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1. Introduction

Avec la nouvelle version de time2learn, l'interface utilisateur subit une refonte compléte. Ce
document énumere et explique brievement toutes les fonctions standard.

2.Login

En tant qu'utilisateur, vous vous connectez a I'adresse suivante: https://app.time2learn.ch

3. Eléments de commande généraux

3.1. Langue, profil d'utilisateur, déconnexion

L'élément de commande Langue vous permet de modifier la langue de l'interface a tout moment.
Cliquez sur votre profil d'utilisateur pour accéder aux pages suivantes de votre profil:

- Profil
timek ervices & Administratior nvo @ vE
- Parametres oo oo romanon_comusonmonsce oo« A I
m
- Données de contrat d'apprentissage P E
. r < |
- Messages S—

- Apropos de time2learn

Sous «Profil», vous pouvez modifier les données de contact et les jours d'école. Sous «Parametres»,
Vous pouvez autoriser votre formateur pratique actuel a consulter vos notes d'école professionnelle.
Seuls votre responsable de la reléve ainsi que le responsable de la formation peuvent consulter vos
notes d'école professionnelle par défaut.

lom d'utilisateur Benjamin.Button@grossePfote

o . . y Le= formateurs pratigues peuvent consuler les
© Paramétres de confidentialité Mon . s pratiques p
- notes d'école

tification .| Informations offres supplémentaires

Avertissements par e-mail en cas de nouveaux
|
b’ messages

Madifier le mot de passe Traitement

Le bouton Se déconnecter vous permet de vous déconnecter du systeme.

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 I'étoile, vous accédez a la gestion des favoris.
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timeBlearn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) Rv @ | Leo v B

Leuenberger

FORMATION + MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥

Gestion des favoris

T . DOSSIER DE FORMATION * 0
Vous pouvez définir les pages importantes p Ay
. . . , »  Cyberdossier
comme favoris afin de pouvoir y accéder B o
facilement a tout moment. g Fertigung

Département

Le menu Favoris, situé a droite de I'écran, vous
permet d'ajouter ou de supprimer les pages de
votre choix. Veuillez noter que toutes les pages
ne peuvent pas étre définies comme favoris.

i Statut d'apprentissage
Objectif évaluateur

Traitement

Menu contextuel

Chaque page met a votre disposition un menu L B
contextuel contenant des fonctions relatives a v

Imprimer page

cette page. Les fonctions peuvent varier d'une
page a l'autre.

Exporter planification de la formation

[~ < I |

Exporter programme de formation

3.3. Fonctions des tableaux

Sur les pages comportant de plus grandes listes, vous disposez de fonctions avancées vous
permettant de gérer efficacement les données.

Recherche simple (plusieurs champs de données)

Avec la recherche simple, vous filtrez les entrées au moyen d'un terme de recherche simple.
time2learn lance la recherche sur plusieurs champs de données. Si, par exemple, vous recherchez
les objets d'apprentissage contenant le terme vente, time2learn appliquera la recherche aussi bien
au nom et au nom abrégé qu’'a d'autres champs de données tels que la description, le commentaire,
le théme d'apprentissage, etc. Cependant, la recherche ne porte pas sur toutes les propriétés d'un
objet, mais principalement sur les champs de texte et de nom. Elle ne prend pas en compte les
champs comme les statuts, les dates ou les champs numériques.
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£2 Documents et médias d'apprentissage =

Objets d'apprentissage actfs v Y Filre Q vene o

Statut: Actif €

1 sur 2 objets d'apprentissage .i. -3
Abbréviation & Désignation Clhemin g scees e Langue Type Statut Dern.it?re 5
d'apprentissage meodification
T-01 MEM-spezifische
H IcC2 Bases de lavente ICC2 Bedienungsanleitungen fir  Allemand Document ® Acif 09.07.2018 »

tme2learn

Nouvel objet d'apprentissage

Déplacer objets d'apprentissage

Filtres avancés

Les filtres avancés vous permettent de lancer la recherche selon des critéres spécifiques, par
exemple de rechercher les personnes en formation portant le nom Exemple et dont le statut est
Actif.

T Statut d'apprentissage

Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage Objectifs évaluateurs intervention actuelle

compléte
¥ Terminé: 2

¥ Terminé 6 Z Encours: 2
Z Encours: 4 O Quvert: 9
O OQuvert: 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 attribué Interventions actuelles Départements
Tous v | Tous v
~
Cours
Tous v

Remise

4 sur 129 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

Dernier changement de

51 52 53 54 55 56 57 58
statut

Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles

™ PMB1.2.1 Comprendre l'ordre de fabrication Z Encours =z
™ PMB1.2.2 Planifier les opérations de travail % Encours =
™ PMB1.2.4 Préparer le matériel et les outils % Encours b4
™ PMB1.42 Préparer et entretenir des perceuses Z Encours 2

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
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«Réinitialiser».

Trier

Pour modifier le tri dans un tableau, cliquez sur I'en-téte d'une colonne. Pour trier plusieurs
colonnes, appuyez sur la touche Shift et sélectionnez un autre en-téte de colonne.

Jours

Titre Nom & Entreprise / succursale Statut Gén. Entrée .
scolaire

Monsieur Landolt, Leandro Maschinen AG (Handbuch) Actif 2018 01.02.2018 mer

Monsieur Leuenberger, Leo Maschinen AG (Handbuch) Actif 2018 01.08.2018 lun

MNouvelle personne

Répartition des pages (paging)
| Nombre par page

Vous pouvez définir le nombre de données
affichées par page. Le paramétre peut étre v 10parpage
défini individuellement pour chaque tableau et
est enregistré dans le systéeme. La présentation
sera donc identique la prochaine fois que vous 100 par page
VOus connecterez.

50 par page

300 par page

10 par page &

3.4. Détails
Apercu dans le mini-tableau de bord

Lorsque vous consultez les détails d'un jeu de données, time2learn affiche un apercu des principales
données sur la premiere page.
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8 Fertigung g
Statut d'apprentissage De-a Se déroule simultanément...
¥ Terminé: 2 @ 01.03.2018 - 01.08.2018 := Bildungsbhericht Semester 1
Z Encours: 2 lun 19.03.2018 - lun 19.03.2018
. 21 Jours restants
EmEis 3 £ Endmontage
lun 09.07.2018 - ven 13.07.2018
1 autres
Entreprise/Succursale Maschinen AG (Handbuch)
Type Département
Personne respansable Frieda Frohlich
Remplagant
Activités
Compétences professionnelles
e statut
évaluateurs
™  pPMB1.1A Respecter les prescriptions relatives & la sécurité au travail applicables aux technigues d'usinage manuel " Terminé H
™  PMBI.24 Préparer le matériel et les outils % Encours <
™  PMBI1.31 Déterminer les données technologiques pour les techniques d'usinage manuel () Ouvert H
™  PMmBlLAZ Préparer et entretenir des perceuses £ Encours H
™ pmB232 Utiliser les outils de tournage et les moyens de serrage " Terminé H
™ PmB2.43 Fraiser des piéces ) Ouvert B

Reprendre les dates dans le calendrier

Modifier des jeux de données

Sélectionnez une entrée de la liste. Si vous disposez de l'autorisation, vous pouvez ainsi modifier les
données.
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u a rentissage W .2.4 - Préparer le materie
™  ststut d'apprentissag PMB1.2.4 - Préparer | :

™ PMB1.2.4 - Préparer le mateériel et les outils

Contrdler les piéces
Expliguer |3 désignation du matériau
Préparer l'outillage

Type Ressources
Lieux de formation prévus Entreprise

Domaines de travail attribués  Fertizung (01.03.2018 - 01.08,2018)

Changements statut
Date Statut Domaine de travail Semestre Activités
i 04,06.2018 Encours Fertigung 1er semestra La situaticn d'apprentissage a été modifide.

Effacer Mouveau changement de statut
(=) Remarques sur objectif évaluateur

@ Mesremarques

Traiter mes remarques

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.

B Détails personnels: Frieda Fréhlich

Frieda Frohlich

Titre Madame

Mom Frahlich

Prénom Frieda
Entreprise/Succursale Maschinen AG (Handbuch)
E-mail edusup@crealogix.com

Fermer

Affichage des graphiques de processus

Pour les éléments d'évaluation avec statut, un clic sur 'icbne d'information affiche un graphique de
processus avec les statuts possibles et les réles responsables.
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@ Stawt Observation

Workflow Traitement

Préparation® Observation Evalué® Visé

- Sy

iy T — ]

1. Sitdtla préparation terminée, la personne en formation peut voir le rapport du temps d'essai.

2. Avec le statut «Evalués, la personne en formation peut consulter le rappert de temps d'essai.

4. COCKPIT

Sivotre profil d'utilisateur est compatible avec la nouvelle version de time2learn, vous étes
automatiquement redirigé vers le nouveau Cockpit.
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4 i i Leo
t]mea l_ea rn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) RY @ | reoenberzer ¥ =
COCKPIT | FORMATION v PQ ¥ MEDIAS D'APPRENTISSAGE v DOSSIER DE FORMATION » (1]
[H Cockpit :
o Confirmer jours d'école

Veuillez saisir avant le 30 juin vos jours d’école pour la nouvelle année scolaire 2018/2019.

# Programme de formation T Statut d'apprentissage Apprentissage
Dates actuelles L L
Sont affichés les objectifs évaluateurs et leur statut.
& Fertigung ~ Terminé: 2

Département Z Encours: 2

01.03.2018 - 01.08.2018 Ouvert: 9

&£ Endmontage

Département Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Dernier statut
09.07.2018 - 13.07.2018 PMEBE1.1.1 Respecter les prescriptions relatives 3 |a sécurité au travail  Terminé
applicables aux techniques d'usinage manuel
Sessions a venir
PMB1.2.4 Préparer le matériel et les outils Z Encours
[ Fertigungs-Workshop
Cl {entreprise) PMB1.3.1 Déterminer les données technologigues pour les techniques
d'usinage manuel
06.08.2018 - 10.08.2018
PMB1.4.2 Préparer et entretenir des perceuses E En cours
= Semestre3
Rapport de formation PMB2.3.2 Utiliser les outils de tournage et les moyens de serrage " Terminé

01.08.2018 - 01.08.2018
PMB2.4.3 Fraiser des piéces

Vers l'apercu des dates
PMB3.1.1 Respecter les prescriptions relatives 4 la sécurité au travail

applicables aux technigues d'assemblage

» .
« Mes ||en S] PMB3.2.1 Choisir et utiliser les outils et les accessoires de montage

~+  time2learn site web PMB3.2.2 Evaluer les outils et les accessoires de montage

« = ® ®* X ® A T T 7

~F  time2learn guide d'utilization PMB3.3.1 Assembler des pigces avec des liaisons amovibles

10parpage ¥ n 2

Vers administration des objectifs évaluateurs

Dans le Cockpit, vous pouvez consulter les échéances actuelles de votre programme de formation et
les objectifs évaluateurs correspondants. Si les widgets de votre Cockpit sont vides, veuillez
contacter les personnes en charge de votre formation afin qu'une planification de la formation
puisse étre créée pour vous.

Vous pouvez adapter le cockpit a vos propres besoins a I'aide du menu des fonctions.

4.1. Jours d'école

Entre le 1°" mars et le 31 juillet de chaque année, toutes les personnes en formation sont tenues de
saisir et de confirmer les jours d’école pour I'année suivante. Le responsable Cl peut ainsi s'assurer
gu'aucune journée Cl ne tombe sur vos jours d'école: aussi bien pour I'année scolaire en cours que
pour celle a venir.

Dans l'apercu du profil, cliquez sur «Modifier» pour saisir les jours d'école actuels et a venir.
Confirmez ensuite avec «Enregistrer».

Le 1°" ao0t, les jours d'école a venir sont automatiquement transférés aux jours d'école actuels.
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B Profil

Jan Musterli

€
Sélectionner photo Effacer

Titre * Monsieur
Nom * Musterli
Prénom * Jan
Rue Saisir rue
NPA/Domicile NPA Saisir lieu de résidence
Téléphone entreprise Ajouter numéro de téléphone entreprise
Téléphone prive Ajouter numéro de téléphone privé
Téléphone portable Ajouter numéro mobile
E-mail * timeZlearn@crealogix.com
Lieu d'origine Ajouter lieu d'origine
Anniversaire 01.01.2000
Jours école actuels lun mar s mer v’jeu ven
Jours décole 2018/2018 lun mar ¥ mer jeu ven Aucun

Jours d'école dernigrement modifiés le 13.04.2018

Abandonner Sauvegarder

Injonction sur le cockpit

Selon la branche, une injonction apparait sur le cockpit vers la fin de I'année d'apprentissage
demandant de saisir les jours d'école. En cliquant sur «Confirmer jours d'école», vous accédez a la
page d'apercu du profil ou vous pouvez confirmer les jours d'école a venir en cliquant sur
«Modifier».
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J\(SWISSMEM ‘ timeHlearn Ry @ | ? Ramons o [

Mueller

EB Cockpit

Confirmer jours d'école

@  Pourles personnes en formation en 1re ou 2e année: veuillez saisir vos jours d'école pour la nouvelle année scolaire Confirmer jours d'écale
2020/2021.

# Programme de formation T Statut dossier de formation Apprentissage
Dates actuelles . .
' Sont affichés les objectifs évaluateurs et leur statut.
= \."e’rkauf B Terming: 2
Département
B Encours: 2
01.08.2019 - 31.01.2020 = Owers 3

&  Production
Département Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Statut

16.10.2019 - 30.04.2020 N
™= 1.1.1.1 P Gérer le matériel, les marchandises ou les prestations de service h Terming

5.FORMATION

5.1. Programme de formation

L'onglet «<Programme de formation» regroupe toutes les échéances qui vous concernent, par
exemple services, STA, UF, cours interentreprises et cours internes. Dans la colonne Statut, vous
pouvez maintenant vérifier directement la progression de I'apprentissage pour les interventions du
type Département. Pour les STA, les UF et les Cl, le statut (invité, suivi, terminé) peut étre également
consulté. Cliquez sur une entrée pour afficher les informations détaillées de 'unité d’enseignement.
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ﬁmeB[earn \ Services & Administration rv @ | E ::’!;l Y B
usterli
COCKPIT FORMATION v PQ¥ MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION » 0

B  Planification de la formation

& Planification de la formation 5
Tous v || ¥ Fire Q. Recherche
Unité d'enseignement Type Responsable Dea Jusquiau Statut
£ Empfang Département Heinz Frauchiger 16082016 1601.2017  om—
2% Ast STA FAdmin FAdmin 01.002016  29.112016  + Evalué
25 At STA FAdmin FAdmin 01092016 20412016~ Evalué
Einkauf Département Pirmin Padrutt 16022017 16062017  —
Finanzabreilung Départament Heinz Frauchiger 01.082017 01122017 o m—
Marketing Thurgau Département Heinz Frauchiger, FAdmIn 15 0o 5017 21.12.2017
FAdmin
HR Département Heinz Frauchiger 12002017 15422017  —
m o STA Heinz Frauchiger, FAdmin 45 099017 15.12.2017 ~ Evalué
FAdmin
& 1.Semester Département Pirmin Padrutt 01.082018 31122018  S—

Pour les personnes en formation des branches non PLC: le statut d’apprentissage des objectifs
évaluateurs connexes peut étre modifié directement en cliquant sur les trois points dans la ligne
d'un objectif évaluateur précis (pour les interventions du type Département ou STA). Cette opération
peut-étre également effectuée dans I'apercu du statut d'apprentissage.

& Einkauf :
Statut d'apprentissage De-a
¥ Terming 1 (@) 16.02.2017 - 16.06.2017
Z Encours: 1
) ErEE @ 0 Jours restants

Entreprise/Succursale Musterfirma (Demafirma)
Type Département
Personne responsable Pirmin Padrutt
Remplagant -
Activités -

Compétences professionnelles

Objectifs

évaluateurs statut
™ 1124 Traiter les demandes des dients +" Terminé H
™ 1123 Gérer les informations des clients Z Encours H

Reprendre les dates dans le calendrier
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6. QUALIFICATION

Entreprise/Cl

Dans la vue d'ensemble de «Entreprise/Cl», vous trouverez tous les éléments relatifs a la PQ (si
disponibles pour la personne en formation):

6.1.1.

STA et évaluation de la formation par la personne en formation
UF ou contrdles de compétence Cl (selon branche)

Notes d'école professionnelle

Rapport de formation

Compétences MSP (Fonctions)

Entreprise/Cl > Compétences MSP

COCKPIT FORMATION ¥ QUALIHCATION v MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION v 0

Entreprise/C|

Entreprise/Cl “

=)

S0 :  Fonctions

Titre Statut STA

C &t MSP
ALS zu Buchaltung N | @ ompétences
5TA1
ALS zu Marketing = Imprimer page

STA 2 Observation

UF

Titre Statut Début Fin Note

PE1
UF1

CObservation 31.03.2019 04.06.2019

L'utilisation de la fonction, vous pouvez voir une liste de toutes les compétences MSP et leur
affectation aux STA.
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COCKPIT FORMATION ~ PQr MEDIAS D’APPRENTISSAGE v DOSSIER DE FORMATION » 0

@ Compétences MSP

® Compétences MSP

Y Filre Q, Recherche
10 sur 10 compétences M5P i, .3
N® & Aptitude partielle Compétence Attri, Rem. STAT STAZ STA3 STA4 STAS STAG
2.1 Travail efficace et systématique En‘:'anl;w%édtzll-ggeique 0
2.2 Approche et action interdisciplinaires fn‘:'ar;::)édtzll-;:geique 1 v
23 Aptitude & la négociation et au conseil En‘:'ar;\zédt:l:geique 1 v
24 Présentation efficace fn?’ar;\zé;z‘:;que 0
31 Dispaosition & la performance Compétences sociales 1 v
3.2 Capacité a communiguer Compétences sociales 1 v
33 Aptitude au travail en équipe Compétences sociales 0
34 Civiliré Compétences sociales 0
35 Aptitude 3 I'apprentissage Compétences sociales 0
3.6 Conscience écologique Compétences sociales 0

Un clic sur une compétence vous permet d'accéder aux informations détaillées.

@ Compétences M5P 2.4 Présentation efficace

@ 2.4 Présentation efficace

e me distingue par la présentation efficace de mes taches en

- planifiant et préparant mes présentations;

- animant mes présentations de maniére convaincante;

- utilizant une rhétorique et un langage du corps appropriés;

- utilizsant des outils de présentation adaptés aux destinataires et 3 |a situation,

Catalogue Objectifs de formation 2012 S&4

Théme Compétence méthodologique

Criteres d'évaluation pour STA  L'employé de commerce présente ses tiches de maniére convaincante.
A cette fin, il
- prépare se5 présentations en suivant des instructions ;

- anime ses présentations de maniére convaincante ;
- utilise une rhétorique et un langage du corps appropriés |
- utilise des cutils de présentation adaptés aux destinataires et 3 |a situation.

6.1.2. Entreprise/Cl > Convocation a I'examen final

Pour les branches et professions dont les examens finaux sont administrés via time2learn, les
personnes en formation regoivent la convocation par e-mail et peuvent ensuite consulter les détails
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la concernant dans time2learn.

B Notes d'expérience

[=] Examen final de la partie entreprise de la procédure de qualification

A Information examen final

Convocation a I'examen final envoyée. Veuillez confirmer avoir pris connaissance de la convocation .

Statut convocation Confirmation personne en formation en attente

Pratique professionnelle - écrit mercredi 6 juin 2018

Pratique professionnelle - oral  mardi 15 mai 2018

Reprendre les dates dans le calendrier Afficher convecation

Si les personnes en formation doivent télécharger leur documentation UF2 au préalable, le
formulaire de téléchargement apparaitra également sous Qualification > Entreprise/Cl.

2 Si«Documentation UF 2» n'apparait pas, aucune UF2 n'est disponible (du moins avec le
statut «Observer»). Dans ce cas, veuillez contacter votre formateur.

= Pour les branches ASTAG et Chaine Suisse de la Construction, les UF ont été remplacées par
le controle de compétences.

= Pour la branche AFA:

o Les personnes en formation EC peuvent s'inscrire a 'examen écrit et a I'examen oral.
Vous devez pour cela télécharger les CGA et éventuellement aussi la CCA dans
time2learn.

o Les personnes en formation YIP ne peuvent s'inscrire qu'a 'examen oral. Vous n'avez
pas besoin de télécharger les CGA et les CCA dans time2learn, il vous suffit de
sélectionner votre domaine de spécialisation.

Ei Notes d'expérience

[<]  Examen final de la partie entreprise de la procédure de qualification

A  Information examen final

Vous recevrez la convocation aux examens écrit et oral quelgues semaines avant I'examen. Vous devez préparer les documents décrits ci-aprés entre le
1er septembre et le 28. février de I'année d'examen.

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

Documentation

Télécharger documentation UF2

Dossier de formation

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

Traiter dossier de formation

Important:  Mettez également a jour les dossiers de formation ainsi que les situations d’entretien
quiy sont décrites sous «Dossier de formation».
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Branche AFA, personnes en formation YIP: Une fois que les

experts ont évalué vos examens, vos notes sont affichées ici.

@ Examen fina

® Examen final

DOSSIER DE FORMATION v

EVALUATION - EXAMEN FINAL ECRIT EVALUATION - EXAMEN FINAL ORAL

Evaluation - examen final écrit

Note
MNombre de points obtenus 85.00/100
Remargues

Evaluation - examen final oral

Note

6.1.3. Entreprise/Cl > Détails de la STA

B  Entreprise/c

I Entreprise/Cl

= s1A
Titre Statut STA Début Fin
(S Il Evalué 28.09.2018 29.11.2018
STA 1
ALS 2u Marketing Observation 07.01.2019 29.03.2019

STA2

Cliquez sur une STA pour afficher les informations détaillées s’y rapportant. Si aucune STA n’est

affichée, demandez a votre formateur pratique de préparer et d'activer les STA.

Le bouton «Evaluation» vous permet d'accéder au formulaire d'évaluation de la formation par la

personne en formation.

© Swiss Learning Hub AG
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ﬁ Procédure de qualification 3% ALS 2 - Technik

3% ALS 2 - Technik Aspréciasion ||

Statut Se déroule simultanément...
d'apprentissage

& Tachnik

B Terminé: 1 mer 01.02.2017 - lun 31.07.2017

B Encours: 1 : Sportferien

B Cuvert 1 lun 20.02.2017 - ven 24.02.2017
D de 5TA STAZ
Formateur pratique i Fritz Meier
Remplagant -
Activites (en mots def) -
Entreprise d"apprentissage MEMCearp
Seatut Evalué
Mote globale STA 50
Dates
Cébut période d'observation mercredi, 1 février 2017
Entretien d'appréciation vendredi, 7 juillec 2017
Compétences professionnelles
thecnfs Statut
evaluateurs

™ 11asw Traiter les mandats dimport ou d'export . Terming
=™ 11z2ap Traiter les demandes des clients . Em cours

i122p Mener des entretiens client . Cuvert

Compétences méthodologique

2.3 Aptitude & |3 négociation et au consail

2.4 Prézentatian efficace

Compétence(s) sociale{z) et personnelle(s)

3.3 Aptitude au travail en equipe

3.4 Civilité

© 2018 CREALOGIX AG | timeZlearn 10.5.6

Un clic sur 'une des compétences professionnelles, méthodologiques, sociales ou personnelles
ouvre une fenétre popup dans laquelle sont affichées les principales informations relatives a la
compétence. Pour les compétences professionnelles, l'utilisateur peut en outre cliquer une nouvelle
fois pour afficher 'ensemble des informations concernant l'objectif évaluateur:
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™ 1.1.1.5W - Traiter les mandats d'import ou d'export

Description Je traite les mandats d'impert ou d'export conformément aux
directives de 'entreprise et aux dispositions légales. |'sffactus
les tiches suivantes de maniére competentes:

- préparer lez documents douanisrs

- préparer les documents d'assurance

- traiter les instruments de garantis de paiement (p. ex.
accraditifs)

- utilizer des clauses internationales de commerce (incoterms
2010)

- documenter le transport

- atablir des factures

- réunir les justificatifs originaux et les autres documents
nécessaires.

Contribue 3 la compétence 2.1 Travail efficace et systématique
méthodigue

Contribue & la compétence 3.1 Disposition & la performance
sociale

Continuer vers objectif évaluataur Fermer

Pour définir le statut d'une compétence professionnelle, affichez les détails d'un objectif évaluateur
et ajoutez une entrée dans le dossier de formation/statut d’apprentissage. Reportez-vous également
au chapitre 8.1.2 Statut d'apprentissage > Détails de I'objectif évaluateur

6.1.4. Entreprise/Cl > UF - Unité de formation

Si des unités de formation sont requises dans votre branche, celles-ci apparaissent également dans
la vue d'ensemble de la procédure de qualification.
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=)

STA

UF

Titre

PE1
UF1

Statut

Observation

Début

31.03.2019

Fin

04.06.2019

Note

© Swiss Learning Hub AG
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B PET

ID d'UF UF 1(2012_PET)
Formateur pratique -1 Fritz Meier
responsable

Remplagant -

Tierce personne indépendante Evaluation par responsable Clftierce personne dans BDEFAZ
Hans Muster

Entreprise d'apprentissage MEMCarp

Définition des taches Bitte definieren

Remarques -

Statut Observation

Note -

Dates

Début de 'UF vendredi, 1 septermbre 2017

Remise au formateur pratique  vendredi, 29 juin 2018

Entretien d'appréciation avec

formateur pratique vendredi, 13 juiller 2018

Remise & une tierce personne /
responsable Cl

Présentation & une tierce
personne / responsable Cl

Entretien d'appréciation avec
tierce personne [ responsable
Cl

Présentation et discussion avec -
tierce personne indépendante
{ responsable Cl
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6.1.5. Entreprise/Cl > Contrdles de compétence Cl

Dans certaines branches, les responsables Cl remplacent les unités de formation par un contréle de
compétences Cl.

B Controle de compétences des Cl 1

1D OK-KN1

Personne en formation Micha Andres
Statut actuel Envoye

Evaluation

Note 45

Commentaire

Piéce jointe H Andres Micha.pdf

6.2. Qualification semestrielle (Employé-e-s de commerce 2023)

La qualification semestrielle est une compilation de tous les documents pertinents pour
I'achévement du semestre. Il s'agit essentiellement de la grille de compétences, du rapport de
formation et du contrdle de compétences :

Grille de compétences T

Rapport de formation

Contrdle de compétences

Dans la vue d'ensemble des qualifications semestrielles, sont affichés pour chaque semestre la
personne responsable, la date de I'entretien, le statut de la qualification semestrielle, la note du
contrble des compétences en entreprise ainsi que le statut du CC.
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& Qualification semestrielle: Muster Lernender

Statut Qualification

Semestre & CCE-ID Personne responsable Date d'entretien " Note Statur CC
semestrielle

Semestre 1 CCET(EC2023)  Hans Frauchiger 31.12.2024 Evaluation visible € observation

Semnestre 2 CCE2(EC2023)  Hans Frauchiger 31.10.2024 Visé (50 ] F;’:Lﬁ)(pret @

Semestre 3 CCE3(EC2023)  Hans Frauchiger 10.02.2025 Visé [ 55 ] F;’:Lﬁ)(pret @

Semestre 4 CCE4(EC2023)  Hans Frauchiger 22.05.2025 Evaluation visible © F;’:Lﬁ)(pret @

Semestre 5 - - - OQuvert - -

Semestre & - - - OQuvert - -

6.2.1. Informations de base

La qualification semestrielle est saisie par la formatrice ou le formateur pratique qui vous a été
attribué(e) et est élaborée avec elle ou lui.

8 Qualification semestrielle g Détails: Max Musterperson, 2e semestre =
Informations de base Personne en formation Max Musterperson
"\'\\% Mandats pratiques Semastre 2
B Grille de compétences Formateur pratigue Samoa Laurito
‘i‘ Entretiens / Notes Remplacant .
= Rapport de formation / contrdle de
= compétence @  Entreprise d'apprentissage -
Date d'entretizn lundi, 26 juin 2023
O stz Observation
Discuté par -
Visé par -

Réinitialiser sur Quvert

6.2.2. Mandats pratiques

Dans «Mandats pratiques», vous trouverez les mandats pratiques qui vous ont été attribués ce
semestre ou que vous avez choisis vous-méme. Le statut (Observer, Discuté, Visé) ne joue aucun
réle; les mandats pratiques doivent simplement étre attribués a ce semestre.
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(L5

T
"

Qualification semestrielle Mandats pratiques: Max M

Informations de base

b
g C g
g

B Grille de compétences Ea X e I
al_mp3 - Découvrir ses
"p Entretiens / Notes talents, ses forces et ses
) faiblesses
B Rapport de formation / contréle de At SvalliatiorTerritees

compétence Traité le: -

6.2.3. Grille de compétences

Les évaluations déja saisies lors du traitement d'un mandat pratique apparaissent
automatiquement dans la grille de compétences. De plus, il est possible de compléter les
évaluations manquantes.

a

b Didaails a1_Pali_1: Utilise-t-Arelle des DD_]E'{'.I‘S SMART et des mesunes approprites pour les atteindre dans
le cadre de son propre développement professionne 7

"€ Mandars pravigues
» Welle formule des objecifs spécfiques, masurables, amrayants, réalistes et datés par
[ 7] domaine d acthwité.
o Welle déduit des meswees judicieuses des abjectfs quiilfelle s'esz fioks ot g'efforcs da les
Erretiens / Noves mestre en oeuTe.
& Rappart de farmation | cormrdle de s Welle demande de sa propre initiative & son supérieur un feed-back sur ses objecfs

compétence

stion de Bathary Haberfin faible {0 )= \ \iko

Mo g'esz trds bien débrouilld ici. Corrinue corm e

Mz Mustarparson faible | (:l-‘. { -.I " | 3 fare ; . [T

J'ad fal beaucoup defforts pour appliquer le framework e MNintégrer dans mon
tranvail guotidien

MNowvedle &valuation

6.2.4. Notes / Entretiens

Dans «Notes / Conversations, il est possible de saisir des notes et d'archiver des comptes rendus
d’entretien. Vous pouvez choisir de les rendre visibles ou non aux autres utilisateurs. Les entrées
dites «privées» ne sont visibles que pour la personne qui les a saisies.
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B Qualification semestrielle E. Semestre 1: N e saisie

';. Informations de base Date 24,07.2023 =
"f,x% Mandats pratiques Titre *

B Grille de compétences Description *

b. Entretiens / Motes ’

Rapport de formation / contréle de

i compétence Commentaire
g
Catégorie MNotes et observations
Créateur Max Musterperson

Autorisations

MNon: Privé, seulement visible pour moi

Visibilité Non . -
o v = Oui: également visible pour d'autres personnes

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.

Pigce jointe Sélectionner fichier /1

Abandonner Sauvegarder

6.2.5. Rapport de formation / Contréle de compétences
Le rapport de formation est rempli par le biais de la qualification semestrielle.
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& Détails: Max Musterperson, 2e semestre B
Personne en formation Max M Fonctions
| [
Semestre 2 ﬁ Contrdle de compétence (PDF)
Formateur pratique samos W Rapport de formation (PDF)
| 4
rRemplacant 0 Supprimer le rappart de formation
@ Entreprise d'apprentissage TF Imprimer page
Date dentretien lundi, 26 juin 2023
@ sttut Observation
Discuté par -
Visé par -

Réinitialiser sur Cuvert

L'évaluation relative a la formation est inscrite dans la qualification semestrielle dans «Rapport de
formation / Contrdle de compétences». Cette évaluation est facultative. Vous avez la possibilité
d'évaluer aussi bien la formation en entreprise que I'encadrement en divers points. Vous attribuez
des points (0-3) et pouvez saisir des remarques plus précises. Il est également possible d’ajouter des
annexes.

6.2.6. Contrdle de compétences en entreprise (note d’expérience)

Le contrble de compétences en entreprise (CCE) comprend cing critéres d'évaluation qui, ensemble,
donnent une note d'expérience. Le calcul de la note est illustré sous forme de tableau.

o Entretien de qualification Points Pondération Points obtenus
1. Compétences opérationnelles déve-loppées 2 xd g
2. Analyser les forces et les faiblesses 2 x 1 2
3. Tirer des canclusions 2 ® 1 2
4. Faire preuve de motivation et d'initia-tive 2 w1 2
5. Collaboration interne et externe ac-tive 2 w1 2

Nombre de points obtenus: 16 sur 24

Note d'expérience: m

6.2.7. Rapport de formation

Le rapport de formation est un instrument d'assurance qualité et doit étre signé et archivé par
toutes les parties contractantes. Sur demande, le rapport de formation doit étre présenté a
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l'autorité cantonale.
Le rapport de formation dans time2learn se base sur le rapport de formation du CSFO et se
compose de quatre parties:

- Compétences opérationnelles acquises (critére d'évaluation 1.1 du CCE)

- Comportement au travail et dossier de formation

- Evaluation 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, ils seront évalués dans le rapport
de formation suivant. Ensuite, de nouveaux objectifs peuvent étre fixés conjointement pour le
semestre suivant.

Le rapport de formation et le contréle des compétences en entreprise peuvent étre exportés au
format PDF, a condition que le statut ne soit pas «Ouvert» ou «Observers.

& Rapport de formation / CC: Max Musterperson, 2e se... ¥ ﬂ

(T

Personne en formation Max M Fonctions
Semestre 2 h Contrdle de compétence (PDF)

© Entreprise d'apprentissage - f§ Rapport de formation (PDF)
Formateur pratique Samaa I Supprimer le rapport de formation

Remplacant - ¥ Imprimer page
Date d'entretien lundi, 26 juin 2023
O statut Mote par instructeur visible

Discuté par -

Visé par -

6.3. Notes d'école professionnelle

Vous pouvez saisir ici vos notes d’examen de |'école professionnelle. Si vous n’avez pas apporté de
modifications aux paramétres par défaut, les notes ne peuvent étre visualisées que par votre
formateur et le responsable formation de votre entreprise. Vous pouvez modifier les parameétres de
confidentialité dans Mon profil > Parametres:
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Nom d'utilisateur

BB Profi

N,

o . " 5 3 rs prati g \, S
© Paramétres de confidentialité Non | Les fDrTctEu = pratiques peuvent consulter les
. notes d'école

i Messages Notification - Informations offres supplémentaires

Avertissements par e-mail en cas de nouveaux

B Apropos de time2learn
W~ messages

Traitement

Sivous modifiez les paramétres de confidentialité, seulement le formateur pratique, qui est
responsable de vous, peut voir vos notes pendant qu'il est en charge de vous.

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

Mettez régulierement a jour vos notes d'examen pendant le semestre. Aprés réception du bulletin,
VOus pouvez saisir les notes de semestre pour chaque matiére et joindre le bulletin comme piéce
jointe si vous le souhaitez. Vous pouvez ensuite clore le semestre.

Dans l'apercu, la date de la « Derniere entrée » est affichée pour chaque matiére. Cela permet a
vous-méme ainsi qu’a votre formateur ou votre formatrice en entreprise de suivre plus facilement
I'état actuel des saisies.
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rj Motes école professionnelle

B Notes école professionnelle

<] Semestre 1

Matiére Type

DCO A: Travail au sein de structures d'activité et Matiére
d'organisation dynamigues cbligatoire
DCO B: Interaction dans un milieu de travail Matigre
interconnecté cbligatoire
DCO C: Coordination des processus de travail en Matiére
entreprise obligatoire

DCO D: Gestion des relations avec les dients etles  Matigre
fournisseurs obligatoire

DCO E: Utilisation des technologies numérigues du  Matiére

monde du travail cbligatoire
Matigre

Sport ) _
obligatoire
Matigre

Domaines & choix (DC) obligatoire

Annexes -

Statut

Notes d'examen

5oL a0l 5050
L 20T a0l 50T 50]
55 150150155 )
€ & &
{25 Las 150l as)
{50155 15050
501500501 60

7.COURS/MEDIAS D’APPRENTISSAGE

7.1. Cours interentreprises

Derniére
entrée

30.05.2025

30.05.2025

30.05.2025

30.05.2025

30.05.2025

30.05.2025

30.05.2025

Moyenne
provisoire

(4.5

(4.5

Y

Note
semestriell

i
tn

Sivotre branche utilise time2learn pour organiser les cours interentreprises, vous trouverez ici
toutes les informations relatives aux cours: lieu, date et heure, formateurs, ainsi que mandats de
préparation, par exemple modules eLearning ou eTests que vous devez traiter au préalable.

© Swiss Learning Hub AG

Page 30 sur 46



timeﬂlearn

Young Talents
COCKPIT

4 Coursinterentreprises K 3 MEM-Test / LG 2016

M UK3 MEM-Test/LG 2016

g Unnea$ Dicht

Uthman$ Nally

Personne responsable

Professeur principal

Lieu

Durée cours

QUALIFACATION v

time2learn Version 13
Introduction

COURS v ’

Nom court

Organisation

Cycle de
formation

%
%o,

G"J.
Google  ap sata ©2018 Google

jeu. 19.10.2017 - jeu. 26.10.2017

88 Reprendre les jours de cours dans le calendrier
[+) Vorbereitung
[+]  Prasenzkurs
[=)  Nachbearbeitung
& Transferatfosa 13 () 180min | Ouvert v * >

Document

rm  Einfuehrung Prozesseinheiten
B8 wer

@ 12 min

En cours * >

DOSSIER DE FORMATION v 0

UK 3 MEM-Test/ LG 2016

UK-Region Test

Lehrgang 2016 - 2019
Vorlage

Différents types d'objets d’'apprentissage:

e Document: le niveau de traitement peut étre saisi ici

e INFO: idem document, mais sans niveau de traitement

e LIEN: URL d'un site Web

e WBT et test (Web-Based-Trainings et eTests):

Pour les WBT et les tests, les particularités suivantes doivent étre prises en compte:

Si ces objets d'apprentissage ont déja été traités, vous avez le choix entre deux options:
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<] E:Eruhrung Flussdiagramm (Versioned 2) .:-:_. 10min  En cours * >
UebungsTestDegen (versioned) () B0min  Echous e >

est = l})

BankingToday 2.0 - Leasing (Versioned
2o oo e : Actes
- Self Check i .
= - Test poursuivre traitement
[+] Mes feed-back de cours Tect redémarrer

1) «Test/WBT poursuivre traitement» Retour a la page de la derniére interruption.
2) «Test/WBT redémarrer» Reprise depuis le début (si autorisé)
Si I'objet d'apprentissage est redémarré, les réponses précédemment saisies seront supprimées.

Important: Si l'objet d'apprentissage a été mis a jour entre-temps, la nouvelle version est démarrée
avec «Redémarrer test». Avec «Poursuivre test», la partie déja traitée est conservée.

7.2. Mes médias d’'apprentissage

Sur la page «Mes médias d’apprentissage», vous trouverez tous les modules et contenus eLearning
que votre branche ou votre entreprise met a votre disposition ou achetés sur la place de marché.
Ces modules d'apprentissage complétent utilement les contenus des cours, mais ne sont pas
obligatoires.

Vous pouvez restreindre la liste des contenus d'apprentissage affichés a I'aide des filtres mis a votre
disposition.
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1 i ~ Leo
nmea lea rn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) mRve | Levenberger ¥ B
cockeIm FORMATION ¥ Qv MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ | DOSSIER DE FORMATION ¥ 1

2 Mes médias d'apprentissage

% Mes médias d'apprentissage Boutigue médias d'apprentissage H

[<] Théme d'apprentissage

o - -
7 i
}.J a
Apprendre mieux - aller plus loin 01 - La bangue 1 02 - La bangue 2
CREALOGIX AG CREALOGIX AG CREALOGIX AG
B
iy N
>
by
£ - aem [
03 - Le blanchiment d'argent 04 - Opérations passives 05 - Prestations de base
CREALOGIX AG CREALOGIX AG CREALOGIX AG
Afficher davantage
[<] Médias d'apprentissage
Q, Recherche *
HTEEEED dl_j Tous v Type | Tous v Prestataire = Tous v
travail
rm Apprendre migux . Apprendre mieux - aller plus loin
E8 et © 150min Ouvert CREALOGIX AG * |»
rm BankingToday 2.0 - Autotest . 01 - La bangue 1
E8  wET © 20min  Ouvert CREALOGIX AG * |»

7.3. Médias d’apprentissage > Boutique médias d’apprentissage

A la rubrique «Boutique médias d'apprentissage», vous trouverez des outils d'apprentissage utiles
dans le domaine commercial. Proposés par des prestataires tiers, ces outils peuvent étre achetés
par les personnes en formation ou leurs entreprises.
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2 Mes médias d'apprentissage

& Mes médias d'apprentissage

time2learn Version 13
Introduction

timeFllearn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech)

PQ~ MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥

RY © L=

DOSSIER DE FORMATION *

Leuenberger A

=

Mes médias d'apprentissage Boutique médias d'apprentissage H

[<]  Prestataire

Lernen und Lehren

Compendio Bildungsmedien AG

[-] Théme d'apprentissage

Prestataire CREALOGIX AG

01 - La banque 1

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

BankingToday 2.0
CREALCGIX AG

CREALOGIiX

CREALOGIX AG

02 - La banque 2

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

BankingToday 2.0
CREALOGIX AG

8. DOSSIER DE FORMATION

8.1.

Statut d’apprentissage

La page «Dossier de formation» affiche tous les objectifs évaluateurs de votre catalogue des
objectifs d'apprentissage et évaluateurs, ainsi que leur statut d’apprentissage.

© Swiss Learning Hub AG

Haus der

Berufsbildung

Haus der Berufshildung AG

03 - Le blanchiment d'argent

o=

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

BankingToday 2.0
CREALOGIX AG
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J_(\SWISSMEM ‘ timel£3 mveo |@ MvE P
"~ oossorocrommion - 1 Icones
Objectif évaluateur:

Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage Obiectifs évaluateurs intervention actuelle
compléte
Terming: 0
Terminé: 7 Encours: 0
£n cours: 4 Ouwert: 5
Ouvert: 48

Tous les objectfs évaluateurs v |F e

Aptitude partielle:

59 sur 59 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

T 110.5W Traiter les mandats dimport ou dexport

T 111.1P Gérerle matériel, les marchandises ou les prestations de service Disponible

™ 1.1.3.1 P Exécuter les commandes

T 111.2W Stocker le matérielles marchandises Remarques

T 11001 Objectifs ettiches en matibre dachat Disponible Remarques générales responsable de la reléve Fritz Meler:

Einkauf: Offertaniragen entgegennehmen, Offerten ausstellen
Buchhaitung: Fakturierung

T 14113 Processus dachat Fermer

Les filtres vous permettent de choisir les objectifs évaluateurs que vous souhaitez afficher, par
exemple tous les objectifs évaluateurs d'un service ou d’'une STA en particulier.

Aux colonnes S1-5S6, vous pouvez consulter le statut des dossiers de formation de chaque semestre:

Dans ce semestre, cet objectif évaluateur/cette
aptitude partielle doit étre traité(e), car il/elle a été
affecté(e) a un service ou a une STA.

LA
=
LA
[
LA
(W8

Ici, la personne en formation a défini le statut sur «En
cours».

Ici, la personne en formation a défini le statut sur
«Terminé».

Cest toujours le dernier statut enregistré qui est affiché.

Les entrées existantes sont reprises

Sivous utilisiez déja I'ancien time2learn, nous avons repris vos entrées existantes et - si aucun
semestre n'a encore été choisi - nous les avons affectées au semestre le plus proche. Si I'affectation
automatique a un semestre est incorrecte, vous pouvez la corriger en éditant et en enregistrant de
nouveau l'entrée. Veuillez noter que c'est toujours le dernier statut enregistré qui est déterminant.

8.1.1. Modifier le statut (non valide pour les branches PLC)

Vous pouvez modifier un statut en toute simplicité. Il vous suffit pour ce faire de cliquer sur le
semestre correspondant dans la liste et de sélectionner le nouveau statut. Dans la boite de dialogue
qui s'affiche, vous pouvez modifier les données préremplies avant d’enregistrer le changement de
statut.
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Dernier changement de

— S1 52 53| 54| 55 56

Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles

1414 P_h:querir du matériel, des marchandises ainsi que des prestations de  Terminé v
tiers
1.1.1.2 Stocker le matériel/les marchandises Quvert
1.1.2.1 Traiter les demandes des clients " Terminé v v v
1.1.2.2 Mener des entretiens client % Encours 5.
I I
1.1.2.3 Gérer les informations des clients Z En

E Changement statut

-« * T =®* 7T ® T " 7

1.1.24 Préparer et mener des entretiens avec les dients Ouw
Z Encours
1.1.3.1 Exécuter les commandes Ouw
" Terminé
1.1.3.2 EBualuer les résultats Ouw
™  Aller aux détails
1.1.3.3 Gérer les réclamations des dlients Ouvere o=

B Nouveau changement de statut pH

Etat * Terming

Objectif évaluateur/Aptitude  1,1.2.2 - Mener des entretiens client

partielle

Date * 25.04.2018 =
Semestre * de semestre v
Domaine de travail - aucun domaine de travail - v
Remarques/Activites * La situation d'apprentissage a ét¢ modifige,

Pigce jointe | Sélecdonner fichier | 0/1

Abandonner Sauvegarder

Vous trouverez une vue d'ensemble du statut d'apprentissage au format PDF dans la liste
déroulante des fonctions. Celle-ci est pourvue de champs de signature sur lesquels vous, les
formateurs et - si nécessaire - vos parents pouvez/peuvent apposer votre/leur signature.

8.1.2. Statut d’apprentissage > Détails de I'objectif évaluateur

Cliquez sur un objectif évaluateur pour afficher les informations détaillées s'y rapportant, y compris
les entrées relatives au statut d'apprentissage et au dossier de formation.

Les personnes en formation peuvent en outre saisir des commentaires concernant un objectif
évaluateur. Ces commentaires ne sont visibles que par les personnes en formation.
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timeH learn | services & Administration mv @ a J':""M“ * B

COCKPT  PROGRAMME DEFORMATION — CONTENUS YAPPRENTISSAGE  DOSSIER DE FORMATION | PROCEDURE DE QUALIFICATION

P Slalu dapprentissage T™ 1121 - Traiter &5 desria

® 1.1.2.1 - Traiter les demandes des dients =

Je Lraite les demandes des dienls de mariire appropeige en suivant les directives de Nentreprise, Ce faisant, fesdoute les Uhes suvantes 2 la
satisfaction des dients et dans le respect des régles de counaisie -

- réceplicnner les demandes personnelles ou orakes des diems

= ganguérir des besoing des chents

- irailer &5 dernandes des dients ely répandie rdi-merne pour IS Iransmelire sux personnes Compélenes
- &rregeLres les conlacls avec L clientle an utilisant ks

documents appropries e en les rédigeant de manigre claire.

Type Obligatoires - Ghjectil délaillé
Liewx de formation préwus Crreprise
Domaines de ravail sitribués  Cinkaul (16.02.2017 - 16.06.2017) Fin: eilurg (01.0B207 - 01.12.2017)
STA altribuées ST
Changenents sLatut
Date Statut Doenaine de ravail Sermestre Activitds &
B 24032017 Terming Firanzabileilung e semesire Der Lernsiatis wurde gednders
| "R T Tarring Emplang 1er samestre Der Lernsiatus wurde gednden
| ALY =E Terrming Einkaud 2 semesire JeLat hab ich &5 begriffen )

CMacer Mouweau changermen de statut

(=] Remanques sur objectil évahustes:

@ Mes iernargues

TraiLar rras rermnar ques
=] Deaile objectil dvaluateur

Catalegue Cibjectifs de larmaisn 2012 S84
Professions / Spécialisations  Crployde / Employs de cormmerce CFC

ldée directrice # objectil 1.1 Branche & entreprise (organicer des processus économie Fentreprise elfou des processus de prestations de

diretleu service) Pour Fernplayé de camrmence, Margansation de protessus decnnormne denlreprise centnds sur &S serices
et la clierngle est de la plus haute imponance. Lemployé de commence maitrise les processes d'éoonomie
dfenireprise faisant partie de son dormaing Faciiviles el ponnal les exigences y relatives. A cette fin, il disprse de
tannaisantes professiannelles généraes el spériliques de sa branche et uliise des méthodes de ravail
approgrides. Grice i son compariement professionnel, il execute ses Uches de manigre cblée dans les dormaines
thu consel & la clientéle, du Lraiterment des dossiers el de ladminsLration.

Objectil géndral 1.1.2 Corseiller leg clients Lesmployé de cormemernce est conscient du fait qua les clients somt les groupes dintérdls
ket plus imporLants dune entreprise. Il raite kurs demandes de ranisre appeegriee o & leur satislaction Il
dispoie de bonnes connassances des produils el des dervices, de compétences de comeil confirmees el de
tedhnigues e venle adaptées aux dients. On oulre, il & une approche professionnelle de b qualité du service
avguel il accorde beavcoup dimponance.

Taxanoiie 3 Appliguer

Conlribue 4 la conpitencs
méthedique

Contribue &la compéence
sariale/ persannele

Critéres d'évaluation pour STA  L'errploye de carmmerce irate ks demandes des clients de manigre appropriée, 4 la satisfadtion des clients et dans
le respect des régles de courtoisie, en suvant les directives de l'entreprise. Il prépare Pentretien avec le dient en
utilisant bes documents approgri@s, || utilise de manigre cblée ses connaissances en matisre de produints e de
prestations. || vilise bes documents approgrids pour enregisirer les contads aved la clientéde.

02018 CREMLOGI 4G | fimeZeam 1056

8.1.3. Statut d’apprentissage des branches PLC (sans ASTAG)

Les personnes en formation des branches UPSA, Chimie, Commerce, Chaine suisse de la
construction, SPEDLOGSWISS et Swissmem saisissent leur dossier de formation directement dans
les objectifs évaluateurs. C'est pourquoi la page «Dossier de formation» est |égerement différente.
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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 é&tre modifié, ces personnes peuvent réinitialiser le
statut. L'administrateur d'entreprise peut également réinitialiser le statut.

.
_/( SWISSMEM | timeHlearn Ry & = e
™~ ‘ o | Muster E
COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION COuRs DOSSIER DE FORMATION PROCEDURE DE QUALIFICATION o
T} Drossier de formation
B Dossier de formation g
Objectifs évaluateurs durée Objectifs évaluateurs intervention
d'apprentissage compléte actuelle
B Terminé: 7 B Terminé: 0
B Encours: 4 M Encours: 0
B Ouvert: 48 B Ouvert: 7
Filtre manuel actif v Y citre Q. Recherche
Dernier changement de statut: Ouvert €3
26 sur 59 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles
Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Situation d'entretien 51 52 53 | 54| 55 56
|
™ 1.1 P Gérerle matériel, les marchandises ou les prestations de service Disponible b, h | . .
|
™ 1.1.12W Stocker le matériel/les marchandises - . h . .
™ 1.1.1.22 Gestion des stocks
™  1..13W Livrer le matériel/les marchandises - h | . .
!
™  11.14W Traiter les mandats de transport - h . .
™  1.1.1.41 Moyens de transport et emballage - .

La colonne «Situation d'entretien» indique pour quel objectif évaluateur et quel dossier de
formation il y a une situation d'entretien. L'icobne de statut signale également les situations
d’entretien.

Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Situation d'entretien 51 52 53 | 54 | 55 56
|
™  1.1.1.0P Gérerle matériel, les marchandises ou les prestations de service Disponiole b. h . ‘ .

Important: Selon la spécification, il doit y avoir au moins 30 caractéres par champ de saisie pour
que situation soit identifiée comme un «situation d’entretiens.
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8.1.4. 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. Le formulaire est disponible sous «Dossier
de formation > Dossier de formation».

Exadricnoes

Condusions o évolution

Sancgander Ennegisrer ot remetzne

Veuillez noter que le statut d'apprentissage doit toujours étre documenté dans les objectifs
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évaluateurs.

8.2. Compétences opérationnelles / Mandats pratiques (Employé-e-s de
commerce 2023)

Vous choisissez vous-méme les mandats pratiques par compétence opérationnelle a l'aide des
modeles, ou la personne chargée de la formation professionnelle vous les attribue. Vous apprenez,
vous vous documentez et vous vous évaluez ensuite vous-méme pour une compétence
opérationnelle donnée. En outre, vous recevez une évaluation externe de la part de la personne
responsable.

mpéte , t nelle M {at v -
2 : v ! | Mandats pratiques <
Actuel (semestres/affectations)
- 25
3 sur 17 mandats pratiques . 20 5 S
3 sur 26 compétences opérationnelles 5}" U questions
principales
Travail au sein de structures d'activité et d'organisation dynamiques
R l!\' -«
a1: 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
Externe I .0
Interaction dans un milieu de travail interconnecteé
)
v
b1: Collaborer et ’
communiquer dans différentes L i b4: Exécuter des tiches de
équipes pour accomplir des b2: Coordonner les interfaces gestion de projets propres au bS: Participer 3 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
30
Coordination des processus de travail en entreprise

c1: Planifier, coordonner et
optimiser des tiches et des c2: Coordonner et mettre en
ressources dans un ceuvre des processus de c3: 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 contrble d'opérations
commercial commercial processus en entreprise communication financiéres

Sur la page d'apercu des compétences opérationnelles, vous pouvez voir le niveau de
développement de vos compétences opérationnelles. L'objectif est d'avoir traité au moins un ou
plusieurs mandats pratiques pour chaque compétence opérationnelle (reconnaissable a l'aide des
images) et d'avoir atteint un niveau adéquat d'auto-évaluation et d'évaluation par des tiers.

La barre d'état donne une indication du nombre de mandats pratiques attendus d'ici la fin de la
formation. Cela varie d'une branche a l'autre. Le triangle orange vous indique votre position actuelle
sur I'axe temporel de la formation. L'objectif est que votre position et le nombre de mandats
pratiques traités soient toujours a peu prés synchronisés.

Tous les formateurs et toutes les formatrices impliqués dans votre formation ont accés a I'état des
compétences opérationnelles et des mandats pratiques. Il s'agit non seulement des responsables de

© Swiss Learning Hub AG Page 40 sur 46



time2learn Version 13

et
timeglearn Introduction

Young Talents . . ' _ )
la reléve, mais aussi des formateurs pratiques qui sont

responsables de la planification de vos interventions.

8.2.1. Apercu schématique

Exemple de compétence opérationnelle :
"b1 : Collaborer et communiquer au sein de

Compétences opérationnelles

différentes équipes pour le traitement de
Exemple de mandat pratique : commandes commerciales"
"Discute avec un supérieur des o
attentes qu'il a vis-a-vis de la
collaboration en équipe. Réalise une €3 Vernauty unt

. 3 3 : ; " a -
MindMap a partir de ce qui constitue Kumden oder Lt Sersmunpagerpebihn  spehche ma Kenden
Pantem ontgegennsh. it Bumdan der e Uatesamten

une bonne collaboration d'équipe — et R

dans ton entreprise". l

Mandats pratiques

S —— Grille de compétences
Exemple de question directrice :

"b1.1 Est-ce que je travaille de maniére mmm

respectueuse avec tous les membres

de l'équipe ?"

Rapport de formation

Controle de compétence

8.2.2. Questions directrices a partir du début de I'apprentissage 2023

Les questions directrices sont imposées par la branche d’examen et de formation concernée et
servent a l'auto-évaluation et a I'évaluation externe d'une compétence opérationnelle. Elles
constituent le fil rouge de votre formation.

Les questions directrices sont attribuées aux modéles de mandats pratiques et peuvent ainsi étre
évaluées dans le cadre du traitement d'un mandat pratique lors de I'auto-évaluation et de
I'évaluation par des tiers.

8.2.3. Mandats pratiques a partir du début de I'apprentissage 2023

Un mandat pratique vous est attribué en tant que personne en formation ou vous le choisissez sur
la base des modéles et I'élaborez ensuite. A la fin, vous fournissez une auto-évaluation des
compétences opérationnelles correspondantes et remettez le mandat pratique.

Le mandat pratique est ensuite consulté et contrdlé par le formateur et fait I'objet d'un feed-back. Si
nécessaire, le mandat pratique peut vous étre renvoyé pour étre retravaillé. Sur la base des
questions directrices, le formateur établit une évaluation externe des compétences opérationnelles
correspondantes.

Préparation En course de traitement Soumis Terminé
o Qe @ - Qv @
NP ¢ N,P @ NP | N.F

1. Dans le statut «Préparer», le mandat pratique est visible pour vous, mais le dossier de
formation n'est pas encore modifiable.
2. Lesresponsables de la releve concernés peuvent réinitialiser le mandat pratique sur «En
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cours».,

¥ Mandats pratiques: Comprendre les projets et planifier les taches de projet

En tant q:Je- professionnel, vous participez de temps a autre a différents projets ou lots de travaux dans

votre entreprise. Pour étre un soutien précieux, vous devez toujours savoir en quoi consiste le projet ou
¥ le lot de travaux et quelles sont les taches nécessaires pour le mener a bien. Utilisez ce mandat pratique

pour vous informer sur un projet ou un lot de travaux auquel vous pouvez collaborer et pour planifier

Ac tarhec de nroiat

B S 2 Activer coNnaissances , Documenter Ia mise en Auto-évaluation des
DASon Ses thchas . préalables cauvre ‘ compétences opérat.

b4.1: S'infc Velle de maniére sur chaque projet auquel il/elle participe 7

I/elle s'informe de maniére autonome sur le projet a différents endroits, par exemple auprés d'un supérieur ou d'une supérieur(e), dans le
classeur du projet ou auprés des collaborateurs ou collaboratrices du projet.

I/elle pose des questions ciblées sur le projer, le contexte, les objectifs et les processus prévus.

I/elle se renseigne complétement sur ses tdches concrétes dans le cadre du projet.

Il/elle se renseigne pour savoir si le projet modifie les structures hiérarchiques et gére cela de maniére réfléchie.

Evaluation de Samoa Laurito faible @@@~o fort

01.03.2023 08:43:06, 1er semestre

Max s'est donné beaucoup de mal pour cette tiche. Il s'est intéressé de prés au projet et a wtilisé toutes les informations dont il
disposait. Tous les employés impliqués dans le projet m'ont dit que Max s'était beaucoup renseigné auprés d'eux et qu'il avait mis
leurs conseils en pratique.

1.5 : Coopération interne et externe active

Contribue-t-il/elle activement & la coopération interne et externe 7
(Fokus: Gber alle behandelten Arbeitssituationen hinweg)

8.2.3.1. Snapshot lors de la documentation

Lorsque les personnes en formation documentent leurs mandats pratiques, les saisies effectuées
jusqu'a présent sont automatiquement enregistrées. Cela permet d'éviter de perdre les entrées des

personnes en formation lorsqu’elles travaillent longtemps sur une documentation et qu’elles ne
I'enregistrent pas.

® Brouillons

Les derniéres brouillons sont listés ici (max. 10, par ordre chronologique décroissant). Un clic sur
une version permet de |z restaurer.

16.09.2024 10:31:43 1 Section

16.09.2024 10:31:32 1 Section, Qu'est-ce que J'ai bien réussi?, Qu'est-ce qui m'a donné du
fil 3 retardre?, Qu'est-ce que je retiens pour une prochaine situation
de travail?

16.09.2024 09:10:46 1 Section, Qu'est-ce que J'ai bien réussi?, Qu'est-ce qui m'a donné du
fil 3 retordre?, Qu'est-ce que je retiens pour une prochaine situation
de travail?

Fermer
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8.2.3.2. Exportation du dossier de formation

Les apprentis peuvent exporter un mandat pratique (menu d'action sur le mandat pratique lui-
méme). Il est également possible d'exporter tous les mandats pratiques ensemble. Dans ce cas, un
paquet ZIP est constitué et un e-mail est envoyé des que le paquet est prét a étre téléchargé. Cette
opération s'effectue dans le menu d'action de la liste de tous les mandats de cabinet.

Mandat pratique Compétence opérationnelle Statut Exportation At

k]
+ ) a3- Conclure l'entretien de i |4 Toutexporter en PDF
“  Kasse bedienen . En cours @
1A vente et assurer le suiv I

& L
By Exporter sélaction
ter

8.3. 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 Nouvelle autoréflexion

Semestre * e eriesire v
Forristeur pratigue * Frauchiger, Hars v
Rermplagant Weuillez séledionner -
De* 26.04.2013 m
usgu'au T3.06. 2018 m
Suecursale Musterfirma (Demolinma)

Sanut En cours.

Décrives les principales acivitss que vous Jvez exercdes e &S Siluations dentretien les plus

imporantes ausguelles vous aves participe au sein de Fentreprise.

CQuelles acivitésfsimations dentretien nont posd aucun problbme?

Quelles acivitdsfsmuations d'entretien aije rroud difficles?

Comment ai-je géré les Stuations difficiles?

Quelles eompétences professionnelies, mey
particuliRrement iMporLantes pour e Lraite

felogiques, personnelies e socales
{865 ACLvites e 145 Siluations dentrel

Que puis-je encare amékiorer?

Quiels sont |es obpectifs que je me e pour ks prochains mos?

Pikce jointe

Sélectionnes les fichiers que vous soubaite: Eecharger en pidoes jointes, Farmals pris en
charge: Word, Cucel, PowerPainl, Onehote, POF, ZIP, |PG, PNG, GIF, BMP el THT.

Figie joante | Sélectionnes ichier | 010

Ahandonnes Sauvegarder Crregisires el remetine

Veuillez noter que le statut d'apprentissage doit toujours étre documenté dans les objectifs
évaluateurs. Pour de plus amples informations sur les exigences relatives au dossier de formation et
a la réflexion personnelle, veuillez-vous adresser a votre formateur pratique et a votre responsable
Cl.

8.4. Cyberdossier

Le dossier permet de partager aisément des documents supplémentaires avec vos formateurs
pratiques.
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COCKPIT  PROGRAMME DE FORMATION  CONTENUS D'APPRENTISSAGE DOSSIER DE FORMATION | PROCEDURE DE QUALIFICATION o

Ee Cyberdossier

k. Cyberdossier :
Titre & Description cours . Créateur Daterde . Piéce jointe
interentreprises modification
Zertifikat "Erste Hilfe" Kurs Erste Hilfe Kurs - 2016 - Masterli, Jan 24.03.2017 i
Effacer Nouveau

© 2018 CREALOGIX AG | time2learn 10.5.6

Une entrée dans le cyberdossier peut étre enregistrée dans les catégories proposées munies d'une
description simple, d'un commentaire ou d'une piéce jointe. Les fichiers au format Word, Excel,
PowerPoint, PDF, JPG, PNG, GIF et BMP sont autorisés comme piéce jointe jusqu’a un volume max.
de 30 Mo.

COCKPIT FORMATION v QUALIFICATION v MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ | 0
Fo Cyberdossier Zertifikat "Erste Hilfe" Kurs

k. Zertifikat "Erste Hilfe" Kurs

Titre * Zertifikat "Erste Hilfe" Kurs

Description * Erste Hilfe Kurs - 2016
Commentaire

Catégorie - pas de catégorie - v

Créateur e Jan Masterli

Autorisations

O visiilte ( Non ND!‘I:‘PHVE, seulemrentvisible pour moi
s Oui: également visible pour d'autres personnes

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.

Piéce jointe 11

© B zertifikatxls

Abandonner Sauvegarder

A l'aide de la «Visibilité», vous décidez, si I'entrée n'est visible que pour vous ou également pour
d'autres personnes (votre responsable de la reléve et/ou un formateur pratique). Si vous modifiez
seulement la «Visibilité», mais n'avez pas sélectionné un formateur pratique ou un remplagant,
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I'entrée est visible seulement pour vous, votre formateur

pratique et les mentors de la reléve responsable dans votre succursale.

Créateur 0 Jan Msterli

Autorisations

@ visibilité m, Mon: Privé, seulement visible pour moi

Oui: également visible pour d'autres personnes

Formateur pratique Frauchiger, Hans v

Remplagant - aucun remplagant - v

Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez télécharger en pigces jointes. Formats pris en
charge: Word, Excel, PowerPoint, OneMote, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF, BMP et TXT. Le fichier ne doit
pas dépasser 30Mao.

Pi&ce jointe 171

0 |k zerifikatxls

Abandonner Sauvegarder

Vous pouvez adapter a tout moment le fichier ou les informations relatives a I'entrée a l'aide de la
fonction «Traitement».
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