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Guide d’utilisation pour formateurs/formatrices
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Notes

Login
Démarrez le navigateur et saisissez |'adresse Internet suivante:

Cliquez en haut a droit Login.

timek e

arn

HOME PRODUITY  SERVICEv  APROPOS DE NOUS v I Frangais v

Entreprises formatrices Associations de branche Centres Cl Professions

Leistungsriele aktuelier Evacs

® oftex 2

Y roe

63 v0n 63 Lentungswie

Planification de I’apprentissage et de la formation dans votre entreprise.
Pratique. Clair. Efficace.

Saisissez votre nom d’utilisateur et le mot de passe. Vous obtenez ces indications par
Crealogix, aprés la commande de votre premiére licence.

timeHlearn o
HOME APPLICATION [ oE | m | m | en |
Connexion a time2learn Informations
Bienvenue dans le planificateur de formation time2learn. Hotline: 0900 02 55 02
(jours ouvrables 8h-12h, Fr. 1.50/
Veuillez introduire votre nom d'utilisateur personnel ainsi gue le mot de passe mirn)
correspondant. E-mail: info@time2learn.ch

Nom dutilisateur:

Mot de passe:

Mot d e oublié? Login

)

m
L
A

Communications actuelles time2learn Partenaires de distribution

Remarque: Dans votre navigateur ajoutez un favori de cette page d’accueil.
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http://www.time2learn.ch/

Profil propre
Données permanentes > Formateurs

Pour changer votre profil, cliquez sur votre nom.

Notes

BRANCHECOMMERCE

- ] s | ‘ timeBlearn
FORMATION COMMERCIALE DE BASE

DONNEES PERMANENTES ¥ | FORMATION ¥

QUALIFICATION v

Hans
Handel

FR"0|§

DOSSIER DE FORMATION ¥

v

:. Formateurs
& Formateurs :
Tous les utilisateurs v T autresfiltres w Q
7 sur 7 utilisateurs .i, T
Formateurs a Entreprise/Succursale Réles Statut
Handel, Hanna Musterfirma Handel ANPU & Inactive
Handel, Hannelore Musterfirma Handel ANPU & Inactive
g Handel, Hans Musterfirma Handel FANPTU ®) Actif

Handel, Heinrich Musterfirma Handel P ®) Actif
Handel, Helga Musterfirma Handel P ®) Actif
Handel, Henny Musterfirma Handel N & Inactive
Handel, GK2 Musterfirma Handel ANPU & Inactive

Actes Nouvel utilisateur

Vous obtenez un apergu de vos dates. Cliquez sur le crayon a c6té des informations de
base. Maintenant vous pouvez changer certaines informations personnelles. Comme le

nom d’utilisateur doit étre 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.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ ‘ FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION v 0
‘,. Formateurs Hans Hande!
& Hans Handel @ Apercu: Hans Handel :
#® Apercu

ATTRIBUTIONS
B  informations de base 0 0 0

Attributions

Nom d'utilisateur

E-mail

Attributions

Unité d'enseignement

Aucune entrée n'a été trouvée.

En cours de planification  Actuel  Terminé

Hans Handel

FAHandel

aarcuri@handel-schweiz.com

Personne

en
formation

Dea Jusqu'au Statut
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Gestion succursales

Données permanentes > Entreprise

Ici vous pouvez traiter les précisions de I'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.

I COCKPIT  DONNEES PERMANENTES ¥ | FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥
;:1. Entreprise Musterfirma Handel
& Entreprise i Musterfirma Handel

COURS v

DOSSIER DE FORMATION v

Musterfirma Hande

Mouvelle succursale

Mom d'entreprise

Adresse

Mom alternatif

Téléphone

Téléfax

Page Web

Commentaire

Affichage €léments de
qualification

Adresse facturation

Personne & contacter

Mom d'entreprise

Adresse

Téléphone

Remarques sur la commande

Langue de correspondance

Musterfirma Handel

Musterstrasse

1234 Handelshausen

Monsieur Hans Handel
Musterfirma Handel

terstrasse
234 Handelshausen

Allernand

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

Notes
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Gestion roles de formation

Données permanentes > Formateurs

Vous pouvez ajouter une nouvelle personne de formation sous Nouvel utilisateur.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ | FORMATION ¥ QUALIFICATION COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ 0
.!. Formateurs
& Formateurs g
Tous les utilisateurs v Y Autres filtres W Q
7 sur 7 utilisateurs .ﬁ, ﬁ
Formateurs & Entreprise/Succursale Riles Statut
Handel, Hanna Musterfirma Handel AMNPU & Inactive
Handel, Hannelore Musterfirma Handel AMPU & Inactive
@ Handel Hans Musterfirma Handel FANPTU ®) Actif
Handel, Heinrich Musterfirma Handel P ®) Actif
Handel, Helga Musterfirma Handel P ® Actif
Handel, Henny Musterfirma Handel N & Inactive
Handel, 0K2 Musterfirma Handel AMPU & Inactive
Actes MNouvel utilisateur

Notes
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Notes
Saisissez les informations de la personne.

Conseil: Dans les cases Nom d’utilisateur, Mot de passe et E-Mail entreprise, indiquez
I'adresse e-mail de votre entreprise. Le hom est ainsi clairement identifiable.

| COCKPIT
.!. Formateurs B8 Nouvel utilisateur
2 Nouvel utilisateur @ Informations de base

Aucune entrée n'a été rrouvée

Sélectionner photo Effacer

(<] Profil dutilisateur

Statut profil Acdf v

Mem d'utilisateur *
Mot de passe * &
Confirmation mot de passe * Lo 3

E-mail *
l:-] Données sur la persenne

Titre * v
Prénom *

Mom *

Rue privé

MPA/Domicile

Téléphone privé

Téléphane entreprise

Téléphone portable

Entreprise / succursale * - Q

Administration entreprises a Hans Handel

Rbles * Administration entreprise (F)
Responsable formation (A}
Mentor de la reléve/Formateur (N}
Formateur pratique (P}

Formateur théorigue (T)

Responsable cours interentreprises (U}

Commentaire

=) E-mail

0 signature e-mail Allemand Frangais Itzlien Anglais

Abandonner I Enregistrer et envoyer mot de passe I Sauvegarder

Cliquez sur Enregistrer et envoyer mot de passe, pour envoyer le profil et
le mot de passe par courriel a la personne saisie.
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Notes

Gestion personne en formation

Données permanentes > Personnes en formation
Cliquez sur Nouvelle personne.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION v 0

@ Personnes en formation

o

Toutes les personnes en formation v Y Autres filtres w
3 sur 3 personnes en formation .L L&
Nom & Entreprise / succursale Statut Gén.
™
@“ Handel, Helen Musterfirma Handel Inactive 2015
Muster-Handel, Lerndender GK2 Musterfirma Handel Inactive 2016
Mustermann, Zoe Musterfirma Handel Inactive 2017
Traiter personnes en formation 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
|'adresse e-mail de votre entreprise. Le nom est ainsi clairement identifiable.

Numéro de contrat d’apprentissage

Dés que I'office de la formation professionnelle de votre canton a regu et saisi

le contrat d’apprentissage, vous pouvez utiliser la requéte 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 étre identiques avec les données de
la banque de données BDEFA, afin qu’un numéro de contrat d’apprentissage valide puisse
étre repris.

19-time2learn F Guide_pour_formateurs
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Notes

OCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ QUALIFICATION ¥ COURS ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥

5 Personnes en formation Lerndender 02 Mustar-Hand

"

& Lerndender UK2 Mus... ¥ M@ Informations de base

@ Apercu

Lerndender GK2 Muster-
Handel

B  Informations de base Vs

Sélectionner photo | | Effacer
(=] Profil d'utilisateur
Statut profil Acsif v
Nom d'utilisateur * LernenderHandsiik2
Mot de passe *
Confirmation mot de passa *
E-mail nhirt@handsl-schweiz.com
(=] Dennées sur la parzonne
Titre ® Madame v
Prénom * Lerndender GK2
Nom = Muster-Handel
Rue privé Gitersirasse 78
NPA/Domicile 4010 Basel
Date de naizsance 01.01.2001 =

Lieu dorigine

Nationalité = Suisse/Lizchrenstein v

Téléphone entreprise 0612289030

Téiéphane privé

Téléphone partable

(=]  Entreprise d'apprentissage

pri * Handal Q
Administration entreprises a Hanz Handel
Mentor de Ia reléve * Handel, GK2 v

Canten de lentreprise

formatrice * v
(=] Formation

Profession * Emplayé/e de commeree E / Commerce v

Madile de formation * Apprentizsage v

Edition * Top v

Catalogue des objectifs de Objectifs de formation 2012 Commerce v

formation *

Dossier de formation et des
prestations (DFP) pour les Nous nous procurons le DFP de la branche Commerce. W
personnes en formation =

Région linguistique * Allemand v
@  N° contrat d'apprentissage - Balayer les données de contrat d'apprentissage
Génération * 2018 v

Pour les personnes en formation commerciale, Ia génération doit &tre définie en fonction du
catalogue des objectifs de formation sélactionné. Pour les personnes en formation Orfol2
[catalogue des objectifs de formation & partir de 2012), la génération doit tre obligatoirement
2012 ou un moment ultérieur.

Entrée 01082019 =]

Sortie 29.07.2022

43

©® commentaire

Ul @
Région CI Deutschschweiz
Classe -
[=]  Ecole professionnelie
Jours scolaires *un ¥ mar _ mer _ jeu | lven

Jours d'école dernigrement modifiés le 16.07.2019

Abandonner I Enregistrer et envoyer mot de passe I Sauvegarder

Cliquez sur Enregistrer et envoyer mot de passe, pour envoyer le profil et
le mot de passe par courriel a 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.

DONNEES PERMANENTES ¥ | FORMATION ¥

DOSSIER DE FORMATION ¥

B2 Licences
& Licences 3
Y Autres filtres w Q

4 sur 4 licences KA - )
Prestataire Gén. & Groupe de licences ;\;‘::qéa‘tei:: Edition Disponible Utilisé
Commerce 2013 Sec / Commerce (profils B,E.M) Apprentissage Top 1 0 =
Commerce 2015 Sec / Commerce (profils B,E.M) Apprentissage Top 1 0 =
Commerce 2016 Sec / Commerce (profils B,E.M) Apprentissage Top 1 0 =
Commerce 2017 Sec / Commerce (profils B,EM) Apprentissage Top 1 0 E

Commande de licences supplémentaires

Saisissez les données nécessaires et le le nombre de licences pour les nouveaux
apprentis. Ensuite cliquez sur Envoyer la commande.

g Commande de licences

Vous pouvez commander ici de nouvelles licences. Les nouvelles licences commandées seront
immédiatement activées. Vious recevrez ensuite par e-mail la confirmation de votre commande
de licences. Vous trouverez les prix actuels des licences sur le site Internet de time2lzarm.

Prestataire Commerce

Gén. * 2019 v

Groupe de licences * Sec/ Commerce (profils B,E M) v

Modéle de formation * Apprentissage v
© CEditon> Top v

Mombre *

Adresse facturation

La facture sera envoyée & Musterfirma Handel
I'adresse suivante: Monsieur Hans Handel
Musterstrasse
1234 Handelshausen

Adresse de facturation

: [ MNan
divergente L

Remarques sur la commande

Conditions d'utilisation de

. 'accepte les droits de licence et d'utilisation
licence * J

Abandonner Envoyer la commande

Notes
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Gestion domaines de travail et attribution

des objectifs évaluateurs

Formation > Domaines de travail

Cliquez sur Nouveau.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥

8 Domaines de travai

£ Domaines de travail

FORMATION ¥ | QUALIFICATION ¥

Tous

5 sur 9 domaines de travail

Domaine de
travail
| ]
i Buchhaltung
b cinkauf
i Empfang Telefon
| "L
B Llogisik
i Marketing
i Schulungen
B sexretariatGL

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

Type

Cl

Département

Département

Département

Département

Département

Département

Département

Département

v Y Autres filtres W

Entreprise f succursale

Musterfirma Handel
Musterfirma Handel
Musterfirma Handel
Musterfirma Handel
Musterfirma Handel
Musterfirma Handel
Musterfirma Handel

Musterfirma Handel

COURS v DOSSIER DE FORMATION 0

Domaines de travail Documents-type domaines de travail

Q

Responsable

Valérie Kaufmann, Antonietta Arcuri

Hanna Handel

Hans Handel

Heinrich Handel

Hannelore Handel

Hans Handel

Heinrich Handel

Hanna Handel, Hannelore Handel

Hanna Handel

Traiter domaines de travail

Mouveau

sable un formateur ou un formateur pratique. Ensuite cliquez sur Sauvegarder.

COCKPIT DOMNNEES PERMANENTES ¥ FORMATION v | QUALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ (1]

8 Domaines de travail Nouveau domaine de travai

€ Nouveau domained... v € Nouveau domaine de travail

Aucune entrée n'a &té trouvée Entreprise / succursale * Musterfirma Handei v
Type * Département v
Personne responsable * v
Remplacant v
Désignation *
O  Acivités {en mots clef)

Remarques
Statut Actif v

Notes
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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 étre traités et atteints avant la fin de I’'appren-

tissage.

Cliquez sur le symbol

e

H

Domaines de travai

0

Tous

9 sur 9 domaines de travail

Domaine de
travail

2015-3-01

Buchhalwng

Einkauf

Empfang Telefon

HR

Logistik

Marketing

Schulungen

Sekretariat GL

Type

Cl

Département

Département

Département

Département

Département

Département

Département

Département

v Y Autres filtres w

Entreprise / succursale

Musterfirma Handel

Musterfirma Handel

Musterfirma Handel

Musterfirma Handel

Musterfirma Handel

Musterfirma Handel

Musterfirma Handel

Musterfirma Handel

Cliquez sur Objectifs évaluateurs.

a coté du domaine de travail a modifier.

Domaines de travail Documents-type domaines de travail

Q

Responsable

Valérie Kaufmann, Antonietta Arcuri

Hanna Handel

Hans Handel

Heinrich Handel

Hannelore Handel

Hans Handel

Heinrich Handel

Hanna Handel, Hannelore Handel

Hanna Handel

Traiter domaines de travail

R -

Statut

Inactif

Actif

Actif

Actif

Actif

Actif

Actif

Actif

Actif

Mouveau

Eﬁ Domaines de travail
£ Buchhaltung £ Détails domaines de travail H
2 & Entreprise { succursale Musterfirma Handel
Objectifs évaluateurs Type Département
Y Interventions

Personne res ponsable

Remplacant

Désignation

©  Activités (en mots clef)

Remarques

Statut

19-time2learn F Guide_pour_formateurs

Hanna Handel (non valable)

Buchhaltung

Eingehende Rechnungen bearbeiten (Kreditorenbuchhaltung)

Kassze fihren
buchhalterische Abschlisse

Actif

Traitement

Notes
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Notes

Cliquez sur Ajouter.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION v | QUALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION v 0
& Domaines de travail Buchhaltung ™  Objectifs évaluateurs
€ Buchhaltung = Objectifs évaluateurs :
&2  Détails domaines de travail & Catalogue
Y™ Objeciifs évaluateurs Objectifs de formation 2017 Commerce v
[ Interventions Tous ¥ | | 'Y Autresfilres W Q
7 sur 7 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles -ﬂ'

Objectif évaluateur &

1.1.1.2 W Stocker le matériel/les marchandises

1.1.1.3 W Livrer le matériel/les marchandises

1.1.1.4W Traiter les mandats de transport

1.1.1.5 W Traiter les mandats dimport ou d'export

1.1.6.2 W Gérer |z caisse

1.1.6.3 W Participer 4 la clidture des comptes

- * T T T 7 7N

1.1.7.7 P Travailler de maniére slire, ergonomigque et efficace

ffecer _

Sélectionnez les objectifs évaluateurs souhaités. Utilisez I'action Autres filtres et Lieux
de formation: Entreprise pour que seulement les objectifs évaluateurs dans I'entreprise
soient affichés. Terminez avec Sauvegarder.

™ Ajouter objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

Catalogue

Entrepriza v Y Autres filtres W CL
Lieux de formation: Entreprise a

34 sur 62 objectifs évalusteurs/aptitudes partielles #

Objectif évaluateur &

1.1.1.1 P Gérer le matériel, les marchandizes ou les prestations de service

« | 1.1.1.2 W Stocker le matériel/les marchandises

il 1.1.1.32 W Livrer le matérieliles marchandises

el 1.1.1.4W Traiter les mandats de transport

| 1.1.1.5 W Traiter l=z mandats dimport ou d'export

1.1.2.1 P Traiter |25 dernandes des clients
1.1.2.2 P Mener des entratiens client
1.1.2.3 P Gérer les informations des clients
1.1.3.1 P Exécuter las commandes

1.1.3.2 W sppliguer les mesures de qualité et environnementales

10parpage W n 2 3 4

Abzndonner
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Planification de la formation

Formation > Planification de la formation

Choisissez la personne en formation.

COCKPIT DOMNMNEES PERMANENTES v FORMATION ¥ | QUALIFICATION ¥ 0
By Planification de la formation
# Planification de la formation :
7 Awutres filtres W Q
1 sur 1 personnes en formation .i, -ﬁ
MNom & Entreprise / succursale Gén.
Muster-Handel, Lerndender QK2 Musterfirma Handel 20186
. az oy - . .
Cliguez sur Nouvelle unité d’enseignement et par la suite choisissez le type.
COCKPIT DONMEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ | QUALIFICA DOSSIER DE FORMATION ¥ 0
ﬁ Planification de la formation Lerndender GK2 Muster-Hande
#= Planification de la formation: Lerndender K2 Muster-Handel H
Tous v Y Autresfitres w Q
Unité d'enseignement Type Responsable Dea Jusqu'au Statut
& Sekretariat GL Département Hanna Handel 01.08.2018 16.01.2017 I
t‘ 2076-1-01-Zlrich Test Cl Antonietta Arcuri 15.09.2016 16.09.2016 ¥ Suivi
& Marketing Département Heinrich Handel 17.01.2017 30.06.2017 I
25 ALS 2 Marketing STA K2 Handel 17.02.2017 28.06.2017 + Evalué
20 s . Hans Handel, Hanna N
'ws  STA B Administration du personnel STA Handel 17.02.2017 28.06.2017 « Evalug
t‘ 2017-2-01-Zlrich Test Cl Antonietta Arcuri 25.05.2017 26.05.2017 &) Invité
2 HR Département Hannelore Handel 01.07.2017 30.12.2017 I
QQ F‘.EZ - Optimierung der Bearbeitung von UF Hanna Handel, Hans 50.10.2017 12.01.2018 © Observation
eingehenden Kundenanfragen Handel
o Eiige'r::ijig:?fnk""em’ UF K2 Handel 24112017 19022018  © Observation
£ Logistik und Lager (archiviert) Département Hans Handel 01.01.2018 01.06.2018 I
10 parpage ¥ - 2
Effacer MNouvelle unité d'enseignement I

Notes
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Notes

Choisissez pour chaque nouvelle unité d’enseignement le Type, le Domaine de travail,
le Start ainsi que la Fin doivent étre saisis. Il ne devrait y avoir aucun intervalle de temps
entre les différentes unités d'enseignement. Ensuite cliquez sur Sauvegarder.

BRANCHECOMMERCE

FORMATION COMMERCI|ALE DE BASE ‘ ﬁmeglearn v o | @ :::ZEI v E.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION v | QUALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ 0

ﬁ Planification de la formation Nouvelle unité d'enseignemen

# Nouvelle unité d'enseignement :
Type * Département
Entreprise/Succursale * Musterfirma Handel v
Domaine de travail * Buchhaltung v
De* 07.08.2019 ===}
Jusqu'au * ﬁ
Remarques

Abandonner Sauvegarder

Les objectifs évaluateurs précédemment affectés au domaine de travail sont automa-
tiguement transférés dans la planification de la formation.

19-time2learn F Guide_pour_formateurs
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Notes

Sélectionner des objectifs optionnels

Formation > Objectifs optionnels

Vous n'avez pas besoin de cette fonctionnalité si vous avez déja 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 I'apprenti/l’apprentie.

COCKPIT DOMNNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ | QUALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ 0
Y™  Objectifs évaluateurs optionne
= Obijectifs évaluateurs optionnels :
T Autres filires W Q
1 sur 1 personnes en formation .i, ﬁ
Mom & Entreprise / succursale Gén Attribution

Muster-Handel, Lerndender GK2 Musterfirma Handel

2016

Maintenant vous voyez les objectifs évaluateurs optionnels. Cliquez sur Attribuer.

COCKPIT DOMNMNEES PERMANENTES ¥

FORMATION ¥ | QUALIFICATION ¥ COURS v

DOSSIER DE FORMATION ¥ 1]

T  Objectifs évaluateurs optionnel Lerndender K2 Muster-Hande
= Objectifs évaluateurs optionnels :
En plus des 12 objectifs évaluateurs cbligateires, au moins & des 22 objectifs évaluateurs optionnels doivent &tre traités et atteints avant la fin de
lapprentissage.
Y Auwesfilres W Q
20 de 20 objectifs évaluateurs optionnels -ﬁ
Objectif évaluateur & Remargque
T 1.1.5.2Wintroduire les nouveaux collaborateurs
™  1.1.53WTraiter les données de fadministration du personnel [}
T 1.1.5.4 W Traiter les questions du personnel (i ]
T 1.1.5.5W Exécuter des tiches relatives au départ du personnel [ ]
T 1.1.6.1 W Traiter les factures entrantes et sortantes
T 1.1.6.2 W Gérer Iz caisse
T 1.1.6.3 W Participer & la cléture des comptes
= 1.1.7.5 W Exécuter des tches de communication interne
T 1.1.7.6'W Acquérir et gérer le matériel de bureau et de consommation
™ aszw Expliquer les produits et les services des concurrents [}
10 parpage ¥ 1
Actes v Artribuer
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Notes

™ Ajouter objectifs évaluateurs optionnels

Y Autres filtres W

2 sur 2 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles
Objectif évaluateur &

1.1.6.4 W Effectuer le contrdle du budget et des résultats

1.1.7.4 W Soccuper du courrier et des colis

Choisissez vos objectifs évaluateurs opionnels souhaités et puis cliquez
sur Sauvegarder.
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Notes

Transmettre notes

Les notes des STA et des UF qui figurent avec le statut Terminé doivent étre transmises
a la banque de données BDEFA2. Cette tache doit étre faite par le formateur qui se
connecte avec le login (FANP).

Qualification > Transmettre notes

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ | COURS ¥ DOSSIER DE FORMATION * 0
r:‘ Transmettre notes
I Transmettre notes H

Choisissez tous les jugements qui doivent &tre transférés. Cliquez ensuite sur ""Suivant™ pour vous annoncez & la bangue de données BDEFAZ et pour
transmettre les notes.
Veuillez noter que seules les 50 premiéres notes sélectionnées seront ransmises.

Toutes les évaluations v Y Autres filtres W Q

4 sur 4 notes

s Nr. de contrat P
Mom & D Désignation . . Gen. Canton Statut Note Informat
d‘apprentissage

Muster-Handel,

Lerndender Gk2 5TA2 ALS 2 Marketing Invalide 2016 Glaris Evalug 5 =
Muster-Handel, sTAg 1A Administration du Invalide 2016 Glaris Evalué 55 H
Lerndender QK2 personnel

Muster-Handel, sTA4 ALS 4 Buchhaltung Invalide 2016 Glaris Evalué 6 H
Lerndender GKZ

Muster-Handel, STAS  ALSS Invalide 2016 Glaris Evalué 5 :

Lerndender Ok2

Cochez la case des notes que vous souhaitées transmettre a 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 premiéres notes sélectionnées seront transmises.

Transmettre les notes / Connexion a la banque de données

Pour des raisons de sécurité, vous devez vous connecter a la base de données BDEFA2 avant l'importation des notes. Veuillez pour cela saisir le
nom d'utilisateur et le mot de passe de votre accés 3 1a base de données BDEFA2 que votre canton a di vous faire parvenir.

Une fois Ia connexion établie, les notes sont fransférées.

Remarque: Aprés la modification du nom d'utilisateur de la BDEFA2, le mot de passe doit étre de nouveau saisi.

BDEFA2 Login

Nom dutilisateur b. de données
BDEFA2 *

Mot de passe b. de données BDEFA2 *

[Tlsauvegarde mot de passe

[ << Retour ] { Suivant == ]

Si vous sauvegardez votre mot de passe, il n‘est plus nécessaire de le saisir pour les
prochaines fois.

Dés que la note est transmise, le statut passe de évalué a transmis et la note figure
dans la banque de données BDEFA2.
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Surveliller la progression de I'apprentissage

Dossier de formation > Dossier de formation

Choisissez la personne en formation.

COCKPIT DOMNNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ | 0

T_', Dossier de formation

" Dossier de formation :
T Autres filres W Q
1 sur 1 personnes en formation .L -ﬂ»
Mom & Entreprise / succursale Gén. z't::.;;rentissage dD:rsr:i:tLtchangament

Muster-Handel, Lerndender

k2 Musterfirma Handel 016 N 03.05.2019

Remarque: C’est la personne en formation qui met a jour le statut de formation. En tant
gue formateur, vous avez la seule possibilité de consulter ce statut.

Cliquez sur ce symbol h , pour afficher le dossier de formation créé par l'apprenti/ |'ap-
prentie.

I COCKPIT DONMEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ | 0
B‘ Dossier de formation Lerndender 0K2 Muster-Hande
T Dossier de formation: Lerndender 1K2 Muster-Handel :
Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage Objectifs évaluateurs intervention actuelle
compléte
W Terminé: 1
B Terminé: § W Encours: O
B Encours: 3 B Ouvert 9
B Ouvert: 45

) Objectifs évaluateurs optionnels:
20 prévu(s) (minimum: )

Tous les objectifs évaluateurs v Y Autresfiltres w Q

60 sur 60 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Situation d'entretien Rem. 51| 52| 53| 54| 55| 56
™  1.1.0.1P Gérer le matériel, les marchandises ou les prestations de service Disponible 3 H
™ 1.1.1.1.1 Objectifs et thches en matiére d'achat
™  1.1.1.1.2 Typesdiachat - m [
™ 1.1.1.1.3 Processus d'achat
™  1.1.9.2W Stocker le matériel/les marchandises - . ﬁ
™  1.1.1.2.1 Types et coiits de stockage - k
™ 1.1.1.22 Gestion des stocks
™  1.1.0.3W Livrer le matériel/les marchandises - .
™  1.1.9.4W Traiter les mandats de transport - .
™  1.1.1.47 Moyens de transport et emballage

10 par page ¥ - 2 3 4 5 3
Cliquez sur ce symbol - , pour imprimer le rapport OE ou lI'apercu du statut de

|'aprentissage.

Notes
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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 matiéres 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.

COCKPIT DONMEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ | COURS v DOSSIER DE FORMATION v 0

h Motes école professionnelle

B5 Notes école professionnelle

Par défaut, le responsable de Ia reléve et les administrateurs peuvent consulter les notes d'école.

Dans leur profil, les personnes en formation peuvent également autoriser leur formateur pratique & consulter leurs notes d'école. Pour plus de détails,
wveuillez consulter le manuel d'utilisation.

Y Aurres filtres W Q
1 sur 1 personnes en formation .i, ﬁ
MNom & Entreprise / succursale Gén. Derniére entrée Notes d'école

Muster-Handel, Lerndender

k2 Musterfirma Handel 2016 05.04.2017 EEEEEE

Vous voyez ici I'apergu 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.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION v QUALIFICATION ¥ | COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ 0

[5  Motes école professionnelle Lerndender 0K2 Muster-Hand:

Bi Notes école professionnelle: Lerndender iK2 Muster-Handel

[+] Semestre 1

[—] Semestre 2

Matiére Type Motes d’examen pr::.‘r;?;ire Se:.n;itre
Deutsch :'J;;E .. €
Franzdsisch :‘:I:j;r‘;m
Englisch :‘;:’;‘Eim o© (55 ]
IKA (Information, Kommunikation, Administration) :'k::igéaﬁire m
W&G (Wirtschaft und Gesellschaft) :';;Eim

Annexes -

Statut Ouvert

[+] Semestre 3
[+] Semestre 4
[+] semestres

[+] Semestre &

Notes

19-time2learn F Guide_pour_formateurs

19/20



Notes

Quitter I'application

Cliquez en haut a droit sur le symbole

BRANCHECOMMERCE | timeRlearn nvo | @

FORMATION COMMERCIALE DE BASE Handel

COCKPIT | DONNEES PERMANENTES ¥ QUALIFICATION ¥ DOSSIER DE FORMATION »

[H Cockpit =
@ Mes liens  Statut d'apprentissage activités
" : Personne en . Date de
~»  time2learn site web — Numéro Statut & modification
A timeZlearn guide d'utilisstion Aucune entrée n'a été trouvée

ers administration des objectifs évaluateurs
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