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1. Introduction

A partir de I'été, time2learn est disponible dans une nouvelle version entierement remaniée. Cette version
s’accompagne d’une toute nouvelle interface utilisateur. Le présent document a pour but de présenter
aux personnes en formation un apergu de la nouvelle version.

2. Connexion / Cockpit

En tant qu’utilisateur, vous vous connectez toujours a I'adresse suivante: https://app.time2learn.ch. Si
votre profil d’utilisateur est compatible avec la nouvelle version de time2learn, vous étes
automatiquement redirigé vers le nouveau Cockpit.

BAUKETTE ‘ timeBAlearn E
>
SCHWEIZ FRY @ T
COCKPIT ‘ PROGRAMME DE FORMATION COURS DOSSIER DE FORMATION  PROCEDURE DE QUALIFICATION 0
(B Cockpit 2
& Programme de formation ®. Statut dossier de formation Apprentissage
Dates actuelles
Sont affichés les objectifs évaluateurs et leur statut.
28, Commande et connaissance produit o
STA B Terminé: 1

B Encours: 0
M ouvert: 4

13.03.2017 - 14.07.2017

Sessions a venir

Aucune date existante Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Dernier statut
1.1.2.3 Gérer les informations des clients I ouvert
Vers l'apercu des dates
1.1.3.1 Exécuter les commandes 5 ouvert
1.1.4.3 Calculer les prix des produits et des services i Terminé
1.1.7.5 Exécuter des taches de communication interne ks ouvert
1.1.7.7 Travailler de maniére sire, ergonomique et efficace . ouvert

Vers administration des objectifs évaluateurs

Dans le Cockpit, vous pouvez consulter les échéances actuelles de votre programme de formation et les
objectifs évaluateurs correspondants. Siles widgets de votre Cockpit sont vides, veuillez contacter les
personnes en charge de votre formation afin qu’une planification de la formation puisse étre créée pour
vous.
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3. Programme de formation

L'onglet «Programme de formation» regroupe toutes les échéances qui vous concernent, par exemple
services, STA, UF, CC-Cl (& partir de la génération 2017 ), cours interentreprises et cours internes. Cliquez
sur une entrée pour afficher les informations détaillées de 'unité d’enseignement.

B SChiery | tmeBlea avo v e

COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION | COURS DOSSIER DE FORMATION PROCEDURE DE QUALIFICATION
& Programme de formation
# Programme de formation

Tous v Tous les types v

Unité d'enseignement Type De a Jusqu'au
4 18201911 e} 07.10.2016 07.10.2016
S SANITAIRE / SEMESTRE 1 Département 17.10.2016 13.01.2017
4 18201912 a 18.11.2016 18.11.2016
4 18201913 a 25.11.2016 25.11.2016
28  Guichet bois STA 01.12.2016 15.03.2017
S SANITAIRE / SEMESTRE 2 Département 02.01.2017 31.05.2017
28, Commande et connaissance produit STA 13.03.2017 14.07.2017
4 18201921 a 05.05.2017 05.05.2017
4 18201922 a 19.05.2017 19.05.2017
4 18201923 a 16.06.2017 16.06.2017
10 par page ¥ - 2
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4. Cours interentreprises

CREALOG ix*

Vous trouverez ici toutes les informations relatives aux cours: lieu, date et heure, formateurs, ainsi que
mandats de préparation, par exemple modules eLearning ou eTests que vous devez traiter au préalable.

PROCEDURE DE QUALIFICATION

Generation 2016-2019 fr

(<) Documents du cours

& Programme CI 1 jour 2
Document

ra Introduction STA

E&8  weT
.= TestSTA
7 Test

[ Travail de projet
Document

(<) Cours de présence

T

SCHWELZ | timeBlearn
COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION COURS ‘ DOSSIER DE FORMATION
[d Coursinterentreprises 18-2019-1.2
® 18-2019-1.2
Personne responsable Laure Ray
Professeur principal
Enseignants Laure Ray
Lieu Avenue Général-Guisan 4 a
1800 Vevey 1 ek
, a
Garg/de Vevey
Vevey a
Google Map data €2017 Google
Dates Temps Remarques
ven. 18.11.2016 08:15-17:15

Reprendre les dates dans le calendrier

Emploi du temps Sujets

@ 5min ouvert vl % [ »
@) 10min  ouvert * | »
) 10min  ouvert *x (>
@ smin ouvert vl % | >
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5. Contenus d’apprentissage > Mes contenus d’apprentissage (eLearning)

Sur la page «Mes contenus d’apprentissage», vous trouverez toutes les documents et contenus eLearning

que votre branche ou votre entreprise met a votre disposition.

Vous pouvez restreindre la liste des contenus d’apprentissage affichés a I'aide des filtres mis a votre

disposition.

SCHWEL, | timeBlearn =y @ | v B
COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION COURS ‘ DOSSIER DE FORMATION  PROCEDURE DE QUALIFICATION 0
£2 Contenus d'apprentissage Mes contenus d'apprentissage
£2 Mes contenus d'apprentissage Mes contenus d'apprentissage Place du marché :
(=)  Théme d'apprentissage

L

a Dossier de formation et des Ecole professionnelle

prestations

Construire et habiter Construire et habiter Construire et habiter
(=) Contenus d'apprentissage

Q Recherche ;
Progression "
dultravail |_Tous v Type | Tous v Prestataire | Tous v

. 00_dfp_table des matiéres 00_Table des matiéres

h Document @ : ouvert v Construire et habiter * >
. 00_dfp_table des matiéres . 00_Table des matiéres

h Document @ 5 min ouvert v Construire et habiter * >
. 01_dfp_introduction et objectifs de f... . 01_Introduction et objectifs de forma...

h Document @ 60 min ouvert v Construire et habiter * >
. 01_dfp_introduction et objectifs de f... 01_Introduction et objectifs de forma...

b Document @ ouvert v Construire et habiter * >
. 02_programme de formation et expérien... . 02_Programme de formation et expérien...

h Document @ 60 min ouvert v Construire et habiter * >
. 02_programme de formation et expérien... 02_Programme de formation et expérien...

b Document @ ouvert v Construire et habiter * >
. 03_dfp_situation de travail et d'appr... . 03_Situation de travail et d'apprenti...

b Document @ 50 min ouvert v Construire et habiter * >
. 03_dfp_situation de travail et d'appr... 03_Situations de travail et d'apprent...

b Document @ Sner A4 Construire et habiter * >
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6. Contenus d’apprentissage > Place de marché

Alarubrique «Place de marché», vous trouverez des outils d’apprentissage utiles dans le domaine
commercial. Proposés par des prestataires tiers, ces outils peuvent étre achetés par les personnes en
formation ou leurs entreprises.

BAUKETTE‘ .
timeBlearn

SCHWEIZ RY @ | ; v &
COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION COURS ’ DOSSIER DE FORMATION PROCEDURE DE QUALIFICATION (1]

£2 Contenus d'apprentissage ¥¥ Place du marché

W Place du marché Mes contenus d'apprentissage Place du marché <

(=) Prestataire

Haus der
‘ Berufsbildung
Lermen und Lehren

CREALOGiX

Compendio Bildungsmedien AG CREALOGIX AG Haus der Berufsbildung AG
(=) Théme d'apprentissage
Prestataire| Tous v Q

01 - La banque 1

Le chapitre "La banque 1" contient les
cybermédias suivants:

BankingToday 2.0
CREALOGIX AG

02 - La banque 2

Le chapitre "La banque 2" contient les
cybermédias suivants:

BankingToday 2.0
CREALOGIX AG

03 - Le blanchiment d’argent

-

Le chapitre "Le blanchiment d'argent"
contient les cybermédias ...

BankingToday 2.0
CREALOGIX AG
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7. Statut d’apprentissage ou dossier de formation

La page «Dossier de formation > Statut d’apprentissage» (branches PLC: «Dossier de formation») affiche
tous les objectifs évaluateurs de votre catalogue des objectifs d’apprentissage et évaluateurs, ainsi que
leur statut d’apprentissage.

BAUKETTE ‘ .
L‘ SCHWEIZ timeBRlearn RV =
COCKPIT  PROGRAMME DE FORMATION  COURS DOSSIER DE FORMATION  |PROCEDURE DE QUALIFICATION 0

F) Dossier de formation

™ Dossier de formation :

Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage Objectifs évaluateurs intervention actuelle
compléte
W Terminé: 1
F B Terminé: 7 F M Encours: 0
M Encours: 0 ouvert: 4
ouvert: 44

Toute la durée d'apprentissage

Lieux Unités Statut

. 9 Entreprise " o Tous 0 5 Tous
d'apprentissage d'enseignement d'apprentissage
Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Situation d'entretien S1[S2|S3 S4 S5 Sé6
1.1.1.1 Gérer le matériel, les marchandises ou les prestations de service
1.1.1.3 Livrer le matériel/les marchandises
1.1.2.1 Traiter les demandes des clients Disponible h

1.1.2.2 Mener des entretiens client

1.1.2.3 Gérer les informations des clients

1.1.3.1 Exécuter les commandes

1.1.3.2 Appliquer les mesures de qualité et environnementales

1.1.3.4 Gérer les réclamations des clients Disponible b.
1.1.4.1 Décrire le marché

1.1.4.2 Utiliser des instruments de marketing

Les filtres vous permettent de choisir les objectifs évaluateurs que vous souhaitez afficher, par exemple
tous les objectifs évaluateurs d’'un service ou d’'une STA en particulier.

Aux colonnes S1-S6, vous pouvez consulter le statut des dossiers de formation de chaque semestre:

> 2 22 Dans ce semestre, cet objectif évaluateur/cette
aptitude partielle doit étre traité(e), caril/elle a été
v | v | ¥ affecté(e) a un service ou a une STA.

2 Ici, la personne en formation a défini le statut sur «<En
Z cours».

v lci,la personne en formation a défini le statut sur
X «Terminé».

C’est toujours le dernier statut enregistré qui est affiché.

© CREALOGIX Page 8 sur17



time2learn Version 10 CREALOG ix

Les entrées existantes sont reprises

Sivous utilisiez déja I'ancien time2learn, nous avons repris vos entrées existantes et - siaucun semestre
n’a encore été choisi - nous les avons affectées au semestre le plus proche. Si l'affectation automatique a
un semestre est incorrecte, vous pouvez la corriger en éditant et en enregistrant de nouveau I'entrée.
Veuillez noter que c’est toujours le dernier statut enregistré qui est déterminant.

7. Modifier le statut

Vous pouvez modifier un statut en toute simplicité. Il vous suffit pour ce faire de cliquer sur le semestre
correspondant dans la liste et de sélectionner le nouveau statut. Dans la boite de dialogue qui s’affiche,
vous pouvez modifier les données préremplies avant d’enregistrer le changement de statut.

i G

d’apprentisle:;: Entreprise d’enseigngr?l‘;ii Tous d‘apprentiss;a‘at;e[ Tous
ectifs & : . e Situation d'e Statut d'apprentissage
1.1.1.1 Gérer le matériel, les marchandises ou les prestations de service - Tous
1.1.1.3 Livrer le matériel/les marchandises - En cours
1.1.2.1 Traiter les demandes des clients Disponible Non attribué
1.1.2.2 Mener des entretiens client - ouvert
1.1.2.3 Gérer les informations des clients - Terminé
1.1.3.1 Exécuter les commandes - Visé

1.1.3.2 Appliquer les mesures de qualité et environnementales

-

1.1.3.4 Gérer les réclamations des clients Disponible
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7.2. Dossier de formation > Détails de I'objectif évaluateur

Cliquez sur un objectif évaluateur pour afficher les informations détaillées s’y rapportant, y compris les
entrées relatives au statut d’apprentissage et au dossier de formation.

Les personnes en formation peuvent en outre saisir des commentaires concernant un objectif évaluateur.

Ces commentaires ne sont visibles que par les personnes en formation.

BAUKETTE

SCHWEIZ timeB learn RvY @ v B

COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION COURS DOSSIER DE FORMATION  |PROCEDURE DE QUALIFICATION 0

™. Dossier de formation

Type
Lieux de formation prévus

Domaines de travail attribués
STA attribuées

Dossier de formation

Date Statut

B 17022017 Terminé

@ Mesremarques

(=)  Détails objectif évaluateur

Catalogue
Professions / Spécialisations

Idée directrice / objectif
directeur

™ 1.1.2.1 - Traiter les demandes des clients

Y™ 1.1.2.1 - Traiter les demandes

Je traite les demandes des clients de maniére appropriée en suivant les directives de l'entreprise. Ce faisant, jexécute les taches suivantes a la
satisfaction des clients et dans le respect des régles de courtoisie:

- réceptionner les demandes des clients

- les traiter moi-méme ou les transmettre aux personnes compétentes

- les enregistrer en utilisant des documents clairs et appropriés.

Obligatoires - Objectif détaillé
Entreprise

SANITAIRE / SEMESTRE 2 (02.01.2017 - 31.05.2017) Semestre 3 bois (01.09.2017 - 15.12.2017)
Semestre 5 bois (03.09.2018 - 21.12.2018)

STA1
Domaine de travail Semestre Activités
17.02.2017: Je récéptionne au guichet les
2e semestre demandent des clients et je les traitent, en
leur faisa...
Effacer Nouvelle saisie

(=)  Remarques sur objectif évaluateur

Traiter mes remarques

Objectifs de formation 2012 Construire et Habiter
Employée / Employé de commerce CFC

1.1 Branche & entreprise (organiser des processus déconomie d'entreprise et/ou des processus de prestations
de service) Pour l'employé de commerce, lorganisation de processus d'économie d'entreprise centrés sur les
services et la clientéle est de la plus haute importance. L'employé de commerce maitrise les processus
d'économie d'entreprise faisant partie de son domaine d'activités et connait les exigences y relatives. A cette fin,
il dispose de connaissances professionnelles générales et spécifiques de sa branche et utilise des méthodes de
travail appropriées. Grace & son comportement professionnel, il exécute ses taches de maniére ciblée dans les

© CREALOGIX

CREALOG:X

Page 10 sur 17



time2learn Version 10 CREALOG ix*

7.3. Dossier de formation

Les personnes en formation de la branche construire et habiter saisissent leur dossier de formation
directement dans les objectifs évaluateurs.

BAUKETTE ‘ .
timeH learn
SCHWEIZ Ry 0| vE
COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION COURS DOSSIER DE FORMATION ‘PROCEDURE DE QUALIFICATION

¥ Dossier de formation

™ Dossier de formation

Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage Objectifs évaluateurs intervention actuelle
compléte
W Terminé: 1
F W Terminé: 7 F B Encours: 0
W Encours: 0 W ouvert: 4

W ouvert: 44

Toute la durée d'apprentissage v || Q Recherche
d'apprentisLsi::: Entreprise d'enseigngr:i;ii Tous v d'apprentisstsaat;et Tous v
Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Situation d'entretien S1|S2|S3 S4 S5 Sé6
1.1.1.1 Gérer le matériel, les marchandises ou les prestations de service - .
1.1.1.3 Livrer le matériel/les marchandises
1.1.2.1 Traiter les demandes des clients Disponible (] b. [ ]
1.1.2.2 Mener des entretiens client
1.1.2.3 Gérer les informations des clients
1.1.3.1 Exécuter les commandes
1.1.3.2 Appliquer les mesures de qualité et environnementales - [ ]
1.1.3.4 Gérer les réclamations des clients Disponible b‘.
1.1.4.1 Décrire le marché - [
1.1.4.2 Utiliser des instruments de marketing

La colonne «Situation d’entretien» indique pour quel objectif évaluateur et quel dossier de formationily a
une situation d’entretien. L'icone de statut signale également les situations d’entretien.

Leistungsziele/Teilfahigkeiten Gesprachssituation S1 S2 S3| sS4 ‘ S5 S6
1.1.1.1 P Material, Waren oder Dienstleistungen beschaffen Vorhanden H b'. ’ i .
L
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8.Dossier

Le cyberdossier met a votre disposition un moyen simple de partager des documents supplémentaires
avec les formateurs pratiques et votre entreprise.

T TRy pe— e

COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION COURS DOSSIER DE FORMATION ‘PROCEDURE DE QUALIFICATION 0

»e Cyberdossier

k. Cyberdossier

) . - Date de P
Titre Description Créateur Modification Piece jointe

Aucune entrée existante

Effacer Nouveau

Vous pouvez ajouter une description succincte et des pieces jointes.

k. Nouveau cyberdossier

Titre * l rﬁ(re
Description * Description

4
Commentaire Commentaire

vz
Créateur Ewelina Barcedogmus
Formateur pratique Veuillez sélectionner v
Remplagant Veuillez sélectionner v

Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez télécharger en piéces jointes. Formats pris en
charge: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, PDF, ZIP, PG, PNG, GIF, BMP et TXT.

Piéce jointe Sélectionner fichier | 0/1

Retour Sauvegarder
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9. Procédure de qualification - Vue d’ensemble

CREALOG ix*

Dans lavue d’ensemble de la procédure de qualification, vous trouverez tous les éléments relatifs a la PQ :

STA et évaluation de la formation par la personne en formation

UF ou contréles de compétence Cl

Notes d’école

Kl SChwery | timeBleam nvo .o
COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION COURS DOSSIER DE FORMATION PROCEDURE DE QUALIFICATION‘ 0
B Procédure de qualification
Es Procédure de qualification =
=) s
Titre Statut STA E:fg:éfﬁ Ll Début Fin het
Gulchet bois Envoyé ouvert 01.12.2016 15.03.2017
Commande et connaissance produit Evalué ouvert 13.03.2017 14.07.2017
(=) Notes d'école
Notes d'école Statut
Semestre 1 ouvert
Semestre 2 ouvert
Semestre 3 ouvert
Semestre 4 ouvert
Semestre 5 ouvert
Semestre 6 ouvert
© CREALOGIX Page 13 sur17
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9.1.

Procédure de qualification > Détails de la STA

CREALOG:X

Cliquez sur une STA pour afficher les informations détaillées s’y rapportant. Si aucune STA n’est affichée,
demandez a votre formateur pratique de préparer et d’activer les STA.

Le bouton «Evaluation» vous permet d’accéder au formulaire d’évaluation de la formation par la personne

en formation.

BAUKETTE .
SCHWEIZ ‘ timeHlearn
COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION

Fj Procédure de qualification 28 Guichet bois

2% Guichet bois
ID de STA STA1

Formateur pratique

Remplagant

Activités (en mots clef)

Entreprise d'apprentissage

Statut

Envoyé
Note globale STA

Dates

Début période d'observation
Entretien d'appréciation

Compétences professionnelles

Objectifs

Compétences méthodologique

COURS

DOSSIER DE FORMATION

m Appréciation H

jeudi, 1 décembre 2016

mercredi, 15 mars 2017

5 Statut
évaluateurs

1.1.21 Traiter les demandes des clients . ouvert
11.7.4 S'occuper du courrier et des colis I ouvert
1.1.7.7 Travailler de maniére s(re, ergonomique et efficace . ouvert
1.1.82 Expliquer les produits et les services des concurrents 5 ouvert
1.1.83 Utiliser ses connaissances de l'entreprise 5 Terminé

RV @ | v

PROCEDURE DE QUALIFICATION‘ 0

[E3

© CREALOGIX
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Un clic sur 'une des compétences professionnelles, méthodologiques, sociales ou personnelles ouvre
une fenétre popup dans lagquelle sont affichées les principales informations relatives a la compétence.
Pour les compétences professionnelles, 'utilisateur peut en outre cliquer une nouvelle fois pour afficher
I'ensemble des informations concernant I'objectif évaluateur:

™ 1.1.8.3 - Utiliser ses connaissances de l'entreprise

Description Je présente a un profane les principales caractéristiques de
mon entreprise. Mon responsable direct m'indique les
caractéristiques de la liste ci-apres que je dois utiliser: -
groupes d'intéréts et leurs besoins - vision, lignes directrices,
objectifs de I'entreprise - contexte historique - forme
juridique / rapports de propriété - organisation structurelle -
organisation fonctionnelle - position sur le marché -
principaux points forts - standards en matiére de gestion de
la qualité. Je présente ces aspects de maniére adaptée aux
interlocuteurs en utilisant des outils appropriés.

Contribue a la compétence 2.2 Approche et action interdisciplinaires
meéthodique 2.4 Présentation efficace

Contribue a la compétence 3.2 Capacité a communiquer
sociale 3.5 Aptitude a l'apprentissage
3.6 Conscience écologique

Continuer vers objectif évaluateur Fermer

Pour définir le statut d’'une compétence professionnelle, affichez les détails d’'un objectif évaluateur et
ajoutez une entrée dans le dossier de formation/statut d’apprentissage. Reportez-vous également au
chapitre 7.2 Dossier de formation > Détails de I'objectif évaluateur
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9.2. Procédure de qualification > UF - Unité de formation

Si des unités de formation sont requises dans votre branche, celles-ci apparaissent également dans la
vue d’ensemble de la procédure de qualification.

B Traitement du bulletin de livraison du fournisseur

ID d'UF UF 1 (2012_PE1)

Formateur pratique
responsable

Remplacant -

Tier;e personne Laure Ray

indépendante

Entreprise d'apprentissage

Définition des taches Depuis le déclanchement de la commande jusqu'a la

validation de la facture fournisseur

Remarques -

Statut Envoyé

Note 5.5

Dates

Début de I'UF jeudi, 24 septembre 2015

Remise au formateur pratique lundi, 2 novembre 2015

Entretien d'appréciation avec .
formateur pratique lundi, 16 novembre 2015
Remise a une tierce personne
/ responsable Cl

jeudi, 26 novembre 2015
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9.3. Procédure de qualification > Contréles de compétence Cl

Dans certaines branches (branche construire et habiter - a partir de la génération 2017), les responsables
Clremplacent les unités de formation par un contréle de compétences ClI.

9.4. Procédure de qualification > Notes d’école

Vous pouvez accéder aux détails de la gestion des notes d’école a partir de la vue d’ensemble de la
procédure de qualification. Vous pouvez y saisir vos notes d’école et ainsi permettre a vos formateurs
pratiques de consulter vos résultats a I'école professionnelle.

Mettez réguliérement a jour vos notes d’examen pendant le semestre. Apres réception du bulletin, vous
pouvez saisir les notes du semestre pour chaque matiere et cléturer le semestre. Vous pouvez ajouter le
bulletin en piece jointe.

Notes d'école

iii

(=) Semestre 1

Matiere

Francais obligatoire

Matiere

ICA (Information, Communication, Administration) N .
obligatoire

Matiére

Economie et société N .
obligatoire

ouvert

Traiter matiéres Traiter piéces jointes Clore le semestre 1

x

Semestre 2

x

Semestre 3

x

Semestre 4

x

Semestre 5

x

Semestre 6

© CREALOGIX Page 17 sur 17



