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Le présent guide d’utilisation s’adresse aux forma-

teurs/trices pratiques des futurs employés de com-

merce CFC et présente les fonctions les plus importan-

tes du planificateur de formation time2learn.  

Vous trouverez un guide d’utilisaion détaillé présentant 

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 sur Login. 

 

Saisissez votre nom d’utilisateur et le mot de passe. Ces données sont fournies par 

votre responsable de formation.  

 

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

  

http://www.time2learn.ch/
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Profil propre 

Données permanentes > Formateurs 

Pour changer votre profil, cliquez sur votre nom. 

 

Vous obtenez un aperçu de vos dates. Sur Attributions vous voyez les apprentis qui 

vous sont assignés. 
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La planificaton de la formation et le pro-

gramme de formation 

Formation > Planification de la formation 

Choisissez la personne en formation qui vous est assignée. 

 

Maintenant, les unités d'enseignement sont affichés. 
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Cliquez sur une unité d’enseignement, pour afficher les objectifs détaillés de l’unité 

d’enseignement pour laquelle vous êtes responsable. 

 

Cliquez sur le symbole   , pour exporter l’aperçu de tous les objectifs de l’unité  

d’enseignement appropriée. 

 

Imprimez le programme de formation et mettez-le à vos documents de formation. 
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Le statut d’apprentissage 

Dossier de formation > Dossier de formation 

Choisissez la personne en formation pour voir le statut actuel des objectifs de formation. 

Cliquez sur ce symbole , pour exporter un Aperçu du statut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur un objectif pour voir l’unité d’enseignement, les détails ou le statut actuel.  

De plus vous pouvez Traiter vos remarques individuelles. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

Remarque: Pour chaque objectif évaluateur seulement la personne en formation  

peut mettre le statut Ouvert, En cours, Terminé.  
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Cours > Mes médias d’apprentissage 

Ici vous trouverez tous les documents. Vous trouvez aussi les documents de la Branche 

commerce, quels sont disponible gratuitement et vous pouvez les éditer.  

Cliquez sur ce symbole , pour ouvrir le document. 

 

Vous pouvez également donner la priorité à certaines unites en les ajoutant à vos favoris.  
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Dossier de formation 

Dossier de formation > Dossier de formation 

Choisissez la personne en formation.  
 
Avec l’action Autres filtres vous pouvez limiter les objectifs de formation.  

Par exemple, cela vous permet de définir les objectifs évaluateurs d’un  
département (unite d’enseignement). 
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Cliquez sur le symbole  et choisissez l’action Dossiers de formation (ZIP).  
Ce fichier Excel contient tous les dossiers de formation que la personne en formation  
a établie. 

 
Si vous voluez voir le dossier de formation ou des détails d’un objectif de formation  
spécifique, cliquez directement sur cet objectif. 
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Cours 

Cours > Cours interentreprises 

Choisissez la personne en formation pour voir les CI de cette personne.  
Les données des cours déjà visitées sont visibles jusqu’à la fin de l’apprentissage.  

 

 

 
   
 Die Die             
 
 

 
L'aperçu du cours ne vous montre que les données des cours. Si vous cliquez sur un  

cours spécifique, les informations supplémentaires sont affichées. 
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Rapport sur les prestations CI destiné à l’entreprise formatrice 

Après chaque CI, le responsable CI établit un rapport sur les prestations et le  
comportement de la personne en formation à l’intention de l’entreprise formatrice.  

Vous avez la possibilité de consulter ce rapport. 

 
Cours > Cours interentreprises 

D’abord choisissez la personne en formation et puis le CI. 

 

Cliquez sur le symbole  et ensuite choisissez l’action Exporter feed-back CI. Le  
rapport sur les prestations CI est affiché comme fichier PDF. 
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Situation de travail et d’apprentissage (STA) 

Gestion STA      

Qualification > STA 

Cliquez sur Nouveau. 

 

Dans le formulaire Nouvelle STA saisissez les informations de base. Ensuite cliquez  
sur Sauvegarder. 
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Cliquez sur Traiter compétences pour attribuer les objectifs évaluateurs ainsi  
que les compétences méthodologiques, sociales et personnelles. 
 

 

Sélectionnez les objectifs évaluateurs et les compétences méthodologiques,  
sociales et personnelles et puis cliquez sur Reprendre. 
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Veuillez tenir compte du fait qu’à la fin de la formation, tous les douze  
objectifs évaluateurs obligatoires, au minimum huit parmi les objectifs  
évaluateurs optinnels et chaque compétence méthodologique, sociale et  
personnelle doivent être évalués au moins une fois. 

 
Conseil: Affichez avec l’action Autres filtres uniquement les objectifs évalauteurs  
du domaine de travail concerné, afin de pouvoir sélectionner rapidement les objectifs  
évaluateurs pertinents. 
  
Lors du choix des objectifs évaluateurs, tous les objectifs évaluateurs obligatoires et  
tous les objectifs évaluateurs optionnels assignés à la personne en formation seront  

affichés.  
Si un objectif évaluateur optionnel «manque», la possibilité suivante s'offrent aux  
personnes ayant le rôle de «formateur» (F): 
 

- Ajouter l’objectif évalauteur optionnel à la domaine de travail par  
Formation > Planification de la formation   
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Lorsque vous avez sélectionnés les objectifs évaluateurs et les compétences  
méthodologiques, sociales et personnelles, cliquez sur Clore préparation. Comme ça,  
vous pouvez changer le statut de Préparer au statut Observer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Remarque: Si le statut de la STA est sous Observer, vous pouvez également refaire le  
Statut sous En Préparer. 

 

 

 

Aperçu des différents statuts d’une STA 

Le statut d’une STA peut avoir les valeurs suivantes. 

 

Pour évaluer la STA, il faut lui attribuer le statut Observation. 

Les formateurs pratiques, quels ont seulement le rôle P ou A, seulement peuvent voir les STA sous le status 
Préparation et Observation. 
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Imprimer le rapport STA 

Sélectionnez la STA souhaitée, cliquez sur ce symbole  et choisissez  

l’action Exporter STA.  
 

 

Le rapport sur la situation de travail et d’apprentissage apparait en fichier PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Imprimez le rapport STA, signez-le et faites-le signer par la personne en  
formation. Remettez une copie du rapport STA à la personne en formation et  
classez l’original. 
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Evaluation STA 

Qualification > STA 

Choisissez la personne en formation et la STA à evaluer. Cliquez sur ce  

symbole à côté d’ un objectif évaluateur, pour ouvrir l’évaluation de cet objectif  
ou de cette compétence. 
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Le formulaire de l’objectif évaluateur ou de la compétence méthodologique, sociale ou  
personnelle s’affiche. Saisissez la note 1 à 6 et ajoutez une remarque ou une justification  
significative (obligatoire).  
 

Avec les critères partiels vous pouvez faire une évaluation plus détaillée.  
Choisissez uniquement des critères partiels que vous avez pu observer au cours du  
semestre écoulé. 
 
Time2learn calcule la moyenne des notes partielles que vous avez attribuées  
(Valeur calculée). 
Arrondissez celle-ci à la demi-note ou à la note entière inférieure ou supérieure et  

définissez la note finale de cet objectif évaluateur ou de cette compétence. 
 

 

Avec Sauvegarder >Enregistrer et continuer vous serez redirigé vers le prochain  

objectif évaluteur ou vers la prochaine compétence méthodologique, sociale ou personnelle.  
 

Pour finir, cliquez sur Terminer l’évaluation. 
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Exemple d’une STA évaluée: 
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Lorsque le statut est sur Evalué, vous pouvez établir le rapport STA. Pour cela il faut  

cliquer sur ce symbole    et choisir l’action Exporter STA. 
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Le rapport sur la situation de travail et d’apprentissage apparait en fichier PDF. 
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Le rapport STA contient une annexe dans laquelle l'évaluation avec les critères  
partiels inclus. Cette annexe est visible uniquement pour les formateurs et les  

formateurs pratiques, mais pas pour la personne en formation. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Imprimez le rapport STA, signez-le et faites-le signer par la personne en formation. 

Remettez une copie du rapport STA à la personne en formation et classez l’original. 
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Transmettre notes 
 
Qualification > Transmettre notes 

 
Les notes doivent être transmis à la BDEFA par le formateur/formatrice ou  
le formateur/formatrice pratique avec le rôle supplémentaire F ou A (Voyez  
dans le guide pour formateurs). 

 
Choisissez les notes à transmettre, faites un crochet vert à gauche des documents  
à transmettre et puis cliquez sur Suivant.Vous serez automatiquement transmis à  
la BDEFA et vous doivez y vous connecter avec les données de connexion du formateur  
professionnel. 
 

 
 
 
 
 

Evaluation de la formation par la personne en formation 
 
Qualification > STA  
 

La personne en formation effectue une évaluation de la formation pour le  
semestre écoulé. Après la remise de l’évaluation au formateur/à la formatrice pratique  
et si le statut de la STA correspond à Evalué, le formateur/la formatrice pratique a  
la possibilité de consulter l’évaluation. 
 
Choisissez la STA et cliquez sur Appréciation. 
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Extrait d’une évaluation de la formation par la personne en formation. 
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Documents-type STA 
 
Qualification > STA 

 
On établit des modèles de STA pour pouvoir les réutiliser ultérieurement. 
 

 
 
Cliquez sur Documents-type STA et puis sur Nouveau, pour établir un  
nouveau modèle.  

 
 

Objectifs de formation STA 
 
Dossier de formation > Dossier de formation  

 
Choisissez la personne en formation. 
 
Ici sont affichés tous les objectifs de formation, les objectifs de formation STA -> Gris.  
Vous aussi voyez le statut des dossiers de formation des objectifs de formation. 
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Unités de formation (UF) 

Gestion UF 

Qualification > UF 

 

Cliquez sur Nouveau. 
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Vous pouvez désigner la tierce personne indépendante de deux manières: 
La personne est utilisateur de time2learn 
Seulement cette personne peut ensuite effectuer l’évaluation de la partie B dans time2learn. 

La personne n’est pas utilisateur 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. 
 
La tierce personne indépendante peut être aussi définie au statut Observer. 
 
 

Remplissez les cases et puis cliquez sur Sauvegarder. 
 

 



Notes  

19-time2learn F Guide_pour_formateurs_pratiques     28 / 31 

Lorsque les données d’UF sont saises, cliquez sur ce symbole ,  
pour Exporter l’UF.  
 

  

 

Aperçu des différents statuts UF 
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Evaluation UF 

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

Cliquez sur les critères d'évaluation respectifs. 

 

Evaluez les critères partiels de la competence souhaitée et complétez les remarques  
obligatoires. 
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Après l’évalution des critères partiels, time2learn calcule la moyenne des notes partielles  
que vous avez attribuées (Valeur calculée). 
 
Définissez la note finale du critère et cliquez sur Sauvegarder. 

Si tous les objectifs sont évalués et l’évaluation de l’UF est terminée, il faut le  
mentionner dans le statut -> Cliquez sur Terminer l’évaluation. 
 

  
 

 

Transmettre notes 

Voyez sur le page 23 du guide d’utilisation pour formateurs pratique ou dans le  
guide pour formateurs. 
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Quitter l’application 

Cliquez sur ce symbole en haut à droit.   . 

 


