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1. Introduction

Avec la nouvelle version de time2learn, l'interface utilisateur subit une refonte compléte. Ce
document énumeére 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
timeE s s Admisat 520 1@ S
- Paramétres e v pror I
m
- Données de contrat d'apprentissage P E
- Messages

- Apropos de time2learn

Sous «Profil», vous pouvez modifier les données de contact et les jours d'école. Sous «Paramétres»,
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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timeBllearn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) Rv @ | Leo v B

Leuenberger

FORMATION v MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥

Gestion des favoris

e . DOSSIER DE FORMATION v 0
Vous pouvez définir les pages importantes p Ay
. . . , . Cyberdossier
comme favoris afin de pouvoir y accéder B oo
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 Traiternent
ne peuvent pas étre définies comme favoris.

i Statut d'apprentissage
Objectif évaluateur

Menu contextuel

Chaque page met a votre disposition un menu L [
contextuel contenant des fonctions relatives & e

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

Imprimer page

Exporter planification de la formation

[~ < B |

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 actifs v Y Filere Q Vente (x]

Statut: Actif €

1 sur 2 objets d'apprentissage .i, E-3
- or . Chemin d'accés théme Derniére
Abbréviation & Désignation s Langue Type Statut modification
T-01 MEM-spezifische
E IcC2 Bases de lavente ICC2 Bedienungsanleitungen fir  Allemand Document ® Actif 009.07.2018 >
tme2learn
Déplacer objets d'apprentissage Nouvel objet d'apprentissage

Filtres avancés

Les filtres avancés vous permettent de lancer la recherche selon des criteres 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
¥ Terming 2
¥ Terminé 6 Z Encours: 2
Z Encours: 4 O Ouvert: 2

O Ouvert: 119

Filtre manuel actif v Y Filtre Q. Recherche
Numéro Titre Description
Lieux d'apprentissage Théme / domaines d'apprentissage Statut d'apprentissage
Entreprise v Tous v En cours v
Semestre attribug Interventions actuelles Départements
Tous v | Tous v
N
Cours
Tous v

Remise

4 sur 129 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Et:rtz;‘f' Elian=eentid= S1| sz s3 sa s5 S6 57 S8
™ PMB1.2.1 Comprendre l'ordre de fabrication Z En cours 2
™ PMB1.2.2 Planifier les opérations de travail Z Encours =z
™ PMB1.2.4 Préparer le matériel et les outils % Encours =
'™ PMB1.42 Préparer et entretenir des perceuses Z En cours S

Veuillez noter que plus vous activez de filtres, moins la recherche donnera de résultats. Si le réglage
du filtre ne produit pas de résultat, vous pouvez le réinitialiser a la valeur par défaut en cliquant sur
«Réinitialiser».

© Swiss Learning Hub AG Page 6 sur 41



time2learn Version 11 Introduction ti me 8

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 01.08.2018 mer

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

Nouvelle personne

Répartition des pages (paging)

Vous pouvez définir le nombre de données | Nombre par page

affichées par page. Le paramétre peut étre ~  10parpage
défini individuellement pour chaque tableau et
est enregistré dans le systeme. 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 premiére page.
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£ Fertigung 8
Statut d'apprentissage De-a Se déroule simultanément...
« Terminé: 2 (@) 01.03.2018 - 01.08.2018 ‘= Bildungshericht Semester 1
E Encours: 2 lun 19.02.2018 - lun 19.03.2018
o . 21 Jours restants
O Qe 2 & Endmontage
lun 09.07.2018 - ven 13.07.2018
1 autres
Entreprise/Succursale Maschinen AG (Handbuch)
Type Département
Personne responsable Frieda Frohlich
Remplagant
Activités
Compétences professionnelles
Grpits Statut
évaluateurs
™  pPmELIA Respecter les prescriptions relatives a la sécurité au travail applicables aux technigues d'usinage manuel " Terminé B
™ pMB1.24 Préparer le matériel et les outils 2 Encours H
™  PMBI1.34 Déterminer les données technologiques pour les technigues d'usinage manuel () Ouvert <
= PMB1.4.2 Préparer et entretenir des perceuses Z Encours 5
™ pmB232 Utiliser les outils de tournage et les moyens de serrage " Terming :
™ pMB2.43 Fraiser des piéces ) Ouvert H

Reprendre les dates dans le calendrier

Modifier des jeux de données

Sélectionnez une entrée de la liste. Si vous disposez de I'autorisation, vous pouvez ainsi modifier les
données.

o

Statut d'apprentissage Y™ PMB1.2.4 - Préparer le matérie

™ PMB1.2.4 - Préparer le matériel et les outils

Contrdler les piéces
Expliquer |a 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
‘ 04,06.2018 En cours Fertigung 1er semestre La situaticn d'apprentissage a été modifiée.

Effacer Nouveau changement de statut
(=) Remargues sur objectif évaluateur

@ Mesremarques -

Traiter mes remargues
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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

Nom Frihlich

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 I'icbne d'information affiche un graphique de
processus avec les statuts possibles et les roles responsables.

Statut Cbservation

Workflow Traitement

Préparation® Observation Evalué?® Visé

@ QO -0

- N Y- S— :

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

Fermer

4.COCKPIT

Si votre profil d'utilisateur est compatible avec la nouvelle version de time2learn, vous étes
automatiquement redirigé vers le nouveau Cockpit.
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3 i R L
hmea [ea rn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) RY @ | Lzzenberger v
COCKPIT | FORMATION v PQv MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ 0
EH Cockpit :
e Confirmer jours d'école

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

#& Programme de formation P~ Statut d'apprentissage Apprentissage  [UEHIEISERS
Dates actuelles L o
Sont affichés les objectifs évaluateurs et leur statut.
= Fe‘mgung ¥ Terminé: 2
Departement 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 PMB1.1.1 Respecter les prescriptions relatives 4 la sécurité au travail .
= ! - " Terminé
applicables aux technigues 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 technologiques pour les techniques
d'usinage manuel
06.08.2018 - 10.08.2018
F PMB1.4.2 Préparer et entretenir des perceuses 2 En cours
‘= Semestre3
Rapport de formation ™ PMB232 Utiliser les outils de tournage et les moyens de serrage " Terminé
01.08.2018 - 01.08.2018
™ PMB2.4.3 Fraiser des piéces
Vers laperqu des dates ) . A
® PMB3.1.1 Respecter les prescriptions relatives a la sécurité au travail
applicables aux techniques d'assemblage
» "
¢ Mes liens ™ PMB3.2.1 Choisir et utiliser les outils et les accessoires de montage
~  time2learn site web ™ PMBE3.2.2 Evaluer les outils et les accessoires de montage
~  timeZlearn guide dutilisation ™ PMB3.3.1 Assembler des pigces avec des liaisons amovibles

10parpage W n 2

ers administration des cbjectifs 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'aperqu du profil, cliquez sur «Modifier» pour saisir les jours d'école actuels et a venir.
Confirmez ensuite avec «Enregistrers.

Le 1¢" ao(t, 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 * Masterli
Prénom * Jan
Rue Saisir rue
NPA/Domicile MNPA Saisir lieu de résidence
Téléphone entreprise Ajouter numeéro de téléphone entreprise
Téléphone privé Ajouter numéro de téléphone privé
Téléphone portable Ajouter numéro mobile
E-mail * time2learn@crealogix.com
Lieu d'origine Ajouter lieu d'origine
Anniversaire 01.01.2000
Jours école actuels lun mar % mer '/jeu ven
Jours d'école 2018/2019 lun mar ¥ mer jeu vern Aucun

Jours décole dernigrement modifiés e 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 ol vous pouvez confirmer les jours d'école a venir en cliquant sur
«Modifier.
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( ISSMEM i earn Q@ e
-/\SW SS timeH! RY @ | Mueler ¥ O
COCKPIT | FORMATION ~ QUALIFICATION ~ COURS » DOSSIER DE FORMATION 0
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
2020/2021.

& Programme de formation B Statut dossier de formation Apprentissage

Dates actuelles . . .
sont affichés les chjectifs évaluateurs et leur statut.

2 \t’e‘rkauf B Terminé: 9
Département

M Encours: 2

01.08.2015 - 31.01.2020 W Ouverz 3

&  Production
Département Objectifs évaluareurs/Aptitudes partielles Statut

16.10.2019 - 30.04.2020 .
™ 11.1.1P Gérerle matériel, les marchandises ou les prestations de service h Terminé

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 '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 I'unité d’enseignement.

. . . . Jon
hmeﬂlearn \ Services & Administration rv @ | & e ¥ B
COCKPIT FORMATION v Qv MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ L]

#8 Planification de la formation

& Planification de la formation 5
Tous v | T Fie Q Recherche
Unité d'enseignement Type Responsable Dea Jusqu'au Statut
£ Empfang Département Heinz Frauchiger 16082016 16012017  —
1 ASt STA Fadmin FAdmin 01092016 28412016 Ewalué
3 Ast STA FAdmin FAdmin 01.09.2016 29.11.2016 + EBualué
8 Einkauf Département Pirmin Padrutt 16.02.2017 16.06.2017 I
Finanzabteilung Département Heinz Frauchiger 01.08.2017 01.12.2017 . —
Marketing Thurgau Département r:;:: ;’"“‘“ig"" FAdmin 15002017 21122017
HR Département Heinz Frauchiger 12002017 15422017 —
m o STA 'F":;’I‘j:‘f‘“’“‘“‘g““ FAmin 12002017 15422017+ Evalué
9 1. Semester Département Pirmin Padrutt 01.08.2018 31.12.2018 I
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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.

Statut d'apprentissage De-a
Terminé 1 () 16.02.2017 - 16.06.2017
En cours: 1
TR @ 0 Jours restants
Entreprise/Succursale Musterfirma {Demofirma)
Type Départemnent
Personne responsable Pirmin Padrutt

Remplacant
Activités
Compétences professionnelles

Objectifs

- Statut
évaluateurs

= 1124 Traiter les demandes des dients Terminé
™ 1123 Gérer les informations des clients En cours

Reprendre les dates dans le calendrier

6. QUALIFICATION

6.1. 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):

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

e Notes d'école professionnelle

e Rapport de formation

e Compétences MSP (Fonctions)
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6.1.1.

Introduction

Entreprise/Cl > Compétences MSP

COCKPIT FORMATION v

ﬁ Entreprise/C|

B Entreprise/Cl

QUALIFICATION v

MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥

timeH learn

DOSSIER DE FORMATION v (1]

=) sta
Titre

ALS zu Buchaltung
STA1

ALS zu Marketing
5TA2

=) vur
Titre

PE1
UF 1

Statut STA

Evalué

Observation

Statut

Observation

:  Fonctions

@ Compétences MSP

o Imprimer page

Début Fin Note

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.

COCKPIT FORMATION ~ PQ~ MEDIAS D'APPRENTISSAGE v DOSSIER DE FORMATION » 0
@ Compétences MSP
@ Compétences MSP z
T Filre Q, Recherche
10 sur 10 compétences M5P é, k- )
N® & Aptitude partielle Compétence Attri, Rem. STAT STA2 STA3 STA4 STAS STAG
’ PR Compétence
21 Travail efficace et systématique méthadalogique 0
I IR Compétence
2.2 Approche et action interdisciplinaires méthodologique 1 v
23 Aptitude & la négociation et au conseil Compétence 1 v
méthodologique
24 Présentation efficace Co’mpetence_ 0
méthodologique
31 Dispaosition & la performance Compétences sociales 1 v
3.2 Capacité & communiguer Compétences sociales 1 v
33 Aptitude au travail en équipe Compétences sociales 0
34 Civiliré Compétences sociales 0
35 Aptitude & I'spprentissage Compétences sociales 0
3.6 Conscience écologique Compétences sociales 0

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

© Swiss Learning Hub AG
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e me distingue par |a présentation efficace de mes taches en

- planifiant et préparant mes présentations;

- animant mes présentations de maniére convaincante;

- utilisant une rhétorique et un langage du corps appropriés;

- utilizant des outils de présentation adaptés aux destinataires et 4 |a situation.

Caralogue Objectifs de formation 2012 S84

Théme Compétence méthodologique

Critéres d'évaluation pour STA  L'employé de commerce présente ses tiches de maniére convaincante.
A cette fin, il
- prépare se5 présentations en suivant des insructions ;
- 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 la 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 recoivent la convocation par e-mail et peuvent ensuite consulter les détails
la concernant dans time2learn.

E5 Notes d'expérience =

[=] Examen final de |z partie entreprise de la procédure de gualification

A Information examen final

Convocation a 'examen final envoyée. Veuillez confirmer avoir pris connaissance de la convocation
Statut convocation Confirmation personne en formaticn en attente
Pratique professionnelle - crit 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.

= 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 contréle de compétences.

=>» Pour la branche AFA:

o Les personnes en formation EC peuvent s'inscrire a 'examen écrit et a '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 I'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.
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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 '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 fermation

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».

Branche AFA, personnes en formation YIP: Une fois que les experts ont évalué vos examens, vos
notes sont affichées ici.

DOSSIER DE FORMATION v

* Examen final

# Examen final

EVALUATION - EXAMEN FINAL ECRIT EVALUATION - EXAMEN FINAL ORAL

Evaluation - examen final écrit

Note

Nombre de points obtenus 8§5.00/100

Remarques -

Evaluation - examen final oral
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6.1.3. Entreprise/Cl > Détails de la STA

B Entreprise/Cl

=) smAa
Titre Statut STA Début Fin Note
ALS zu Buchaltung 5
o Evalué 28.09.2018 29.11.2018 [ 5.0 )
ALS zu 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.
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ﬁ Procédure de qualification 25  ALS 2 - Technik

m OALS2- Technik Appréciation z

Staut Se déroule simultanément...
d'apprentissage

Technik

W Terminé: 1 mer 01.02.2017 - lun 31.07.2017

B Encours: 1 E Sportferien

W Ouvers 1 lun 20.02.2017 - ven 24.02.2017
ID de 5TA ETAZ
Formateur pratique t Fritz Meier
Remplagant -
Activités (en mots clef) -
Entreprize d'apprentizsage MEMCearp
Statut Evalus
Mote globale STA 50
Dates
Cébut périnde dobservation mercredi, 1 février 2017
Entretien d'appréciation wvendredi, 7 juillet 2017
Compétences professionnelles
?b]ec‘nfs Statut
evaluateurs

F 1115 W Traiter les mandats dimport ou d'export . Terming
F i1218p Traiter lez demandes des clients . En cours

i122p Mener dez entretiens client . Ouvert

Compétences méthodologique

2.3 Aptitude & la négociation et au conseil

2.4 Prészentation efficace

Compétence(s) sociale(s) et personnelle(s)

3.3 Aptitude au travail en equipe

3.4 Civilite

8 2018 CREALOGIX AG | timeZlearn 1056

Un clic sur I'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, 'utilisateur peut en outre cliquer une nouvelle
fois pour afficher 'ensemble des informations concernant I'objectif évaluateur:
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™ 1.1.1.5W - Traiter les mandats d'import ou d'export

Description Je traite les mandats dimpert ou d'export conformeément aux
directives de 'entreprise et aux dispositions légales. ['effectue
les tiches suivantes de maniére compétents:

- préparer les documents douaniers

- préparer les documents d'assurance

- traiter les instrumeants de garantie de paiement (p. ax.
accraditifs)

- utiliser des clauses internationales de commerce (incoterms
2010)

- documenter le transport

- établir des factures

- réunir les justificatifs originaux et les sutres documents
nécessaires.

Contribue 3 la compétence 2.1 Travail efficace et systématique
méthodique

Contribue & la compétence 3.1 Disposition & la performance
sociale

Continuer vers abjectif 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.

Bi centreprise/c

B Entreprise/Cl

[+ sTA
= ur
Titre Statut Début Fin Note
PE1
Observation 31.03.2019 04.06.2019

UF1
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PE1 | 2|

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

Remplagant -

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

Entreprise d'apprentissage MEMCarp

Dé&finition des taches Bitte definieren

Remarques -

Statut Observation

Note -

Dates

Début de 'UF vendredi, 1 septembre 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
'achevement 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

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.
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Introduction

time#Hlearn

B Qualification semestrielle g Détails: Max Musterperson, 2e semestre =
b;. nformations de base Personne en formation Max Musterperson

'f\% Mandats pratiques Semestre 2

B Grille de compétences Formateur pratigue Samoa Laurito

.- Entretiens / Notes Remplacant

Rapport de formation / contréle de
compétenca

),
)

Entreprise d'apprentissage
Date d'entretizn lundi, 26 juin 2023
Statut Observation

Discuté par -

Visé par -

Réinitialiser sur Guvert

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
role; les mandats pratiques doivent simplement étre attribués a ce semestre.

Qualification semestrielle

1L <3

Mandats pratiques: Max Musterperson, 1er semestre

. Informations de base

< andats pratique
B Grille de compétences
. Entretiens/ Notes

2,
)

compétence

6.2.3. Grille de compétences

Rapport de formation / contréle de

o -
183 ‘ A

R il
a1_mp3 - Découvrir ses
talents, ses forces et ses
faiblesses

Auto-évaluation terminée: -
Traité le: -

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.
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Qualification semestrielle [ 7}

Didzails

-

Mandazs pratigues

B crvetiers hotes

B Rapport de farmation | contrdle de

Introduction 'l'ime 8 l,ea rn

Grille de compétences: Max Musterperson, 1er semestre .

a1_Pal_1: Utilise-t-relle des objectifs SMART f des mesures approprites pour les atteindre dans
le cadre de son propre développement professionne ?

& Welle farmule des abjectifs spdeifiques, mesurables, amrayants, rédalizees et datds par
domaine d activité,

o Welle déduiz des magunes judicisutes des abjectfs quiilielle o'e fioks ot o efforce de leg

Mettne &in agunTe,

= Welle demande de 58 propre initiache 3 son supérieur un feed-back sur ses objecufs.

compétence

Evaluation de Bethary Haberlin faibile .I’:n:‘- Cl} {_2-::. e fort

0905, 2023 1120507, 1 er semesre

Mo o'eaz ks bien débrovilld ici. Cortinue cormme ca 12

Mg Musperperson fatle fﬂl = 1} C fort S B
0505, 2023 1056:58, 1er semestre, al_Fal -
SMARTe Ziele setzen wnd Massnahmen

mbleizen

J'ad fal beaucoup defforts pour appliquer le framework et MNintégrer dans mon
travail quaotidien,

6.2.4. Notes/ Entretiens

Naurvelle évaluation

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.

w

Qualification semestrielle E

Semestre 1: Nouvelle saisie

b;, Informations de base
"\'\\é Mandats pratiques
Bl Grille de compétences

EC Entretiens / Notes

-. Rapportde formation / contrdle da
compétence

© Swiss Learning Hub AG

Date 24,07.2023

il

Titre *

Description *

Commentaire

Catégorie Notes et observations

Créateur Max Musterperson

Autorisations

e Nan: Privé, seulement visible pour moi
Visibilité ( MNon . - .
L Oui: également visible pour d'autres personnes

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

Pigce jointe Sélectionner fichier 01

Abandonner Sauvegarder
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6.2.5. Rapport de formation / Contrdle de compétences
Le rapport de formation est rempli par le biais de la qualification semestrielle.

Personne en formation Max M Fonctions
¥
Semestre 2 ﬁ Contrdle de compétence (FDF)
Formateur pratique samos [N Rapport de formation (PDF)
] ¥
rRemplacant ﬁ Supprimer le rapport de formation
© Entreprise d'apprentissage = Imprimer page
Date d'entretien lundi, 26 juin 2023
O ctotut Observation
Discuté par -
Wisé par -
Réinitialiser sur Ouvert

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 contréle 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.

e Entretien de qualification Points Pondération Points obtenus
1. Compétences opérationnelles déve-loppées 2 w4 8
2. Analyser les forces et les faiblesses 2 w1 2
3. Tirer des conclusions 2 w1 2
4. Faire preuve de motivation et d'initia-tive 2 x 1 2
5. Collaboration interne et externe ac-tive 2 w1 2

Nombre de points obtenus: 16 sur 24

MNote d'expérience;

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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I'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 (critere 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 «Observer».

Personne en formation Max M1 Fonctions
Semestre 2 h Contrdle de compétence (PDF)

@ Entreprise d'apprentissage - M Rapport de formation (PDF)
Formateur pratigue Samoa i Supprimer le rapport de formation
Remplagant ) T Imprimer page
Date d'entretien lundi, 26 juin 2023

0O 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 parametres par défaut, les notes ne peuvent étre visualisées que par votre
formateur et le responsable formation de votre entreprise. Vous pouvez modifier les parametres de
confidentialité dans Mon profil > Parametres:
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& Mon profil # Parameétres
Ml Profil Vd Nom dutilisateur
£  Paramétres Z @ Paramétres de confidentialicé | — forrlﬂ‘ateurs pratiques peuvent consulter les
s notes d'école
B Messages Motification m Informations offres supplémentaires
B Apropos de time2learn m Avertissements par e-mail en cas de nouveaux
messages

Traitement

Si vous 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.

B Notes école professionnelle

[—] Semestre 1

Matiére Type Notes d'examen T S
provisoire note
Matiére
Deutsch
obligatoire. 2D € €D @
e Matiére
Franzdsisch 3.9
obligetore €D EED ED @
KA (Information, Kommunikation, Administration) Maf\ere _ -
obligatoire
WEG (Wirtschaft und Gesellschaft) Mapere _ -
obligatoire
sport i o 3 @
P obligatoire
Annexes -
Statut Quvert
Réinitialiser semestre Traiter matiéres Traiter piéces jointes Clore e semestre 1

[+) Semestre2
[#+) Semestre3
[#) Semestre4
[+] Semestres

[+] Semestres
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7.COURS/MEDIAS D'APPRENTISSAGE

7.1. Cours interentreprises

Si votre 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.

COCKPIT FORMATION v QUALIFCATION v COURS v DOSSIER DE FORMATION v (1

M Cours interentreprises 0K 3 MEM-Test / LG 201¢

M UK3 MEM-Test/LG 2016

Nom court 0K 3 MEM-Test/ LG 2016
(=
Personne responsable " Unnea$ Dicht
Organisation UK-Region Test
Professeur principal Uthman$ Nally Cycle de Lehrgang 2016 - 2019
formation Vorlage
Lieu

Google  pap gata €201 Google

jeu. 19.10.2017 - jeu. 26.10.2017

M Reorendreles iours de cours dans le calentfier
£ Reprendre les jours de cours dans le calendrie

Durée cours

[+] Vorbereitung
(+) Prasenzkurs

= Nachbearbeitung

[ Transferauftrége GK 3

@ 180min | Ouwerr ¥ | % >
Document

En cours * >

:1 s\ilréf#ehrung Prozesseinheiten @ 12 min

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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< El:r;i;_uhrung Flussdiagramm (Versioned 2) '1\ 10min  En cours - >
|
UebungsTestDegen (versicned) (™) 60min  Echous - >

est == l}

BankingToday 2.0 - Leasing (Versioned
- e ] Actes
— Self Check . .
= - Test poursuivre traitement
[+] Mes feed-back de cours Tact 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 I'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
gue 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 l'aide des filtres mis a votre
disposition.
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timeFllearn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech)

COCKPIT FORMATION ¥

2 Mes médias d'apprentissage

£2 Mes médias d'apprentissage

Leo
>
R VO | Leuenberger v c
PQ~ MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ | DOSSIER DE FORMATION ¥ 1

Mes médias d'apprentissage Boutigue médias d'apprentissage H

(=] Théme d'apprentissage

Apprendre mieux - aller plus loin

CREALOGIX AG

o

03 - Le blanchiment d'argent

CREALOGIX AG

(=] Médias d'apprentissage

Progression du
travail

rm Apprendre migux

=5 wer

rm BankingToday 2.0 - Autotest
ES  weT

£

(wl 4

01 - La bangue 1

CREALOGIX AG

L
LN

o

04 - Opérations passives

CREALOGIX AG

Q, Recherche

v Type | Tous

() 150min Ouvert

@ 20min  Ouvert

s

02 - La bangue 2

CREALOGIX AG

S

05 - Prestations de base

CREALOGIX AG
Afficher davantage
v Prestataire = Tous v
Apprendre mieux - aller plus loin * >
CREALOGIX AG
01 - La bangue 1 * >

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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timea lea rn \ Technische Berufe MEM (MEM-Tech) RY © L=z v
Leuenberger
COCKPIT FORMATION * PQ ¥ MEDIAS D'APPRENTISSAGE * DOSSIER DE FORMATION ¥ 0
B Mes médias d'apprentissage

@ Mes medies dapprentissage

[=]  Prestataire

o= CREALOGiX' e

Compendio Bildungsmedien AG CREALOGIX AG Haus der Berufshildung AG

[<] Théme d'apprentissage

Prestataire CREALOGIX AG v Q
01-Labangue 1 02 - La banque 2 03 - Le blanchiment d'argent

= g 8 E

1 LE a =
Le chapitre "La banque 1" contient les Le chapitre "La banque 2" contient les Le chapitre "Le blanchiment d'argent”
cybermédias suivants: cybermédias suivants: contient les cybermédias ..
BankingToday 2.0 BankingToday 2.0 BankingToday 2.0
CREALOGIX AG CREALOGIX AG 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.
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J_(\SWBSMEM time) mvo|@ i vE ~
T o + Icones

Objectif évaluateur:

Objectifs évaluateurs durée dapprentissage Objectifs évaluateurs intervention actuelle
compléte
Terminé: 0
Terminé: 7 En cours: 0
£n cours: 4 Ouvert: 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 11.0.1P Gérerle matdriel les marchandises ou les prestations de service Disponible
T 1131 Exécuter les commandes

T™ 1112w Stocker le matérielles marchandises - Remarques

T 11111 Objectifs et tiches en matiére dachat Disponible Remarques générales responsable de la reléve Fritz Meier:
Einkauf: Offertanfragen entgegennehmen, Offerten ausstellen

T 11002 Types dachat Buchhaltung: Fakturierung

T 11113 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-S6, 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
[l
LA
L

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

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

C'est toujours le dernier statut enregistré qui est affiché.

Les entrées existantes sont reprises

Si vous 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 bofte de dialogue
qui s'affiche, vous pouvez modifier les données préremplies avant d’enregistrer le changement de
statut.

© Swiss Learning Hub AG Page 31 sur 41



time2learn Version 11 Introduction ti me 8 Lea rn

Dernier changement de

Objectifs évaluareurs/Aptitudes partelles —

51 52 53| 54| 55 56

=14 P}cquérir du matériel, des marchandises ainsi que des prestations de  Terminé
™ 1.1.1.2 Stocker le matériel/les marchandises Quvert
= 1.1.2.1 Traiter les demandes des clients " Terminé v v
™ 1.1.22 Mener des entretiens client Z Encours
™  1.1.2.3 Gérerles informations des clients Z En .
E Changement statut
™ 1.1.24 Préparer et mener des entretiens avec les clients Ouw
2  Encours
= 1.1.3.1 Exécuter les commandes Ouw
v’ Terminé
™ 1.1.3.2 Evaluerlesrésultats Ouw
™  Aller aux détails
= 1.1.3.3 Gérer les réclamations des clients Ouvere
B Nouveau changement de statut =
Etat* Terming

Objectif évaluateur/Aptitude 1.1.2.2 - Mener des entretiens dient

partielle

Date * 25.04.2018 =
Semestre * de semeswre v
Deomaine de travail - aucun domaine de travail - v
Remarques/Activités * La situation d'apprentissage a été modifiée.

Piéce jointe | Sélectionner 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 Llearn | services & Administration mY @ a [ 2
COCKMT  PROGRAMME DE FORMATION — CONTENUS D'APPRENTISSAGE  DOSSIER DE FORMATION | PROCEDURE DE QUALIFICATION
s Staws dapprentissags T 1121 - Traiter les demandes
™ 1.1.2.1 - Traiter les demandes des clients :

=

=

02018 CREMLOGIX AG | timeZieam 1056

Je raite les demandes des dhenls de manigre appropoide en suivant les direclives de lentrepride. Ce faisant, fexdoule koS Lathes suivantes a7 la
salisfaction des cients et dans le respect des régles de counoisie ©

- réceplionner les demandes persornelles ou arabes des dients

- Languerir des besing des chents

= traiter les demandes des diemts et y répondre rmgi-méme pour les iransmeLre sux personnes compétenes
- enregElres les contacts aved la dientéle en utilisant ks

decuments appropriés el en les rédigeant de manigre claire,

Type

Liux che Formation préwus

Domaines de iravail siribués

Obdigatpires - Cojectil déaillé

Lrlreprise

Cirkaul (16.02.2017 - 16.06.20M17) F

irg [01.0B20M7 - 0.12.2017)

SThA autribuges STA
Changements statut
Date Statut Dioeriaing de iravail Sernesire Activitds &
24032017 Terriing Firanzabizilurg e semesiie Der Lernslatus wurde gedndert.
06022017 Terring Erniplang 1er samestre Der Lernsiatis wurde gednders
14032017 Tarming Cinkaul 2@ sEmesire JeLat haby ich es begriffen @)
[Clacer Misuneau channgermsent de satul
Remargques sur objectil Svahustess

Mes remargues

Crétails abjectil évalualeur

Catalogue

Professions J Spécialisations

Idée diractrice § abjectl
directeur

Objectil gindral

Taxonomie

Contribue &la compétence
méthidiue

Contribue & la compétence
saciale f personnelle

Critdres d'évaluation paur STA

Trailer res rémangues

Obpectifs de farmation 2012 SBA

Crlioyée / Emphop de cormeres CFC

1.1 Branche & enireprise [arganiser des processus déconamie Fentreprise elfou des processus de prestations de
aervice) Pour Fernplayé de camrmerce, Morganiation de processus déconormie dentreprise centrés sur e sendces
o1 la clientéle sst de La plus haute impartance. Uemplogé de commesce mairise les processes déoonomie
dlenlieprise faisant partie de son darmaing Sacliviles ol conndil les exigences y relatives. A cetle fin, il dispese de
connaissances prafessionnelles générales et ipeiligues de a branche et uiilise des méthodes de ravail
approgrides. Grice & son comparement professicnnel, il exéoste ses Wiches de manigre dblée dans les dornaines
du consel i la clientéle, du Lraitement des dossiers ef de Nademinstration.

1.1.2 Conseiller | elients Uernploye de armrmernce et congcient du Tait que les clients somt les grouges dinlérdls
les plus importants dune enreprice. || traite leurs demandes. de maniare approgriée e s beor saticfaction 11
dispiie de bonnes CoMnassances Ges produils el des services, de compétendes de comeil conlmess &l de
tedhriues de venle adaptées aux dhents. Tn aulre, il 8 une approche professionnelle de b qualité du serice
auruel il accorde beautoup Simponance,

€3 Applicuer

Lermiployé de cormmerce traite bes demandes des clients de maniére appropriée, i La satislacion des clients et dans
b respect des reghes g8 COUNLOiGE, en Suvar e directives de lentreprise. Il prépare Feniretien avet le dient en
utilisant bes documents approgrids. 1| utilise de manigre ciblée ses connaissances en matisre de produits e de
prastations. || ulilise les documents Appropriss pour enregisirer e contaos aver |a clisniéle

8.1.3. Statut d'apprentissage des branches PLC (sans ASTAG)
Les personnes en formation des branches UPSA, Chimie, Commerce, Chaine suisse de la

time#Hlearn

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 étre 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
D 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 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'icone 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 F. h | . ‘ .

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

B Mouveau dossier de formation
2p semesn w
n B, U v

Réfimdon

Condusions o Svolution

PibCE joince

Aoandonner Sancgander Enncgisrer of remetine

Veuillez noter que le statut d'apprentissage doit toujours étre documenté dans les objectifs
évaluateurs.
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8.2. Compétences opérationnelles / Mandats pratiques (Employé-e-s de
commerce 2023)

Vous choisissez vous-méme les mandats pratiques par compétence opérationnelle a I'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.

mi te ¢ t [ ¢ Ma y v z
& ! . . ! Mandats pratiques -
Actuel (semestres/affectations)
- 25
3 sur 17 mandats pratiques 2 30 2 o
3 sur 26 compétences opérationnelles st Mguestons
principales
Travail au sein de structures d'activité et d'organisation dynamiques
N, ﬂ%’ &
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 NN .0
Interaction dans un milieu de travail interconnecté
)
v W
b1: Collaborer et y
communiquer dans différentes L ] b4: Exécuter des tiches de
équipes pour accomplir des b2: Coordonner les interfaces gestion de projets propres au bS: Participer a la réalisation
mandats propres au domaine dans les processus en b3: Participer aux discussions domaine commercial et traiter de processus de changement
commercial entreprise économiques des projets partiels en entreprise
3.0
Coordination des processus de travail en entreprise

c1: Planifier, coordonner et
optimiser des 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 contrdle 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 '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
la reléve, mais aussi des formateurs pratiques qui sont responsables de la planification de vos
interventions.

© Swiss Learning Hub AG Page 36 sur 41



time2learn Version 11 Introduction ti me 8

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 Kunden

attentes qu'il a vis-a-vis de la
collaboration en équipe. Réalise une U a3 Ve une
Vernantbungage

MindMap a partir de ce qui constitue Kumden oder Lite Berstongpeipehig aprhche ma Kendem
romton sedgugemnet. A Runden odes puriaryiuplony
ot Ustorsnten fibesn  fiwem

une bonne collaboration d'équipe
dans ton entreprise". I

Mandats pratiques

S Grille de compétences
Exemple de question directrice :

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

respectueuse avec tous les membres

de I'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 '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 modeles 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 contr6lé par le formateur et fait '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
i Q @ - Q- @
NP 4 NP @ 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 reléve concernés peuvent réinitialiser le mandat pratique sur «En
cours».

© Swiss Learning Hub AG Page 37 sur 41



time2learn Version 11 Introduction time 8 l-ea rn

"% Mandats pratiques: Comprendre les projets et planifier les taches de projet :
!J =5 'h A =
En tant que 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
¥ e 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

< tches de nroiet W
4. -
| S - Activer connaissances Deocumenter s mise en Auto-évaluation des
Difiption destiches | préalables | , onuvre | ‘ compdtences opérat.
b4.1: 51 t-ilelle de maniére sur chaque projet auquel il/elle participe ?

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 projet, le contexte, les objectifs et les processus prévus.

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

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

Evaluation de Samoa Laurito faible O o e k) forr

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

it. Tous les employ pliqués 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 ?
(Fokus: Gber alle behandelten Arbeitssituationen hinweg)

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 * Je sermesire v
Formatews pratigue * Frauchiger, Hars -
Rernplagare Veuillez sélectionnes -
De+ 26.04. 2018 =
Juscu'au + 29.06.2018 -
Succursale Musterfinma (Demalinma)

St Eni eours

Déerives les prnCHakes ACHites que vous ez exercdes o | Siluabons dentretien e plus
IFMONANLES Auxguelles vous ive: panipé au sein de fentreprise.

Quedles aaivitéssituations dantretien nont posse aucun probiléme?

Quedles acivitésisituations demratien aije rowed Silficles?

Comment si-je goné les stuations difficiles?

Quelles compétences prolessionnelles, mithodalogiques, persoanelies ol socales ssent
particuli2rement imponantes pouwr e traitement des activitds et les sitsations dentretien?

Que puis-je encore arméiorar?

Quels sont |85 abpectils que jé e e pour 165 prochaing mos?

Pikce jainte
Selectionnes les fichiers que vous soubsite: LIS tharger en pidces jointes. Formals pris en
charge: Word, Decel, PowerFoint, Onelowe, FOF, ZIF, [PG, FNG, GIF, BMP el TXT.

Figpe jointe | Sélectionner lichier | QA0

Abandonner Sauvegarder Criregistrer &L remetire

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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timeHBllearn | services & Administration RY @ \a Jan v B

Misterli

COCKPIT  PROGRAMME DE FORMATION  CONTENUS D'APPRENTISSAGE DOSSIER DE FORMATION | PROCEDURE DE QUALIFACATION o

Ee Cyberdossier

k. Cyberdossier 2
Titre & Description F:ours . Créateur Date_de q Piece jointe
interentreprises modification
Zertifikat "Erste Hilfe" Kurs Erste Hilfe Kurs - 2016 - Masterli, Jan 24.03.2017 (]
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 ¥ QUALIFICATION ¥ MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ | 0
E’.\ 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 0 Jan Mosterli

Autorisations

s / Mon: Privé, seulement visible pour moi
Visibilité [ Mon ) i
e 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, OneMote, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF, BMP et TXT. Le fichier ne doit
pas dépasser 30Mo.

Pigce jointe 111

© [ zerifikatxls

Abandonner Sauvegarder

A I'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,
I'entrée est visible seulement pour vous, votre formateur pratique et les mentors de la reléve
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responsable dans votre succursale.

Créateur
Autorisations

@ visibilité
Formateur pratigue

Remplacant

Introduction 'l'ime 8 l,ea rn

9 Jan Musterli

m Non: Privé, seulement visible pour moi
Oui: ézalement visible pour d'autres personnes
Frauchiger, Hans v

- aucun remplacant - 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.
Pigce jointe

0 [ zertifikatxls

141

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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