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1. Introduction 

time2learn est le planificateur de la formation professionnelle initiale dans un monde du travail globalisé 
et fonctionnant en réseau.  

2. Login/Cockpit 

Ouvrez la page d’accueil https://www.time2learn.ch/ et cliquez sur «Login». 

 

 

 

Dès lors que vous serez connecté,  vous serez dirigé sur votre cockpit, votre page personnelle. Vous 
pouvez l’adapter individuellement (ex: liens importants, etc.)  
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3. Données permanentes 

 

3.1. Entreprise / succursales 

Saisissez/modifiez les données permanentes de votre entreprise formatrice. Pour les entreprises 
formatrices organisées de manière centralisée comprenant plusieurs sites, il est possible de gérer les 
apprentis dans les succursales.  
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3.2. Formateurs 

3.2.1. Créer un nouvel utilisateur 

Cliquez sur « Nouvel utilisateur » et saisissez les informations de base. À la fin du processus, 
enregistrez et envoyez automatiquement le mot de passe à la personne concernée.    
 
 

 

3.2.2. Modifier les données des formateurs 

Cliquez sur la personne correspondante pour modifier les données de son profil, modifier le 
profil en « actif » ou « inactif », ou encore pour changer le rôle du formateur.  
 
 

  
 
Les différents rôles:    
 
F: Toutes les fonctions possibles (y compris la commande de nouvelles licences) peuvent 

être réalisées avec ce rôle. Le profil de la personne qui occupe ce rôle ne peut pas être 
désactivé.  

 
 Pour modifier le rôle F, un email doit être envoyé à la direction de la Chaîne suisse de la 

construction (secretariat@cs-construction.ch). 
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A/N:  Responsable de la formation qui dispose des mêmes droits que l’administrateur en 

entreprise. Il peut toutefois être activé ou désactivé par l’administrateur de l’entreprise. 
Avec ce rôle, il n’est cependant pas possible de commander de nouvelle licence.  

 
P: Formateur pratique « sur le terrain » chargé de la formation dans le(s) département(s), 

responsable du contrôle des dossiers de formation réalisés. Il peut créer, gérer, et 
évaluer les situations de travail (STA).  

 
T/U:  Ce rôle peut être attribué par exemple, aux personnes qui donnent des formations 

internes, qui donnent les cours interentreprises ou encore, qui doivent saisir les notes 
CC-CI (contrôles de compétence CI). 

 

3.3. Créer le profil d’un nouvel apprenti 
Avant de saisir les données d‘un nouvel apprenti (personne en formation), assurez-vous d’avoir 
une licence à disposition (voir point 3.4) 
 

 
 

3.3.1. Informations de base (profil d’utilisateur, données sur la personne, entreprise) 

Saisissez le profil d’utilisateur, les données personnelles et l’entreprise formatrice ou la 
succursale.  
 
Important:  Les données de bases doivent correspondre exactement aux indications figurant 

sur le contrat d’apprentissage (exemple : si il y a deux prénoms, les deux 
prénoms doivent également être inscrits sur time2learn) !  

 
  Si les données ne sont pas correctement saisies, il ne sera pas possible de 

transférer les notes STA et les notes CC-CI ultérieurement! 
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3.3.2. Informations de base (formation) 

 

 
 
Sélectionnez la profession (profil B, E ou M) et déterminez le modèle de formation. La branche 
Construire et habiter a supprimé les unités de formation (UF) pour tous les apprentis débutant la 
formation dès la rentrée 2017. Le modèle de formation « apprentissage (avec preuve de 
compétences) » doit donc être sélectionné. Les autres champs se remplissent ensuite 
automatiquement.  
 
Une interface entre t2l et BDEFA2 a été créée, ceci de manière à ce que les notes STA puissent 
être transmises en ligne aux autorités cantonales. Cliquez sur « Balayer les données de contrat 
d’apprentissage » :  
 

 
 
Dès lors que le numéro du contrat d’apprentissage apparaît, le point orange devient vert : 
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Ensuite, remplissez les champs « Entrée » et « Sortie » selon les dates convenues dans le 
contrat d’apprentissage. Saisissez également ensuite les jours d’école sous « École 
professionnelle ».  
 

 
 
Important: en cas de changement de profil durant la formation (ex : passage du profil E au profil 
B), il faudra modifier le profil sur time2learn et « balayer » une nouvelle fois les données de 
contrat d’apprentissage. 
 

3.4. Licences 
Veuillez commander une licence pour votre nouvel apprenti avant le début de la formation. Une 
licence par apprenti est nécessaire. Elle est valable pour toute la durée de l’apprentissage 
(également si il y a redoublement).   
 

 

3.5. Gestion des médias d‘apprentissage 
Si vous disposez de matériel de formation interne à l’entreprise formatrice (ex : instructions du 
système téléphonique, instructions pour le photocopieur, description de processus, 
documentation pour la branche, guide time2learn, copie du dossier de formation et des 
prestations, etc.), vous pouvez l’administrer depuis cet onglet et le mettre à disposition de 
différents groupes de personnes, en fonction de leurs besoins. 
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3.6. Boutique médias d‘apprentissage 
T2l a conclu des partenariats avec divers fabricants de supports d’apprentissage. Les moyens 
d’apprentissage présentés ne sont pas déterminants pour les entreprises formatrices ni pour 
les apprentis de la branche Construire et habiter.  

3.7. Messages 

 
 
t2l offre la possibilité d’envoyer des messages à tous les utilisateurs t2l au sein d’une même 
entreprise. Cette fonction est un outil de gestion idéal pour les grandes entreprises. Il permet 
notamment de transmettre des informations ou communiquer des dates. Exemple :   

- Information sur le délai de remise de notes STA 
- Rappel pour le contrôle des dossiers de formation 
- Attribution des apprentis 
- Échéancier en général 
- Transmission d’instructions 
- Etc. 
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4. Formation 

Dans cette section, vous planifiez la formation de votre apprenti (programme de formation et 
plan d’affectation). Si la planification s’est avérée être pertinente pour un apprenti, vous pouvez 
l’enregistrer comme modèle et la réutiliser pour vos futurs apprentis.  
 

 
 

4.1. Catalogue des objectifs de formation 
Vous pouvez restreindre la liste:  

4.1.1. Exemple: objectifs de formation partie entreprise sur la durée globale de la formation 
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4.1.2. Exemple: objectifs de formation partie entreprise dans le département « Matériel, 
marchandises ou prestations de service » 

Remarque: cette variante n’est possible qu’après avoir assigné les objectifs évaluateurs aux 
départements ou domaines de formation (semestres) correspondants.   
 

 
 

4.1.3. Adaptation des objectifs évaluateurs partie entreprise pour sa propre entreprise formatrice 

La branche Construire et habiter propose aux entreprises formatrices des objectifs évaluateurs. 
Ceux-ci peuvent être complétés et adaptés dans les entreprises :  
 

 
 
Si, par exemple, il n’est pas possible de traiter le critère partiel « contrôler ou suivre les 
livraisons ou les prestations », un commentaire justificatif peut être ajouté :   
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Après avoir saisi le commentaire, un symbole apparaît dans la colonne « Remarques » : 
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4.2. Compétences MSP 
Cette section présente les compétences méthodologiques ainsi que les compétences sociales 
et personnelles à instruire. Elles seront également utilisées pour les STA.  
 

 
 

4.3. Domaines de travail / attribution des objectifs évaluateurs / affectations 

4.3.1. Création des domaines de travail (départements, semestres, etc.) 

 

 
 
Les domaines de travail sont par exemple :   
 

1. Départements dans les grandes entreprises (ex: ressources humaines) 
2. Périodes pour des tâches ou activités spécifiques dans les petites entreprises (ex: 

semestre 1: focus sur « les tâches du secrétariat en général ») 
3. Cours interentreprises 
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Les domaines de travail peuvent être sélectionnés à l’aide d’un filtre sous « Département » : 
 

 
 
 
Les domaines de travail peuvent être adaptés ou de nouveaux domaines peuvent être créés en 
cas de besoin :  
 

 
 
 
Important:  Au début de la formation, décrivez les activités qui doivent être réalisées dans les 

départements ou durant les périodes de réalisation de tâches ou activités 
spécifiques.   
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4.3.2. Attribution des objectifs évaluateurs 

Attribuez maintenant les objectifs évaluateurs aux départements ou aux périodes d’activités 
spécifiques en cliquant sur le champ « Objectifs évaluateurs » disponible sur la gauche :  
 

 
 
Cliquez sur « Ajouter » et sélectionnez les objectifs évaluateurs correspondants :  
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Suite: 
 

 
 

4.3.3. Plan d‘affectation 

L’apprenti doit ensuite être lié pour la période choisie (dates de début et de fin à introduire) avec 
chaque domaine de travail souhaité (départements, semestres, cours, etc.). Exemple : 
affectation dans le département des ressources humaines dure deux mois, etc.  
 
Sélectionnez l’apprenti concerné et assignez-lui le domaine, ainsi que la période : 
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Cliquez sur «Nouvelle unité d‘enseignement»: 
 

 
 
Définissez le type et remplissez les champs:  
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Dès lors que la planification de la formation et l’affectation sont terminées, il est possible de les 
exporter:  
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4.3.4. Objectifs évaluateurs optionnels 

 

 
 
Avant ou lors de la planification de la formation, vous pouvez ici déterminer quels objectifs 
évaluateurs optionnels sont attribués à l’apprenti. Il est à noter qu’au moins 8 des 34 objectifs 
évaluateurs optionnels doivent être traités durant la formation de manière à ce que l’apprenti 
puisse se présenter à l’examen de fin d’apprentissage. 
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5. Qualification 

5.1. Rapport du temps d‘essai 
t2l permet désormais de créer un rapport de stage : 
 

 
 
Après l’enregistrement, vous pouvez saisir le rapport du temps d’essai. 
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5.2. STA  
Comme la STA correspond une observation ainsi qu’à une évaluation des prestations et du 
comportement de l’apprenti à sa place de travail, leur gestion est effectuée par le formateur 
pratique, qui à travers son rôle P dispose des autorisations nécessaires. 
 
 

 
 

5.2.1. Créer une STA 

Cliquez sur « Nouveau » et complétez les champs. 
 

 
 
 
Après l’enregistrement, faites défiler vers le bas et cliquez sur « Traiter compétences ». 
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À l’aide de la liste déroulante, choisissez maintenant le domaine de travail concerné! Vous 
retrouverez ensuite automatiquement tous les objectifs évaluateurs qui lui ont été assignés.  
 
L’étape suivante consiste à déterminer les objectifs évaluateurs qui seront observés et évalués 
sur une période choisie (3 – 6 Mois) Exemple: il s’avère inutile de sélectionner l’objectif 1.1.4.1 
dont la réalisation des tâches n’est pas concrètement observable. 
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Sélectionnez les compétences méthodologiques et sociales/personnelles appropriées et 
cliquez sur « Reprendre »  
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Vérifiez votre STA et si tout est correct, cliquez sur « Clore préparation ». Le statut de la STA 
sera ensuite en « Observation ». 
 

 

5.2.2. Observation / évaluation STA 
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Cliquez sur l’apprenti et sélectionnez la STA à évaluer.  
 

 
 
Sélectionnez la compétence à évaluer, insérez vos commentaires et la note, puis confirmez 
finalement la note finale de l’ensemble de la STA. 
 

 

 
 
Important:  Vous trouverez de plus amples informations, y compris un exemple complet 

d’évaluation pour une STA dans le registre 3 de votre dossier de formation et 
des prestations (classeur des procédures de la branche – DFP) 

 

5.3. UF 
Dans la branche Construire et habiter, les unités de formation ont été supprimées pour tous les 
apprentis débutant la formation dès la rentrée 2017. Elles ont été remplacées par les contrôles 
de compétence CI (CC-CI 1 et 2 – registre 4 du DFP).  
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5.4. CC-CI 
Les CC-CI sont corrigés et évalués par la Commission pour les cours et les examens. Aucune 
mise en œuvre n’est requise de la part des entreprises formatrices. Dès que les CC-CI sont 
initialisés puis ultérieurement évalués, les rapports/notes peuvent être consultés ici : 
 

 

5.5. Notes école professionnelle 

 
 
Les apprentis peuvent introduire leurs notes scolaires sur t2l, ceci de manière à ce que les 
formateurs professionnels puissent en prendre connaissance. 
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6. Cours 

6.1. Cours interentreprises 
À l’exception du jour 1 CI1 (envoi par poste ou par email), les apprentis sont invités via t2l aux 
cours interentreprises. Les formateurs pratiques et professionnels reçoivent automatiquement 
une copie de l’invitation par email afin qu’ils soient également informés sur le déroulement du 
cours, les contenus enseignés ainsi que sur la documentation que les apprentis doivent 
préparer et apporter aux CI. 
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6.1.1. Feedback CI 

Après chaque CI, les chefs de cours interentreprises donnent un feedback aux entreprises 
formatrices sur le comportement des apprentis durant ces journées CI. Dès que les rapports 
feedback ont été rédigés, ils peuvent être consultés ici :  
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6.2. Mes médias d‘apprentissage 
 
Vous trouverez ici des documents pour les formateurs pratiques et pour les formateurs 
professionnels ainsi que tous les documents qui sont distribués aux cours interentreprises.  
. 
 

 
 

 
 

6.3. Médias d’apprentissage pour les apprentis 
Dès que le DFP et les documents des CI seront disponibles sous forme électronique, de 
nouveaux médias d’apprentissage seront disponibles pour les apprentis. 
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7. Dossier de formation 

7.1. Dossier de formation  
Selon l’Ordonnance sur la formation professionnelle initiale pour les employées/employés de 
commerce CFC (art. 16.1), tous les apprentis doivent compléter leurs dossiers de formation 
durant l’apprentissage.   
 

 
 
Les dossiers de formation ainsi que le programme de formation constituent la base de l’examen 
de fin d’apprentissage partie oral (jeu de rôle et entretien professionnel).  
 
La branche Construire et habiter recommande aux entreprises formatrices de suivre et contrôler 
attentivement le traitement des dossiers de formation ! 
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Cliquez sur le nom de l’apprenti concerné pour obtenir une vue détaillée du traitement 
quantitatif et qualitatif des objectifs évaluateurs.  
 
 

 
 

7.1.1. Viser les dossiers de formation (par le formateur) 

Cliquez sur l’objectif évaluateur correspondant pour contrôler le dossier de formation associé. 
Conformément à l’Ordonnance sur la formation professionnelle initiale (art. 16.2), le formateur 
est tenu de vérifier les dossiers de formations réalisés.  
 
Recommandation:  Les formateurs pratiques sont responsables de suivre la réalisation de 

dossiers de formation professionnellement corrects. Les formateurs visent 
les dossiers de formation avant qu’ils ne soient mis à la disposition (fin 
février de l’année d’examen) des experts aux examens.  

 
Cliquez sur la ligne de l’objectif évaluateur traité. L’objectif évaluateur ainsi que toutes les 
entrées apparaissent.  
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Faites défiler jusqu’en bas et cliquez sur « Traitement ». 
 
Faites défiler à nouveau vers le haut afin de changer le statut :  
 

 
 
Sauvegardez ensuite vos modifications. 
 

7.2. Cyberdossier 
Sur t2l, les apprentis et les formateurs peuvent créer des dossiers électroniques individuels 
(documents de formation, connaissances spécifiques de la branche, connaissance des 
matériaux, formations internes à l’entreprise, etc.) 
 

 


