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1 Introduction

Avec la nouvelle version de time2learn, l'interface utilisateur change fondamentalement. 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
leur finalité. Toutes les captures d'écran sont réalisées du point de vue du formateur. Les
exceptions a cette régle sont signalées.

2 Login

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

3 Eléments de commande généraux

3.1. Langue, profil d'utilisateur, déconnexion
Pour accéder aux informations sur

votre pr0f|l et aux paramétres, timeBE learn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) = O ey
cliquez sur la fleche a c6té de votre e e e~ Profi F#
nom. Le menu déroulant vous S B oon

. . £  Paramétres
propose Ies pages sulvantes: £ Mes liens Bienvenue dans le nouveaut

<]

1 Messages

Dés malntenant. vous pouvez profiter pleing
formation a été optimisé pour lutiisation dt |8 A propos de tme2learn n
rdinateur pertable ou un desktop. une tabl

- Profil
- Parameétres
- Messages

- Apropos de time2learn

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 |'astérisque vous accédez a la gestion des favoris.

timeFllearn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) RY @ | Frieda o

Frahlich

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

© Swiss Learning Hub AG 5/56
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Gestion des favoris

Vous pouvez définir les pages importantes comme favoris afin
de pouvoir y accéder facilement a tout moment.

Le menu Favoris, situé a droite de
d'ajouter ou de supprimer les pages de votre choix. Veuillez

'écran, vous permet

noter que toutes les pages ne peuvent pas étre définies
comme favoris.

Menu contextuel

Chaque page met a votre disposition un menu contextuel
contenant des fonctions relatives a cette page. Les fonctions
peuvent varier d'une page a

'autre.

3.3. Fonctions des tableaux

timel]

DOSSIER DE FORMATION v 1

‘ Cyberdossier
eDossier

Fertigung: Leoc Leusnberger

= Department
° Statut d'apprentissage
15 ) - =
Leistungszie
Traitement
v Fonctions

¥ Imprimer page

ﬁ Exporter planification de la formation

ﬁ Exporter programme de formation

[ Objectifs évaluateurs

Sur les pages comportant de plus grandes listes, vous disposez de filtres vous permettant d'afficher

efficacement les données souhaitées.

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 «montage», 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 de statuts, dates ou les champs numériques.

£2 Documents et média ntissage e || Z
Tous les objets d'apprentissage v Y Filtre maontage
2 sur 2 objets d'apprentissage .i, -!:E
Abbréviation & Désignation Clﬂerr\n dg-{cestt‘eme Langue Type Statut berniere
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 >

time2learn

Déplacer objets d'apprentissage

MNouvel objet d'apprentissage

Filtres avancés

© Swiss Learning Hub AG
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Les filtres avancés vous permettent de lancer la recherche selon des criteres spécifiques, par
exemple objectifs évaluateurs/aptitudes partielles avec «Entreprise» comme lieu d'apprentissage et
«Actif» comme statut:

¥, Statut d'apprentissage - Leo Leuenberger

Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage Objectifs évaluateurs intervention actuelle
compléte )
« Terminé 2
~ Terminé: & E Encours: 2
Z Encours: 4 O Ouvert: 2

O Ouvert: 119

Filtre manuel actif ¥ | |V 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
S
Cours
Tous v

Remise

4 sur 129 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Et:;::y BE TS S1| s2 53 sS4 S5 S6 57 58
Y™ PMB1.2.1 Comprendre l'ordre de fabrication Z Encours 2
™ PmBI1.2.2 Planifier les opérations de travail Z Encours 2
™ PMB1.24 Préparer le matériel et les outils Z Encours 2
Y PMB1.42 Préparer et entretenir des perceuses 2 En cours E

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

Nom & Prénom Entreprise/Succursale Roles Statut
Abegg Agnes Maschinen AG (Handbuch) ANP ® Actif
Fréhlich Frieda Maschinen AG (Handbuch) FANP (®) Actif
Neukomm MNora Maschinen AG (Handbuch) NP (& Actif
Poli Paula Maschinen AG (Handbuch) p (®) Actif
Urech Ursula Maschinen AG (Handbuch) TU ® Actif
Actes v Nouvel utilisateur

© Swiss Learning Hub AG 71756



Manuel d'utilisation Formateurs Formation commerciale de base

Configurer I'affichage et l'ordre des colonnes

Le bouton de configuration des tableaux “ vous permet de définir les
colonnes que vous souhaitez afficher et leur ordre d'affichage. Utilisez
la fonction glisser-déposer pour modifier I'ordre des éléments du
tableau. Confirmez ensuite les nouveaux paramétres en cliquant sur le
bouton «Reprendre».

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

Exportation simple (Excel)

timeBlearn

3% Réglages

Tritvisibilité colonnes

Titre
! Nom
~ Prénom
E-mail
|/ Entreprise/Succursale
~  Roles
W Statut
Nom d'utilisateur
Téléphone privé
Téléphone entreprise
Téléphone portable
Rue
NPA
| Domicile

Abandonner Par défaut

av

av

av

av

av

av

av

av

av

av

av

av

av

av

Reprendre

Une fonction d'exportation simple fif est disponible pour la plupart des tableaux.

1. Sélectionnez les données que vous souhaitez exporter.

17 sur 17 compétences MSP et mediatiques

v N°a Aptitude partielle
¥ 24 Techniques de travail
' 22 Approche et action interdisciplinaires axées sur les processus
' 2.3 Stratégies dinformation et de communication
v 24 -
Premiére mesure:
s Sélectionnez les données que vous
souhaitez exporter.
v 2.6
v 2.7 Comportement économique
v 34 Capacité & communiguer
v 32 Capacité & gérer des conflits
v 3.3 Aptitude au travail en équipe

[+~
**

Compétence

Compétenc odologique
ence méthodologique
Compétence méthodologique
Compétence méthodologique
Compétence méthodalogique
Compétence méthodalogique
Compétence méthodologique
Compétences sociales

Compétences sociales

Compétences sociales

10parpage W 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

e

Aptitude partielle

" Compétence

| Remarques

Répartition des pages (paging)
10parpage W

Vous pouvez définir le nombre d’entrées
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.

¥ Nombre par page

w 10 par page

S0 par page

100 par page

200 par page

3.4. Détails
Apercu dans le mini-tableau de bord

Lorsque vous consultez les détails d'une entrée de liste (p. ex. un formateur), time2learn affiche un
apercu des principales données sur la premiére page.

© Swiss Learning Hub AG 9/56
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aa Formateurs Frieda Fréhlich
& 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
Mom d'utilisateur Frieda.FréhlichF
E-mail nfo@timeZlearn.ch
Attributions
Unizé d'enseignement Person.r'e =n Ce¥ Jusgu'aw Statut
formation
Ferti, Ls b g
Sreung SUSNDETEST 01022018 01.08.2012 N M
Département Leo
Schwvei d L5t Landolt,
©elssEn una borEn =nee 01022018 01.02.201% I E—
Département Leandro

Modifier des jeux de données

De plus amples informations sont disponibles dans d'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 z
&  Aperqu
STATUT
FH  Iinformations de base d @ Actif

Leuenberger, Leo

Si vous devez modifier plusieurs jeux de données dans I'administration des personnes, sélectionnez
«Traitement personnes en formation» pour les personnes en formation ou «Traitement formateurs»
pour les formateurs dans I'onglet «Actions».

© Swiss Learning Hub AG 10/56
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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 a 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.

I
| § 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 |3, vous pouvez en outre accéder directement a
I'administration 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 11756
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Affichage des graphiques de processus

Pour les éléments d'évaluation avec statut, un clic sur l'icéne d'information affiche un graphique de
processus avec les statuts possibles et les roles responsables.

0O Stawut
Workflow

Préparation®

@

Observation

Traitement

Observation Evalue* Vise

|

O

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.

Fermer

4 Roles et droits

Dans le planificateur de formation time2learn, les utilisateurs endossent un rdle 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 rdle. On peut attribuer a un utilisateur un ou, dans
certains cas, plusieurs roles.

4.1 Roles et leur description

(* = en fonction de la branche)

Role des
administrateurs

Description

Administration des
associations et des
branches (V)

Est responsable du guide méthodique type actuel de I'association ou de la
branche et est l'interlocuteur de Crealogix.

= Saisit les entreprises
= Saisit les administrateurs d’entreprise
= Geére les guides méthodiques types

= Rédige des communications adressées aux entreprises membres,
responsables Cl ou personnes a former

= Saisit les contrdles de compétences et transmet les notes ala BDEFA2 *

Administration
entreprise (F)

Est l'interlocuteur de I'association.
» Commande et gere les licences

» Décide siles STA / UF terminées sont visibles pour les formateurs
pratiques

© Swiss Learning Hub AG
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Role des
administrateurs

Description

Responsable
formation (A)

Est responsable de l'organisation de la formation et des données
permanentes au sein de I'entreprise.

Saisit les succursales
Saisit:
d'autres responsables formation
les mentors de la reléve/formateurs (N)
les formateurs pratiques (P)
les entraineurs (T)
les responsables cours interentreprises (U)

Saisit les personnes a former (L)

Posséede la vue d'ensemble des notes et peut "exporter les notes" (Excel)
Transmet les notes a la BDEFA2

Montre les contenus d'apprentissage disponibles dans le catalogue
d'apprentissage

Rédige des communications adressées aux formateurs, responsables Cl
ou personnes a former de I'entreprise

Mentor de la reléve/
formateur (N)

Est responsable de la formation appropriée des personnes a former
(autrefois: maitre d'apprentissage).

Gére des domaines de travail (départements, cours, Cl)
Attribue les objectifs de formation aux domaines de travail

Etablit la planification de la formation (emploi des personnes a former
dans les domaines de travail)

Peut personnaliser la planification de la formation *

Sélecte des objectifs optionnels

Etablit les STA et les attribue aux formateurs pratiques

Geére les unités de formation (UF) et les attribue aux formateurs pratiques
et a une tierce personne *

Controle et surveille la situation d’'apprentissage des personnes a former
qui lui ont été confiées

Montre les contenus d'apprentissage disponibles dans le catalogue
d'apprentissage

Gere des cyberdossiers

Au cas ou le responsable cours interentreprises n'est pas utilisateur de

time2learn, le réle N insére I'évaluation de la deuxieme partie de 'UF
recue par le responsable cours interentreprises *

Peut consulter les notes des contrbles de compétences *

Affiche les messages

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

© Swiss Learning Hub AG

13756




Manuel d'utilisation Formateurs

time

Formation commerciale de base

Role des
administrateurs

Description

Mentor de la reléve/
formateur (N)

A accés a l'autoréflexion *
A acceés au dossier de formation *

Formatrice /
formateur pratique

(P)

Est responsable de la formation pratique des personnes a former dans
I'entreprise.

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 les contenus d'apprentissage disponibles dans le catalogue
d'apprentissage

Geére des cyberdossiers

Affiche les messages

A accés aux compétences STA attribuées aux personnes en formation
dontil a la charge

A acces a l'autoréflexion *
A acces au dossier de formation *

Responsable cours
interentreprises (U)

Dispense les cours interentreprises (Cl).

A accés a la situation d’apprentissage des personnes a former

Evalue la seconde partie d'une UF. Celle-ci peut aussi - selon la branche
- 8tre assurée par une tierce personne *

Saisit les contrdles de compétences et transmet les notes a la BDEFA2 *
Montre les contenus d'apprentissage disponibles dans le catalogue
d'apprentissage

Affiche les messages

Entraineur (T)

Dispense des cours (typiguement interentreprises)

Suit la situation d'apprentissage par domaine de travail

Montre les contenus d'apprentissage disponibles dans le catalogue
d'apprentissage

Affiche les messages

Personne a former
(L)

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

Suit la situation ou la progression d'apprentissage par objectif détaillé
Montre les contenus d'apprentissage disponibles dans le catalogue
d'apprentissage

Geére des cyberdossiers

Affiche les messages

A accés 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

® Communication (V)

/I\

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

Aarau Bale

O

Branche d'examen

Ammann (A)
Nufener (NPT)

Domaines de travail, ven Secréfariat Personnel  4Zpiteurs
départements, cours O O O ]

1.4.1.1
Obiectifs optionnels e 000t

L T

L'autorisation d'un rdle s'applique a la succursale qui lui est attribuée et a tous les domaines de
travail et succursales subordonnés.

Vue des réles selon le principe hiérarchique

Entreprise A

N 1

N 2

A = Responsable formation
N = Mentor de la reléve
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5 COCKPIT

Si votre profil d'utilisateur est compatible avec la nouvelle version de time2learn, vous étes
automatiquement redirigé vers le nouveau Cockpit. Vous pouvez adapter le cockpit a vos propres
besoins a l'aide du menu des fonctions. Les modifications que vous apportez ici n'ont d'effet que
dans votre cockpit personnel et non dans celui des autres utilisateurs. Pour plus d'informations sur
I'administration du cockpit d'autres utilisateurs, reportez-vous 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 Ia
formation, administrateur d’entreprise), vous pouvez saisir des succursales supplémentaires ou
traiter I'entrée d'entreprise existante sous «Entreprise/Succursales». Dés que vous avez saisi plus de
10 succursales, une fonction de recherche vous est automatiquement proposée.
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION v PQ ¥ MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION v Al

&84 Entreprise Maschinen AG (Handbuch
«a Entreprise & Maschinen AG (Handbuch) =
Maschinen AG (Handbuch) Nom d'entreprise Maschinen AG (Handbuch)
Nouvelle succursale Adresse Rosengartenstrasse 4
2608 Bubikon
© Nom alternatif
Téléphone 058 1234567
Téléfax 0421234567
Page Web www.timeZlearn.ch
Commentaire
o onf:\;:a(,‘gDenrappurts de @ Non
Adresse facturation
Personne a contacter Madame Frida Frohlich
Mom d'entreprise Maschinen AG (Handbuch)
Adresse Rosengartenstrasse 4
8608 Bubikon
Téléphone
@ Remarques sur la commande
Langue de correspondance Allemand

Traitement

6.2 Formateurs

En tant que formateur, vous pouvez voir les personnes saisies sous «Formateurs». Si, en plus du réle
N (formateur), vous étes aussi titulaire du role A ou F (responsable de la formation, administrateur
d’entreprise), vous pouvez saisir des formateurs supplémentaires ou modifier les personnes
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. Modifier jeux de données.
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION v PQ ¥ MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION v 0

* =
am Formateurs

& Formateurs

Tous les utilisateurs v Y Filtre Q. Recherche

5 sur 5 utilisateurs é, -3
Formateurs & Entreprise/Succursale Réles Statut
Abegg, Agnes Maschinen AG (Handbuch) ANP ® Actif
Frohlich, Frieda Maschinen AG (Handbuch) FANP ® Actif
Neukomm, Nora Maschinen AG (Handbuch) NP @® Actif
Poli, Paula Maschinen AG (Handbuch) P ® Actif
Urech, Ursula Maschinen AG (Handbuch) TU ® Actif

Nouvel utilisateur

v Actes
Contacter

Traiter formateurs

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

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

aa  Formateurs Paula Po
& Paula Poli @ Apercu: Paula Poli H
@  Aperqu :  Fonctions
STATUT ATTRIBU
3  informations de base @ Actif 0 ¥«  Envoyer nouveau mot de passe
En cours
[ Atributions ¥« Contacter
Nom paula poli I Supprimer profil dutilisateur
Nom d'utilisateur PaulaPaliP 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 réle N (formateur), vous étes aussi titulaire du role A ou F (responsable de la formation,
administrateur d'entreprise), vous pouvez saisir des apprenants supplémentaires ou modifier les
apprenants existants. cf. Modifier jeux de données.
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ PQ ¥ MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION v 1

E Personnes en formation

B Personnes en formation

Toutes les persennas en formation v Y Filtre Q, Recherche
2 sur 2 personnes en formation .ﬁ, #
Nom & Entreprise / succursale Statut Gén. Entrée
Landolt, Leandro Maschinen AG (Handbuch) ® Actif 2018 01.08.2018
Leuenberger, Leo Maschinen AG (Handbuch) ®) Actif 2018 01.08.2012

Nouvelle personne

6.4 Licences (seulement role F)

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

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

?o Licences
& Licences H
T cite ¢ Fonctions
‘ Ei Commande de licences supplémentaires
2 sur 2 licences
& ¥ Imprimer page
Prestataire Gén, & Groupe de licences ;wadele i <~ " peg
ormation
. I . N ¥ Ajouter aux favoris
MEM-Tech 2018 Constructeur/rice d'apparsils industriels CFC Apprentissage *
MEM-Tech 2018 Polymécanicien CFC Apprentissage Standard 1 1 H

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'est pas possible, vous serez automatiquement informé de
I'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 Gestion des médias d'apprentissage / Thémes d’apprentissage
(seulement role F)

Toutes les entreprises (réle F) peuvent créer leurs propres théemes d'apprentissage spécifiques a
I'entreprise. Elles peuvent ensuite télécharger leur propre contenu d'apprentissage, comme des
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documents ou des Web Based Trainings (WBT) sur ces themes d'apprentissage. Les themes
d'apprentissage créés peuvent étre diffusés pour certains groupes de personnes et professions.

[@ Thémes dapprentissage T-01 MEM-spezifische Bedienu

i= ® T-01 MEM-spezifische Bedienungsanleitungen fur time... ¥

Bedienungsanleitung ’.
Nouveau théme d’apprentissage

(-] Détailsthéme

Sélectionner photo Effacer

Désignation *

Allemand Frangais Italien Anglais

Chapitre "Montagne”
Chemin d'accés théme
d'apprentissage

Commentaire

Allemand Frangais Italien Anglais

Chapitre “Montagne”

Autorisations
Le théme 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 formaticn

' Formateurs

Abandonner Sauvegarder

Toutes les entreprises (réle F) peuvent ajouter leurs propres documents et médias d'apprentissage
spécifiques aux théemes d'apprentissage prédéfinis. Les documents et les médias d'apprentissage
peuvent également étre consultés et visionnés ici a tout moment. Des éléments peuvent en outre
étre déplacés vers un autre theme 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.

£2 Documents et médias d'apprentissage e
Tous les objets d'apprentissage v Y Filtre Q, Recherche
3 sur 3 objets d'apprentissage .i, #
Abbréviation & Désignation glwermn d_ac_ces e Langue Type Statut PSR
apprentissage modification
ICC1 Ordres de préparation Le 6 R de Logistique Frangais Document ®) Actif 10.07.2018 >
Icc2 Ordres de transfert Le 6 R de Logistique Francais Document ® Actif 10.07.2018 >
Le 6 R de Logistique Fhapltre " Le 6 R de Logistique Frangais Document ®) Actif 10.07.2018 >
Procurrement’
Déplacer objets d'apprentissage MNouvel objet d'apprentissage
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6.6 Boutique des médias d'apprentissage (seulement réle F)

6.6.1 Acheter des médias d'apprentissage

Dans la «boutique des médias d'apprentissage», vous pouvez acheter des médias d'apprentissage
aupreés de différents fournisseurs.

¥ Boutique médias d'apprentissa

2

Boutique médias d'apprentissage

Acheter médias d'apprentissage Attribuer médias d'apprentissage H

[<]  Prestataire

Lornen und Laheon

CREALOGiX

Haus der
‘ Berufsbildung

Compendio Bildungsmedien AG CREALOGIX AG Haus der Berufshildung AG
[=) Théme dapprentissage
Prestataire Tous v Q
01-Labanque 1 02 - La banque 2 03 - Le blanchiment d'argent.

Le chapitre "La banque 1" contient les

cybermédias suivants:

BankingToday 2.0
CREALOGIX AG

-

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

BankingTeday 2.0
CREALOGIX AG

S

BankingTeday 2.0
CREALOGIX AG

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

Pour ce faire, sélectionnez le contenu d'apprentissage souhaité et cliquez sur «<Commander». Il 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 formation
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
N

© 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
d'utilisation. La licence commandée est immédiatement disponible et ne doit étre attribuée qu'a la
personne souhaitée.

6.6.2 Attribuer des médias d'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.

:'. Attribuer médias d'apprentiss:

£2 Attribuer médias d'apprentissage Acheter médias d'apprentissage =

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 persennes 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'apprentissage»

Toutes les licences v Y Filtre Q, Recherche

[~
£

1 sur 1 licences

Théme

d'apprentissage/Prestataire Type de licence Génération Disponible Utilisé

ECOZDAY Gesamtpaket
Haus der Berufsbildung AG

Personnes en formation 2018 2 W]

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 I'entrée
correspondante, puis sélectionnez la personne concernée.

£ Attribuer médias d'apprentissage /Pers... ¥ | Acheter médiss d'apprentissage

Définissez les personnes & qui vous souhaitez denner accés au média d'apprentissage sélecticnné. Supprimez |a sélection si vous souhaitez retirer la
licence d'une personne.

Contenu d'apprentissage sélectionné

Prestataire Haus der Berufshildung AG
Contenu d'apprentissage ECO2DAY Gesamtpaket
Type de licence Personnes en formation
Génération 2018

Nombre 2

Personnes en formation

Toutes les personnes en formation v Y Filtre Q, Recherche
2 sur 2 personnes en formation .f, 'l}
Nom Entreprise/Succursale Génération Profession Statut L
-_ licence
N Constructeur appareils industriels
+  Landolt Leandro Maschinen AG (Handbuch) 2018 Pt ) Actif MNon
Leuenberger Leo Maschinen AG (Handbuch) 2018 Polymécanicien ) Actif Non
Nombre de personnes en formation sélectionnées: 1 Abandonner Attribuer
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Cliquez sur «Attribuer» pour terminer I'attribution et retourner a la page d'apercu.

&2 Attribuer médias d'a ppre ntissage Acheter médias d'apprentissage AL T N LR BT o i Y H

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 la page «Attribuer médias d'apprentissages. Veuillez tenir compte de la génération
des personnes en formation. Pour les formateurs, utilisez les licences de |a génération ™",

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

Toutes les licences v Y Filtre Q, Recherche

1 sur 1 licences

[~
&

Théme

d'apprentissage/Prestataire Type de licence Génération Disponible Utilisé

ECO2ZDAY Gesamtpaket
Haus der Berufshildung AG

Personnes en formation 2018 2 1

6.7 Messages

Si vous étes titulaire du rdle F ou A, vous pouvez saisir un message pour certains groupes
d'utilisateurs. Celui-ci s'affiche alors dans time2learn. Cliquez sur «<Nouveau message».

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

¥  Messages

=  Messages s

Tous les messages v ? Filtre Q, Recherche

1 sur 1 messages

Titre Saisi par Valable & partir du Valable jusqu'au Statut Piéce jointe
Nouveau changement . cabiich 13.07.2018 00:00 10.08.2018 23:59 @ Actif
de notre systéme

Actes v Nouveau message

Saisissez d'abord le titre et le message souhaité (mono- ou multilingue). Vous pouvez joindre une
piéce au message si vous le souhaitez. Définissez ensuite la période de validité (de/a) du message.
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timeBlearn

spécifiez les langues dans lesquelles votre message doit étre publié et définissez le contenu du message.

Titre *

Allemand Francais Italien
Nouveau changement de notre systéme
*
Message Allemand Francais Italien

B I U |I= :=| Nomal -

Mouveau changement de notre systéme

Piéce jointe Sélectionner fichier = 0/1

Validité du message

Définissez idi la validité du message.

Valable 3 partir du * 10.07.2018
Valable jusqu'au * 10.08.2018
Statut * Inactive

00:00

23:59

Afficher apercu

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.

© Swiss Learning Hub AG
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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

6.8 Administration du cockpit (seulement réle F)

En plus de la possibilité de personnaliser leur propre cockpit, les administrateurs d'entreprise
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 pouvez 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.

Les modeéles sont hérités par les roles subordonnés dans la structure. Vous trouverez plus de détails
ci-dessous.

Vous pouvez sélectionner le groupe d'utilisateurs dont vous souhaitez modifier le modele a I'aide
d'un 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.
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(B Administration cockpit Formateurs

b;.@

Nouveau Remise Abandonner Afficher apercu Sauvegarder

[@ Administration cockpit Formateurs Responsabie de cours
& Mes liens T Statut d'apprentissage Apprentissage m
A time2learn site web o Sont affichés les objectifs évaluateurs et leur statut. Ad m i n ist rate u r d e Systé m e (SA)

4 tmeziearn guide Sutiisation ® Terming 0
= Encours 0
u Ouert 0

& programme 08 formation La vue par défaut est créée par
o s ot I'administrateur de systéme et héritée

une date existante
Vers administration des objectfs évalusteurs

s par ses utilisateurs subordonnés.

Vers fapergu des dates

vy | reerm— e ot | [T sooesroe

4

[ Administration cockpit Farmateurs Respensable de cours

& Mes liens T Statut d'apprentissage rprencssage ([

Administrateur de branche (V)

A umezieam stawed Sont affichés les objectfs évaluateurs et leur statut.
A o "o L'administrateur de branche hérite de
_ cette vue par défaut et peut I'adapter
T selon ses souhaits. Les modifications
sont appliquées aux utilisateurs
subordonnés, mais pas a

o I'administrateur de systéme.

Objectif

Dates actuelles

A4 Branche

Ajouter un widget | Réintialiser le cockpit =ejoter modifications | ] Seuegarder
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Administrateur d'entreprise (F)

L'administrateur d'entreprise hérite de
la vue par défaut de I'administrateur de
branche. Il peut également effectuer
les modifications souhaitées, qui sont
automatiquement appliquées aux
apprenants ou aux formateurs au
moment de leur enregistrement.

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

Sont affiches les objectifs évaluateurs et leur statut.

Les personnes en formation ou les
formateurs regoivent ensuite la vue

» e T - révisée par I'administrateur
o d'entreprise. Celle-ci peut contenir des
[ éléments de I'administrateur de
systéme, de branche et d'entreprise.
Les personnes en formation ou les
formateurs peuvent adapter leur
propre cockpit en fonction de leurs
besoins.

T

Informations utiles concernant I'administration du cockpit:

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

e L'apport de modifications majeures au modele peut entrainer un désordre involontaire du
cockpit personnalisé.

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

e Lors de I'édition des widgets personnalisés, toutes les possibilités sont a disposition. Les
widgets peuvent étre édités, affichés et masqués ou supprimés completement.

e Lors de I'édition de widgets sous «Administration du Cockpit», les fonctions sont limitées.
Ces widgets peuvent seulement étre masqués et non supprimés. Les options d'édition
peuvent également étre limitées.

e Les widgets sont généralement supprimés lorsque 'utilisateur 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.
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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'habitude ou modifiée dans l'affichage.

™ Catalogues des objectifs de for Objectifs évaluateurs

™ Objectifs évaluateurs

Catalogue

Objectifs de formation 2017 5&8A v

T Autres filtres W

58 sur 58 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles .i, £+ 3
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
service
- . 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 Connaissances spéciales type de branche Cours interentreprises
1.1.10.10 Décrire la gestion de mandats Connaissances spéciales type de branche Entreprise
1.1.10.10 Décrire la gestion de mandats Connaissances spéciales type de branche Cours interentreprises
1.1.10.11 Expliquer les régles professionnelles et le code de . - . )
déontologie de la branche des avocats Connaissances spéciales type de branche Cours interentreprises
1.1.10.12 Expliquer l'organisation des tribunaux et des - :

s ria E Connaissances spéciales type de branche Cours interentreprises
autorités
1.1.10.2 Expliquer le secret professionnel Connaissances spéciales type de branche Entreprise

10parpage V¥ n 2 3 4 5 6

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

Catalogues des objectifs de for 2 - Stocker le matériel/les

er le matériel/les marchand

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

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'ils soient également impliqués dans la formation des personnes correspondantes
(planification de la formation, notes d'expérience et statut d'apprentissage).

7.2 Compétences MSP

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

sélectionné. Avec la fonction de filtre, vous pouvez également choisir de n'afficher que les

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

® Compétences MSP

Catalogue

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

Catalogue
Objectifs de formation 2017 S&A (FIEC s
v privé/ESC MC) &
e ) 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 disposition 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 évaluateurs 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 @
s ) v Catalogue res v Q
B 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 I'attribution des objectifs évaluateurs. Les
objectifs évaluateurs souhaités peuvent étre sélectionnés a I'aide de la case a cocher.

Vous pouvez appeler les fonctions disponibles sous «Fonctions».
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Q Domaines de travai

& Domaines de travail

Formation commerciale de base

Tous

8 sur 8 domaines de travail

Domaine de Tyne
travail ¥p
. Drehen, Bohren &
E : cl
Frasen
i Drehen, Frasen und
Cours
Bohren
E Endmontage Département
E Fertigung Département
E Fertigungs-Workshop Cl
i Prototypenbau Cours
E Schweissen und Laten Département
E Unterhaltsarbeiten  Département

¥ Y Filtre

Entreprise / succursale

Maschinen AG (Handbuch)

Maschinen AG (Handbuch)

Maschinen AG (Handbuch)

Maschinen AG (Handbuch)

Maschinen AG (Handbuch)

Maschinen AG (Handbuch)

Maschinen AG (Handbuch)

Maschinen AG (Handbuch)

timeBlearn

= Fonctions

E (Excel)
Rol E évaluateurs (Excel)
urd T Imprimer page
| ¥ Ajouter aux faveris

Créer rapport graphique des stages

Exporter attributions d'objectifs

Frieda Frohlich

Frieda Frahlich

Ursula Urech

Ursula Urech

Frieda Fréhlich

Frieda Fréhlich

Actif

Actif

Actif

Actif

Actif

Actif

Mouveau

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 B  Interventions
€ Buchhaltung & [nterventions =
&  Détails domaines de travail rd Tous v
F Objectifs évaluateurs Personnes en formation & De Jusqu'au Statut
— ﬁ Lia Looser 01.08.2019 29.11.2019 |
s Interventions

ﬁ Luc Lesson 06.08.2018 28.12.2018 |

7.3.2 Documents-type relatifs aux domaines de travail

Ici, vous pouvez modifier ou créer de nouveaux documents-types.
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8 Domaines de travail Documents-type domaines de

€ Documents-type domaines de travail Domaines de travail

Tous v ? Autres filtres W Q
1 sur 1 documents-type R -
Nom du document-type Type g&;ceument- Catalogue Créateur Statut Attri.
H Baro - 2017 BOG Département  Entreprise Sgl?fctifs deformation 2017 Fertig, Fiona Actf 4

Traiter documents-type Nouveau

Si vous avez un ensemble de base d'objectifs 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-
types personnels ne sont visibles que pour vous, tandis que les documents-types d'entreprise sont
également visibles et utilisables par les autres formateurs.

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

%  Documents-type objectifs évalu Document-type redéfinir les ok
€ Document-type redé... v € Document-type redéfinir les objectifs de formation
Créateur * Frieda Frohlich
Nom du document-type * Ordre
Type ® Département v
Catalogue * Catalogue des compétences-ressources - Constructeur/rice W
Document-type __ Entreprise
€ Personnell
Remarques Remarques
Statut * Actif v

Retour Sauvegarder

Si vous avez maintenant créé un nouveau domaine de travail et que vous voulez assigner des
objectifs évaluateurs a partir d'un document-type, vous pouvez trouver tous les documents-types
disponibles au moyen du filtre «<Documents-types objectifs évaluateurs».
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Ajouter objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

Catalogue

Q, Recherche

MNuméro Description

Lieux de formation Obligatoire/facultatif
v v

Documi

¥ Lieux de formation

Tous

Cours interentreprises Remise

163 sur

Entreprise &%

Object Remise Reprendre

AAB1.17T Recpecter Ies prescriptions relatives 3 1a securite au travail, 3 la protection de la santé
et la protection de I'environnement applicables aux techniques de découpage et de formage

AAB1.2.1 Comprendre l'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.

Remarque: La fonction de document-type n'est généralement utilisée que par les grandes
entreprises, car il n'est 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

7.41 Créer des unités d'enseignement

Pour visualiser ou créer la planification de la formation pour un apprenant, sélectionnez d'abord la
personne souhaitée. Les unités d'enseignement et les rapports de formation existants s'affichent
s'ils n'ont 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
I'apprenant. Sélectionnez toujours d'abord le type d'intervention puis la valeur correspondante dans
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 3

Type * Département
Entreprise/Succursale * PFISTERER Switzerland AG v
Domaine de travail * v
De+ | v Domaine de travail ]
Jusquau * [ ]
Remarques . admin. Logistik, ab 2015

Département

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

Planifiez et sauvegardez ensuite I'intervention.

Planification de la formation Leo Leuenberger Nouvelle unité d'enseignemen

]

i}

Nouvelle unité d'enseignement: Leo Leuenberger

Type * Département
Entreprise/Succursale Maschinen AG (Handbuch) v
Département Endmontage v
De* 09.07.2018 =
Jusguiau ® Jusqu'au ﬁ
Remargues Remargues

Abandonner Sauvegarder

7.4.2 Personnalisation des unités d'enseignement

La personnalisation des unités d'enseignement 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
s'il a des objectifs supplémentaires a atteindre.

L'unité d'enseignement est ouverte pour I'apprenant comme décrit dans le chapitre précédent.
Cette intervention standard est ensuite copiée a I'aide de la fonction «Personnaliser unité
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d'enseignement» et peut ensuite étre personnalisée en ajoutant ou en supprimant des objectifs
évaluateurs. Ces changements n'affectent que I'unité d'enseignement de la personne sélectionnée.
Les unités d'enseignement personnalisées sont en outre complétées par le nom de 'apprenant en
tant que caractéristique distinctive.

i}

Planification de la formation Leo Leuenberger & Fertigung

£ Fertigung: Leo Leuenberger

Type Département
Entreprise/Succursale Maschinen AG (Handbuch)
Département Fertigung

De Jjeudi, 1 mars 2018
Jusqu'au mercredi, 1 aolt 2018

Re marques

Traitement
Compétences professionnelles
E\EEC;E”S SE
™  PMB1.1.1 Respecter les prescriptions relatives 3 la sécurité au travail applicables aux techniques d'usinage manuel Terminé
™ PMB1.2.4 Préparer le matériel et les outils Z Encours
™ PMB1.31 Déterminer les données technologiques pour les techniques dusinage manuel Quvert
™ PMB1.4.2 Préparer et entretenir des perceuses Z Encours
™ PMB2.3.2 Utiliser les outils de tournage et les moyens de serrage Terminé
™ PMB2.4.3 Fraiser des piéces Ouvert
Personnaliser unité d'enseignement Reprendre les dates dans le calendrier

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

Formation commerciale de base

timeBlearn

Tous v Y Filtre

v Veuillez sélectionner

v Tous treprise / succursale

Non personnalisé aschinen AG (Handbuch)

Drehen, Frasen und

Cours Maschinen AG (Handbuch)
Bohren

Endmeontage Département Maschinen AG (Handbuch)

Q, Recherche

&

Réle de formation Statut

Ursula Urech

Ursula Urech

Frieda Frohlich

Actif

Actif

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 controle 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 Leuenberger

Planification de la formation: Leo Leuenberger

Tous

Unité d'enseignement Type ¥

Bildungsbericht Semester 1 Rapport de formation
Semestre 3 Rapport de formation
Bildungsbericht Semester 2 Rapport de formation

De

19.03.2018

01.08.2018

01.12.2018

Fonctions

b < I |

Imprimer page

Exporter planification de |a formation

Exporter programme de formation

Objectifs évaluateurs

Vous pouvez utiliser la fonction «Objectifs évaluateurs» pour afficher tous les objectifs évaluateurs
pertinents pour I'apprenant. Un paramétrage de filtre prédéfini est alors disponible afin que vous
puissiez afficher les objectifs évaluateurs qui ne sont pas affectés a I'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

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

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION » | QUALIACATION 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 a Entreprise / succursale Gén. Antribution
@ Lesson, Luc KV mit Biss (Handbuch) 2018
Looser, Lia KV mit Biss (Handbuch) 2019
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Formation commerciale de base

Ajouter objectifs évaluateurs optionnels

timeBlearn

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 facwres entrantes et sortantes

Abandonner

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

Sélectionnez ensuite les objectifs évaluateurs correspondants. Pour cléturer I'attribution, cliquez sur

«Enregistrer».

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:

tourisme

- UPSA - ASTAG Chimie (aprentas)
- S&A - D&AAVS fial
- Commerce - Hotellerie, restauration, H+ Bildung

- Chaine suisse de la
construction

- Communication

Santésuisse

- Fédération suisse du
voyage

- SPEDLOGSWISS

SWISSMEM
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8 PROCEDURE DE QUALIFICATION

8.1 Rapport de temps d’'essai

En tant que responsable de la reléve ou formatrice/formateur pratique, vous pouvez créer et gérer
ici un rapport de temps d'essai. Sur la page de la vue d'ensemble, vous voyez déja indiqué le statut
de chaque personne en formation concernant les rapports de temps d'essai. Sélectionnez une
personne en formation pour afficher plus de détails ou ouvrir un nouveau rapport de formation.

8.1.1 Nouveau rapport de temps d’essai

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

Rapport du temps d'essai Leo Leuenberge

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

8.1.2 Evaluer rapport de temps d'essai

Les rapports de temps d’essai avec le statut «Observer» peuvent étre évalués. Sélectionnez pour ce
faire une personne en formation ou le rapport de temps d'essai correspondant. Vous pouvez y
accéder en cliquant dessus et ouvrir le mode traitement via «Traitement». Chaque critére
d'évaluation doit étre muni d'une remarque. Pour terminer |'évaluation, une recommandation doit
étre saisie.

5. Performance et comportement & I'école professionnelle
© Moyenne des notes des matiéres relevant des connaissances professionnelles
. Dépassés | Atteints | 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
- recommandens de prolonger le temps d'essai.

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 parametres 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 STA :
- S5TA Documents-type STA =

Y Autres filtres v

2 sur 2 personnes en formation .ﬁ, -!:E
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'informations 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 l'identifiant STA «Interne», vous pouvez créer autant d'exercice STA que vous le
souhaitez. En revanche, I'identifiant STA «Interne» ne permet pas d'effectuer 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, 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 I'objectif de formation choisi et cliquer sur «Définir critéres d'appréciation» (selon
la fonction, le bouton peut porter une dénomination différente).

, , Fonctions
Statut d'apprentissage
Termingé: 1 & Exporter STA avec évaluation
En cours: O
Ouvert: 1 i Effacer STA
B Informer formateur de pratique
4%  Enreg. document-type
ID de STA 5TAZ
¥ Imprimer page
Formateur pratique Mina i

T  Ajouter aux favoris
Remplagant

Dans le menu de fonctions situé en haut de I'écran, vous pouvez choisir parmi plusieurs fonctions. A
partir de la STA actuelle, par exemple, vous pouvez créer un modéle de STA, I'exporter en tant que
PDF ou, s'il n'y a pas encore d'évaluations, I'effacer.

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

Important: Les évaluations de critéres partiels ne sont pas visibles par les personnes en formation.
Elles servent de soutien a I'évaluation de |'objectif évaluateur. L'évaluation des critéres partiels
donne une valeur moyenne, qui peut servir de valeur indicative pour I'évaluation globale de I'objectif
de formation.

Apercu des différents statuts:

Préparation QObservation® Evalué® Envoyé

1. La 5TA est visible pour les personnes en formation (sans évaluation).
2. L'évaluation de la STA est visible pour la personne en formation.
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e Préparer: dans ce statut, vous créez, en tant que formateur pratique, une nouvelle STA
comprenant les informations de base et attributions de compétences nécessaires.

e Observer: durant la phase d'observation, la personne en formation est évaluée. Ce n'est
gu'une fois les évaluations terminées que le statut peut étre modifié.

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

e Envoyé: toutes les STA envoyées a la base de données BDEFA2 regoivent ce statut.

Les branches suivantes se voient attribuer des notes pour I'évaluation 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 premiére décimale, et dans toutes les autres, les
personnes en formation recoivent des demi-notes ou des notes entiéres.

Les branches suivantes se voient attribuer des points pour |'évaluation 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 (rdle: L)

Dans certaines branches, il est possible pour I'apprenant d'évaluer sa formation durant une STA.
Pour ce faire, il doit d'abord sélectionner une STA, puis cliquer sur I'onglet «Evaluation». Pour que le
formateur pratique et le responsable de la reléve puissent voir I'évaluation 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'évaluer leur formation:

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

construction

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.
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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 STA a
partir d'une STA existante.

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

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

Si vous créez un nouveau document-type STA, veuillez noter qu'un document-type «Personnel»
n'est visible que pour son auteur et qu'un document-type «Entreprise» est ouvert a toute
I'entreprise. Les documents-type «Entreprise» sont certes ouverts a toute l'entreprise, mais
modifiables uniquement par son auteur.

L'administrateur d'entreprise peut a tout moment modifier I'auteur dans I'apercu de documents-
type.

Catalogue * v
Nom du document-type STA *

Document-type * v
Actif L

©  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
fagon connue.

8.2.5 Compétences MSP

Aprés avoir sélectionné une personne en formation, vous voyez s'afficher les STA disponibles.
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38 sSTA Luc Lesson
[] . =
% STA: Luc Lesson STA Compétencesmsp | | °
? Autres filtres ¥ Q
2 sur 2 STA R -
Désignation Statut STA Start Entretien d'appréciation Evaluation
ALS zu Buchaltung .
i Evalué 28.09.2018 29.11.2018 [ 5 ]
ALS Marketi
zu Marketing Observation 07.01.2019 20.03.2019 )
STAZ2
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 —

T Autres filtres W Q
10 sur 10 compétences MSP .£, I
N® & Aptitude partielle Compétence Attri. Rem. STA1| STA2 STA3 STA4 STAS STA6
. . Compétence
2.1 Travail efficace et systématique . 3 1 v
méthedologique
22 roche et action interdisciplinaires Compétence 1 v
- App P méthodologique
2.3 titude & la négociation et au conseil Compétence 0
- Ap! & méthodologique
24 Présentation efficace Co‘mpetencg 0
méthedologique
3.1 Disposition & la performance Compétences sociales 0
3.2 Capacité & communiguer Compétences sociales 1 v
33 Aptitude au travail en équipe Compétences sociales 1 v

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

Vous pouvez créer soit une planification groupée, soit une UF a partir d'un document-type, soit une
UF individuelle.

8.3.1 Créer une nouvelle UF

Saisissez tout d'abord les informations de base sur I'UF. L'important, c'est d'inscrire le responsable
Cl en tant qu'utilisateur time2learn ou NON-utilisateur time2learn. Et ce, avant d'achever la
préparation.
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& New UF

Désignation *

Personne en formation * v
ID d'UF * v
Formateur pratique * v
Remplagant v

Entreprise d'apprentissage

Evaluation par responsable y ) )
Clftierce personne dans ! MNon | (définir avant I"évaluation UF)

N
time2learn?

Dates

Début de I'UF

E

Remise au formateur pratique
*

E

Entretien d'appréciation avec
formateur pratique *

E

Dés que la préparation est cldturée, le statut change en «Observer». Avec ce statut, I'UF devient
également visible a la personne en formation. Vous trouverez I'enchainement de statuts ci-dessous.

8.3.2 Processus / Statut

Evaluation par responsable Cl/tierce personne dans time2learn

Préparation Observation® Evalug® Envoyé
5 _ - P = ‘) T
- P = é P — @ T _)E— A —}?
I— P =ezzead P e Y ey R reere YT N

1. & partir du statut =Evalués, les personnes en formation et les responsables Cl peuvent vair les
UF (sans évaluation). Les responsables Cl et les formateurs pratiques peuvent commencer
['Evaluation.

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 &tre transmise & la BDEFAZ et est visible pour les personnes en formation,
4, Dans des cas exceptionnels, un autre réle peut assumer cette fonction.
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Evaluation par responsable Cl/tierce personne dans BDEFA2

Preparation Observation® Evalue Partie A envoyée Envoyé®
T i E Importer la parlie

B de |'évaluation?®

1. Dans le statut «Evalué», 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 été saisie dans la BDEFAZ, |a note ne peut pas &tre appelée
et le statut reste inchangé.

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

e Observer: durant la phase d'observation, la personne en formation est évaluée. Ce n'est
gu'une fois les évaluations terminées que le statut peut étre modifié.

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

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

e Envoyé: toutes les UF envoyées a la base de données BDEFA2 recoivent ce statut. Si la partie
B est évaluée dans BDEFA2, I'UF ne recoit ce statut qu'une fois la partie B importée depuis la
base de données.

Certaines branches mettent également a disposition une évaluation de critéres partiels, mais celle-ci
n'est pas obligatoire. Celle-ci donne une valeur moyenne, qui peut servir de valeur indicative pour
I'évaluation globale de I'objectif de formation. Cette évaluation de critéres partiels n'est pas visible a
la personne en formation.

Attention: Certaines branches, telles que I'UPSA, I'ASTAG 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 Cl n'est pas dans time2learn, la partie B doit é&tre complétée manuellement par un réle
N.

8.4 Contrdles de compétences (CC-Cl)

Pour les branches qui ont introduit le contréle de compétences Cl au lieu de I'UF, les notes peuvent
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 personnes en formation ont déja été enregistrées dans le
BDEFAZ2, allez a la page «Transfert des notes» et passez sur «Obtenir notes».

8.5 Interroger contrdles de compétences / notes (CC-Cl)

Sur cette page, vous pouvez vérifier si les notes des contrbles 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 BDEFA2.
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8.6 Notes école professionnelle

Par Analogie au fonctionnement d'un feu rouge, les cases colorées informent le formateur
responsable sur le niveau des performances scolaires d'un apprenant. Les détails peuvent étre
visualisés en sélectionnant la personne correspondante.

Motes d'école

Notes d'école

Y ritre Q. Recherche
2 sur 2 personnes en formation .i, -ﬁ
Nom & Entreprise / succursale Gén. Derniére entrée Notes d'école
Landolt, Leandro Maschinen AG (Handbuch) 2018 19.03.2018 [ [T [[]
Leuenberger, Leo Maschinen AG (Handbuch) 2018 26.03.2018 [ [ [ [[[]

Affichage selon les critéres suivants:

1. Chaque semestre est représenté par une case colorée.

2. Lacouleur des cases par semestre est déterminée en fonction de I'ensemble de notes/matiéres
disponibles.

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

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

5. Siaucune note n'est disponible pour un semestre, la case est grise.

6. «Exporter notes d'école» permet d’exporter un apercu des notes de tous les semestres.

Notes d'école Leo Leuenberge

Notes d'école: Leo Leuenberger

(-] semestre1

Matiére Type Notes d'examen Ak Semestre
provisoire note
Mathemati uaee | CDEDCDED @
Berufsk. Mathematik gﬂtiit‘geartec‘:ire @
Lern-, Arbeitstechnik Ma.t\ere. m
obligatoire
Physik e @
Werkstofftechnik Ma.t\ere. m
obligatoire
Fertigungstechnik Ma.t\ere. m
obligatoire
Zeichnungsiechi il @
Meschinentechrie e | CHEDEDE @

Annexes

Statut Termingé
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Apercu détaillé:

1. Liste des matiéres/notes par semestre

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

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

4, Le statutvous indique si l'apprenant est encore en train de traiter le semestre ou s'il I'a déja
terminé.

5. Silapprenant a déja terminé un semestre, mais qu'une modification s'impose, seul le
formateur responsable peut de nouveau réactiver le semestre en cliquant sur le bouton
«Rouvrir le semestre».

Si la personne en formation I'a approuveé dans ses parameétres de protection des données, le
formateur pratique affecté au domaine de travail actuel peut également consulter les notes, en plus
du formateur et des responsables de la formation. Si une unité d'enseignement du type domaine de
travail manque dans la planification des interventions, le formateur pratique ne peut pas visualiser
les notes d'école.

8.7 Transmettre notes

8.7.1 Envoyer notes
Ici, ne sont recensées que les STA / UF / CC-Cl au statut «Evalué» ou «Envoyé».

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 noter qu'un
maximum de cinquante notes peuvent étre transmises a la fois.

8.7.2 Obtenir notes

Sur cette page, vous pouvez vérifier si les notes des contrdles 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 opération, vous devez vous connecter avec votre
login BDEFA2.

9 MEDIAS D'APPRENTISSAGE

9.1 Cours interentreprises

Cet onglet ne s'affiche que si votre branche administre ses cours interentreprises (Cl) dans
time2learn. Les branches suivantes administrent leurs Cl dans time2learn:

- UPSA - Chimie - Communication

- ASTAG - FIAL - SWISSMEM

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

- Administration
fédérale
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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 Cl contenant toutes les informations
détaillées. (Le formateur pratique ne recoit une copie de l'invitation que si la planification de
formation de I'apprenant 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'informations sur ce Cl.

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.

COCKPIT STAMMDATEN v AUSBILDUNG v QUALIFIKATION ¥ KURSE v LERNDOKUMENTATION ¥ 0

t‘ Uberbetriebliche Kurse Ramona Mueller 0K 3 MEM-Test/ LG 2016

M UK3 MEM-Test/LG 2016

Kurzname UK 3 MEM-Test /LG 2016
Zustandige Person ‘F; Unnea$ Dicht
QOrganisation UK-Region Test
Klassenlehrpersen Uthman$ Nolly Lehrgang Lehrgang 2016 - 2019
Vorlage

Ort

Lokstadt
BRUOHL ’G Q

Google  pap data €2018 Google

Do. 19.10.2017 - Do. 26.10.2017
Kursdauer .
HY Kurstage in Kalendar (ibernehmen

[+) Vorbereitung
(+) Prasenzkurs

[=] Nachbearbeitung

b Do © reomn >
. ‘Iig_lt_xehrung Prozesseinheitan @ 12 min >
= ‘I::\':rgﬁll_;ehrung Flussdiagramme @ 45 min >
.=  Prozesseinheiten @ 10 min >

Y Test

[+) Meine Kursfeedbacks

(+] Verknipfte E-Dossier

9.2 Mes médias d'apprentissage

Vous pouvez consulter ici vos propres médias d'apprentissage.
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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) >
Montage ~ T-01 MEM-spezifische Bedienungsanleit...
b Document @ Ouvert v Maschinen AG (Handbuch) >

9.3 Médias 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 la personne en formation souhaitée afin de visualiser d'autres détails.
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Leo Leuenberger es médias d'apprentissage

2 Mes médias d'apprentissage: Leo Leuenberger

timel]

(=] Théme d'apprentissage
65
-0
|

Apprendre mieux - aller plus loin

CREALOGIX AG

B
03 - Le blanchiment d'argent

CREALOGIX AG

(=] MWédias d'apprentissage

Progression du

Tous
travail

ra Apprendre mieux

01 - La banque 1

CREALOGIX AG

'
@

3
i

04 - Opeérations passives

CREALOGIX AG

Recherche
Type = Tous

(@) 150min Ouvert

v

:52

M=

02 - La banque 2

CREALOGIX AG

A

05 - Prestations de base

CREALOGIX AG

Prestataire | Tous

Apprendre mieux - aller plus loin
CREALOGIX AG

01 - La banque 1

5
© 20min - Ouvert CREALOGIX AG

02-La banque 2

WBT
- BankingToday 2.0 - Autotest
EE weT
ra BankingToday 2.0 - Autotest
Ed

WEBT

rm BankingToday 2.0 - Autotest
E8 wer

@ 20min  Quvert

@ 15 min  OQuvert

CREALOGIX AG

03 - Le blanchiment d'argent
CREALOGIX AG

Afficher davantage

Un média d'apprentissage peut également étre lancé ou ouvert ici sans affecter son statut aupres

des apprenants.

10 DOSSIER DE FORMATION

10.1 Dossier de formation/Statut d'apprentissage

10.1.1 Apercu

La page d'apercu répertorie les apprenants et le statut d'apprentissage des objectifs évaluateurs sur

toute la durée de l'apprentissage. Vous voyez également la date de la derniére modification de
statut. Sélectionnez I'apprenant souhaité afin de visualiser d'autres détails.

© Swiss Learning Hub AG

52/56



Manuel d'utilisation Formateurs Formation commerciale de base time a

B« Statut d'apprentissage =
Y Filtre Recherche
2 sur 2 personnes en formation K-
Dernier
Nom & Entreprise / succursale Gén. Statut d’apprentissage gement de
Landolt, Leandro Maschinen AG (Handbuch) 2018 21.03.2012
Leuenberger, Leo Maschinen AG (Handbuch) 2018 04.06.2018

Sur la page de vue d'ensemble, vous pouvez voir le statut des différents objectifs évaluateurs de la
personne sélectionnée.

s statut d'apprentissage Luc Lesso

B Statut d'app

' Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage Objectifs évaluateurs intervention actuelle
compléte
Terminé: 0
Terminé: 1 Z Encours: 0
Z Encours: 1 Ouvert: 0
Ouvert: 26

© #r_wWahlpflicht Leistungsziele:
4 geplant (Minimum: 4)

Tous les objectifs évaluateurs v Y Autres filtres ¥

28 sur 28 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

Dernier changement de

Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles it Rem. S1| 52| 53| 54 55 56

™  1.1.21 Traiter les demandes des clients Ouvert

™  1.1.2.2 Mener des entretiens client Terminé

™  1.1.2.3 Gérer les informations des clients Z Encours - 4

™ 1.1.2.4 Préparer et mener des entretiens avec les clients Ouvert B Rema rques

™  1.1.31 Exécuter les commandes Ouvert Remarques individuelles formateur prati
Bitte hier genaue Beschreibungen erfasse

™  1.1.3.2 Evaluer les résultats OQuvert

Une bulle de texte attire I'attention sur une remarque individuelle ou générale. Celle-ci peut étre
consultée en cliquant sur la bulle. Vous pouvez saisir et traiter ces remarques individuelles dans les
informations détaillées des objectifs évaluateurs. Ces remarques ne sont visibles qu'a la personne
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 modifié, ces personnes peuvent réinitialiser le statut. L'administrateur
d'entreprise peut également réinitialiser le statut.
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10.1.2 Afficher les détails de changements de statut

Cliquez d'abord sur I'objectif évaluateur, puis sur le dernier changement de statut pour afficher les
détails et ouvrir les éventuelles pieces jointes.

Changement statut
Leandro Landolt

-

| » Statut d'apprentissage ™ AAB1.1.1-Respecter les prescr

Statut Terminé

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

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

Remarques/Activité

o
n

Der Lernstatus wurde gedndert.

Piéce jointe

10.2 Autoréflexion

La page d'apercu présente les apprenants et une barre d'état des autoréflexions disponibles sur
toute la durée de la formation. Vert signifie «terminé», orange «en cours», bleu «signé» et gris que
durant certains semestres, rien n'a été effectué.

Vous voyez également la date de la derniere modification de statut. Sélectionnez I'apprenant ou
I'autoréflexion 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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b er de rormatior H
Tous ¥ | | ¥ Autresfiltres W
Semestre Titre Formateur pratique, Remplacant Statut
Z 1. Semestre 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'entreprise peuvent régler le dossier de formation semestriel des personnes en
formation sur «En cours» aprés qu'il ait été réglé sur «Terminé» ou «Signé».

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

10.3 Cyberdossier

En tant que responsable de la reléve et formateur pratique, vous avez la possibilité de saisir des
entrées dans l'eDossier de la personne en formation. Les fichiers au format Word, Excel, PowerPoint,
PDF, JPG, PNG, GIF et BMP sont autorisés jusqu'a un volume max. de 30 Mo. Beaucoup utilisent
aussi cette fonction pour la tenue d'un journal d'apprentissage.

B Cybe 3
Y Filtre Recherche
2 sur 2 personnes en formation .i, '#'
Nom & Entreprise / succursale Gén. Entrées
Landolt, Leandro Maschinen AG (Handbuch) 2018
Leuenberger, Leo Maschinen AG (Handbuch) 2018

1. Sélectionnez d'abord la personne en formation souhaitée.
Sélectionnez «Nouveau».
Donnez a I'entrée un nom et une description.

Sélectionnez éventuellement une catégorie.

AN

Sous Visibilité, déterminez qui peut voir cette entrée.
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Autorisations

@ Visibilité m Non: Privé, seulement visible pour moi

Oui: également visible pour d'autres personnes

Formateur pratique - aucun formateur pratique - v
Remplacant - aucun remplacant - v

. ) . Entrée visible également pour |2 personne en
Visibilité élargie formation

. Non | Afficher I'entrée pour tous les formateurs
s pratiques de la méme structure d'entreprise

6. Entant que responsable de la reléve, vous pouvez sélectionner un formateur pratique qui peut
également traiter I'entrée. Vous pouvez rendre |'entrée visible non seulement pour la personne
en formation, mais aussi pour tous les formateurs pratiques.

7. Ajoutez le document avec la fonction «Sélectionner fichier».

8. Apreés l'enregistrement, vous pouvez envoyer un e-mail a toutes les personnes concernées.

28 E-mail de confirmation it

Souhaitez-vous envoyer une notification relative 3 cette entrée aux personnes impliquées?

Abandonner Enregistrement sans notification Enregistrer et envoyer e-mail

9. Le document afférent peut étre affiché dans la colonne «Piéce jointe».

k. Cyberdossier: Leo Leuenberger

Tous les eDossier v Y Filtre Q, Recherche
1 sur 1 eDaossier -m-
Titre & Description Catégorie Créateur Date c.ie : Piéce jointe
modification
Devoirs Finir les Devoirs, STA Leuenberger, Leo 09.07.2018 H

Effacer Nouveau

10. 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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