
 
 

         

Guide d’utilisation pour formateurs/formatricesKurz-

anleitung für Berufsbildner 
Le présent guide d’utilisation s’adresse aux forma-

teurs/trices des futurs employés de commerce CFC 

et présente les fonctions les plus importantes du pla-

nificateur de formation time2learn. D’autres fonc-

tions sont expliquées dans le guide d’utilisation 

destinés aux formateurs/trices pratiques. 

 

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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Login 

Démarrez le navigateur et saisissez l’adresse Internet suivante: www.time2learn.ch 

Cliquez en haut à droit Login. 

 

Saisissez votre nom d’utilisateur et le mot de passe. Vous obtenez ces indications par 

Crealogix, après la commande de votre première licence.   

 

Remarque: Dans votre navigateur ajoutez un favori de cette page d’accueil.  

 

http://www.time2learn.ch/


Notes  

19-time2learn F Guide_pour_formateurs   

          3 / 20 

Profil propre 

Données permanentes > Formateurs 

Pour changer votre profil, cliquez sur votre nom.  

 

Vous obtenez un aperçu de vos dates. Cliquez sur le crayon à côté des informations de 

base. Maintenant vous pouvez changer certaines informations personnelles. Comme le 

nom d’utilisateur doit être clairement identifiable, nous vous recommandons d’utiliser 

votre adresse e-mail comme nom d’utilisateur. Indiquez également un mot de passe puis 

confirmez et sauvegardez-le. 
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Gestion succursales 

Données permanentes > Entreprise 

Ici vous pouvez traiter les précisions de l’entreprise sous Traitement. Vous avez aussi 

la possibilité de saisir les succursales dans lesquelles les personnes en formation sont 

employées. Si vous disposez de filiales ou d’autres secteurs d’activité, vous pouvez égale-

ment les saisir comme Nouvelle succursale. 

 

Saisissez les informations détaillés de la succursale et cliquez ensuite sur Sauvegarder. 
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Gestion rôles de formation 

Données permanentes > Formateurs 

Vous pouvez ajouter une nouvelle personne de formation sous Nouvel utilisateur.   
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Saisissez les informations de la personne. 

Conseil: Dans les cases Nom d’utilisateur, Mot de passe et E-Mail entreprise, indiquez 

l’adresse e-mail de votre entreprise. Le nom est ainsi clairement identifiable.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur Enregistrer et envoyer mot de passe, pour envoyer le profil et  

le mot de passe par courriel à la personne saisie.  
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Gestion personne en formation 

Données permanentes > Personnes en formation   

Cliquez sur Nouvelle personne. 

 

Saisissez les informations de la personne en formation (voir page suivante).  

Conseil: Dans les cases Nom d’utilisateur, Mot de passe et E-Mail entreprise, indiquez 

l’adresse e-mail de votre entreprise. Le nom est ainsi clairement identifiable.  

 

Numéro de contrat d’apprentissage 

 

Dès que l'office de la formation professionnelle de votre canton a reçu et saisi  

le contrat d’apprentissage, vous pouvez utiliser la requête de données BDEFA pour  

obtenir le numéro de contrat d'apprentissage. 

Ensuite, le point passe du rouge au vert et le transfer de notes devient possible. 

 

Le nom, le prénom et la date de naissance doivent être identiques avec les données de 

la banque de données BDEFA, afin qu’un numéro de contrat d’apprentissage valide puisse 

être repris. 
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Cliquez sur Enregistrer et envoyer mot de passe, pour envoyer le profil et  

le mot de passe par courriel à la personne saisie. 
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Commande de licences 

Données permanentes > Licences 

Les licences actuelles sont affichées. Cliquez sur Commande de licences supplémen-

taires. 

 

Saisissez les données nécessaires et le le nombre de licences pour les nouveaux  

apprentis. Ensuite cliquez sur Envoyer la commande. 
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Gestion domaines de travail et attribution 

des objectifs évaluateurs 

Formation > Domaines de travail 

Cliquez sur Nouveau. 

  

Saisissez les informations du domaine de travail. Choisissez comme personne respon-

sable un formateur ou un formateur pratique. Ensuite cliquez sur Sauvegarder. 
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Attribution des objectifs évaluateurs 

Formation > Domaines de travail 

En plus des 12 objectifs évaluateurs obligatoires, au moins 8 des 22 objectifs 

évaluateurs optionnels doivent être traités et atteints avant la fin de l’appren-

tissage. 

Cliquez sur le symbol  à côté du domaine de travail à modifier.  

  

Cliquez sur Objectifs évaluateurs. 
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Cliquez sur Ajouter.  

 
Sélectionnez les objectifs évaluateurs souhaités. Utilisez l’action Autres filtres et Lieux 

de formation: Entreprise pour que seulement les objectifs évaluateurs dans l’entreprise 

soient affichés. Terminez avec Sauvegarder. 
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Planification de la formation 

Formation > Planification de la formation 

Choisissez la personne en formation.  

 

Cliquez sur Nouvelle unité d’enseignement et par la suite choisissez le type.  
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Choisissez pour chaque nouvelle unité d’enseignement le Type, le Domaine de travail, 

le Start ainsi que la Fin doivent être saisis. Il ne devrait y avoir aucun intervalle de temps 

entre les différentes unités d'enseignement. Ensuite cliquez sur Sauvegarder. 

  

Les objectifs évaluateurs précédemment affectés au domaine de travail sont automa-

tiquement transférés dans la planification de la formation. 
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Sélectionner des objectifs optionnels 

Formation > Objectifs optionnels 

Vous n'avez pas besoin de cette fonctionnalité si vous avez déjà affecté les objectifs 

évaluateurs aux domaines de travail et terminé la planification de la formation. 

Nous recommandons aux entreprises de ne pas utiliser cette action, mais d'attribuer les 

objectifs évaluateurs aux domaines de travail! 

 

Choisissez l’apprenti/l’apprentie. 

 

Maintenant vous voyez les objectifs évaluateurs optionnels. Cliquez sur Attribuer. 
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Choisissez vos objectifs évaluateurs opionnels souhaités et puis cliquez  

sur Sauvegarder. 
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Transmettre notes 

Les notes des STA et des UF qui figurent avec le statut Terminé doivent être transmises 

à la banque de données BDEFA2. Cette tâche doit être faite par le formateur qui se 

connecte avec le login (FANP). 

Qualification > Transmettre notes 

 

Cochez la case des notes que vous souhaitées transmettre à la banque de données 

BDEFA2. Puis vous cliquez sur Suivant et saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot 

de passe.  

Remarque: Seules les 50 premières notes sélectionnées seront transmises. 

 

Si vous sauvegardez votre mot de passe, il n’est plus nécessaire de le saisir pour les 

prochaines fois. 

Dès que la note est transmise, le statut passe de évalué à transmis et la note figure 

dans la banque de données BDEFA2. 
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Surveiller la progression de l’apprentissage 

Dossier de formation > Dossier de formation 

Choisissez la personne en formation.  

Remarque: C’est la personne en formation qui met à jour le statut de formation. En tant 

que formateur, vous avez la seule possibilité de consulter ce statut. 

Cliquez sur ce symbol , pour afficher le dossier de formation créé par l'apprenti/ l’ap-

prentie. 

 

Cliquez sur ce symbol , pour imprimer le rapport OE ou l'aperçu du statut de 

l’aprentissage. 
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Surveiller les notes d’école 

La personne en formation peut enregistrer ses notes d'école dans time2learn. Pour cela, 

il/ elle peut sélectionner les matières principales et facultatives et enregistre les notes 

des différents semestres. Les formateurs ont la possibilité de consulter les notes enre-

gistrées. 

Qualification > Notes école professionnelle 

Choisissez la personne en formation.  

 

Vous voyez ici l’aperçu des notes d’école saisies par la personne en formation.  

 

Vous pouvez exporter les notes, en cliquant sur ce symbole et en sélectionnant  

la fonction Exporter notes d’école. 
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Quitter l’application 

Cliquez en haut à droit sur le symbole   . 

 

 


