
 

       

 

Guide rapide pour créer une UF 
 
Le présent guide d’utilisation s’adresse aux forma-

teurs/trices et aux formateurs/trices pratiques des fu-

turs employés de commerce CFC et présente les fonc-

tions les plus importantes du planificateur de formation 

time2learn. 

Vous trouverez un guide d’utilisation détaillé présen-

tant toutes les fonctions de time2learn, un glossaire et 

d’autres informations sur: www.time2learn.ch 
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Unités de formation (UF) 

Gestion UF 
 

Qualification > UF 

Cliquez sur Qualification et UF. 

Cliquez sur Nouveau. 
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Lors du choix de la tierce personne indépendante, vous avez 2 possibilités: 

La personne est utilisatrice de time2learn 

Seule cette personne peut faire l'évaluation de la partie B au moyen de time2learn. 

La personne n'est pas utilisatrice de time2learn 

Si la tierce personne indépendante ne travaille pas avec time2learn, accouplez le masque 

de vert (Oui) à gris (Non) et saisissez le nom de la personne dans la case qui apparaît. 

 

La tierce personne indépendante peut aussi être définie dans le statut Observation. 

 

Remplissez les cases, définissez la période de l'UF et cliquez sur Sauvegarder.  
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Imprimer l’énoncé UF 

Une fois la préparation de l’UF est terminée, cliquez sur le symbole  et choisissez 

l’action Exporter énoncé UF. 

 

 

Statut d'une UF 

En étant formateur, vous établissez avec ce statut une 

nouvelle UF avec le processus nécessaire et la situation 

initiale. 

 

L'apprenti va être évalué pendant la phase d'observa-

tion. Le statut peut être changé lorsque les évaluations 

sont complètes. 

 

Avec ce statut, l'UF est prête pour le transfert des notes 

à la banque dedonnées BDEFA2. 

 

Toutes les UF envoyées à la banque de données BDEFA2 

auront ce statut. 

 

 

Remarque : Le statut peut être réinitialisé à tout moment, sauf lorsque le statut est Envoyé. 
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Une fois que vous avez entièrement saisi les informations de l’UF, changez le statut de 

Préparation à Observation. Pour ce faire, cliquez sur Clore préparation. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evaluation UF 

Pour pouvoir évaluer l'UF, le statut doit être sur Observation et ne pas sur Préparation. 

Cliquez directement sur le critère d'évaluation que vous voulez évaluer. 
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Définissez les notes et les commentaires obligatoires des critères. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous ne devez pas évaluer tous les critères partiels. Si vous désirez ne pas évaluer  

un des critères partiels, mettez le statut -aucune note-. 

 

Après l’évaluation des critères partiels une valeur moyenne est calculée. Elle devrait  

vous aider; en tant que valeur indicative, pour l'évaluation complète du critère. 

 

Remarque: L'évaluation des critères partiels n'est pas visible des apprentis.  

 

Mettez la note globale d’un critère et cliquez sur Sauvegarder. Avec l’action  

Enregistrer et continuer vous serez automatiquement redirigé vers l'évaluation  

du critère suivant. 
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Une fois que tous les critères ont été correctement notés et justifiés, vous devez définir 

le statut à Evalué. Pour ce faire, cliquez sur Terminer l’évaluation. 

 

Imprimer l’évaluation de l’UF 

Pour imprimer l’évaluation de l’UF, cliquez sur ce symbole   et choisissez l’action 

Exporter évaluation UF. 

 

Transmettre notes 

La note attribuée doit être transmise par le formateur à la banque de données BDEFA2 

en se connectant avec le login (FANP ou ANP). Voyez dans le guide d’utilisation pour 

formateurs. 

Une fois que la note a été transmise avec succès, le statut passe de Évalué à Envoyé. 

 

 

 


