BRANCHECOMMERCE

FORMATION COMMERCIALE DE BASE

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:
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Notes

Unités de formation (UF)
Gestion UF

Qualification > UF

Cliquez sur Qualification et UF.

Cliquez sur Nouveau.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ QUALIFICATI DOSSIER DE FORMATION ¥ 0

Qﬁ UF -I- UF modéles 3

Y Autresfiltres w Q
2sur2 UF KA
Désignation Personne en formation Responsable Statut UF Start Fin Evaluation
PE 1 - Ausstellung korrekter Muster-Handel, Lerndender
Lieferdokumenten o ' Handel, uk2 Observation 24112017 19.022012 (OB

UF1

PE2 - Optimierung der Bearbeitung

von eingehenden Kundenanfragen UI‘\_AKlestEr-Handel. Lerndender n::SEI' Hanna; Handel, Observation 20.10.2017  18.01.2018
UF2
Planification collective Créer 3 partir d'un modéle MNouveau
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Notes
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Diesignation *

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

Entreprise d'apprentiszage

Evaluation par responsable ~
Clftierce personne dans | [definir avant I'evaluation UF)

timeZlearn?

Dates

Diébut de MUF

Gk

Remisze au formateur pratigus
.

Entretien d'appréciation avec
formateur pratigue *

Remise 3 une tierce personne /
responsable Cl

Présentation & une tierce
personne f respansable C

CE

Entretien d'appréciation avec
tierce personne f responsable

—
L

Gk

Processus, définition des tiches et részuliat escompta

Processus *

Définition des tches *

Abandonner Sauvegarder

Lors du choix de la tierce personne indépendante, vous avez 2 possibilités:

La personne est utilisatrice de time2learn

Seule cette personne peut faire I'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) a gris (Non) et saisissez le nom de la personne dans la case qui apparait.

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

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

Une fois la préparation de I'UF est terminée, cliquez sur le symbole

I'action Exporter énoncé UF.

& U PE2 - Optimierung der

4 PE2 - Optimierung der Bearbeitung von eingehenden.,, v

Notes

et choisissez

2

Désignation

Personne en formation
©® mdur

Formateur pratique

Remplacant

Evaluation par responsable
Cl/tierce personne dans
time2learn?

€ Entreprise d'apprentissage
Dates

Début de 'UF

Remise au formateur pratique

Entretien d'appréciation avec
formateur pratique

Remise a une tierce personne /
responsable Cl

Statut d'une UF

PEZ2 - Optimierung der Bearbeitung von eingehenden
Kundenanfragen

Lerndender GK2 Muster-Handel

Hanna Handel

Hans Handel

Evaluation par responsable Cl/tierce personne dans BDEFA2
Irene Handel

Handel AG

vendredi, 20 octobra 2017
mercredi, 20 décembre 2017
samedi, 23 décembre 2017

vendredi, 5 janvier 2018

-D- initiale.

auront ce statut.

] ] En étant formateur, vous établissez avec ce statut une
Freparation nouvelle UF avec le processus nécessaire et la situation

Oheervation L'apprenti va étre évalué pendant la phase d'observa-
tion. Le statut peut étre changé lorsque les évaluations
..|___L sont complétes.
Evalue Avec ce statut, I'UF est préte pour le transfert des notes
.D a la banque dedonnées BDEFA2.
Erw':ﬁ,.fé Toutes les UF envoyées a la banque de données BDEFA2

Remarque : Le statut peut étre réinitialisé a tout moment, sauf lorsque le statut est Envoyé.
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Notes

Une fois que vous avez entiérement saisi les informations de I'UF, changez le statut de
Préparation a Observation. Pour ce faire, cliquez sur Clore préparation.

Remarques Der Prasentation werden neben der unabhangigen Drittperson
noch folgende Personen beiwohnen:
Leiter und zwei Mitarbeitende der Verkaufsabteilung, Lernende
Kauffrau im 1. Lehrjahr

Traitement

O statut Préparation

Clore préparation

Evaluation UF

Pour pouvoir évaluer I'UF, le statut doit étre sur Observation et ne pas sur Préparation.
Cliquez directement sur le critére d'évaluation que vous voulez évaluer.

Partie A: évaluation par le formateur pratique

1 Exactitude et utilité de la documentation sur le plan professionnel -

2 Clarté du contenu -

3 Langue, forme et &tendue de la documentation -

4 Travail efficace et systématique -

Effacer toutes les évaluations

Partie B : évaluation par le responsable Cl/tierce personne

5 Présentation -

& Utilisation des méadias -

7 Structure et clarté des explications -

& Respect des délais -

Effacer toutes les évaluations

@ Statut Observation
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Définissez les notes et les commentaires obligatoires des critéres.

% Exactitude et utilité

le la documentation sur le plan profes: i

Definition des tiches Von Kunden eingehends Korrespondenz, Telefonate und
E-Mailz werden in der Verkaufsabteilung bearbeitet. Die
Themen der Kundenanfragen =ind sehr vielseitig. Im
Weszentlichen zind ez Folgende: Prozpekthestellung, Auskinfre
zu Preislisten, Ersatzgerate, Ersatzieildienst, Revisionsarbeiten,
Liefarzeiten. Fachgeschift= in der Region, Fragen zur
Bedienung, Garantiefragen usw.

Remargues Dier Prazentation werden neben der unabhingigen Drittperzson
noch folgende Personen beiwohnen:
Leiter und zwei Mitarbeitende der Verkaufsabteilung, Lernends
Kauffrau im 1. Lehrjahr

Echelle d'avaluation 1 a6, par demi-points

Mote - aucune note - v

Valeur calculée

Remarques, justifications *

Critéras partiels

Critéres partiels Présentation claire =t correcte du processus sur le plan
professionnel

Mote

Remarques, justifications

Critéres partiels

Mote

Remargques, justifications

Critéres partiels

Mote

- aucune note - v

Contenus clairs sur le plan professionnsl

- gucune note - v

Principales étapes partizlles expliguées

- aucune note - v

Remargues, justifications

Fermer Sauvegarder.. W

Vous ne devez pas évaluer tous les critéres partiels. Si vous désirez ne pas évaluer
un des critéres partiels, mettez le statut -aucune note-.

Apres I'évaluation des critéres partiels une valeur moyenne est calculée. Elle devrait
vous aider; en tant que valeur indicative, pour I'évaluation compléte du critére.

Remarque: L'évaluation des critéres partiels n'est pas visible des apprentis.
Mettez la note globale d’un critére et cliquez sur Sauvegarder. Avec |'action

Enregistrer et continuer vous serez automatiquement redirigé vers I'évaluation
du critére suivant.
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Une fois que tous les critéres ont été correctement notés et justifiés, vous devez définir
le statut a Evalué. Pour ce faire, cliquez sur Terminer I’évaluation.

@ Statut Observation
Mote partie A (1.0}
Mote partie B (1.0}
€@ Noteglobale (1.0
Remettre sur en préparation Terminer 'évaluation

Imprimer I'évaluation de I'UF

Pour imprimer I’évaluation de I'UF, cliquez sur ce symbole ~ et choisissez |'action
Exporter évaluation UF.

&t UF PE2 - Optimierung de

4+ PE2 - Optimierung der Bearbeitung von eingehenden... v

- " PE2 - Optimierung der Bearbeitung von eingehenden
Désignation P s £ 5

Kundenanfragen
Personne en formation Lerndender GK2 Muster-Handel
® 1DdUF UF2
Formateur pratique Hanna Handel
i
Remplagant {ﬁ Hans Handel

Evaluation par responsable

) Evaluation par responsable Cl/tierce personne dans BDEFA2
Clftierce personne dans

timeZ2learn? Irene Handel
©® Entreprise d'apprentissage Handel AG
Dates
Début de 'UF vendredi, 20 octobre 2017

Remise au formateur pratique  mercredi, 20 décembre 2017

Entretien d*appréciation avec

; samedi, 23 décembre 2017
formateur pratique

Transmettre notes
La note attribuée doit étre transmise par le formateur a 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 succes, le statut passe de Evalué & Envoyé.
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