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http://www.time2learn.ch/

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

Cliquez en haut a droit sur Login.

timeBlearn

HOME PRODUIT~  SERVICEv A PROPOS DE NOUS~ I Frangais ¥

Entreprises formatrices Associations de branche Centres Cl Professions

Lessturgarete panse Letrdaver Lentungunele sktueter Crnatz
® oM 13 ® O 3

® naser 1 ® maser 3

® togeece & ® Gegesate 3

- —— [Cp—

® nap 1 ® peag 3

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

timeBlearn °
HOME APPLICATION |oe || m |en|
Connexion a time2learn Informations
Bienvenue dans le planificateur de formation time2learn. Hotline: 0900 02 55 02
(jours ouvrables 9h-12h, Fr. 1,50 /
Veuillez introduire votre nom d'utilisateur personnel ainsi gue le mot de passe min)
correspondant. E-mail: info@time2learn.ch

>> Document 1 support

Nom d'utilisateur:

Mot de passe:

Mot de passe oublié? Login
Communications actuelles time2learn Partenaires de distribution
1. Le 16.07.2018 la version 11.1 de time2learn a été introduite avec succés. Les Haus der
documents suivants ont été actualisés dans la page Internet: Berufshildung

® Lesinformations de release avec les nouveautés introduites.

I nain enarifinnia 3 lantranrica

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

Notes
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Profil propre

Données permanentes > Formateurs

Pour changer votre profil, cliquez sur votre nom.

BRANCHEZOMMERCE | timeBlear mve | WD vE
COCKPIT DONNEES PERMANENTES v | FORMATION v QUALIFICATION ¥ COURS * DOSSIER DE FORMATION * 0
& Formateurs
& Formateurs E
Tous les utilisateurs v Y Autres filtres W Q
7 sur 7 utilisateurs .i, -ﬁ
Formateurs & Entreprise/Succursale Rbles Statut
Handel, Hanna Musterfirma Handel AMNPU &) Inactive
Handel, Hannelore Musterfirma Handel AMNPU & Inactive
@ Handel, Hans Musterfirma Handel FANPTU @) Actif
Handel, Heinrich Musterfirma Handel P @) Actif
Handel, Helga Musterfirma Handel P @) Actif
Handel, Henny Musterfirma Handel M © Inactive
Handel, 0K2 Musterfirma Handel AMNPU & Inactive
Actes v

Vous obtenez un apergu de vos dates. Sur Attributions vous voyez les apprentis qui
vous sont assignés.

COCKPIT DOMNMNEES PERMANENTES ¥ | FORMATION ¥

[ ]
s

be

Formateurs

Heinrich Handel

Heinrich Hande

QUALIFICATION ¥

& Apercu: Heinrich Handel

DOSSIER DE FORMATION ¥ 0

Apercu

]

Attributions

Mom

STATUT

(®) acur

Mom d'utilisateur

E-mail

Attributions

Unité d'enseignement

Marketing

Département

Empfang Telefon

Département

ATTRIBUTIONS

0 0

En cours de planification  Actuel

Heinrich Handel

HeinrichHandel

sluetzelschwab@handel-schweiz.com

Personne
en De &
formation

Muster-Handel,
Lerndender GK2

Muster-Handel,
Lerndender OK2

Jusqu'au

2

Terminé

Statut

L 17.01.2017  30.06.2017 W

19.07.2019  31.07.2019

Notes
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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.

COCKPIT DONMEES PERMANENTES FORMATION ¥ | QUALIFICA 0

HY Planification de la formation

# Planification de la formation H

T Autres filtres W Q
1 sur 1 personnes en formation .i, -ﬁ
Mom & Entreprise / succursale Gén,
Muster-Handel, Lerndender GK2 Musterfirma Handel 2016
. i ' . . .
Maintenant, les unités d'enseignement sont affiches.

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

ﬁ Planification de la formation Lerndender GK2 Muster-Hande

# Planification de |la formation: Lerndender 1K2 Muster-Handel H

Tous v T Autres filtres W Q

Unité d'enseignement Type Responsable Dea Jusqu'au Statut

& Sekretariat GL Département Hanna Handel 01.08.2016 16.01.2017 I

t‘ 2076-1-01-Zirich 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 - . Hans Handel, Hanna N

ws  STA B Administration du personnel STA Handel 17.02.2017 28.06.2017 « Evalug

t‘ 2017-2-01-Zirich 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

e Eiige'r;:ijxgﬂ:‘egnk""emr UF K2 Handel 247112017 19.02.2018 © Observation

=] Logistik und Lager (archiviert) Département Hans Handel 01.01.2018 071.06.2018 I

10parpage ¥ - 2

Notes
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Cliquez sur une unité d’enseignement, pour afficher les objectifs détaillés de I'unité
d’enseignement pour laquelle vous étes responsable.

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

Y Planification de la formation Lerndender 0K2 Muster-Hande Eﬁ Marketing

& Marketing

Statut d'apprentissage De-a Se déroule simultanément...

M Terminé: 1 @ 17.01.2017 - 30.06.2017 28 ALS 2 Marketing

- wen 17.02.2017 - mer 28.06.2017
L] En@rs © 0 Jours restants
Ouvert 2 28 STA 6 Administration du personnel

ven 17.02.2017 - mer 28.06.2017

Entreprise/Succursale Musterfirma Handel
Type Département
Personne responsable Heinrich Handel
Remplagant

Activités

Compétences professionnelles

ppet Statut
évaluateurs
™ r2zp Mener des entretiens client h Termingé
™ 114w Décrire le marché Ouvert
™ 1142w Utiliser des instruments de marketing Ouvert

Reprendre les dates dans le calendrier

Cliquez sur le symbole =, pour exporter I'apercu de tous les objectifs de I'unité
d’enseignement appropriée.

Imprimez le programme de formation et mettez-le a vos documents de formation.

Programme de formation

Entreprise d"apprent. Musterfirma Handel

Lieu Handelshausen
Formateuritrice Handel GK2 TEl. entreprise
Apprentife) Muster-Hande! Lerndender QK2 Tél entreprise 061 228 90 30
Marketing
Musterfirma Hande!
Formateur Handel Heinrich L'engagement: 17.01.2017 - 30.06.2017
Activités Objectifs de formation
1.1.2.2 P Mener des entretiens client
1.1.4.1W Décrire le marché
1.1.42W LHiliser des instruments de marketing
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Notes

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 Apercu du statut.

| QUALIACATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ | (1]

f. Dossier de formation Lerndender GK2 Muster-Hande

T Dossier de formation: Lerndender (K2 Muster-Handel

Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage Objectifs évaluateurs intervention actuelle
compléte
B Terminé: 1
W Terming: 8 W Encours: 0
M Encours: 3 0 Ouvert 9
B Ouvert: 49

@ Objectifs évaluateurs optionnels:
20 prévu(s) {minimum: 8)

Filtre manuel actif v 7 Autres filires W Q

Lieux d'apprentissage: Entreprise )

32 sur 60 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Situation d'entretien Rem. 51| 52| 53| 54| 55 | 56
™ 11017 Gérer le matériel, les marchandises ou les prestations de service Disponible F. ﬁ
™ 1.1.12W Stocker le matériel/les marchandises - . ‘ H
™ 1.1.13W Livrer le matériel/les marchandises - . ‘

Cliquez sur un objectif pour voir I'unité d’enseignement, les détails ou le statut actuel.
De plus vous pouvez Traiter vos remarques individuelles.

| COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ QUALIACATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ | (1]

r, Dossier de formation Lerndender 0K2 Muster-Hande T 1.1.1.1P-Gérer le matériel, le

™ 1.1.1.1 P - Gérer le matériel, les marchandises ou les prestations de service : Lerndender... v

J'achéte du matériel, des marchandises ou des prestations de service conformément aux directives de 'entreprise et aux dispositions 1égales et
fexécute les taches suivantes en bonne et due forme:

- demander des offres et les comparer

- 5& renseigner sur les conditions et les délais de livraison

- commander le matériel, les marchandises ou les prestations de service

- contrdler les livraisons

- réclamer en cas de Iivraisons ou de prestations de service erronées

- vérifier et comprabiliser les factures.

Type Obligatoires - Objectif évaluateur

Lieux de formation prévus Entreprise

Domaines de travail attribués  Logistik und Lager (archiviert) (01.01.2018 - 01.06.2018), Einkauf (02.06.2018 - 30.11.2018)

Dossier de formation

Date Statut Domaine de travail Semestre Activités
H 22.11.2018 En cours Einkauf Se semestre Material Il im 5. Semester.
01.03.2017 En cours Logistik und Lager (archiviert) 2e semestre Der Lernstatus wurde gedndert.

[=)  Remarques sur objectif évaluateur

[: ] Remarques individuelles
formateur pratique

Traiter mes remarques

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

COCKPIT DONMEES PERMANENTES ¥ FORMATION v
ER  Mesmédias d'apprentissage
¥ Mes médias d'apprentissage
[=] Théme d'apprentissage
Procédure de gualification
Commerce
[=] Médias d'apprentissage
Q
Progression du
travail Tous v Type
" PQ 2015 _Questions N
b Document @ 120min | Ouvert
" PQ 2015_Sclutiens N
b Document @ 120min | Ouvert

Vous pouvez également donner la priorité a certaines unites en les ajoutant a vos favoris.

QUALIFICATION ¥

v

v

, pour ouvrir le document.

COURS v | DOSSIER DE FORMATION ¥

Mes médias d'apprentissage Boutigue médias d'apprentissage

(&
v Prestataire

Serie1-PC 2015
Commerce

Serie1-PC 2015
Commerce

Tous
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Notes

Dossier de formation

Dossier de formation > Dossier de formation

Choisissez la personne en formation.

Avec |'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).

I COCKPIT DOMNNEES PERMANENTES ¥ QUALIACATION ¥ COURS v

B‘ Daossier de formation Lerndender 0K2 Muster-Hande

™ Dossier de formation: Lerndender K2 Muster-Handel

Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage Objectifs évaluateurs intervention actuelle
compléte
M Terminé: 1
B Terming: 8 W Encours: O
B Encours: 3 W Ouvert: 9
B Ouvert: 45

) Objectifs évaluateurs optionnels:
20 prévu(s) (minimum: 8)

Filtre manuel actif v 7 Autres filires W Q

Lieux d'apprentissage: Entreprise 0

32 sur 60 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Situation d'entretien Rem. 51| 52 53 54 55 | 56
1.1.1.1 B Gérer le matériel, les marchandises ou les prestations de service Disponible F. H ‘
1.1.1.2 W Stocker le matériel/les marchandises - . ‘ E
1.1.1.3 W Livrer le matériel/les marchandises - . ‘
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Notes

Cliquez sur le symbole =~ et choisissez I'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.

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

l_', Dossier de formation Lerndender GK2 Muster-Hande

T« Dossier de formation: Lerndender (K2 Muster-Handel

Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage Objectifs évaluateurs intervention actuelle
compléte
M Terminé: 1
W Terminé & W Encours: 0
B Encours: 3 W Ouvert: 9
B Ouvert: 49

© Objectifs évaluateurs oprionnels:
20 prévu(s) (minimum: 8)

Filtre manuel actif v | | Y Auwesfires v Q

Lieux d'apprentissage: Entreprise €

32 sur 60 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Situation d'entretien Rem. 51 52 53 54 55| 56
1.1.1.1 P Gérer le matériel, les marchandises ou les prestations de service Disponible E H

1.1.1.2 W Stocker le matériel/les marchandises

1.1.1.3 W Livrer le matériel/les marchandises

1.0.1.4W Traiter les mandats de transport

N By BN e B B |

1.1.1.5' W Traiter les mandats dimport ou d'export
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Cours

Cours > Cours interentreprises

Choisissez la personne en formation pour voir les CI de cette personne.
Les données des cours déja visitées sont visibles jusqu’a la fin de I'apprentissage.

Cours interentraprizes

COURS v | DOSSIER DE FORMATION

Lerndender OK2 Mustar-Hands

Cours interentreprises: Lerndender GK2 Muster-Handel

Cours

QK2

2017-2-01-Zirich Test
[VL.4]

2016-1-01-Zirich Test

Dates Lisu Perzonne responsable
jeu. 25052077 o - N

ven. 26.05.2017 2004 Zarich Arcuri, Antonietta

jeu 15032018 oo Farich Arcuri, Antonietta

wen. 16.09.2016

Statut

@ Invité

 Suivi

L'apercu du cours ne vous montre que les données des cours. Si vous cliquez sur un
cours spécifique, les informations supplémentaires sont affichées.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION v QUALIFACATION ¥ COURS v

62
62
62

@)

Cours interentreprises

2016-1-01-Zarich Test

Personne responsable

Lieu

Durée cours

Vorbereitung
Prasenzkurs

Mes feed-back de cours

E-Dossier liés

Lerndender GK2 Muster-Hande 2016-1-01-Zdrich Test

Antonietta Arcuri

Velkshaus Z4

8004 Zirich

° Plaza Klub und Bar
3]
Google” g asts 2018 Google

jeu. 15.09.2016 - ven. 16.03.2016

gﬁ‘e"'er:re les jours de cours dans le calendrier

| DOSSIER DE FORMATION v

Nom court

Organization

Cycle de
formation

2016-1-01 Test

Deutschschweiz

Test Jahrgang 16-19

Notes
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Notes

Rapport sur les prestations CI destiné a I'entreprise formatrice

Aprés chaque CI, le responsable CI établit un rapport sur les prestations et le
comportement de la personne en formation a l'intention de I'entreprise formatrice.
Vous avez la possibilité de consulter ce rapport.

Cours > Cours interentreprises

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

[‘ Cours interentreprises Lerndender K2 Muster-Hande 2016-1-01-Zdrich Tes
M 2016-1-01-Zurich Test H
Nom court 2016-1-01 Test
Personne responsable Antonietta Arcuri X
Organisation Deutschschweiz
Lieu Cycle de

st Test Jahrgang 16-19

3]
Google g sats 22019 Google

" jeu. 15.09.2016 - ven. 16.09.2016
Durée cours

[+) Vorbereitung

[+) Prasenzkurs

[+) Mes feed-back de cours

[+) E-Dossierliés

Cliquez sur le symbole et ensuite choisissez I'action Exporter feed-back CI. Le
rapport sur les prestations CI est affiché comme fichier PDF.

Cours interentreprises — Rapport sur les prestations Cl

Personne en formation Muster-Handel, Lemdender GK2

Entreprise { succursale Musterfirma Handel

Cours 2016-1-01-Zirich Test (2016-1-01 Test), 15.09.2016-16.09.2016, Volkshaus
Zirich, Stauffacherstrasse 60, 8004 Zarich

Responsable du cours von Matt-Graf Ariadna

Date de validation: 20.07 2017 11:45

Prestation de la personne en formation

Reésultat du confrale d i - Test sur les du cours

Points possibles: Points obtenus: Mote: Moyenne de la classe:
200

Remarques:

Comportement de la personne en formation
Critére Evaluati F justifications

Préparation du cours Notenempfehlung der GK-Leitung: 5
Preparation, deveirs, répétition de la matiere,
muni/e de tous les documents requis Methodenkompetenz 2.1 Effizientes und
systematisches Arbeiten

Erledigt die GK-Vorbereitungs- und

hl ige korrekt und i ht.

non évalug

Ponctualité et respect des délais
Arrive a Pheure, respecte les délais lors de bien
I'exécution de ses taches

Comportement face au travail pendant le

cours

Digp & l'effort, participation, qualité et | bien
forme des travaux effectués, tenue du journal
d'apprentissage

Comportement face au formateur et aux
autres personnes en formation bien
Politesse, respect, coopération

Respect des régles a observer pendant le
cours

Portable, tenue vestimentaire, nourriture bien
pendant le cours, prend soin des
eéguipements, crdre

Remarques:
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Notes

Situation de travail et d’apprentissage (STA)
Gestion STA

Qualification > STA
Cliquez sur Nouveau.

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

a8 siA

L

Y Autres filires ¥ Q
1 sur15TA KA - )
Désignation Personne en formation Responsable Statut STA Evaluat.lon dela g
formation
ALSS Muster-Handel, Lerndender Heinrich Handel, Hans Evalué Ouvert 02
5TAS aK2 Hans
Planification collective Créer a partir d'un modéle Nouveau

Dans le formulaire Nouvelle STA saisissez les informations de base. Ensuite cliquez
sur Sauvegarder.

Nouvelle STA

Personne en formation *

Désignation *

ID de 5TA (semestre) *

Personne responsable *

Remplagant

Entreprise / succursale

©  Activités [en mots clef)

Début période d'observation *

Entretien d'appréciation *

Abandonner
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Notes

Cliquez sur Traiter compétences pour attribuer les objectifs évaluateurs ainsi
que les compétences méthodologiques, sociales et personnelles.

% STA :
Statut d'apprentissage  5e déroule simultanément...
B Terminé 0 &2 Sekretariat GL
B Encours: O sam 01122018 - dim 01.12.2015
Ouvert: © 3 ALSS
mar 02,07 2019 - jeu 24.10.2019
1D de 5TA interne
Formateur pratigue Heinrich Handel
Remplacant -

0  Activitds (en mots clef) -

Entreprize d'apprentissage Musterfirma Handel
O Stawt Préparation
Dartes

Début période dobservation  mardi, 6 aolt 2019
Entretien d'apprédation mercredi, 13 novemnbre 2019

Reprendre les dates dans le calendrier Traiterment

Compétences professionnelles

Objectifs

LT Statut Tax. AT,
evaluateurs
Aucune entrée n'a € trouvee.
Compétences méthodalogique
Aucune entrée n'a e trouvée.
Compétence(s) sodiale(s) et personnelle(s)
Aucune entrée n'a £é trouvée.
Clore préparation Traiter compétences

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’a 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 étre évalués au moins une fois.

Conseil: Affichez avec I'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 a la personne en formation seront
affichés.

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

- Ajouter l'objectif évalauteur optionnel a la domaine de travail par
Formation > Planification de la formation

I COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ DOSSIER DE FORMATION +

8 STA Lerndender OK2 Muster-Hande STAT

i1

ter compétences

Compé es

p

Sélectionnez 2 & 8 objectifs de formation.

Uniguement objectifs de formaticn attribués au
domaine de travail

Tous v
T Autresfiltres w Q
34 sur 34 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles .
Ohbjectif évaluateur a Théme Remargues Arntribution
1.1.1.1 P Gérer le matériel, les marchandises ou les prestations Matériel/marchandises ou prestations de A3 -
de service service -
1.1.1.2 W Stocker le matériel/les marchandises :n::’?;el.-‘mard\a ndises ou prestations de STA4 B
1.1.1.3 W Livrer le matériel/les marchandises Matgnelfma ndises ou prestations de STA4 H
service
1.1.1.4 W Traiter les mandats de transport Matgn elfmarchandises ou prestations de STA4 =
service
1.1.1.5W Traiter les mandats dimport ou d'export :':I::Eelfma ndises ou prestations de STAS B
1.1.2.1 P Traiter les demandes des clients Conseils 3 Ia dientéle STAS s
1.1.2.2 P Mener des entretiens client Conseils 3 la dientéle STAZ H
1.1.2.3 P Gérer les informations des dients Conseils 4 la dlientéle STAS =
1.1.3.1 P Exécuter les commandes Traitement des commandes STAS H

1.1.3.2 W Appliguer les mesures de qualité et

N Traitemment des commandes
environnementales
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Notes
Lorsque vous avez sélectionnés les objectifs évaluateurs et les compétences

meéthodologiques, sociales et personnelles, cliquez sur Clore préparation. Comme ga,
vous pouvez changer le statut de Préparer au statut Observer.

Reprendre les dates dans le calendrier Traitement

Compétences professionnelles

Objectifs

evaluateurs

Statut Tax. Aftri.

Compétences methodeologique

Compétence(s) sociale(s) et personnelle]s)

Clore préparation Traiter competences

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

Remettre sur en préparation Terminer 'évaluation

Apercu des différents statuts d’'une STA

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

Préparation

11

Observation

L

Evalué
4L

Envoyé

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

Les formateurs pratiques, quels ont seulement le réle 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

|'action Exporter STA.

et choisissez

Notes

XL STA ALS S
i ALS5 :
Statut d'apprentissage  5e déroule simultanément..,
Termningé: 0 & Buchhaltung
En cours: 0 sam 01122018 - mar 30.07.2019
Ouvert: 2 &4 Sekretariat GL
sarn 01122018 - dim 01.12.2019
IC de 5TA 5TAS

Formateur pratique

Remplacant

Heinrich Handel

%_.% Hans Handel

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

Rapport sur la situation de travail et d'apprentissage

Situation de travail et
d'apprentissage

(activités)

ALS S

ID de STA: STA S

Personne en formation
Nom/prénom

Date de naissance

Entreprise d'apprentissage
Hom/lieu

Formateuritrice pratique
Nom/prénom

Dates

convenues.

Muster-Handel Lerndender 0K2

01.01.2001

Musterfirma Handel

Handelshausen

Handel Heinrich

Péricde d'observation

02.07.2019 - 24.10.2018

Entretien d'appréciation 24102019

La situation de travail et d'apprentissage susmentionnée ainsi que les compétences énumerées ci-aprés ont &te

Date

Signature duide la formateurftrice pratique

Signature personne en formation

Imprimez le rapport STA, signez-le et faites-le signer par la personne en
formation. Remettez une copie du rapport STA a la personne en formation et

classez |'original.

19-time2learn F Guide_pour_formateurs_pratiques
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Notes

Evaluation STA
Qualification > STA

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

symbole = a c6té d’ un objectif évaluateur, pour ouvrir I'évaluation de cet objectif
ou de cette compétence.

i ALSS :
Statut d'apprentissage  5Se déroule simultanément...
B Terming 0 & Buchhaltung
B Encours: 0 sam 01.12.2018 - mar 30.07.2019
W Quwert 3 a Sekretariat GL
sam 01.12.2018 - dim 01.12.2019
5 autres
ICrde 5TA STAS
Formateur pratique Heinrich Handel
Remplacant @ Hans Handel
0  Acivités (en mots clef) -
Entreprise dapprentissage Musterfirma Handel
0 Statut Ohservation
Dates

Début période dobservation  mardi, 2 juillet 2019
Entretien d'appréciation jeudi, 24 octobre 2019

Reprendre les dates dans le calendrier Traiterment

Compétences professionnelles

Objectifs

&val . Rerm. Statut Tax Evaluation

Traiter les mandats N
™= 1115w dimport ou dexport h Ouwert 3 5

Gérer les informations des
clients

™= q123P I ouvert c4 5

= 1131P Exécuter les commandes [ Ouvert 3 5

Effacer toutes les évaluations
Compétences méthodologique

2.1 Trawail efficace et systérmatique 5
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Notes

Le formulaire de I'objectif évaluateur ou de la compétence méthodologique, sociale ou
personnelle s’affiche. Saisissez la note 1 a 6 et ajoutez une remarque ou une justification
significative (obligatoire).

Avec les critéres partiels vous pouvez faire une évaluation plus détaillée.
Choisissez uniquement des critéres 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 a la demi-note ou a la note entiére inférieure ou supérieure et
définissez la note finale de cet objectif évaluateur ou de cette compétence.

28 Traiter les mandats d'import ou d'export i

1.1.1.5W Traiter les mandats dimport ou d'export

Je traite les mandats dimport ou d'export conformeément aux directives de 'entreprise et aux
dispositions |&gales. |'effectus les tdches suivantes de maniére compétente:

- préparer les documents douaniers

- préparer les documents d'assurance

- traiter les instruments de garantie de paiement (p. ex. accréditifs)

- utiliser des clauses internationales de commerce (incoterms 20010)

- documenter le transport

- &tablir des factures

- réunir les justificatifs originaux et les autres documents nécessaires.

Echelle d'évaluation 1 & 6, par demi-points

Mote finale 50 v
Valeur calculée 5.0

Remarques, justifications * gut

Remnargque: Févaluation des critéres partiels n'est pas visible pour la personne en formation dans
la version imprimée du rapport STA.

Critéres partiels
Exactitude sur le plan professionnel (qualité)
- Exécute ses tdches correctement

- Etabiit des documents qui contiennent toutes les informations nécessaires
- Lkilise les termes technigues appropriés

Maote 5.0 v

Remarques, justifications

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 I’évaluation.
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Exemple d’une STA évaluée:

1

STA 6 Ad

istration du personnel

Appré

Statut d'apprentissage  Se déroule simultanément..,

B Terminé: 0 &  Marketing
B Encours: 0 mar 17.01.2017 - ven 30.06 2017
B Cuvert 3 18 ALS 2 Marketing

ven 17.02.2017 - mer 28.06.2017

1 autres
ID de 5TA STAE
Formateur pratigue fg Hanz Handel
Remplagant Hanna (Archivé) Handel
Activités (en mots clef] -
Entreprise d'apprentissage Appareils Ménagers 54
Statut Evalué
Dates

Début péricde dobservation wendredi, 17 février 2017
Entretien d'appréciation mercredi, 28 juin 2017

Reprandre les dates dans le calendrier

Compétences professionnelles

Objectifs

p Rem. Statut Tax. Evaluation
Evaluateurs

Exécuter des tiches
1151w relatives au recrutemeant H Duvert 3 5
de personnel

Introduire les nouveaux .
1152W i 5 ouvert fec] 55

Exécuter des tiches
1.1.55W relatives au départ du H DOuvert 3 55
personnel

Compétences méthodologique

2.1 Travail efficace et systématique 45

2.2 Approche et action interdisciplinaires 55

Compétence(s) sociale(s) et personnelle(s)

3.3 Aptitude au travail en équipe 55 E
3.4 Civilicé B E
Remargues

Vérification de latteinte des objectifs au cours de la péricde d'évaluation par le/la formateurstrice
pratique

Mis & part I'amélioration de la systématigue de travail, tous les objectis personnels convenus on
&té atreints.

Détermination des objectifs personnels et des mesures de soutien pour la prochaine période
d'évaluation

Il faut améliorer I'autocontréle lors de 'elaboration de documents personnels en utilisant
systématiguement l'outil de correction arthographique du Programme de traitement de texte.
Avszant d'dtre transmis & leurs destinataires, les documents devront toujours &tre soumis au
contrile du Formateur pratigue.

Divers

Il est sur le bon chemin. |l réssira sa formation =i elle continue & s'engager et =i elle élargit =t
approfondit ses connaissances lors de 'exécution de ses tiches ot travaux.

Evaluation

Mote compétences

professionnelles 53

Mote compétences MSP 5.4

Nate globale STA [ s ]

Remettre sur sous observation

Notes
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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 Iaction Exporter STA.

28 sTA Lerndender UK2 Muster-Hande STA 6 Administration du perso

2% STA 6 Administration

du personnel Appréciation

Statut d'apprentissage  Se déroule simultanément...

M Terminé: 0
B Encours: 0
B Ouvert: 3

ID de STA

Formateur pratique

Remplacant

ﬂ Activités (en mots clef)

Entreprise d'apprentissage

O statut
Dates

Début période d'observation

B2 Marketing
mar 17.01.2017 - ven 30.06.2017

28 ALS 2 Marketing
ven 17.02.2017 - mer 28.06.2017

1 autres

5TAG

Hans Handel

Hanna (Archivé) Handel

Appareils Ménagers SA

Evalué

vendradi, 17 féavrier 2017

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

Rapport sur la situation de travail et d'apprentissage

Situation de travail et
d'apprentissage

(activités)

STA 6 Administration du personnel

ID de STA: STA G

Personne en formation
MNom/prénom

Muster-Handel Lerndender GK2

Date de naissance 01.01.2001

Entreprise d'apprentissage
Homi/lieu

Appareils Ménagers SA&

Formateur/trice pratique
Nom/prénom

Handel Hans

Dates Période d'observation

Entretien d'appréciation

17.02.2017 - 28.06.2017

28.06.2017

La situation de travail et d'apprentissage susmentionnée ainsi que les compétences énumérées ci-aprés ont &té

Convenues.

Signature du/de la formateurftrice pratique

Date

Signature personne en formation

Compétences professionnelles

Compétence / Critéres particls Mote Remargues, justifications
1.1.5.1 W Exécuter des taches relatives au 5o Bien
recrutement de personnel )
1.1.5.2 W Introduire les nouveaux 55 Trés Bien
collaborateurs ’
1.1.5.5 W Exécuter des tiches relatives au 55 Pas de départ au cours de ce semstre, objectif
départ du personnel ) non traité et non évalué.
Compétence(s) méthodologique(s)
| Compétence / Critéres partiels | MNaote | Remargues, justifications
2.1 Travail efficace et systématique 45 Il faut encore ameliorer la systématique de
travail
| 2.2 Approche et action interdisciplinaires | 55 | Trés Bien
Compétence(s) sociale(s) et personnelle(s)
| Compétence / Critéres partiels | Mote | Remarques, justifications
3.3 Aptitude au travail en équipe 5.5 Respecte ses collégues de travail. Bonne
collaboration!
3.4 Civilité 6.0 Ponctualité, Politesse et tenue vestimentaire

exemplaires.
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Baréme de notes

amondies & une demi-note

Evaluation
Note compétences professionnelles 53 6.0 Trés bien
3.0 Bien
Note compétences MSP S4 4.0 Suffisant
30 Faible
Mote globale 5.5 20  Trés insuffisant
Composition: 50% compétences professionnelles, 50% compétences MSP, 1.0 Inutilisable

Vérification de I'atteinte des objectifs au cours de la période d'évaluation par le/la formateuritrice pratique

Mis a part I'amélioration de la systématique de travail, tous les objectis personnels convenus on été atteints.

Détermination des objectifs personnels et des mesures de soutien pour la prochaine période d'évaluation

Il faut améliorer l'autocontrdle lors de 'elaboration de documents personnels en utilisant systématiguement Foutil de
correction orthographique du Programme de traitement de texte. Avsant d'étre transmis a leurs destinataires, les
documents devront taujours &tre soumis au contrdle du Formateur pratique.

Divers

Il est sur le bon chemin. |l réssira sa formation si elle continue & s'engager et si elle élargit et approfondit ses
connaizsances lors de I'exécution de ses taches et travaux.

Cette appreciation a été effectuée et discutée le

Signature personne en formation

Signature représentant(e] 1&gal(e)

Signature du/de la formateurftrice pratique

Signature du/de |la formateurftrice

Le rapport STA contient une annexe dans laquelle I'évaluation avec les critéres
partiels inclus. Cette annexe est visible uniquement pour les formateurs et les
formateurs pratiques, mais pas pour la personne en formation.

Compétences professionnelles

Piéce jointe: évaluation détaillée de |a situation de travail et d'apprentissage

| Compétence / Critéres partiels

Note

| Remarques, justifications

1.1.5.1 W Exécuter des tiches relatives au
recrutement de personnel

5.0 (2 4.75)

Bien

Exactitude sur le plan professionnel
(qualité)

— Exécute ses tdches comectement

— Etablit des documents qui contiennent
toutes les informations nécessaires

— Utilise les termes techniques appropriés

5.0

Dans plupart des cas, les tiches ont &té
exécutées cormectement.

Langue et forme des documents

— Etablit des documents corrects
(orthographiguement et grammaticalement)

— Utilize un style approprié & la situation et
aux interlocuteurs

— Expose les situations de maniére claire et
compréhensible

— Congoit des documents clairs et ciblés sur le
destinataire

4.0

Il'y a encore trop de fautes grammaticales et
orthographiques dans les rapports &crits.

Efficacité/quantité

— Travaille de maniére rapide et ciblée

— Respects les exigences

— Etablit des documents dont la taille est
raisonnable

50

Il faut encore améliorer la systématique de
travail_

Utilisation des ressources

— Utilise judicieusement les ressources

— Utilize les moyens et les sources
d'information

— Utilise des listes de contrdle et des modéles

5.0

Bien.

Imprimez le rapport STA, signez-le et faites-le signer par la personne en formation.
Remettez une copie du rapport STA a la personne en formation et classez |'original.
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Notes

Transmettre notes

Qualification > Transmettre notes

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

Choisissez les notes a transmettre, faites un crochet vert a gauche des documents

a transmettre et puis cliquez sur Suivant.Vous serez automatiquement transmis a

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. Aprés la remise de I’évaluation au formateur/a la formatrice pratique
et si le statut de la STA correspond a Evalué, le formateur/la formatrice pratique a

la possibilité de consulter I’évaluation.

Choisissez la STA et cliquez sur Appréciation.

3% STA 6 Administration du personne

Statut d'apprentissage  Se déroule simultanément...

Terminé: 0 &2 Marketing

mar 17.01.2017 - ven 30.06.2017
En cours: 0O

Ouvert: 3 28 ALS 2 Marketing
ven 17.02.2017 - mer 28.06.2017

ID de STA 5TA G
Formateur pratique {2 Hans Handel
Remplacant Hanna (Archivé) Handel

©  Activités (en mots clef)

Entreprise d'apprentissage Appareils Ménagers SA

O statut Evalué
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Extrait d’'une évaluation de la formation par la personne en formation.

a5 ST Lerndender GK2 Muster-Hande STA & Administration du perso
= - .
3% STA 6 Administration du personnel ——— -—
Statut
Statut Svaluation Terming
Formation en entreprise

Encouragement des compétences professionnelles

trézbien 0 bien suffizant insuffizant non &valué

Remargues Les descripti de processus relatives au recrutement du
perzonnel me permettent de bein comprendre son
déroulement.

Encouragement des compétences méthodologiques, sociales et personnelles

trésbien @ bien suffizant insuffizant non &valué

Remargues Le matériel didactique relatif aux connaizsances des branches
‘de nombrauses informations utiles sur les possinilités de
développement des compétences MSP.

Accompagnement par lefla formateur/trice pratique

Attribution des tiches

tras bien bien £ suffizant insuffizant non &valué
Remargues Je ne sais pas toujours exactement quelles tiches je dois
exécurar.

Accompagnement lars Fexéoution des tiches

trés bien bien €3 suffisanc insuffizant non &valué

Remargues Parfois, je ne sais pas a gui je peux m'adresser en cas de
‘Questions quand M. Aubert est abzent.

Evaluation du processus d'apprentissage et d'exécution des tiches

trés bien bien €3 suffisanc insuffizant non &valué

Remargues Je souhaiterais discuter des résultats de mon ravail Avec la
personne que m'a confié une ticha.

Notes
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Documents-type STA

Qualification > STA

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

1% STA

Y Autres filtres w

1sur15TA

Désignation Personne en formation Responsable

ALS 5 Muster-Handel, Lerndender Heinrich Handel, Hans
STAS OK2 Hans

Planification collective

Documents-type STA

Q
A
Statut STA Evaluation d 2 st
formation
Observation Quvert 02
Créer & partir dun modéle Nouveau

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

nouveau modéle.

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.

® Dossier de formation: Lerndender iK2 Muster-Hande

Objecrifs évaluateurs durée d'apprentissage
’ compléte

W Terming: 2
M Encours: 3
Cuvert: 45

[ ] Oiojectifs &valuateurs optionnels:
20 prévuls) (minimum: 8]

Filtre manusl actif v Y Autres filrezs W

Lieux d'apprentissage: Entreprise €3

32 sur &0 objectifs évaluateurs/zptitudes partielles
Ohbjectifs evaluateurs/Aptitudes partielles

1.1.1.1 P Gérer le matériel, les marchandizes ou les prestations de service
11.1.2W Stocker le matérieliles marchandises

1113 W Livrer le matérielfles marchandises

1.1.9.4W Traiter les mandats de transport

1.1.1.5W Traiter lez mandats dimport ou dexport

1.1.21 P Traiter les demandes decs clients

1.1.22P Mener des entretiens client

11.23F Gérer les informations des clients

1131 P Exécuter les commandes

- = T 7T T T ® A M A

1.1.3.2W Appliquer les mesures de qualite et environnementales

19-time2learn F Guide_pour_formateurs_pratiques
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Situation d'entretien

Dizponible

Disponible

Objectifs évaluateurs intervention actuelle

M Terminé: 1
M Encours: O

Ouvert: 9

L
w
Fa
w
[
w
s
w
n

Rem. 56

10 parpage ¥ - 2 3 4

Notes
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Unités de formation (UF)

Gestion UF

Qualification > UF

I
& UF

Y Autres filtres w

0surQ UF
Désignation Personne en formation Responsable

Aucune entrée n'a été trouvée

Planification collective Créer a partir d'un modéle Nouveau

Cliguez sur Nouveau.

19-time2learn F Guide_pour_formateurs_pratiques

Statut UF

Start

Fin

-l - UF modéles -

LA -]

Evaluation
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Notes

&4 New UF ARE

Désignation *

Personne en formation * ¥
IC d"UF * ¥
Formateur pratique * ¥
Femplagant v

i ] Entreprize d'apprentiszage

o Evaluation par responsable L . ]
Clitierce personne dans m {d&finir avant I'évaluation UF)

time2learn? N

L
Dates
Debut de I'UF =z
Femise au formateur pratigus e
* ==
Entretien d'appréciation avec -
formateur pratigue * m
Remize 3 une tierce personne f _—
responsable Cl o
Présentation a une tierce .
personne f responsable C o
Entretien d'appréciation avec
tierce personne / responsable =z

a

Processus, definition des taches et résultat escompte

Frocessus *

Deéfinition des taches *

Vous pouvez désigner la tierce personne indépendante de deux maniéres:

La personne est utilisateur de time2learn

Seulement cette personne peut ensuite effectuer I'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) a Gris (Non) et saisissez le nom de la personne dans la case.

La tierce personne indépendante peut étre aussi définie au statut Observer.

Remplissez les cases et puis cliquez sur Sauvegarder.
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Lorsque les données d’UF sont saises, cliquez sur ce symbole =~ ',

pour Exporter I’'UF.

a* PE 1 - Ausstellung korrekter Lieferdokumenten

Deésignation

Perzonne en formation
1D d'UF

Formateur pratigue

Remplacant

Evaluation par responsable
Clitierce personne dans
timeZlearn?

Entreprise d'apprentissage
Dares

Debut de 'UF

Remise au formateur pratigue

Entretien d'apprédation avec
formateur pratique

Remise & une tierce personne §

responsable C1

Presentation & une tierce
personne / responsable C1

Entretien d'apprédation avec

tierce personne / responsable

Cl

Prézentation et discussion avec

tierce personne

indépendante / responsable O

PE 1 - Ausstellung korrekter Lieferdokumenten
Lerndender uk2 Muster-Handel

LUF1

uk2 Handel

Evaluation par responsable Clitierce personne dans BDEFAZ
Micole Hirt

Musterfirma Handel f Handelshausen

vendredi, 24 novembre 2017
Jjeudi, 25 janvier 2018

mardi, & février 2015

jeudi, 8 favrier 2018

jeudi, 15 féyrier 2018

lundi, 1% f&vrier 2012

Im Lehrbetrieb, Sigungszimmer 25
06.02.2018
14.00 bis 15.00 Uhr

Processus, définition des tiches et résultat escompte

Préparation

e

Obzervation

= =

Evalug | FAZ.

-

Apercu des différents statuts UF

Le statut d'une UF peut aveoir les valeurs suivantes.

Dans ce statut, vous créez une nouvelle UF en tant que formatri-
| celformateur pratique, saisissez le processus et la situation de départ.

| La phase d'observation consiste 4 évaluer la personne & former. Vous
ne pouvez modifier le statut gque lorsgue lévaluation est compléte.

Avec ce statut, la note peut étre transférée 4 la base de données BDE-

Les UF envoyées a la base de données BDEFAZ2 regoivent ce statut.

Notes
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Evaluation UF

Pour pouvoir évaluer I'UF, le statut doit étre sous Observation et pas sur Préparation.
Cliquez sur les critéres d'évaluation respectifs.

Partie A: évaluztion par e formateur pratique

1 Exactitude et utilitd de la docurmentation sur le plan professionnel 45

2 Clarté du contenu -
3 Languse, forme et écendue de |z documientation -
A Travail efficace st systématiqua -

Effacer toutes les évaluations
Partie B : évaluation par le responzable Clitierce personne

S Présentation -

Evaluez les critéres partiels de la competence souhaitée et complétez les remarques
obligatoires.

& Exactitude et utilité de la documentation sur le plan profess &

Définition des téches

Remargues

Echelle d'évaluation

MNote

Valeur calculée

Remargues, justifications *

Critéres partiels

Critéres partiels

Mote

Rermargues, justifications

Critéres partiels

Remargues, justifications

Critéres partiels

Mota

Remargues, justifications

Austellen der korekkten Lieferdokumente.
Erster Schritt: Prifen der Ware und des Lieferantens
Letzter Schritt: Machfassen beim Spediteur
Wichtiger Teilzchrite: Lagerbestand prifen

Max. &nzahl Beilagen: 5 Seiten
Max. Zeitaufwand: 20 Stunden

Die Details zu den Prozesseinheiten (PE) kinnen Sie der Lern-
und Leistungsdokumentation [hrer Branche entmehmen.

1 & &, par demi-points

45 v

45

sdfsaf

Présentation claire et correcte du processus sur le plan
professionnel

50 v

fedf

Contenus clairs sur le plan professionnel

5.0 L4

Principales étapes partielles expliguées

35 v

Fermer Sauvegarder.. W
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Notes

Apres I'évalution des critéres partiels, time2learn calcule la moyenne des notes partielles
que vous avez attribuées (Valeur calculée).

Définissez la note finale du critére et cliquez sur Sauvegarder.

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

@ Statut Observation
Mote partie A
Mote partie B (1.0)

€ nNote globale {3.0)

Remettre sur en préparation Terminer '&valuation

Transmettre notes

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

Quitter I'application

Cliquez sur ce symbole en haut a droit.

BRANCHECOMMERCE | 4 Heinrich
FORMATION COMMERCIALE DE BASE ‘ hmealearn mYO | Handel E
COCKPIT | DOMNEES PERMANENTES v FORMATIOM v QUALIACATION » COURS v DOSSIER DE FORMATION v 0
B Cockpit :
@ Mes liens ™. Statut d'apprentissage activités
X - Personne en 5 Date de
~»  timeZlearn site web formation Numéro Statut modification
Muster-Handel "
~  timeZlearn guide d'utilisation Lel:n;énd:r:ﬁfé 111arp k. En cours 13.08.2019

ers administration des objectifs évaluateurs
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