Q

&
o
o %
Seho® v‘b.‘
"y

Google  yap gsta c2018 Googie

Do. 18.10.2017 - Do. 26.10.2017

&% Kurstage in Kalendar obernehmen

9.2 Mes médias d /Aapprentissage

Vous pouvez consulter ici vos propres médias d

© Swiss Learning Hub AG
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£%  Mes médias d'apprentissage Mes médias d'apprentissage

2 Mes médias d'apprentissage

(=) Théme d'apprentissage

[

T-01 MEM-spezifische
Bedienungsanleitungen fir ...

Maschinen AG (Handbuch)

(=) Médias d'apprentissage

Q Recherche \
.4
[TEEr==T dl.J Tous v Type | Tous v Prestataire | Tous v
travail
N Linstallation N T-01 MEM-spezifische Bedienungsanleit...
b Document @ 10 min Encours ¥ Maschinen AG (Handbuch) >
N Montage ~ T-01 MEM-spezifische Bedienungsanleit...
b Document @ Ouvert v Maschinen AG (Handbuch) >

9.3 Medias d Apprentissage des apprenants

Vous pouvez consulter ici les médias d Apprentissage de vos apprenants. Sur la page d Apercu, les
apprenants sont listés et vous voyez la date du dernier accés.

£2  Médias d'apprentissage persor

£2 Médias d'apprentissage personne en formation

Y Filtre Q, Recherche
2 sur 2 personnes en formation .i, ﬂ-
Nom & Entreprise / succursale Gén. Dernier accés Licences
commerciales
Landclt, Leandro Maschinen AG (Handbuch) 2018 20.03.2018 1
Leuenberger, Leo Maschinen AG (Handbuch) 2018 - v]

Sélectionnez |l a personne en formation souhaitée af
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Médias d'apprentissage person

Leo Leuenberger Mes médias

dAuti Ii

Mes médias d'apprentissage: Leo Leuenberger

sation

d'apprentissage

Progression du

Théme d'apprentissage

o0

. i

Apprendre mieux - aller plus loin

o

03 - Le blanchiment d'argent

CREALOGIX AG

CREALOGIX AG

Médias d'apprentissage

Tous
travail

Apprendre mieux
WBT

BankingToday 2.0 - Autotest
WEBT
BankingToday 2.0 - Autotest
WBT

BankingToday 2.0 - Autctest
WBT

01 - La banque 1

CREALOGIX AG

AN

\

-

)

04 - Opeérations passives

CREALOGIX AG

Q. Recherche
Type = Tous

(@) 150min Ouvert

@ 20min  Quvert

@ 20min  Quvert

@ 15 min  OQuvert

-

02 - La banque 2

CREALOGIX AG

e

05 - Prestations de base

CREALOGIX AG

v Prestataire
Apprendre mieux - aller plus loin
CREALOGIX AG

01 - La banque 1
CREALOGIX AG

02-La banque 2
CREALOGIX AG

03 - Le blanchiment d'argent
CREALOGIX AG

Afficher davantage

Tous v

For mat eFormaion commerciale de base

Un média d Apprentissage peut également étre lancé ou ouvert ici sans affecter son statut auprées

des apprenants.

10 DOSSIER DE FORMATION

10.1 Dossier de formation/Statut d

10.1.1 Apergu

apprentissage

La page dApercu répertorie les apprenants et le statutd  Apprentissage des objectifs évaluateurs sur

toute | a

statut

dur ée
Sél ecti

© Swiss Learning Hub AG
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B« Statut d'apprentissage =
Y Filtre Q Recherche
2 sur 2 personnes en formation K-
Dernier
Nom & Entreprise / succursale Gén. Statut d'apprentissage  changement de
statut
Landolt, Leandro Maschinen AG (Handbuch) 2018 | [ 21.03.2012
Leuenberger, Leo Maschinen AG (Handbuch) 2018 [ 04.06.2018
Sur | a page de vue dAensembl , VOouUsS pouvez

personne sélectionnée.

s statut d'apprentissage Luc Lessor

- * T A A 7

V o

s Statut c:'app"emissage: Luc Lesson z
’, Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage Objectifs évaluateurs intervention actuelle
compléte
« Terminé: 0
¥ Terminé: 1 Z Encours: 0
Z Encours: 1 Ouvert 0
Quvert: 26
© #r_wWahlpflicht Leistungsziele:
4 geplant (Minimum: 4)
Tous les objectifs évaluateurs v Y Autres filtres ¥ Q
28 sur 28 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles
a . ) Dernier ch td
Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles st:L:Iter changement de Rem. S1| 82| S3 | 54 55 56
1.1.2.1 Traiter les demandes des clients Ouvert
1.1.2.2 Mener des entretiens client v Terminé v
1.1.2.3 Gérer les informations des clients Z Encours - 2
1.1.2.4 Préparer et mener des entretiens avec les clients Ouvert B Rema rques
1.1.3.1 Exécuter les commandes Ouvert Remarques individuelles formateur prati
Bitte hier genaue Beschreibungen erfasse

1.1.3.2 Evaluer les résultats OQuvert
bulle de texte attire | Aattenti on s tirpeutétres

Un e

consultée en cliquant sur la bulle. Vous pouvez saisir et traiter ces remarques individuelles dans les

informations détaillées des objectifs évaluateurs. Ce

en formation sélectionnée et a son superviseur.

Les objectifs évaluateurs utilisés dans une STA 1 -6 (non «interne»), sont signalés par un

sigle STA.

Les dossiers de formation des branches PLC peuvent en outre étre signés par le
formateur pratique responsable, son adjoint et le responsable de la reléve compétent. Si un dossier
de formation signé doit étre modifi€, ces personnes peuvent réinitialiser le statut. L
d/&ntreprise peut également réinitialiser le statut.

© Swiss Learning Hub AG
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10.1.2 Afficher les détails de changements de statut

Cliquez dAbord sur | Abjectif évaluateur, puis sur le dernier changement de statut pour afficher les
détails et ouvrir les éventuelles piéces jointes.

Changement statut F

_»  Statut d'apprentissage Leandro Landolt

AAB1.1.1 - Respecter les prescr

Statut Termingé

titud

o

AAB1.1.1 - Respecter les prescriptions relatives a la sécurité au
travail, & |a protection de la santé et |3 protection de
I'environnement applicables aux techniques de découpage et

de formage
Date mardi, 20 mars 2018
Semestre 2e semestre

Domaine de travai

Remargues/Al Der Lernstatus wurde gedndert.

Piéce jointe

10.2 Autoréflexion /Dossier de formation semestriel

La page d/Apercu présente les apprenants et une barre d  &tat des autoréflexions disponibles sur
toute la durée de la formation. Vert signifie «terminé», orange «en cours», bleu «signé» et gris que
durant certains semestres, rienn A été effectué.

Vous voyez également |l a date de |l a derniére modificat
lautoréflexion souhaité(e) afin de voir plus de détails.

Les branches suivantes proposent des autoréflexions semestrielles:

- S&A - S&A AVS
Les branches suivantes mettent a disposition des dossiers de formation semestriels:
- ASTAG - Administration fédérale

- AGLPL (Groupe de travail des formateurs des laborantin en physique)

Toutes les branches :

- Différenciation des couleurs entre dossiers de formation: orange pour en cours, bleu pour
terminé et vert pour signé
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Tous v Y Autresfiltres W
Semestre Titre Formateur pratique, Remplagant Statut
1. 5emestre Arbeitssicherheit Lewing Lassueur, Kalea$ Bammert En cours

v 2.Semestre TEST2 Lewin$ Lassueur, Kalea$ Bammert Terminé
6. Samestre Lerndokumentation Vakuumtechnik Lewin$ Lassueur, Kalea$ Bammert Visé

Effacer Nouveau dossier de formation

Uniquement pour la branche AGLPL

- Les formateurs pratiques, les adjoints, les responsables de la reléve et les administrateurs
d&ntreprise peuvent régler le dossier de formation semestriel des personnes en
formation sur «En cours» aprés qu M ait été réglé sur «Terminé» ou «Signé».

- Les formateurs pratiques, les adjoints et les responsables de la reléve peuvent signer les
dossiers de formation

1021 St atut dAapprentissage des branches PLC (sans AST

Les personnes en formation des branches UPSA, Chimie, Commerce, Chaine suisse de la
construction, SPEDLOGSWISS et SVISSMEMsaisissent leur dossier de formation directement dans
|l es objectifs évaluateurs. CAest pourquoi |l a page «Dc

Les dossiers de formation des branches PLC peuvent en outre étre signés par le formateur pratique

responsable, son adjoint et le responsable de la releve compétent. Si un dossier de formation signé

doit étre modifié, ces personnes peuvent réinitialiserle st at ut. LAadministrateur dA
également réinitialiser le statut.
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COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION COURS DOSSIER DE FORMATION PROCEDURE DE QUALIFAICATION (1]

T  Dossier de formation

"

T Dossier de formation

Objectifs évaluateurs durée Objectifs évaluateurs intervention
d'apprentissage compléte actuelle
W Terminé: 7 M Terminé: 0
B Encours: 4 M Encours: 0
B Ouvert: 48 W Ouvert: 7
Filtre manuel actif v ¥ Fire Q. Recherche

Dernier changement de statut: Ouvert )

26 sur 59 objectifs évaluateursi/aptitudes partielles

Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Situation d'entretien 51 52 53| 54| 55 56

™ 11.1.1P Gérerle matériel, les marchandises ou les prestations de service Disponible . . : . .

™ 1.1.12W Stocker le matériel/les marchandises - . . | . .

™ 11122 Gestiondes stocks

™ 1.1.13W Livrer le matériel/les marchandises - . | . .

™  11.1.4W Traiter les mandats de transport - . | . .

™ 11.1.41 Moyens de transport et emballage - .
La colonne «Situation dAentretien» indique pour quel
il y a une situation dAentretien. LAicbne de statut

Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Situation d'entretien 51 52 53 | S4| 55 56

™

1.1.1.1 P Gérer le matériel, les marchandises ou les prestations de service Disponiole

Important:  Selon la spécification, il doit y avoir au moins 30 caractéres par champ de saisie pour

gue situation soit identifiée comme un «situation dAe

10.2.2 Dossier de formation semestriel (Branche Administration fédérale, ASTAG)

Les personnes en formation de la branche Administration fédérale et ASTAG saisissent des dossiers
de formation semestriels, qui ne sont pas associés a des objectifs évaluateurs. Dans ce cadre, elles
complétent le formulaire suivant une fois par semestre. L e formulaire est disponible sous «Dossier
de formation > Dossier de formation>.
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B Nouveau dossier de formation

Somesre * 2o semesre: ¥
Formatewr pratkque Buridl, Lefl ¥
Rermplagart TN FrEMAEaT ¥
Do® Vouller siieciionnes &
S TE T Vouiller siectionner &
SLooursac Musserinma

Sang En cours

Exporicnoes

1. Descrieion des princinsles achiiis prabquées o whoues aU coursdes 3.3 6 cemiens moks on
erereprise.

= POUT 005 ACTMNES [Empitnces

s
3 Quelies nowvelies cONNISEINGSS o anTiudes ake aemuises?

P
Réfiedon
4. Qu'aije particulérement bicn réussi? Pourquo?

s
5. Qualles sont

A
& Comiment al.je gére ks situatians dificies?

s
Condiusions o Svolutian
7. QAT U o LD ENCOrT amiianer?

P
E. Quols sont les objectfs gue jo me fie pour les prochains mals?

s
Pitce joinee
Séipemianner ks fichiers quewous souhaiter tRiéeharger Bn piboes jenoes. Formaes prisen
charge Ward, Berrs, PawerPoing, Onehoce, POF, TP, [P, PNG, GIF, BMP o THT.
Fiece jointe | Séectionner fichier | 0610

Aoandonner Znegarer Enregimner of remefine

Veuill ez noter que |l e statut dAapprentissage doit
évaluateurs.

10.2.3 Réflexion personnelle (Branche S&A)

Chaque semestre, les personnes en formation de la branche S&A tiennent un dossier de formation
supplémentaire. Ce dossier de formation est disponible sous  «Dossier de formation > Réflexion
personnelle».
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B MNouvelle autoréflexion

Semesire * Ze sermesire v
Forrmateur pratigue * Frauchiger, Hare v
Rermplagant Weuillez sélectionner L
De* 36.04. 20048 =
Jusguau * 29.06.2018 =
Suecursake Musterfinma | Demuolivma)

Seatul En cours

Décrive les principales activités que vous svez exercdes et les situations dentretien les plus
imnportantes auxguelles vous sver panticipé au ssin de Fentreprise.

Quelles aivités buations demretien mont posd aucun prabilérme?

Quelles amivilésibuations denretien aije rousd dilfidles?

Comment ai-je péré les situations difficiles?

Quelles compétences professionnelles, méthodalogiques, personnedles et sociales usient
particulidrement imporantes pour le traitement des activitds e les situations dentretien?

Que puis-je encore arméiiorer?

Quels sont les objectifs que je rme foe pour bes prochaing moeis?

Pibce jairile
Sélecionnes les fichiers que vous souhaiter Eldchanger en pidces jointes. Farmals pris en
tharge: Weed, Cxoel, PawerPainl, Orahlcte, POF, ZIP, |PG, PHG, GIF, BMP &1 TXT.

Fidpe jointe | Sélectionner fichier | QA0

Abandenner Sauvegarder Crregistrer &L remelire

Veuill ez noter que | e statut dAapprentissage doi
évaluateurs. Pour de plus amples informations sur les exigences relatives au dossier de formation et

a la réflexion personnelle, veuillez -vous adresser a votre for mateur pratique et a votre responsable

Cl.
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commerce 2023)
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-e-s de

Pour chaque compétence opérationnelle, les mandats pratiques sont choisis par les personnes en

formation a | ANaide des modéles ou attribués par | a f
formation apprend, s eévalleeansuime@ar tagpor et & uns dompétence
opérationnelle donnée. De plus, elle recoit une évaluation par des tiers de la part de la personne
responsable.
& ompetences operationnelies / Mandats p... ¥ Mandats pratiques :
du app Actuel (semestres/affectations)
v
4
; Externe I .
3 sur 17 mandats pratiques - _ =D
3 sur 26 compétences opérationnelles 2 slur.oﬂ questions
principales
Travail au sein de structures d'activité et d'organisation dynamiques
N l‘ﬁk <
a1l: Examiner et développer a2: Développer et utiliser des a3: Recevoir et exécuter des
des compétences réseaux propres au domaine mandats propres au domaine
commerciales commercial commercial
20
Ex Extern Externe I - 0
Interaction dans un milieu de travail interconnecté
’ -
v
b1: Collaborer et ’ -
communiquer dans différentes [ e b4: Exécuter des tiches de
équipes pour accomplir des b2: Coordonner les interfaces gestion de projets propres au b5: Participer a la réalisation
mandats propres au domaine dans les processus en b3: Participer aux discussions domaine commercial et traiter de processus de changement
commercial entreprise économiques des projets partiels en entreprise
3.0
Coordination des processus de travail en entreprise
c1: Planifier, coordonner et
optimiser des taches et des c2: Coordonner et mettre en
ressources dans un ceuvre des processus de 3: Documenter, coordonner c4: Mettre en ceuvre des c5: Assurer le suivi et le
environnement de travail soutien propres au domaine et mettre en ceuvre des activités de marketing et de contréle d'opérations
commercial commercial processus en entreprise communication financiéres
Externe - Externe - Externe - Externe Externe
Sur | a page dAapercu des compétences opérationnell es,
niveau de développement de ses compétences opérationt

moins un ou plusieurs mandats pratiques pour chaque compéte
dAavoir-éatatl esianti omn eni dA@vadppt ¢

| Naide des i mages) et

tiers.

La barre dAétat indique | e
chiffre varie dAune branche
LAensemble des formatrices
ont acces a | ANétat des comp
responsables de la releve,

attribué -e-s a une personne en formation dans le cadre de la planification des affectations.
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également possible d'exporter le statut des mandats pratiques des personnes en formation dans un
tableau Excel clair, a partir de la liste d'apercu des personnes en formation sous "Compétences
opérationnelles/mandats pratiques".

10.3.1 Apercu schématique

Exemple de compétence opérationnelle :
"b1 : Collaborer et communiquer au sein de
différentes équipes pour le traitement de
commandes commerciales".

Compétences opérationnelles

Exemple de mandat pratique :

"Discute avec un supérieur des Gestaiten von Kunden- oder Listerantenibezishungen

attentes qu'il a vis-a-vis de la

collaboration en équipe. Réalise une a4 Verkans-und
. . . - . Aol v Gk inbechet Bl Verhimngoge

MindMap a partir de ce qui constitue S TR e ==

une bonne collaboration d'équipe e —

dans ton entreprise”. 1

D

Mandats pratiques gk

Grille de compétences

Exemple de question directrice :
"b1.1 Est-ce que je travaille de maniére oS emes
respectueuse avec tous les membres
de I'équipe ?"

Rapport de formation

Contréle de compétence

1032 Questions principales a partir du début de | Aappr

Les questions principales sont données par |l a brancheé
per mett erétvall/uaautioon et | Aévaluation par des tiers dAu
constituent le fil rouge de la formation.

A la fin de chaque semestre, une grille de compétences doit étre disponible dans son intégralité.

Celle-ci se compose des questions principales pertinentes de ce semestre et des auto  -évaluations et

évaluations par des tiers saisies a leur sujet. Ces évalua tions peuvent étre saisies a tout moment au

cours du semestre. Cette opération peut sAeffectuer
du traitement dAun mandat pratique.

Les questions principales sont attribuées aux modéles de mandats pratiques et peuvent ainsi étre

évaluées dans | e cadre de | Aél abor aévalumtionetdeun mandat
| Aévaluation par des tiers. Sespauwentéteeqjauiéesaanslaes quest i
qualification semestrielle. Les questions principales et les évaluations correspondantes permettent

de mieux évaluer les performances de la personne en formation a la fin du semestre.

1033 Mandats pratiques a partir du début dAapprenti ssa

Un mandat pratique est attribué a une personne en formation ou est choisi et élaboré par celle -Ci

selon les directives. La personne en charge de la formation professionnelle peut alors ajouter ce que

| Aon appell e une cipernetde perssoantliseo un manGat dratigeie. Cela est utile

| orsquAun mandat pratique nAest, par exemple, établi
de | Aentreprise ne correspondent pas exactement a cel
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La formatrice ou le formateur consulte et vérifie le mandat pratique et donne un feed -back. Si
nécessaire, le mandat pratique peut étre renvoyé par cette derniére ou ce dernier a la personne en
formation pour quAell e | e r eouleftwnatéut proeedeakime outr e,
évaluation par des tiers des compétences opérationnelles sur la base des questions principales.

Préparation En course de traitement Soumis Terminé
. L ML

i Q we @ o Q- @
" - |
NP e NP 3 @ NP i NP

1. Dans le statut «Préparer», le mandat pratique est visible pour les personnes en formation,
mais le dossier de formation ne peut pas encore étre traité.
2. Les mentors de la reléve responsables peuvent réinitialiser le mandat pratique sur «En

cours».

Le mandat pratique peut étre réinitialisé par la formatrice ou le formateur méme apres sa
soumission. Cela permet de supprimer completement un mandat pratique.
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