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1. Introduction 
Depuis l’été 2023, time2learn est à la disposition des apprentis, des formateurs professionnels et 
pratiques et des responsables des CI dans une version remaniée (réforme Orfo 2023). Le présent 
document vous donne, en tant qu'apprenants, un bref aperçu de la nouvelle version. 

2. Login/Cockpit 
En tant qu'utilisateur, connectez-vous à l'adresse suivante : https://time2learn.ch/fr/.

 

 

Dans le tableau de bord ‘’Cockpit’’, vous trouvez les dates actuelles de votre programme de formation, les 
mandats pratiques (MP) qui y sont liés et éventuellement déjà les dates des CI à venir. Si les ‘’widgets’’ 
"programme de formation" ou "mandats pratiques" sont vides sur votre tableau de bord, contactez les personnes 
responsables de votre formation afin qu'une planification d'intervention soit établie pour vous. 
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2.1. Personnaliser le profil 

 
 
Sous "Profil", vous pouvez modifier votre nom d'utilisateur, votre adresse e-mail, vos données 
personnelles ainsi que les jours d'école. Vous pouvez également y télécharger une photo. 

2.2. Réglages 
Sous Paramètres, vous pouvez personnaliser les paramètres de confidentialité et les paramètres de notification. 
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3. Formation 

3.1. Planification de l'intervention 
Sous "Formation", vous trouverez dans la rubrique "Planification des interventions" toutes les échéances qui vous 
intéressent pour chaque unité d’enseignement. Celles-ci peuvent être de type "Départements", "Cours 
interentreprises (CI)" "Cours internes" "Vacances" ou "CC-CI ". En cliquant sur une ligne, vous accédez aux détails 
de l'unité d’enseignement. 
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4. Qualification 
Dans cette rubrique, vous trouverez les évaluations de l'entreprise (rapport de période d'essai, contrôle de 
compétences en entreprise (CC-E) ou rapport de formation) et des CI (contrôle de compétences interentreprises : 
CC-CI). Vous pouvez saisir vous-même vos notes d'école, ce qui vous permet, à vous et à votre formatrice, de faire 
le point à tout moment. 

4.1. École professionnelle 

 

4.2. CI 
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4.3. Entreprise 
A la fin de chaque semestre, une évaluation de vos compétences opérationnelles (CC-E / rapport de formation) 
est effectuée en entreprise.  
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4.4. Procédure de qualification - examen de fin d'apprentissage en entreprise  
Environ 4 à 6 semaines avant l'examen de fin d'apprentissage en entreprise, vous serez personnellement 
convoqué à l'examen.   

 

5. Cours  

5.1. Cours interentreprises 
Vous trouverez ici toutes les informations sur les cours : nom du cours, cycle de formation, lieu, date, personnes 
responsables du cours, programmes journaliers, devoirs préparatoires, etc.  

 

 

  

Après chaque CI, il est 
possible de consulter 
et d'exporter le rapport 
CI établit par le 
responsable de cours. 

Si l'on clique sur le nom 
du responsable du 
cours, son adresse  
e-mail apparaît. 

Dans un délai de 5 
jours ouvrables, vous 
donnez un feed-back 
sur le CIE. 
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5.2. Mes médias d'apprentissage 
Vous trouverez ici des documents, des exercices de transfert, des fiches de travail, etc. mis à votre disposition par 
la branche ou votre entreprise formatrice. 

Limitez la liste des contenus d'apprentissage à l'aide des filtres disponibles. 
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5.3. Boutique de médias d‘apprentissage 
Sous "Cours - Boutique de médias d'apprentissage", vous trouverez des aides à l'apprentissage sur des thèmes du 
domaine commercial, qui sont mises à disposition par des fournisseurs tiers et peuvent être acquises par les 
apprentis ou leurs entreprises. 
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6. Dossier de formation 

6.1. Compétences opérationnelles 
Sous la rubrique "Dossier de formation > Compétences opérationnelles", vous trouverez une vue d'ensemble de 
tous les domaines de compétences opérationnelles (a, b, c, d, e, f) ou des compétences opérationnelles (a1 - a5, 
b1 - b5, etc.). 

 
  

Vous voyez ici l'état de 
tous les mandats 
pratiques ouverts, en 
cours, terminés ou en 
attente pendant toute 
la durée de 
l'apprentissage. 

Vous pouvez voir ici les 
auto-évaluations ou les 
évaluations par un tiers 
de tous les mandats 
pratiques réalisés. 

Les compétences 
opérationnelles sans 
images signifient 
qu'aucun mandat 
pratique de la CO 
correspondante ne 
vous a encore été 
attribué. 

Compétences 
opérationnelles avec 
images signifie qu'un 
ou plusieurs mandats 
pratiques de la CO 
correspondante vous 
ont été attribués. 
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6.2. Traitement d'un mandat pratique 

6.2.1. Aperçu - Définition des tâches - mandats pratiques déjà attribués 
Vous accédez à la présentation suivante en cliquant sur une compétence opérationnelle ou en cliquant sur 
l'onglet "Mandats pratiques" : 

 

 
 
 
En cliquant sur l'image correspondante, vous accédez à la page de traitement du mandat pratique (page 16). 

Si des travaux 
pratiques vous ont été 
attribués par vos 
formateurs, ils 
apparaissent comme 
image standard en noir 
et blanc. 

Si vous passez avec la 
souris sur la zone 
"Aperçu des mandats 
de cabinet", vous voyez 
les mandats pratiques 
qui n'ont pas encore 
été attribués. 
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Si vous cliquez sur la 
flèche verte,  
l'ensemble du mandat 
pratique  apparaît. 

Cinq onglets sont 
disponibles pour traiter 
chaque mandat 
pratique. 

Si votre formatrice a 
ajouté une remarque 
au mandat pratique, 
celle-ci apparaît dans le 
champ 
"Concrétisation". 

Dans le champ  
«	Attribution	», vous 
trouverez toutes les 
informations néces-
saires telles que les 
délais de remise, le 
formateur pratique, 
etc. 

Si vous avez terminé 
votre documentation 
et rempli l’auto-
évaluation, vous 
pouvez « remettre » le 
mandat pratique ici. 



 

© Chaîne suisse de la construction  page 14 /28 

6.2.2. Aperçu - Définition des tâches - mandats pratiques pas encore attribués 
Si vous souhaitez vous attribuer vous-même un mandat pratique, cliquez sur le mandat pratique concerné et 
remplissez vous-même les données	: 

 

 

 

Cliquez sur «	Attribuer 
mandat pratique	» 
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Cliquez sur 
«	Traitement	» et 
remplissez les champs 
de saisie : 
«	Documentation 
terminée	», «	Auto-
évaluation terminée	» 
et «	Date d’entretien	» 

Cliquez sur 
«	Enregistrer et clore la 
préparation	» 
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6.2.3. Documenter le mandat pratique - activer les connaissances préalables 

 

 

  

Avant de commencer à 
travailler sur le mandat 
pratique, cliquez sur 
l’onglet "Activer les 
connaissances 
préalables", puis  
"Traitement" et 
répondez aux trois 
questions. Notez votre 
réponse dans le champ 
"Notes". 
Exemple : au cours 
interentreprises  1, 
vous avez appris ce que 
sont les objectifs 
SMART (situation de 
travail 1 a1_mp1_st1) 
et vous avez archiver 
votre travail dans 
l' « eDossier lié » à ce 
sujet sous le domaine 
de compétences 
opérationnels a1. 
Relisez cette entrée. 
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6.2.4. Documenter le mandat pratique - Documenter la mise en œuvre 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Collez la première 
partie de la tâche 
copiée dans l'espace 
prévu à cet effet et 
répondez à la tâche 
par écrit ou sous 
forme de vidéo, 
d'interview ou 
d'image. 

Cliquez sur "Ajouter 
une nouvelle section" 
et répétez le processus 
pour toutes les tâches 
partielles. 

En pièce jointe, vous 
pouvez télécharger du 
courrier, des listes de 
prix, de la publicité, des 
copies de factures, des 
processus, etc. 

Cliquez maintenant sur 
la flèche verte et copiez 
la première tâche 
partielle. 

Utilisez pour la 
dernière tâche partielle 
de chaque mandat 
pratique ce champs de 
note (Analyse, 
réflexions et 
conclusions tirées). 

Pendant ou à la fin du 
traitement de la 
documentation, la 
photo peut être 
remplacée.  
Suggestion : 
photographiez votre 
lieu de travail ou le 
processus que vous 
traitez. Insérez une 
image provenant 
d'Internet et 
correspondant au 
thème. 
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6.2.5. Dossier de formation - Auto-évaluation des compétences opérationnelles 
Une fois que vous avez terminé l'élaboration du dossier de formation, vous remplissez l’auto-évaluation. L'auto-
évaluation vous aide à réfléchir encore une fois en profondeur sur le mandat pratique que vous avez élaboré et 
approfondi afin de vous préparer à l'entretien d'évaluation à venir. 

 
 

Vous trouverez des exemples d'évaluations dans les pages suivantes : 

 

 

Cliquez sur "Nouvelle 
évaluation" et 
"évaluez-vous" de la 
manière la plus 
compréhensible 
possible. 
Notez que vous devez 
toujours justifier les 
déductions de points ! 
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6.2.5.1. Évaluation à l’aide de la «	Question directrice » de la compétence opérationnelle 

 

Afin de pouvoir 
s'évaluer de manière 
compréhensible, il est 
recommandé de copier 
les critères et de les 
insérer en bas dans le 
champ d'évaluation. 
Dans un deuxième 
temps, vous pouvez 
évaluer critère par 
critère.  
Enfin, la moyenne est 
calculée et insérée en 
haut (en jaune). 
Exemple : 2 points + 2 
points + 3 points + 3 
points  + 3 points = 13 
points. La moyenne 
donne 2,6, qui peut 
être arrondi à 3. 

Retrouvez la grille 
explicative des niveaux 
de qualité sous le 
menu « Qualification », 
onglet ‘’rapport de 
formation / cc-e‘’. 
Sélectionner le lien 
orange. 
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6.2.5.2. Évaluation « Analyser les forces et les faiblesses » 

 
 
 

Points Critère 

3 
La réflexion est complète. Les points forts et les points faibles 
sont mentionnés. Je me réfère à la grille de compétences. 

2 
La réflexion est en grande partie présente. Certains aspects 
importants ne sont pas abordés. 

1 
La réflexion est partiellement présente. Plusieurs aspects 
importants ne sont pas abordés. 

0 La réflexion est inexistante ou incompréhensible. 

 
  

Relisez le champ Notes, 
dans lequel vous avez 
inscrit vos points forts 
et vos points faibles, et 
attribuez-vous des 
points correspondants. 
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6.2.5.3. Évaluation « Tirer des conclusions » 

 
 
 

points critères 

3 Je suis capable de tirer des conclusions centrales des 
connaissances acquises. Celles-ci se réfèrent à la pratique 
professionnelle, sont compréhensibles et justifiées. 

2 Je tire des conclusions en grande partie compréhensibles. 

1 Je tire des conclusions partiellement compréhensibles. 

0 Je ne tire pas de conclusions compréhensibles ou non 
pertinentes. 

 

Relisez le champ Notes, 
dans lequel vous avez 
inscrit vos conclusions, 
et évaluez-vous en 
conséquence. 
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6.2.5.4. Évaluation « Faire preuve de motivation et d’initiative » 

 
 
 

Points Critère 

3 

Je suis motivé(e) pour continuer à développer mes 
compétences. Je montre ce sur quoi je souhaite travailler au 
cours du semestre à venir. Je me montre ouvert(e) à un 
développement personnel. 

2 
La motivation et l'initiative personnelle sont en grande partie 
présentes. Je n'ai pas abordé certains aspects importants pour 
le développement. 

1 
La motivation et l'initiative personnelle sont partiellement 
présentes. Je n'ai pas abordé plusieurs aspects importants 
pour le développement. 

0 Je ne fais preuve ni de motivation ni d'initiative personnelle. 

 

Évaluez ici votre 
motivation et votre 
esprit d'initiative. 
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6.2.5.5. Évaluation « Collaboration interne et externe active » 

 
 
 

Points Critère 

3 

Je me distingue dans l'entreprise par un engagement visible et (pro)actif 
et soutiens ainsi pleinement toute l'équipe. Mon sens du service à la 
clientèle est très développé et il est perçu et apprécié par les clients et 
l'équipe. 

2 

Je suis attentif(ve) et je vois de manière autonome où ma collaboration 
décharge positivement l'équipe ou améliore la performance de l’équipe. 
J’offre mon soutien ou n'ai pas besoin d'être sollicité à plusieurs 
reprises. 

1 

La motivation et l'initiative personnelle sont partiellement manifeste.  
Je ne montre pas d'intérêt marqué pour ce qui se passe dans 
l'entreprise formatrice et j'accomplis plus ou moins mon devoir.  
Je ne me propose pas activement pour soutenir l'équipe et je dois aussi 
toujours être invité à apporter une contribution active à l'ensemble. 

0 
Je ne suis pas convaincu par ma collaboration et je laisse une 
impression négative aux clients et aux collaborateurs. Une collaboration 
n'est pas manifeste. 

 
 
 

Evaluez ici votre 
collaboration active 
interne et externe. 
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6.2.6. Évaluation du mandat pratique - Auto-évaluation 
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6.2.7. Évaluation du mandat pratique - Évaluation par un tiers 
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6.3. Discussion des mandats pratiques 
Chaque mandat pratique est discuté lors de l'entretien prévu par votre formatrice, éventuellement en 
même temps que d'autres mandats pratiques. Vous vous y préparez en relisant attentivement 
votre/vos dossier(s) de formation et votre/vos auto-évaluation(s). Votre formatrice se prépare 
également correctement à l'entretien. Après l'entretien, l'évaluation externe sera intégrée dans le 
contrôle de compétences en entreprise. 

7. Cyberdossier 

7.1. Cyberdossier «	global	» 
Le Cyberdossier représente une possibilité simple de gérer de manière judicieuse des documents 
supplémentaires provenant de l'entreprise, des CI ou de l'école professionnelle. Lors de chaque CI, vous créerez 
régulièrement des entrées de Cyberdossier afin de pouvoir les utiliser lors du traitement des mandats pratiques 
concernés en entreprise. 
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7.2. eDossier «	en rapport avec les compétences opérationnelles	» 
A chaque mandat pratique, qu'il soit déjà attribué ou non, il est possible d'insérer un ou plusieurs eDossiers de 
l'école professionnelle, des CI ou de l'entreprise formatrice. Cela se fait au niveau de la compétence 
opérationnelle concernée. 

 

 

 

Cliquez sur la 
compétence 
opérationnelle 
concernée 
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Insérez l'E-Dossier 
concerné au niveau de 
la compétence 
opérationnelle, afin de 
pouvoir profiter de vos 
connaissances 
préalables lors de 
l'élaboration du dossier 
de formation. 


