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1. Introduction

Depuis I'été 2023, time2learn est a la disposition des apprentis, des formateurs professionnels et pratiques et des
responsables de Cl dans une version remaniée (réforme Orfo 2023). Le présent document vous donne un apergu
de la nouvelle version.

2. Login/Cockpit

Ouvrez la page d’accueil https://app.time2learn.ch/app/login.aspx et cliquez sur «LOGIN».

ece @ | M Home - time2iearn x|+ o
€ > C O B 2 hitps:/time2learn.chfr/ ® &G ¢ Q Suchen )
© ErstoSchvite K¢ Moisibosucht 0 DoLaP2 [T Geschaiskundon 41 timezlaarn - Anmel. 0 weitoro Losazeiche

ti me 8 lea rn INFORMATION v PRODUIT v A PROPOS DE NOUS v m FRY Q

Planification de I'apprentissage et de la formation dans votre entreprise -

Pratique. Clair. Efficace.

time2learn

Dans le cockpit, vous trouverez les dates actuelles du programme de formation, un apergu des mandats pratiques
actuels, un apergu des notes d’évaluation, des liens, d'éventuels Cl a venir, etc. Si vous ne voyez aucun widget
(éléments sur I'écran), ou si vous voyez des widgets vides, cliquez sur "Modifier le cockpit".

ﬂ Chainesuissede | timeHlearn RY @ | Markus Buhimann v [
la construction

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

BB Cockpit

@ Mes liens B Statut d'apprentissage activités (jusqu'au déb. apprent. 2022)

" N Personne en " Date de
~  time2learn site web e Numéro Statut T
~  time2learn guide d'utilisation Aucune entrée n'a été trouvée

Vers administration des objectifs évaluateurs

Frénzi Seebach .
o Daniel Wenger
Titre Statut
Titre Statut
STA EEEEEE .
Rapport du temps d'essai —
cca L]
Notes d'école EEEEER
cca EEEEEE

25

Compétences opérationnelles
P P —

Mandat pratique -

"% Activités mandats pratiques (dés déb. apprent. 2023)

Personne en Date de
formation U Sty modification

b2_mp1 - Se comporter

e ROMAND, Apprentie  de maniére orientée % En cours 15.09.2023
vers le service
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3. Données permanentes

3.1.

Entreprise / succursale

timeBHlearn

Saisissez/modifiez les données de base de votre entreprise formatrice. Pour les entreprises formatrices
organisées de maniere centralisée et disposant de plusieurs sites, il est possible de gérer les apprentis dans des

succursales.

ﬂ Chaine suisse de
la construction

COCKPIT

it Entreprise

«a Entreprise

DONNEES PERMANENTES v ‘ FORMATION v

Baukette Schweiz / Chaine st

‘ timeHlearn

‘QUALIFICATION

Chaine Suisse de la construc

COURS v

RY @ |

Markus Bihimann v [

DOSSIER DE FORMATION v o

s Chaine Suisse de la construction - Biel

Baukette Schweiz / Chaine suisse da 4
la construction

Baumaterial AG - Dagmersellen
Baumaterial AG - Lausanne

Baumaterial AG - Zirich

Chaine Suisse de la construction
Biel

Nouvelle succursale

3.2. Formateurs

3.2.1.

Nom d'entreprise

Unité supérieure

Adresse

©  Nom alternatif

Téléphone 0765893226

Téléfax

E-mail secretariat@cs-construction.ch
Page Web www.baukette.ch/f
Commentaire

Créer un nouvel utilisateur

Rue de la Paix
1000 Lausanne

Baukette Schweiz

Chaine Suisse de la construction - Biel

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction

Traitement

Cliquez en bas a droite sur "Nouvel utilisateur" et saisissez les informations de base, etc. A la fin du
processus, envoyez automatiquement le mot de passe a la personne concernée.

ﬂ Chaine suisse de
la construction

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v

& Entreprise

& Formateurs

B3 Personnes en formation
B3 Licences

£% Gestion médias d

timeBLlearn

‘ IRMATION v ‘QUALIFICATION v

COURS v

RY @ |

DOSSIER DE FORMATION v

Markus Bihimann v [

Y Autresfiltres

‘apprentissage

¥ Boutique médias d'apprentissage 7 Succursale

[B Administration cockpit

Baia, Erina

Buhler, Kathrin

Buhlmann, Markus

Bussy, Alain

Carla, Sébastien

Croda, Roswita

Cuperlier, Christelle

Deidda, Laura

Schweiz / Chaine suisse da la construction > Chaine
la construction - Biel

Schweiz / Chaine suisse da la construction

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction > Chaine
Suisse de la construction - Biel

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction > Chaine
Suisse de la construction - Biel

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction > Chaine
Suisse de la construction - Biel

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction > Chaine
Suisse de la construction - Biel

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction > Chaine
Suisse de la construction - Biel

Statut

® Actif

® Actif

© Actif

® Actif

® Actif

® Actif

® Actif

® Actif

® Actif

® Actif

10 parpage v - 2|3 ([a]s

Actes

Chaine suisse de la construction

v

Nouvel utilisateur
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3.2.2. Modifier les données des formateurs

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

Réles Administration entreprise (F)
Responsable formation (A)
Mentor de la reléve/Formateur (N)
Formateur pratique (P)
Formateur théorique (T)

Responsable cours interentreprises (U)

Les différents roles:

F: Toutes les fonctions possibles (y compris la commande de nouvelles licences) peuvent étre
réalisées avec ce role. Le profil de la personne qui occupe ce réle ne peut pas étre désactivé.

Pour modifier le réle F, un email doit étre envoyé a la direction de la Chaine suisse de la
construction (secretariat@cs-construction.ch).

A/N: Responsable de la formation qui dispose des mémes droits que I'administrateur en entreprise.
Il peut toutefois étre activé ou désactivé par I'administrateur de I'entreprise. Avec ce role, 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 contréle des dossiers de formation réalisés. Il peut créer, gérer, et évaluer les
mandats pratiques dans le cadre du contréle de compétence en entreprise (CC-E).

T/U:  Ce role peut étre attribué par exemple, aux personnes qui donnent des formations internes, qui

donnent les cours interentreprises ou encore, qui doivent saisir les notes CC-Cl (contréles de
compétence Cl).

Chaine suisse de la construction page 5 sur 41
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3.3. 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 I'apprentissage (égalementsiily a
redoublement, une suspension de la formation, etc).

ﬂ Chaine suisse de
la construction

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION v QUALIFICATION v COURS v DOSSIER DE FORMATION v [

timeBlearn RY @ | Markus Biihimann v [

6 Licences

8 Licences

Y Autresfiltres w Q
6 sur 6 licences KA -
. Modle de f . e

Prestataire  Voléea  Groupe de licences e Edition Disponible  Utilisé
Apprentissage (avec

C+H 2017 Sec / C+H (profils B,E,M) - Orfo 2012 contrdle de Top 2 0
compétence)
Apprentissage (avec

C+H 2018 Sec/ C+H (profils B,E,M) - Orfo 2012 contrdle de Top 1 0
compétence)
Apprentissage (avec

C+H 2020 Sec / C+H (profils B,E,M) - Orfo 2012 contrdle de Top 1 0
compétence)
Apprentissage (avec

C+H 2021 Sec/ C+H (profils B,E,M) - Orfo 2012 controle de Top 1 0
compétence)
Apprentissage (avec

C+H 2022 Sec/ C+H (profils B,E,M) - Orfo 2012 controle de Top 1 1
compétence)

C+H 2023 dés 2023: Sec CFC / C+H - Orfo 2023 Apprentissage Top 3 3

Commande de licences supplémentaires

3.4. Créer le profil d’'un nouvel apprenti

Avant de saisir un nouvel apprenant, assurez-vous que vous disposez du nombre de licences
nécessaires (voir paragraphe 3.3). Procédure identique au paragraphe 3.2.1.

# Chaine suisse de
la construction

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

timeBAlearn RY @ | Markus Buhimann v [

Y Autresfiltres v Q
% Gestion médias d'apprentissage

¥ Boutique médias d'apprentissage

&
ursale Statut Volée Mentor de la reléve
2/ Chaine suisse da la construction > ) 4 e 2023 Kihne, Barbara
- Dagmersellen
ROMAND, Apprentie Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction > 5, 5 ¢ 2023 Grossniklaus, Olivier
Chaine Suisse de la construction - Biel
Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction> ., "
Romandie, Orfo12 e e o ot © Actif 2022 Grossniklaus, Olivier
O Wenger, Daniel Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction ~ © Actif 2023 Bahimann, Markus

Traiter personnes en formation  Nouvelle personne

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

Saisissez le profil d’utilisateur, les données personnelles et I’entreprise formatrice ou la succursale.

Important: Les données de bases doivent correspondre exactement aux indications figurant sur le
contrat d’apprentissage (exemple :siil y a deux prénoms, les deux prénoms doivent
également étre inscrits sur time2learn) !  Siles données ne sont pas correctement
saisies, il ne sera pas possible de transférer ultérieurement les notes STA et les notes
cc-cl!

Chaine suisse de la construction page 6 sur 41
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ﬂ Chainesuissede | timeBlearn RY @ | Markus Bhimann ¥ [
la construction
COCKPIT DONNEES PERMANENTES v ‘ FORMATION v ‘QUALIFICATION v COURS v DOSSIER DE FORMATION v 0
[8  Personnes en formation Apprentie ROMAND
& Apprentie ROMAND B Informations de base
@ Apergu
=4 Apprentie ROMAND
B8 Informations de base ya
Sélectionner photo Effacer
(=) Profil dutilisateur
Statut profil Actif v
Nom d'utilisateur * Apprentie_Romand
Mot de passe *
Confirmation mot de passe * ~ ssesesee
E-mail * secretariat@cs-construction.ch
(+)  Données sur la personne
(+)  Entreprise d'apprentissage
(+)  Formation
(#) Cours interentreprises
(+)  Ecole professionnelle
Abandonner  Enregistrer et envoyer mot de passe  Sauvegarder
3.4.2. Informations de base (formation)
(<)  Formation
Profession * des 2023: Employé/e de commerce Construire et habiter CF ¥
© Modéle de formation * Apprentissage v
Edition * Top v
Catalogue des objectifs de - . . .
formation * Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter v
Domaines a choix a: deuxieme langue étrangere v
© Option communication dans la langue nationale v
Région linguistique * Frangais v
@ N° contrat d'apprentissage Balayer les données de contrat d'apprentissage

timeBlearn

Choisissez la profession, déterminez le modéle de formation et sélectionnez Top dans "Edition".
Complétez les données avec le domaine a option et I'option choisie pour la troisieme année
d'apprentissage dés qu'ils sont connus.

Pour que les controles de compétence en entreprise (CC-E) et le rapport de formation puissent étre
envoyés en ligne aux autorités cantonales compétentes, il faut mettre en place une interface entre
time2learn et la BDEFA2. Cliquez sur "Balayer les données du contrat d'apprentissage" :

Chaine suisse de la construction
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™ Balayer les données de contrat d'apprentissage

Indiquez le nom, le prénom et |la date de naissance de la personne en formation pour consulter
les données de son contrat d'apprentissage (numéro de contrat d'apprentissage, canton de

I'entreprise formatrice) dans la base de données BDEFA2.

Pour les personnes en formation de la volée 2012 ou des volées postérieures, la profession avec

profil B, E ou M ainsi que le modeéle de formation corrects doivent étre en outre sélectionnés.

Ces informations sont indispensables pour la transmission ultérieure des notes.

Prénom * Apprentie
Nom * ROMAND
Date de naissance * 01.01.2005

Profession (68803)

Modele de formation Apprentissage (1)

N° contrat d'apprentissage

des 2023: Employé/e de commerce Construire et habiter CFC

s
===}

Abandonner Balayer les données de contrat d'apprentissage

timeHlearn

Une fois que le numéro de contrat d'apprentissage a pu étre repris, le point orange change de couleur

et passe au vert.

(=) Formation

Profession * dés 2023: Employé/e de commerce Construire et habiter CF ¥
Modele de formation * Apprentissage v
Edition * Top v

Catalogue des objectifs de Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter

formation *

Domaines a choix #fr_keine Selektion v
©® Option #fr_keine Selektion v

Région linguistique * Allemand v
@® N° contrat d'apprentissage 202300472 Balayer les données de contrat d'apprentissage

Ensuite, remplissez les champs « Entrée » et « Sortie » selon les dates convenues dans le contrat
d’apprentissage. Saisissez finalement les jours d’école sous « Ecole professionnelle ». A la fin du

processus, envoyez automatiquement le mot de passe a la personne concernée.

(=) Ecole professionnelle
Jours d'école lun mar v mer / jeu ven

Jours d'école derniérement modifiés le 29.05.2023

Chaine suisse de la construction
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3.5. Gestion des médias d‘apprentissage

Si vous disposez de matériel de formation interne a I'entreprise formatrice (ex :instructions du
systeme 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

I’'administrer depuis cet onglet et le mettre a disposition de différents groupes de personnes, en
fonction de leurs besoins.

ﬂ Chaine suisse de timeBlearn RY @ | Markus Bihimann v [
la construction

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

% Gestion médias d'apprentiss. Nouveau thame d'apprentis:

£ Gestion des médias d'apprentissage

43a Par théme d'apprentissage 1= Apercu en liste

Théme d'apprentissage @ Nouveau theme d'apprentissage

v

Aucune entrée n'a été trouvée

T — ’.

Détails theme

Désignation * Deutsch | | Frangais | | Italiano | | English

Sélectionner photo Effacer

4
Chemin d'accés theme - Q
d'apprentissage
Commentaire Deutsch = Francais  ltaliano  English
Y

Autorisations

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

ﬂ Chainesuissede | timeHlearn

RY @ | Markus Buhimann v [
la construction

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION v ‘QUALIFICATION v COURS v

DOSSIER DE FORMATION v 0

&a Entreprise
& Formateurs
B3 Personnes en formation

B3 Licences

Y Autresfiltres w
E% Gestion médias d'apprentissage

KA -
& Boutique médias d'apprentissage [EVRIIINE—N Valable jusqu'au Statut Pidce jointe
test | B% Messages 25.09.2013 00:00 25.10.2013 23:59 ® Actif
test 25.09.2013 00:00 25.10.2013 23:59 ®) Actif
Testmitteilung an UK Markus Bihlmann 25.09.2013 00:00 25.10.2013 23:59 ® Actif
Actes ¥ Nouveau message

t2l offre la possibilité d’envoyer des messages a tous les utilisateurs t2I au sein d’'une méme 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

Chaine suisse de la construction page 9 sur 41
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e Information sur le délai de remise de notes CC-E
e Rappel pour le contréle des dossiers de formation
e Changement ou attribution d’ apprentis

e Echéancier en général

e Transmission d’instructions

e Etc.

Chaine suisse de la construction page 10 sur 41
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4. Formation

4.1. Domaines de travail

Dans cette section, vous créer vos modeles de plans de formation. Si la planification s’est avérée étre

pertinente pour un apprenti, vous pouvez I'enregistrer comme modele et la réutiliser pour vos futurs
apprentis.

ﬂ Chainesuissede | timeHlearn RY @ | Markus Bihimann v [
la construction

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v ‘ FORMATION v ‘QUALIFICATION v DOSSIER DE FORMATION v

Catalogues des objectifs de
= formation
(jusqu'au déb. apprent. 2022)

Messages
Compétences MSP

(2] uusqr'au déb. apprent. 2022)

L Modéles mandat pratique

= Messages Y s apprent.'img)' -

2] Questions directrices

Tous les messages (d@s déb. apprent. 2023) Q

Domaines de travail

3 sur 3 messages &
Titre Saisi par Planification des interventions Statut Piéce jointe
test L et b, aparent. 2022) ® Actif
test Markus Bihimann  25.09.2013 00:00 25.102013 23:59 © Actif
Testmitteilung an 0K Markus Buhimann ~ 25.09.2013 00:00 25.10.2013 23:59 ® Actif

Actes ¥ Nouveau message

4.2. Modeéles mandats pratiques
Il est possible de limiter et de trier les mandats pratiques.
/ L

Markus Bihimann v [

ﬂ Chaine suisse de ‘ timeHAlearn
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION v ‘QUALIFICATION v COURS v DOSS'zR DE FORMATION v

'Y Modeles mandats pratiques|

'Y Modeles mandat pratique

Filtre manuel actif v Y Autresfiltres & Q
Statut Mandat pratique Questions directrices
v
Compétence opérationnelle Semestre Langue
v Frangais v
Propriétaire Situtation initiale
Définition des taches Remarque sur la solution Organisation
Remise
79 sur 157 modeles KA - )
Mandat pratique a dQI‘r‘::“;‘Z’;SS Compétence opérationnelle Semestre Langue  Propriétaire

a1_mp1 - Fixer des

objectifs selonla Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter: )

|, méthode SMART et en @MPL1 1 Examiner et développer des compétences commerciales " 356 Francais  Construire et
' déduire des mesures

&

a1_mp2 - Etablir un
dossier de forma- tion  al_mp2_1

| - - Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter: N N

i et participer activement a1_mp2_2 " X 1,2,3,4,56 Frangais  Construire et
B | oo antrotiens de mp2 3 a1 - Examiner et développer des compétences commerciales

EL qualification

| T
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4.2.1. Adaptation des mandats pratiques a sa propre entreprise formatrice

Les entreprises formatrices de la branche construire et habiter peuvent concrétiser des mandats
pratiques et les adapter ainsi a I'entreprise formatrice ou a la situation actuelle.

ﬂ Chaine suisse de
la construction

cocxPIm DONNEES PERMANENTES v FORMATION v ‘ ‘QUALIRICATION v COURS v DOSSIER DE FORMATION v L]

timeHlearn RY @ | Markus Bahimann ¥ B>

€7 Modiles mandats pratiques| d1_mpd - Transmettre les de
" Mandat pratique (modele): d1_mp4 - Transmettre les demandes des clients, des fournis... ¥
Client(e) externe, fournisseur ou collégue de travail, tout le monde est sensible au fait de recevoir une
réponse ou de voir sa demande traitée le plus rapidement possible. C'est pourquoi en tant que
) spécialiste, tu dois transmettre le plus rapid possible les d des au service compétent si tu n'es
pas en mesure de les traiter personnellement.
* - Activer connatssances ) Documenter a mise en ol Auto-dvaration des
Code * d1_mpd
Mandat pratique * d1_mpd - les di des des dients, des i des collégues de travad
0 st Actif
Langue * Frangais
Position de départ * Chent(e) externe, fournisseur ou collégue de travai, tout le monde est sensible au fait de recevoir une réponse ou de

woir sa demande traitée le plus rapidement possible. Cest pourguol en tant que spécialiste, tu dois transmettre le
plus rapidement passible les demandes au service compétent si tu es pas en mesure de les traiter
persannellement.

Ce mandat pratique te permet de transmettre les demandes de maniére professicnnelle.

Définition des tiches * Tiche partielle 1:

3 trois d de:

que vous nBtes pas en mesure de traiter. Peu imparte '8 sagit dune prise
de contact i

Tiche partielle 2 :

Pour chacun des trois exemgles, faites une check-list sur 1 maniére de procéder lorsque vous traitez e transmettez
I demande.

Tiche partielle 3:

Traitez un minimum de trois demandes réelles différentes sur les divers canaux de communication. Utilisez si
possible les instructions de la tiche partielie 2.

Tiche partielie 4 :

Documentez et analysez vos résultats dans votre dossier de formation. Dérivez en autre de maniére
compréhensible les conclusions que vous en avez tirdes.

Remarque sur la solution * Lorsque vous suivez les instructions étape par étape, ne pensez pas uniguement & « ce » que vous faites, mas aussi
3« la maniére » dont vous le faites (force de la voix, communication non verbale, maniére dinterpeller, etc.

Afin de pouvair vérifier & tout moment qui est quoi dans prise, établisser un
arganigramme avec les noms des bies d ou des nés et leurd fonctions.
Organisation Réalisez vetre mandat pratique directement dans le cadre de votre travad quotidien 3 partir dun cas egncret ou

dune situation rencantrée dans la pratigue.

1l vous faudra entre 30 et pour d he.

O  concrétisation Bl:=|e o

Propriftaire

Construire et habiter

Abandonner | Sauvegarder

Si par exemple, dans votre entreprise, il n'est pas possible de donner trois exemples, la tache partielle 1
peut étre adaptée.
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B afinkion des tiches | ]
Code
Mandat pratique

0 St
Langue

Pasition de départ

Définition des tiches

Remarque sur ls solution

Organisation

O  Concrétisation

Propriétaire

Activer conmalssances | ‘ Documenter i3 mise en “ Auto-&aakiation des |. Evalustion externe des

prdalables annre

o

d1_mpé

d1_mpd- les des dients, des fournis des cellegues de travad

Aetif
Frangais

Chentie) externe, fournisseur ou collégue de travad, tout le mande est sensible au fait de recevair une réponse ou de
wair sa demande traitée le plus rapidement possible. Cest pourguai en tant que spédaliste, tu dois transmettre le
plus rapi ible les demandes au servi U rres pas de les traiter
persannellement.

Ce mandat pratique te permet de transmettre les demandes de maniére professionnelle.

Tiche partielle 1 :

3 trois d "

que vaus rétes pas en mesure de traiter. Peu imparte $'1 S'agit dune prise
. N

Tiche partielle 2:

Pour chacun des trois exemnples, faites une check-list sur ks maniére de procéder lorsque vous traitez et transmettez
la demande.

Tiche partielle 3:

Traitez un minimum de trois de des réelles dif les divers canaux dy ication. Utilisez si
possible les instructions de la tiche partielie 2.

Tiche partielle 4 :

Documnentez et analysez vos résultats dans votre dossier de formation. Décrivez en outre de maniére
compréhensible les conclusions que vous en avez tirées.

Lorsque vous suivez les instructions étape par étape, ne pensez pas uniguement 3 « ce » que vous faites, mais aussi
&« la manigre » dont vous le faites {fc de lavoix, icati verbale, i ete)

Afin de pouvoir vérifier & tout moment qui est de quoi dans prise, établisser un
arganigramme avec les noms des d ou des nés et leurs fonctions.

Réalisez vetre mandat pratique directement dans le cadre de votre travad quotidien 3 partir dun cas concret ou
dune situation rencontrée dans la pratique.

Tlvous faud 30 €1 90 minutes pour

Tiche partielle 1 :
Réféchisser & une demande fréguente que vous WEtes pas en mesure de traiter, Peu imperte il <agit dune prise

Canstruire et habiter

Traiternent

Chaine suisse de la construction
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4.3. Domaines de travail / attribution des mandats pratiques / Planification des
interventions (planification générale)

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

ﬂ Chaine suisse de
la construction

COCKPIT | DONNEES PERMANENTES v

BB Cockpit

& Mes liens

timeHBlearn

FORMATION v QUALIFICATION v COURS v

cataloaues des objectifs de
formation

(jusqu'au déb. apprent. 2022)

@ Compétences MSP
(jusquau déb. apprent. 2022)

1€ Modéles mandats pratiques
D UG8 Soprent 2653

~  time2learn site web

~  time2learn guide d'utilisation

Franzi Seebach

estions directri
‘ (%gsdég.naspprreent,rﬁ%)

RY @ | Markus Bishimann ¥ [

DOSSIER DE FORMATION v 0

hge activités (jusqu‘au déb. apprent. 2022)

& Domaines de travail L

8 Planification des interventions

= Objectifs optionnels
(jusqu'au déb. apprent. 2022)
Darne

Titre

STA

cca

Statut

Date de

Statut modification

Vers administration des objectifs évaluateurs

Titre

Rapport du temps d'essai

Notes d'école

cca

Compétences opérationnelles

Mandat pratique

Statut

25
4

Les domaines de travail sont dénommeés, par exemple, par :

1. Départements dans les grandes entreprises (ex: ressources humaines)

2. Périodes pour des taches ou activités spécifiques dans les petites entreprises (ex: semestre 1:
avec un focus sur « les taches du secrétariat en général »)

3. Cours interentreprises

Les domaines de travail peuvent étre sélectionnés a I'aide d’un filtre :

ﬂ Chaine suisse de
la construction

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v

& Domaines de travail

€ Domaines de travail

‘ timeBléarn

FORMATION v QUALIFICATION v COURS v

Filtre manuel actif

¥ Y Autresfiltres w

RY @ |

Markus Buhimann v (&

DOSSIER DE FORMATION v

Domaines de travail Documents-type domaines de travail :

Q

Domaine de travai: Achat / Acquisition (R23,_Fr), Administration /IT (R23_Fr), Création valeur ajoutée / Production (R23_Fr) Distrbution / Vente. g
(R23_Fr), Finance / comptabilité (R23_Fr)*, Personnels / RH (R23_Fr)*, Semestre 1 (R23_S)*, Semestre 2 (R23_S)

Type: Département @

Entreprise / succursale: Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction > Chaine Suisse de la construction - Biel €)  Statut: Actif €

8 sur 36 domaines de travail

Domaine de a
travail

i Achat/Acquisition
(R23_Fr)

i ‘Administration / IT
(R23_Fr)
Création valeur
i ajoutée/ Production
(R23_Fr)

Jj  Distribution/Vente
(R23_Fr)

g finances

Type

Département

Département

Département

Département

Entreprise / succursale

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la

construction > Chaine Suisse de la construction -

Biel

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la

construction > Chaine Suisse de la construction -

Biel

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la

construction > Chaine Suisse de la construction -

Biel

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la

construction > Chaine Suisse de la construction -

Biel

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la

(R23_Fry*

i Persomels/RH
(R23_Fr)*

b semestre 1 (R3S

b semestre2(R23.5)

Département

Département

Département

Biel

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la

construction > Chaine Suisse de la construction -

Biel

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la

construction > Chaine Suisse de la construction -

Biel

Baukette Schweiz / Chaine suisse da la

construction > Chaine Suisse de la construction -

Biel

Chaine suisse de la construction

> Chaine Suisse de la construction -

& %
Responsable Statut
Olivier Grossniklaus Actif
Olivier Grossniklaus Actif
Olivier Grossniklaus Actif
Olivier Grossniklaus Actif
Olivier Grossniklaus Actif
T rr Les domaines de travail peuvent étre
adaptés ou de nouveaux domaines peuvent
Olivier Grossniklaus Actif ~ ;. .
étre créés en cas de besoin :
Olivier Grossniklaus Actif
Traiter domaines de travail Nouveau
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ﬂcnainesuissede ‘ timeBlearn

RvY @ | Markus Bihimann v [
la construction

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION FICATION v COURS v DOSSIER DE FORMATION v 0

& Domaines de travail Semestre 1 (R23_S)*

€ Semestre 1 (R23_S)* & Détails domaines de travail g
& Détails domaines de travail ya Entreprise / succursale * Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction > Chair ¥
"$)  Mandats pratiques Type * Département v
= g:;:f ;‘u’;';)m““ (usquau deéb. Personne responsable * Grossniklaus, Olivier v
% Interventions Remplacant v

Désignation * Semestre 1 (R23_S)*
©  Activités (en mots clef) Demande de devis

Annexes

Remarques

Statut

Comparer des offres

Classement des contrats d'entreprise

Exécuter les commandes par téléphone, mail, interface
Classement des bons de livraison, des bons de transports

Controler et comptabiliser les factures )

Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez télécharger en piéces
jointes. Formats pris en charge: Word, Excel, PowerPoint,

OneNote, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF, BMP et TXT. Le fichier ne doit
pas dépasser 30Mo.

Sélectionner fichier ~ 0/10

Actif v

Abandonner  Sauvegarder

timeBHlearn

Les formateurs professionnel et pratique peuvent ensemble définir et saisir des activités standard.

Chaine suisse de la construction
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4.3.2. Attribution des mandats pratique

Vous pouvez insérer les mandats pratique au domaine de travail en cliquant sur le champ de sélection
“Mandats pratique", puis “ajouter”’:

a Chjine suisse de timeHlearn

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v

FORMATION v QUALIFICATION v

Rv @ | Markus Bihimann w [

DOSSIER DE FORMATION v

& Domairies de travail Semestre 1

€ Semestre 1

& Détails donaines de travail Va

'€ Mandats pratiques

= Objectifs évaluateurs (usquau déb.
apprent. 2022)

5 Interventions

La liste peut étre triée en cliquant d'abord sur le champ " mandats pratique ".

") Mandats pratiques

¥ Mandats pratiques

Y Autresfiltres w

Questions

M
andat pratique s 158 O

Aucune entrée n'a été trouvée

Q

Compétence opérationnelle

Effacer  Ajouter

'Y Ajputer

=

landat pratique

Rembrque sur la solution

N
Questions
|| Mandatpratiquea %O
al_mp1 - Fixer des
objectifs selon la at_mpi_1

~~  méthode SMART et en
déduire des mesures

a1_mp2 - Etablir un

dossier de forma- tion  a1_mp2_1
et participer activement al_mp2_2
aux entretiens de al_mp2_3
qualification

a1_mp3 - Découvrir ses
talents, ses forceset  al_mp3_1
ses faiblesses

a2_mp? - Sinformer sur
lesréseaux dansle  a2_mp1_1
secteur commercial

Questions directrices

Senjestre Langue
v Franais v
Cod Situtation initiale

Organisation

Compétence opérationnelle

Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter:
a1 - Examiner et développer des compétences commerciales

Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter:
a1 - Examiner et développer des compétences commerciales

Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter:
a1 - Examiner et développer des compétences commerciales

Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter:
a2 - Développer et utiliser des réseaux propres au domaine
‘commercial

Compétence opérationnelle

Propriétaire

Définition des taches

Département
v
Remise
Semestre langue  Propriétaire

1,2,3,4,56  Francais Construire et hal

1,2,3,4,56 Frangais  Construire et hal

1,2,3,4,56 Frangais  Construire etha

1,2,3,4,56 Frangais  Construire etha

Chaine suisse de la construction
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La planification générale est donc considérée comme terminée. Cependant, les mandats pratiques ne
peuvent pas encore étre traités (voir chapitre 4.3.3).

ﬂ Chainesuissede | timeHlearn RrRY @ | Markus Bihimann v (>
la construction

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

&  Domaines de travail Semestre 1 (R23_S)* '€ Mandats pratiques
€ Semestre 1 (R23_S)* '$ Mandats pratiques H
£ Détails domaines de travail Va Y Autresfiltres v Q
< Questions . .
) Mandats pratiques
Y landats pratiques Mandat pratique & e Compétence opérationnelle
= Objectifs évaluateurs (usquau déb W ’
apprent. 2022) ‘ a3 mp1.1 Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter:
a3_mpf - Clarifier et TP 3-Re & 4 " d
- o eta  a3mpl2  a3-Recevoir et exécuter des mandats propres au domaine
% Interventions | execy a3.mp1_3 commercial
L]
‘ b2_mp1 - Se comporter Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter:

de maniére orientée  b2_mp1_1

J vers le service b2 Coordonner les interfaces dans les processus en entref

A

b2_mp2 - Recevair et Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter:

transmettre des b2_mp2_1
J  informations b2- Coordonner les interfaces dans les processus en entref

c1_mp? - Planifier et Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter:
coordonner les délais  c1_mp1_1 <1 - Planifier, coordonner et optimiser des tches et des
/ | etles tiches ressources dans un environnement de travail commercial

A

o8 o

Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter:
@.mp2.1 2- Coordonner et mettre en ceuvre des processus de souti
propres au domaine commercial

2_mp2 - Tenir un
agenda

Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter:

€2.mpd-Organiserle ; 1041 c2- Coordonner et mettre en ceuvre des processus de souti

classement
/ propres au domaine commercial
L]
e
s p2-cereria S mppq  Oblectis de formation 2023 Construire et Habiter:
| caisse ©-mp2.] 5 - Assurer le suivi et le contrale d'opérations financiéres

8

€5_mpd - Contrdler,
imputer et saisir les 5 mpa_1

/| factures entrantes
d1mp3- Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter:
Communiquer en d1_mp3_1

d1 - Prendre en compte les besoins des clients et des
| uilisantlebonton» 1 mp3 2§
! autéléphone ournisseurs

Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter:
5 - Assurer le suivi et le controle d'opérations financiéres

Effacer  Ajouter

4.3.3. Planification des interventions

Sélectionnez le menu “ Formation - Planification des interventions - Nom de I'apprenti(e) — Nouvelle

unité d’enseignement “, puis attribuer des dates de début et de fin a l'unité de formation concernée.
Exemple : I'engagement de I'apprentie pour le« Semestre 1 (R23_S)» s’étend du 01 ao(it 2023 au 31

janvier 2024.
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# Chaine suisse de ‘ timeBlearn RY @ | Markus Bihimann v [
la construction

COCKPIT  DONNEES PERMANENTES v FORMATION v UALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥

%  Planification des interventior, Apprentie ROMAND & Semestre 1 (R23_5)*

8 Semestre 1 (R23_S)*

Type * Département

Entreprise / Succursale * Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction > Chaine Suisse de la construction - Biel v
Domaine de travail * Semestre 1 (R23_S)* v
Personne responsable Olivier Grossniklaus

Remplagant -

Annexes -

De * 01.08.2023 -]
Jusquiau * 31012024 )
Remarques

z

Abandonner  Sauvegarder

(=) Mandats pratiques

Apercu du modéle mandat
pratique

Une fois terminé, le plan de formation et d'intervention peut étre exporté sous forme de diagramme a
barres :

ﬂ Chaine suisse de ‘ timeBlearn RY @ | Markus Bihimann ¥ [
la construction
COCKPIT  DONNEES PERMANENTES FORMATION FICATION ¥ COURS ¥ DOSSIER DE FORMATION

%  Planification des interventior Apprentie ROMAND
# Planification des interventions: Apprentie ROMAND “
Filtre manuel actif v Y Autresfitres v = Fonctions

Unité d'enseignement: Semestre 1 (R23_S)*, Semestre 2 (R23_S), Semestre 3 (R23_S), Semestre4  [§ Planification de la formation (Excel)

Responsable: olivier € M Exporter programme de formation

Unité d'enseignement & Type Responsable De| & Imprimer page
e Semestre 1 (R23_5)* D Olivier 01.08.2023 30.01.2024 -
8 Semestre 1 (R23_S)* D Olivier il 01.08.2023 31.01.2024
e Semestre 2 (R23_5) D Olivier 01.02.2024 31.07.2024
8 Semestre 3 (R23_5) D Olivier il 01.08.2024 31.01.2025
£ Semestre 4 (R23.5) D Olivier 01022025  31.07.2025
9 Semestre 5 (R23_S) D Olivier il 27.08.2023 31.12.2023 I
£ Semestre 6 (R23.5) D Olivier 01022026 15052026

Effacer  Nouvelle unité drenseignement
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A B c D E FGHI1 JKLMNOPA QRSTUV WX Y Z AAABACADAE AF AG AH Al AJ AK AL AM AN AO AP AQ AR AS AT AU AV AW AX AY AZ BA BB BC BD BE
1 | Planification de la formation (graphique)
2 | Personne enformation:  ROMAND Apprentie
3| Volse: %2023
4 Profession: Sec23 / Construire et habiter
5 Mentor de la reléve: Grossniklaus Olivier
3 Période: 01.08.2023 - 31.07.2026
7 | Echelle axe temporel: Base hebdomadaire (groupé par année d'apprentissage
8 rée le: 20.10.2023
9 2023 T 2024
0 [Désignation Formateur pratique Début Fin 1[32[33 ]34 3536 [37 38 [39 [40 [41 42" 52f1 2 [3Val5]6 789 [10fi1[12[1314[15[16]17[18[19]20 7[28]29 150
11 [Semestre 1 (R23 S)" Olivier 01.08.2023] 30.01.2024
12 Semestre 1 (R23_S)* Olivier 01.08.2023| 31.01.2024
13 [semestre 1 Garin Chris 06.08.2023[ 31.01.2024
14 Semestre 5 (R23_S) Olivier 27.08.2023| 31.12.2023
15 Semestre 1 Garin Chris 06.10.2023| 31.01.2024
16 Semestre 2 (R23_S) Olivier 01.02.2024| 31.07.2024
1
18 2024 2025
19 Formateur pratique Début Fin 1132[33]34 35363738 39 [0 ..'Azr 2[1 [ 213456789 [10[11]12[13[1a15]16[17[18 “FEEEEE? 2728[120 30
20 | [Semestre 2 R23_S) Olivier 01.02.2024] 31.07.2024 |
21 | |Semestre 3 (R23_S) Olivier 01.08.2024] 31.01.2025 | | | | |
22 | [Semestre 4 (R23_S) Olivier 01.02.2025] 31.07.2025 | I | 1 1
23
24 2025 2026
25 | [Désignation Formateur pratique [Début Fin 1[32[33]34 3536 [37 38 [39 [40 41 [42[43aaTasac a7 [asas] 5051 )52 1 [ 2 |3 4[5 ['6 [ 7 [ 8 [ 9 [io[i1[i2[13[aa[s[e[A7[ 819021 2223242526 |27 [28 2930
26 Semestre 4 (R23_S) Olivier 01.02.2025| 31.07.2025

Semestre 5 (R23_S) -

27  |Apprentie ROMAND Olivier 01.08.2025| 31.01.2026
28 | [Semestre 6 R23_S) Olivier 01.02.2026[ 15.05.2026
29
30 To26
31 | [Désignati [Formateur pratique [Début TFin P31]
32

33 Légende
al Cl
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Sous la rubrique Dossier de formation, il est possible de créer et de télécharger un programme de
formation encore plus détaillé :

Chaine suisse de timeHLlearn RY @ | Markus Bhimann ¥ B>
la construction
COCKPIT  DONNEESPERMANENTES v FORMATION v QUALIFICATION v COURSv  DOSSIER DE FORMATION v
™. Compétences opérationnelle & Apprentie ROMAND
Mandats pratiques E—
Y Autresfitres ¥ Q
23 sur 23 mandats pratiques *
Mandat pratique Compétence opérationnelle | Statut re & Exportation Attr
)ﬁ:l a1_mp2 - Etablir un dossier de  Objectifs de formation 2023 B3 Exporter sélection
forma- tion et participer Construire et Habiter: < Encours ApprentiE ROMAND 140
] activement aux entretiens de a1 - Examiner et développer P )
qualification des compétences commerciales
4 . ;
Objectifs de formation 2023
5 o2 - Recevor des feed. | COTSUTUIre et Habiter:
:a::‘s” -Recevoirdesteed- 23 Recevoir et exécuter des Préparation Apprentie ROMAND 1 06.0
mandats propres au domaine
/| d domai
‘ commercial
4 . )
Objectifs de formation 2023
P p Construire et Habiter:
pf;g‘u’i’t"s'oie(;’e’:;::;’cejs d3- Mener des entretiens de Préparation Apprentie ROMAND 1 130
y vente et de négociation avec
i é des clients et des fournisseurs
4 ) .
Objectifs de formation 2023
 3.mp2 . Recevoir des feeq. | COStTUIe et Habiter:
:a;:‘sp -Recevoirdesfeed- 53 Recevoir et exécuter des Préparation Apprentie ROMAND 1 06.0
) | mandats propres au domaine
Ld commercial
a o )
Objectifs de formation 2023
. i Construire et Habiter:
1 a1mp3 - Découvrir ses talents, Construire et Habiter: Préparation Apprentie ROMAND 1 06.0
)= forces et ses faiblesses a1 - Examiner et développer
W des compétences commerciales
[
1 Objectifs de formation 2023
~ Construire et Habiter:
- €2 Coord t mett
2_mp4 - Organiser le oordonner et mettre en oréparation Apprentic ROMAND ) 20
| classement ceuvre des processus de
/ Soutien propres au domaine
i commercial
[

pratique K2 compét: ut rsonne en formation K4 semester K2 Attribué le K2 Auto-évaluation terminékd Date drentretien K2 Documentation termikd Dernidre modificationkd pom Personne responsal
a1_mp2 - Etablir un dossier de Objectifs de formation 2023 Cc En cours Apprentie ROMAND 114.09.2023 10.11.2023 10.11.2023 10.11.2023 14.09.2023 17:31 Christelle Cuperlier Olivier Grossniklaus
a3_mp2 - jé formation 2023 par Apprentie ROMAND 1 06.07.2023 06.07.2023 07.07.2023 06.07.2023 Roswita Croda
d3_mp4 - Se procurer des proc Objectifs de formation 2023 Cc Préparation Apprentie ROMAND 113.07.2023 13.07.2023 Lara Pignone
a3_mp2 - Recevoir jectifs de formation 2023 Cc Prépat Apprentie ROMAND 106.07.2023 15.07.2023 21.07.2023 13.07.2023 Maxime Jan
a1_mp3 - Découv formation 2023 Cc Prépar Apprenti ROMAND 106072023 Jessica Meirim
2_mp4 - Organiser le dasser Objectifs de formation 2023 Cc Préparation Apprentie ROMAND 123.06.2023 Christelle Ogay
1_mpi1 - dentifier et résoudr: Objectifs de formation 2023 Cc Préparation Apprentie ROMAND 101092023
3_mp2 - Recevoir des feec-ba Objectifs de formation 2023 Cc En cours Apprentie ROMAND 128062023 28062023 Martin Aerni
d1_mp5 - Traiter les command Objectifs de formation 2023 Cc En cours Apprentie ROMAND 123.06.2023 02.08.2023 07.08.2023 23.06.2023 Erina Baia Castro
a3_mp2 - Recevoir des feed-ba Objectifs de formation 2023 Cc En cours Apprentie ROMAND 123.06.2023 30.09.2023 03.10.2023 23.06.2023 Erina Baia Castro
b2_mp1 - Se comporter de mai Objectifs de formation 2023 Cc En cours Apprentie ROMAND 111.08.2023 04.09.2023 05.09.2023 01.09.2023 02.09.2023 12:40 Olivier Grossniklaus
a3_mp1 - Clarifier et exécuter Objectifs de formation 2023 Cc Préparation Apprentie ROMAND 1 06.07.2023 Jessica Meirim
d1_mp3 - Communiquer en util Objectifs de formation 2023 Cc En cours Apprentie ROMAND 123.06.2023 15.10.2023 16.10.2023 15.08.2023 Christelle Ogay
2_mp3 - Mettre 3 jour son pr Objectifs de formation 2023 Cc En cours Apprentie ROMAND 101.09.2023 19.09.2023 28.09.2023 05.09.2023 01.09.2023 19:06 Markus Bihimann
c5_mp3a — Etablir une facture Objectifs de formation 2023 Cc En cours. Apprentie ROMAND 115.09.2023 15.10.2023 25.10.2023 10.10.2023 Christelle Ogay
b2_mp1 - Se comporter de mai Objectifs de formation 2023 Cc Préparation Apprentie ROMAND 111.08.2023 02.08.2023 15.08.2023 30.07.2023 13.07.2023 15:45 Olivier Grossniklaus Christelle Cuperlier
b2_mp2 - Recevoir et transme! Objectifs de formation 2023 Cc En cours Apprentie ROMAND 111082023 16102023 17102023 13102023 Olivier Grossniklaus -
€2_mp2 - Tenir un agenda Objectifs de formation 2023 Cc En cours Apprentie ROMAND 123.06.2023 10.10.2023 15.10.2023 30.09.2023 Christelle Ogay
d1_mp3 - Communiquer en util Objectifs de formation 2023 Cc En cours Apprentie ROMAND 129.05.2023 04.09.2023 08.09.2023 30.08.2023 Olivier Grossniklaus Markus Bihimann
c2_mp4 - Organiser le dassem Objectifs de formation 2023 Cc En cours Apprentie ROMAND 113.07.2023 31.08.2023 30.09.2023 31.07.2023 Laura Deidda
a2_mp1 - Sinformer sur les ré: Objectifs de formation 2023 Cc Préparation Apprentie ROMAND 101.09.2023
d1_mp5 - Traiter les command Objectifs de formation 2023 Cc En cours Apprentie ROMAND 1 06.07.2023 20.12.2023 10.01.2024 06.12.2023 Semestre 1 Chris Garin
b2_mp1 - Se comporter de mai Objectifs de formation 2023 Cc En cours Apprentie ROMAND 115.09.2023 12.10.2023 20.10.2023 10.10.2023 15.00.2023 16:14 Semestre 1 (R23_S)* Olivier Grossniklaus j|
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4.4. Attribuer mandat pratique ( Planification détaillée )

Les mandats pratiques qui ont été attribués au service concerné doivent encore étre attribués par les
formateurs pratiques. Attribuer un mandat pratique signifie mettre un mandat pratique “en cours” et
le planifier dans le temps.

4.4.1. Lire et attribuer des mandats pratiques

Si le curseur de la souris passe sur le champ "Aper¢u du modéle mandat pratique”, tous les mandats
pratiques attribués au domaine de travail concerné apparaissent.

ﬂ Chaine suisse de timeBlearn RY @ | Markus Bihimann v [
la construction

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

%5 Planification des interventior Apprentie ROMAND &  Semestre 1 (R23_5)*

€ Semestre 1 (R23_S)*

Type Département

Entreprise / Succursale Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction > Chaine Suisse de la construction - Biel
Domaine de travail Semestre 1 (R23_S)*

Personne responsable Olivier Grossniklaus

Remplagant

Activités Demande de devis

Comparer des offres

Classement des contrats d'entreprise

Exécuter les commandes par téléphone, mail, interface
Classement des bons de livraison, des bons de transports
Controler et comptabiliser les factures

Annexes
De mardi, 1 aodt 2023
Jusqu'au mardi, 30 janvier 2024
Remarques

Traitement

Mandats pratiques

e B A
‘ A ‘ A

F A /) Apergu du modéle mandat
b2_mp1 - Se comporter de a2_mp1 - Sinformer sur les pratique

maniére orientée vers le réseaux dans le secteur
service commercial

Auto-évaluation terminée: Auto-évaluation terminée:
2 1202023 2 Tonra023

Traité le: 15.09.2023 Traité le: 13.10.2023

Personnaliser unité d'enseignement  Reprendre les dates dans le calendrier

En cliquant sur un mandat pratique, I'ensemble du contenu du mandat pratique apparait dans I'apergu.
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"$ Mandat pratique (modele): c2_mp4 - Organiser le classement

Code

Mandat pratique

0 swuwt

Langue

Position de départ

Définition des tiches

Remarque sur la selution

Organisation

O  Concrétisation

Propriétaire

5

Catalogue

Compétences opérationnelles

_ Lechaos dans les classements est un poison pour un travail efficace. Ce mandat pratique vous aide a
vous familiariser avec les classements organisés. C'est parti pour le travail !

€2 mpd

€2 mp4 - Organiser le classemnent
Actf

Francais

Le chaos dans les classements est un paison pour un travail efficace. Ce mandat pratique vous aide & vous famisariser
avec les classements organisés. Cest parti pour le travail !

Tiche partielle 1:
Cherchez avec votre

k4

iq que vous

o

« pouvez gérer ou
« dever modifier/sjuster.
il dans ce cadre et obtenez

auprés de votre i ce que vous.
toutes les informations nécessaires.

Tache partielie 2 -
Obtenez une vue densemble du classement et planifiez votre démarche.
Tiche partielle 3 -

Gérez ou révisez I L3 Ble;

Tiche partielie 4 -

Infarmez votre supérieur(e) hiérarchique lorsgue vaus avez terminé votre travail et discutez avec luifelle de vos
sjustements.

Informez ensuite toutes les autres personnes qui doivent &tre au courant des changements dans le dlassement.
Tache partielle S -

Deocumentez et analysez vos résultats dans votre dossier de formation. Décrivez en outre de maniére compréhensible
les conclusions que vous en avez tirées,

Réalisez votre mandat pratique directement dans le cadre de votre travail quatidien & partir d'un cas concret ou dune
situation rencontrée dans la pratique.

Il vous faudra entre 30 et 50 minutes pour documenter votre démarche.

Construire et habiter

Objectifs de formation 2023 Construire et Habiter

= a-a - des de soutien propres au domain
€2_mp4_1: Est-ce que je parviens & créer, & gérer et & réviser ienci des iques et physiques ?
Que sais-je sur le sujet?
Quiai-je appris lors des O sur ce. 07

Quisije appris A Pécole sur ce sujet?

Fermer | Attribuer mandat pratique

-V

timeBlearn

En cliquant sur "Attribuer mandat pratique", le mandat pratique peut étre traité. Cela signifie qu'il est
mis "en travail" et peut étre programmé.
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# Chainesuissede | timeBlearn RY @ | Markus Bahimann ¥ B
la construction
cocxPrm DONNEES PERMANENTES v FORMATION v QUALIRCATION v COURS v DOSSIER DE FORMATION v
Ts  Compétences opérationnelle & Apprentie ROMAND €2 - Coardanner et mettre er '€} 2. mpd - Organiser le dasse
"% Mandats pratiques: c2_mp4 - Organiser le classement H
Le chaos dans les classements est un poison pour un travail efficace. Ce mandat pratique vous aide a
vous familiariser avec les classements organisés. C'est parti pour le travail |
v
» Acthier 1 mise en Evaksation d £
e B I+ = | @
Personne en formation o Agprentie ROMAND
Mandat pratique €2_mpd - Organiser le dassement
Position de départ Le chaos dans les classements est un poisan pour un travad efficace. Ce mandat pratique vous aide 3 vous
famikariser avec les dassements crganisés. Cest parti pour be travail !
Définition des tiches Tache partielie 1:
Cherch votre L hysi ique g
* pouvez gérer ou
« devez medifier/ajuster.
suprés de vatr e e que vous devez fai dans ce cadre et cbtenez
toutes les informations nécessaires.
Tiche partielle 2 :
Obtenez du et planifiez votre démarche.
Tache partielie 3:
Gérez ou révisez le classement et contrdlez ensuite vos ajustements,
Tiche partielle 4 -
Informez votre supérieur(e) hiérarchigue lorsque vous aver terminé votre travail et discutez avec luifelle de vos
sjustements.
Informez ensuite toutes les autres personnes qui doivent étre au courant des changements dans le classement.
Tache partielle 5 :
Documnentez et analysez vos résultats dans votre dossier de formation. Décrivez en outre de maniére
compréhensible les conclusions que vous en avez tirées,
Remarque sur la solution
Organisation Réalisez votre mandat pratique directernent dans le cadre de votre &l quotidien & partir dun et ou
dlune situation rencontrée dans la pratigue.
11 vaus faud 30 &1 90 minutes pour
© Concrétisation
Préparation
Attribué le Iundi, 25 septembre 2023
Autribué par Markus Bihlmann
Semestre
Docurnentation terminée
Auto-évaluation terminée
Date dentretien
:x‘r; :: réquipe formatrice et Grossniklaus
Suppléante
Domaine de travail Semestre 5 (R23.5)
Traiterment

T AN

En cliquant sur « Traitement », les champs de la section « Attribution » peuvent étre modifiés.
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Attribution

Attribué le vendredi, 20 octobre 2023

Attribué par Markus Bihimann

Semestre 1 v
Documentation terminée =
Auto-évaluation terminée P
Date dentretien =
ﬁﬂ:gu"r";ifﬂ‘fqu‘p° formatrice - Grossniklaus, Olivier v
Suppléante v
Domaine de travail Semestre 1 (R23_S)* v

2 gistrer et clore la prép

Les saisies suivantes sont ici possibles:

e Semestre : le choix du semestre détermine le semestre au cours duquel I'évaluation par un tiers du
mandat pratique est prise en compte dans I'évaluation du contréle de compétence en entreprise
(cc-e).

e Documentation terminée : On saisit ici la date a laquelle la documentation du mandat pratique doit
étre terminée.

e Auto-évaluation terminée : il est recommandé d'accorder a I'apprenant au moins une semaine
entre la fin de la documentation et son auto-évaluation.

e Ladate d'entretien : Il est également recommandé d'attendre environ une semaine ouvrable entre
la date de I'auto-évaluation et celle de I'entretien.

Si I'on clique sur « Sauvegarder », le mandat pratique reste a I'état « Préparation ». Si I'on clique sur
« Enregistrer et clore la préparation », le mandat pratique passe a I'état d’observation "En cours"
(symbole : sablier).

0 stawt En cours
Attribution
Attribué le vendredi, 20 octobre 2023
Attribué par Markus Bihlmann
Semestre 1
Documentation terminée vendredi, 27 octobre 2023
Auto-évaluation terminée vendredi, 3 novembre 2023
Date d'entretien vendredi, 10 novembre 2023

Membre de I'équipe formatrice

responsable Olvier Grossniklaus

Suppléant-e

Domaine de travail Semestre 1 (R23_S)*
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a Chainesuissede | timeHlearn RrRY @ | Markus Bihimann ¥ [
la construction
COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ _
™. Compétences opérationnelle & Apprentie ROMAND €2 Coordonner et mettre en

B Compétences opérationnelles / Mandats pratiques (dés déb. apprent. 2023)

c2. Coordonner et mettre en ceuvre des processus de soutien propres au domaine commercial

B Mandats pratiques  Evaluation CO
Les employés de commerce créent divers documents pour soutenir

les processus administratifs, gérent les rendez-vous et organisent le Non attribué: 3 -
. Ils interprétent les administratifs et liés au Préparation: 1 Extemeit
personnel et répondent aux demandes de renseignements & ce sujet. B Encours: 2
Les employés de commerce réfléchissent & leurs activités de soutien B Soumis: 0
et suggérent les mesures nécessaires. B Réédition: 0
W Terminé: 0

(=) Mandats pratiques

o BN A A
s s

//‘ | ‘// /‘ ,‘// /‘ Apercu du modéle mandat
/) ~ il i pratique

©2_mp4 - Organiser le €2_mp1 - Créer un document. €2_mp4 - Organiser le
classement de soutien classement

Auto-évaluation terminée: - Auto-évaluation terminée: - 2 Auto-éualuation terminée:

Traité le: - Traité le: - Traité le: -

(=) E-Dossier liés
Titre Description Catégorie fecs
jointe
Aucune entrée n'a été trouvée
Effacer Nouveau E-Dossier

D'autres mandats pratiques peuvent étre attribués. Les personnes en formation peuvent maintenant
commencer a travailler sur les mandats pratiques ou a rédiger le dossier de formation (voir document
« time2learn_V10_3_manual_apprentis_f »).

4.4.2. Evaluation par un tiers

Comme pour l'auto-évaluation, chaque mandat pratique est évalué par le formateur pratique. Les
guestions directrices suivantes sont a disposition :

e Compétences opérationnelles acquises

e Analyser les points forts et les points faibles

e Tirer des conclusions

e Faire preuve de motivation et d’initiative personnelle
o Collaboration interne et externe active

Les points 0, 1, 2, 3 sont disponibles pour I'évaluation. (L’explication des niveaux de qualité des critéres
d’évaluation se trouve sous formation — qualification semestrielle — nom de I'apprenti — rapport de
formation, puis choisir le lien actif orange sous la section contréle de compétence)

En cliquant sur "Nouvelle évaluation", les champs de saisie concernés s'ouvrent. S'il n'est pas possible

d'attribuer 3 points a une question directrice, la déduction de points doit étre justifiée de maniere
compréhensible et objective (voir DFP, chapitre 4) :
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4.4.2.1. Compétence opérationnelles acquises — la/les question/s directrice/s

B Nouvelle évaluation

c2 - Coordonner et mettre en ceuvre des processus de soutien propres au domaine commercial

c2_mp2_1: Est-il/elle capable de gérer des agendas pour lui-méme/elle-méme et pour
les autres de maniére professionnelle ?

Il7elle se procure toutes les informations nécessaires pour pouvoir planifier le rendez-vous.

Il/elle prévoit suffisamment de temps entre les dates de rendez-vous, par exemple, pour les
travaux de préparation et de suivi, ainsi que pour le trajet.

Il/elle communique les invitations, les reports de rendez-vous ou les annulations de rendez-
vous conformément aux directives de |'entreprise.

Il7elle contrdle les données saisies pour l'invitation (p. ex. date, heure, personnes invitées)
avant de I'envoyer aux personnes concernées.

II/elle informe a temps les personnes concernées des dates de rendez-vous et des
modifications de dates de rendez-vous.

Semestre Semestre 1 v

faible @ @ e @ fort __ Sans évaluation

Il/elle se procure toutes les informations nécessaires pour pouvoir planifier le rendez-vous. (3

points)

Il/elle prévoit suffisamment de temps entre les dates de rendez-vous, par exemple, pour les
travaux de préparation et de suivi, ainsi que pour le trajet. (1 points)

II/elle communique les invitations, les reports de rendez-vous ou les annulations de rendez-
vous conformément aux directives de I'entreprise. (2 points)

Il/elle contréle les données saisies pour l'invitation (p. ex. date, heure, personnes invitées)
avant de |'envoyer aux personnes concernées. (2 points)

II/elle informe a temps les personnes concernées des dates de rendez-vous et des /
7.

modifications de dates de rendez-vous. (3 points)

©  Lévaluation est visible immédiatement aprés I'enregistrement.

Abandonner Sauvegarder

timeHlearn

L'évaluation se fait sur la base des criteres attribués. Le nombre de point total (point bleu) est obtenu

par la moyenne des points attribués pour chaque critére partiel.

Explication des niveaux de qualité dans les critéres d'évaluation

3 points Le candidatiLa candidate a répondu & a question dans son intégralité. Sur le
plan qualitatif, tous les aspects ont été bien & trés bien traités. Le candidatiLa

candidate fournit une prestation solide

2 points La réponse présente de légéres divergences par rapport a la réponse compléte.
Cela se traduit par exemple comme suit
« Les réponses sont en partie lacunaires.
« Les réponses sont en partie légérement superfiielles et générales.
« Les réponses sont dans ensemble correctes, mais peu fondées.

Les justifications ne sont pas toujours compréhensibles.

Les réponses ne sont pas assez spécifiques par rapport 4 la question
posée.
1 point La réponse présente des divergences importantes par rapport a Ia réponse
compléte. Cela se traduit par exemple comme suit :

« Les réponses sont souvent lacunaires.

« Les réponses sont majoritairement superficielles et générales.

« Les réponses sont dans 'ensemble correctes, mais ne sont pas fon-
dées.

Les justifications sont lacunaires ou ne sont que partiellement com-

préhensibles

Les réponses sont parfois fausses

Les réponses ne sont pas axées spécifiquement sur les groupes d'in-
teret.
0 point La réponse du candidat/de la candidate est inexploitable et différe totalement
de la réponse com-pléte. Cela se traduit par exemple comme suit
+ Lamise en oeuvre est incorrecte (le candidatla candidate n'a pas ré-
pondu & ce qui était demandé),
 Les réponses etiou les justifications sont fausses.

Les réponses ne sont pas structurées et ne sont pas cohérentes.
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4.4.2.2. Réfléchir aux points forts et aux points faibles

B Nouvelle évaluation

1.2: Analyser les forces et les faiblesses

L'apprenti-e est-il/elle capable de réfléchir a ses propres forces et faiblesses a I'aide de la grille
de compétences?
(accent : situations de travail traitées et questions directrices de la grille de compétences)

Semestre Semestre 1 v

faible @ o @ @ fort __ Sans évaluation
Z.

© L'évaluation est visible immédiatement aprés I'enregistrement.

Abandonner Sauvegarder

points criteres

3 La réflexion est compléte. Les points forts et les points faibles
sont mentionnés. ll/elle se réfere a la grille de compétences.

) 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.
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4.4.2.3. Tirer des conclusions des connaissances acquises

B Nouvelle évaluation

1.3: Tirer des conclusions

L'apprenti-e tire-t-il/elle des conclusions centrales du travail sur les mandats pratiques?
(accent sur toutes les situations de travail traitées)

Semestre Semestre 1 v

faible o ° e Ry fort __ Sans évaluation

7.

© Lévaluation est visible immédiatement aprés I'enregistrement.

Abandonner Sauvegarder

points criteres

Il/elle est capable de tirer des conclusions centrales des
3 connaissances acquises. Celles-ci se réferent a la pratique
professionnelle, sont compréhensibles et justifiées.

2 Il/elle en tire des conclusions en grande partie compréhensibles.

1 Il/elle en tire des conclusions partiellement compréhensibles.

Il/elle n'en tire pas de conclusions compréhensibles ou non
pertinentes.
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4.4.2.4. Faire preuve de motivation et d’initiative personnelle
B Nouvelle évaluation
1.4: Faire preuve de motivation et d'initiative
L'apprenti-e fait-il/elle preuve de motivation et d'initiative dans le développement personnel de
ses compétences?
(accent sur toutes les situations de travail traitées)
Semestre Semestre 1 v
faible fort Sans évaluation
7
© Lévaluation est visible immédiatement aprés I'enregistrement.
Abandonner Sauvegarder
points critéres
Il/elle est motivé(e) pour continuer a développer ses
compétences. Il/elle montre ce sur quoi il/elle souhaite travailler
3 au cours du semestre a venir. Il/elle se montre ouvert(e) a un
développement personnel.
La motivation et l'initiative personnelle sont en grande partie
2 présentes. ll/elle n'a pas abordé certains aspects importants pour
son développement personnel.
La motivation et l'initiative personnelle sont partiellement
1 présentes. ll/elle n'a pas abordé plusieurs aspects importants
pour son développement personnel.
0 Il/elle ne fait preuve ni de motivation ni d'initiative personnelle.
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4.4.2.5. Coopération / Collaboration interne et externe active

B Nouvelle évaluation

1.5: Collaboration interne et externe active

L'apprenti-e contribue-t-il/elle activement a la collaboration interne et externe?
(accent sur toutes les situations de travail traitées)

Semestre Semestre 1 v

faible @ @ o @ fort | Sans évaluation
7.

© L'évaluation est visible immédiatement aprés I'enregistrement.

Abandonner Sauvegarder

points critéres

Il/elle se distingue dans I'entreprise par un engagement visible et
(pro)actif et soutient ainsi pleinement toute I'équipe. Il/elle a un
sens aigu du service a la clientéle et est percu(e) et apprécié(e)
par les clients et I'équipe.

Il/elle est attentif/attentive et voit de lui-méme/elle-méme
comment sa collaboration décharge positivement I'équipe ou
améliore la performance de |'équipe. ll/elle offre son soutien ou
n'a pas besoin d'étre sollicité a plusieurs reprises.

Sa motivation et son initiative personnelle sont partiellement
manifestes. Il/elle ne montre pas d'intérét marqué pour ce qui se
passe dans l'entreprise formatrice et accomplit plus ou moins son
devoir. ll/elle ne se propose pas activement pour soutenir
I'équipe et doit aussi toujours étre invité(e) a apporter une
contribution active a I'ensemble.

Il/elle ne convainc pas par sa collaboration et laisse une
0 impression négative vis-a-vis des clients et des collaborateurs.
Une coopération n'est pas manifeste.
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4.4.2.6. Apergu de I'évaluation par des tiers

Chaine suisse de timeBlearn v o
# la construction RY @ | Markus Bohimann ¥ >

cocxMT DONNEES PERMANENTES v FORMATION v QUALIRCATION v COURS v DOSSIER DE FORMATION v

.  Compétences opérationnelle & Apprentie ROMAND €2 - Coardanner et mettre er "€} 2 mp2 - Tenir un agenda

'¥ Mandats pratiques: c2_mp2 - Tenir un agenda

A

Dans une entreprise, les rendez-vous sont nombreux. Un agenda permet d'avoir une vue d'ensemble.

Z Ce mandat pratique vous permet d'effectuer différentes entrées dans I'agenda. Vous contribuez ainsi a

faire régner 'ordre dans l'entreprise.

B oafinkion des tiches | [ Actver connalecances | P |‘ ®

2 _mp2_1: Est-ilfelle capable de gérer des agendas pour lui-mémefelie-mime et pour les autres de maniére professionnelle ?

« Iifelle se procure toutes les informations nécessaires pour pouvoir planifier le rendezvous.

« Ielle prévoit suffisamment de temps entre les dates de rendez-vous, par exemple, pour les travaux de préparation et de suii, ainsi que pour le

trajet.
o Welle 5 invitations, les reports de rends oules ions de rend aux directives de I'
* Welle données saisies pour Invitati ex. date, heure, personnes invitées) avant de 'envoyer aux personnes concernées.
© Ifelle informe & temps les pers s des d. di d des lifications de dates d

Evaluation de Markus Bihimann faible @ @ e @ fort A |

1er semestre, 25.09.2023 11:15 h

IWelle se procure toutes les informations nécessaires pour pouvoir planifier le rendezveus. (3 paints)

IWele prévoit suffsamment de temps entre les dates de rendez-vous, par exemple, pour les travaux de préparation et de suivi,
ainsi que pour le trajet. (1 points)

Welle ” invitations, les reports de oules jons de rend aux directives de
Il'entreprise. (2 points)

IWelle contrdle les données saisies pour lnvitation (p. ex. date, heure, personnes invitées) svant de |'envoyer aux personnes
concernées. (2 paints)

IWelle informe & temps les pers s des dates d i etdes ions de dates de rends . 3
ants)

Exalustion de Ofver Grossniklaus fable @ o @ @ fort

1er semestre, 23.06.2023 15:28 h

Nouvelle évaluation
1.2: Analyser les forces et les faiblesses.

Uapprenti-e estillelle capable de réfiéchir & ses propres forces et faiblesses 3 laide de la grife de compétences?
{accent : situations de travail traitées et questions di ices de L grille

Exalustion de Markus Bihimann fable @ o @ @ fort s

1er semestre, 25.09.2023 11:21 h

Nouvelle évaluation
1.3: Tirer des conclusions.

Lapprenti-e tire-t-il'elle des conclusions centrales du travail sur les mandats pratiques?
(accent sur toutes fes situations de travail traitées)

Evaluation de Markus Bihimann faible @ ® ® o fort PN ]

1er semestre, 25.09.2023 11:23 h

Nouvelle évaluation
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L'apercu « Dossier de formation - Compétences opérationnelles » permet de consulter les auto-
évaluations et les évaluations par un tiers ainsi que le nombre de mandats pratiques attribués par

compétence opérationnelle :

Chainesuissede | timeBlearn 0
# la construction RY @ | Markus Bahimann ¥ (>

COCKPIT  DONNEES PERMANENTES v FORMATION v QUALIFAICATION v COURS v DOSSIER DE FORMATION v ]

s  Compétences opérationnelle &  Apprentie ROMAND

& Compétences opérationnelles / Mandats p... ¥ Mandats peatiues

Toute la Actuel
-~
——— | | | ‘ At I 2
24 sur 78 mandats pratiques S sur 266 us’:‘:ﬂu
9 sur 28 compétences opérationnelles dilgc[’i:e:
Travail au sein de dractivité et
23 Recevolr et exécuter des 2: Intégrer des questions.
& Agir de maniére politiques et une approche
u--cuu
Acts P 1.0 Asta Lol el e s
Externe _ Externe | Externe BN 1 5 Externe | -

b Interaction dans un milieu de travall interconnecté

= m-:lu_,_ B

accomplr des mandats b2 Coordoaner les. gestion de projets propres b Participer 31
propres au domaine interfaces dans les
commercial ®

Auts . Astc IR ; 5 ~ Asto fasto |
Externe _ En-_u Exteme - Externe _ Exterme

c de travail

— 1 -.1- [

optimizer dex tiches et dex
e sunvi et le

Externe Externe I 1.5 Externe . Externe . Externe .

I ~

<6: Extauter des trnvaux de
comptabiné nanaére
(option « finances »}

Exteme _

d Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs

" @ Mener des entretiens. d3: Mener des entretiens de 4 fournisseurs dans a langee
vente

fournmseurs fournszeurs fourneseurs foarmmsears langue nationale +)
‘consed, de vente et de

exigeantes avec
des clients et des
fournmseurs dans la langue
étrangére (option «
‘commumication dans la
langue étrangere +
Exieme |

du monde du travail

e )
o "R A

& Préparer des contenus  des technaloges

enben
ecoramique restreprise optica el

Externe Externe Exterme Exterme _ Exterme
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5. Qualification

5.1. Rapport du temps d’essai
Time2learn met a disposition la possibilité de créer numériquement un rapport de période d'essai :

# Chaine suisse de
la construction

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION v QUALIFICATION v | couss v DOSSIER DE FORMATION v L]

timeBlearn RY @ | Markus Bihimann ¥ (>

) Rapport du temps d'essal Apprentie ROMAND Rapport du temps d'essai 01

B Rapport du temps d'essai 01.08.2023 - 31.10.2023: Apprentie ROMAND

Domaine de travail Semestre 1
Personne en formation e Apprentie ROMAND
Profession dés 2023: Employé/e de commerce Construire et habiter CFC
Formateur pratique Markus Bohlmann
©  Entreprise d'apprentissage Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction > Chaine Suisse de la construction - Biel
Période de qualification 01.08.2023 - 31.10.2023
Date d'entretien mardi, 31 octobre 2023
O Statut* Observation
Traitement
Evaluation

1. Compétence professionnelle
©  Acquisition et mise en ceuvre des compétences professionnelles, rythme et qualité du travail
_ Dépassés 4 Ateints | Justeatteints _ Pas réalisé

Remarques

2. Compétences méthodologiques

© Technigue de travail, utilisation des etde di prise, stratégie et de travail
€4 Dépassés | Atteints | Justeatteints | Pasréalisé
Remarques

3. Compétences sociales
©  Capacité a travailler en équipe, 3 communiquer et 3 gérer les conflits
_ Dépassés (4 Atteints | Justeatteints __ Pasréalisé

Remarques
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5.2. Contrdle de compétence en entreprise / Rapport de formation

5.2.1. Controle de compétence en entreprise (cc-e)

Sous « qualification semestrielle », I'attestation de compétences en entreprise et le rapport de
formation sont établis.

ﬂ Chaine suisse de timeBlearn RY @ | Markus Bihlmann ¥ [

la construction

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION v QUALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥
B} Rapport du temps dressai

B Qualification semestrielle (d o STA
(jusquau déb. apprent. 2022)

UF
& (usquiau déb. apprent. 2022) g

B

& Qualification semestrielle (des déb. apprd

Y Autres filtres v

. ® SRy
2 sur 2 personnes en formation KA -3
Nom &  Entreprise / succursal e SRR SRR Volée ' semestre
e ROMAND, Apprentie E:::;fuiﬁ;w:i;’ef" Examen final e de 003 EEEEEE
O Wenger, Daniel Baukette Schweiz / Cha | | L1 1S Ce 1 2023 [T

5.2.2. Saisir des informations de base

>

Saisir les informations de base et cliquer sur « Enregistrer et mettre en observation ».

ﬂ Chainesuissede | timeBlearn RY @ Olivier Grossniklaus ¥ B
la construction

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION v QUALIFICATION v COURS v DOSSIER DE FORMATION v o

Bl Qualification semestrielle (de Apprentie ROMAND Informations de base
Qualification semestrielle B Détails: Apprentie ROMAND, 1er semestre g
B informations de base Personne en formation e Apprentie ROMAND
'€ Mandats pratiques Semestre 1
B Grille de compétences Formateur pratique Olivier Grossniklaus

[ Entretiens / Notes

Remplagant
{5 Rapport de formation/ controle de
compétence ©  Entreprise dapprentissage
Date dentretien lundi, 29 janvier 2024
®  statut Observation
Discuté par -
Visé par -

Réinitialiser sur Ouvert
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5.2.3. Mandats pratiques

timeBHlearn

Vue d'ensemble des mandats pratiques qui seront intégrés dans le controle de compétences en

entreprise concerné.

a Chaine suisse de
la construction

COCKPIT

DONNEES PERMANENTES v

B Qualification semestrielle (dé

Apprentie ROMAND

timeBlearn

FORMATION v QUALIFICATION v

Mandats pratiques

RY @ Olivier Grossniklaus ¥ [

COURS v DOSSIER DE FORMATION v

compétence

B Qualification semestrielle "$ Mandats pratiques: Apprentie ROMAND, 1er semestre g
B informations de base
e =
Y Mandats pratiques n ff.
B Grille de compétences 21_mp2 - Etablir un & J /
N dossier de forma- tion et . v ‘
[ Entretiens / Notes participer activement aux a3_mp2 - Recevoir des
entretiens de qualification feed-backs
g  Rapport de formation / contrdle de Auto-évaluation terminée: Auto-évaluation terminée:
2 101 () 06.07.2023

Traité le: 14.09.2023

3T
R 1/ /

d3_mp4 - Se procurer des
produits ou des services

O Autotualuation terminée: -
Traité le: -

Auto-évaluation terminée:
O 15072623
Traitéle: -

.
_ N

©2_mp4 - Organiser le
classement

O Auto-évaluation terminée: -
Traité le: -

Traité le: -

B

€2_mp4 - Organiser le
classement

Auto-évaluation terminée: -
Traité le: -

B
A

a1_mp3 - Découvrir ses
talents, ses forces et ses
faiblesses

Auto-évaluation terminée: -
Traité le: -

q
w A

e1_mp! - Identifier et
résoudre les problemes
techniques

e) Auto-évaluation terminée: -
Traité le: -

Les mandats pratiques (dossiers de formation) peuvent étre consultés ici.
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5.2.4. Grille de compétences
Toutes les auto-évaluations et les évaluations externes peuvent étre consultées ici :

ﬂ Chainesuissede | timeBlearn RY @ Olivier Grossniklaus ¥ B>
la construction

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

[ Qualification semestrielle (d¢  Apprentie ROMAND Grille de compétences

B Qualification semestrielle B Grille de compétences: Apprentie ROMAND, 1er semestre | I
B Informations de base a1_mp2_3: Participe-t-ilfelle ades de ?

+ Il/elle se prépare au préalable  lentretien
" Mandats pratiques prep: P

 Lors de I'entretien de qualification, il/elle utilise la technique de I'écoute active. Cela signifie
B Grille de compétences que:

< IIfelle écoute bien et attentivement.

. Entretiens / Notes < Il/elle prend des notes.
g Rapport e ormation cotlede o Ifelle pose des questions en cas de manque de clarté.

compétence « IWfelle utilse ses connaissances issues de I'auto-évaluation de manidre ciblée lors des
entretiens de suivi avec son supérieur hiérarchique et fait part de ses propres appréciations.

« II/elle note systématiquement les feedbacks quii/elle regoit de ses supérieurs, de ses

formateurs professionnels et pratiques, e ses collégues d'équipe et des autres p
mon entreprise.

Apprentie ROMAND faible @ @ @ fort

Ter semestre, 14.09.2023 15:51 h
Mandat pratique: a1_mp2 - Etablir un dossier de forma- tion et participer activement
aux entretiens de qualification

Jy parviens déja bien dans la pratique:

Je vois encore des améliorations 3 apporter ici:

Nouvelle évaluation

23_mp2_1: Est-ce qu'il/elle gére les feed-backs des autres de maniére constructive ?

« IVelle utilise chaque feed-back pour s'améliorer et apprendre quelque chose.

« lifelle accueille les feeds-backs de son interlocuteur/trice de maniére positive et les prend au
sérieux.

« lifelle demande des précisions & son Hrice silielle n'a pris quelque
chose dans son feed-back.

« Il/elle identifie les points forts et les points faibles de sa démarche sur la base de I'entretien
de feed-back.

+ Ilflle déduit des feed-back des mesures d'amélioration appropriées pour ses futurs
mandats.

Evaluation de Olivier Grossniklaus rae (@) (1) @) @ ror Vs

1er semestre, 13.07.2023 14:17 h

b

test aprés 6 mois

Evaluation de Olivier Grossniklaus faible o ® @ @ fort

1er semestre, 23.06.2023 15:20 h
Mandat pratique: a3_mp2 - Recevoir des feed-backs

travail inutilisable, absence répét

5.2.5. Entretiens / Notes

Pendant le semestre, les formateurs pratiques impliqués dans la formation peuvent prendre des notes
des conversations intermédiaires. Celles-ci peuvent éventuellement étre utiles lors de |'évaluation
finale.

a Chaine suisse de timeBlearn RY @ Olivier Grossniklaus ¥ [
la construction

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

Qualification semestrielle (dé Apprentie ROMAND Entretiens / Notes

B Qualification semestrielle K. Entretiens / Notes: Apprentie ROMAND 8

B informations de base Planifiez ici vos entretiens intermédiaires et finaux. Vous pouvez aussi saisir vos propres

observations. Sélectionnez la personne qui aura accés 4 vos entrées.
i o o
Y Mandats pratiques Les outils suivants sont également a votre disposition:

« Fil conducteur d'entretien Entretien de qualification
B Grille de compétences o Check-list
p.  Entretiens / Notes
k. 0 sur 0 E-Dossier -3
g Rapport de formation / controle de -
compétence Date a | Titre Créateur BERXED
: modification
Aucune entrée n'a été trouvée
Effacer | Nouveau
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5.2.6. Rapport de formation / contrdle de compétence

timeHlearn

Le formateur détermine le résultat final (points verts) sur la base de la moyenne de toutes les
évaluations par des tiers, il a la compétence/d'arrondir vers le haut ou vers le bas. Important : les trois
critéres de qualité du dRapitre 4 du DFP doiyent a nouveau étre pris en compte ici.

# Chaine suisse de
la construction

timeHle

B Quasfication semestrielle (d: Agprentie

B Qualification semestrielle

arih

ROMAND, Rapport de farmation / cont

P Informations de base
Mandats pratiques
Grille de compétences

. Entretiens / Notes

Rapport de formation / contrble de
compétence

Personke en formation e Apprentie ROMAND

©  Entreprise Yapprentissage
Formateur pritique livier Grossniklaus
Remplagant

Date dientretien lundi 29 jamvier 2024

O st
Eval. par les apprenants Cbjectifs, mesures (rapport
Comtrble de compltence  gaply. (rapp. fle form) trapport de farmation) e formation)
Dans cet onglet, s i calculée sur la
Les outils s sont égalémert & votre disposit
« Fil conducteur dentretien Antfetien de qualfication
« Chedklist

« Explication des niveaux de qRalité dans les critires dévalustion

O gruretien de qualiication Points Pondératon _Points obtenus
1. Compétences cpérationnalich dévejoppees 2 x4 8
2. Analyser les forces et les faifllesses 1 x1 1
3. Trrer des conclusions 3 x1 3
4. Faire preuve de motivationjet d'nitiats o x1 a
5. Colabaratian interne et externe active 3 x1 3
Nombre de points obtenas: 15 sur 24
Note Texpénence:
1. Critéres dévaluation palir la note dexpérence
O 1.1 Critére d HY
Uapprenti-e at-ielle ailw les compétenles opérationnelles prévues paur le semest
concerné ?
(sceent : situstions de Wwail traitées et travail sty des mandats pratiques)

Solol: Jors

description et commentaire

(4] Evalustions précédentes

©  12Critére d'évaluation 2 : Analyser les forces et les faiblesses

Lapp pable de réféchir & ses forces et faiblesses & Faide de la grile de
compétences?
(sceent ! situations de travail traitées et questions dire sdelag

Mo] Jolo®
4

(4] Evalustions précédentes —,

Apreés I'enregistrement, la note cc-e calculée automatiquement apparait en dessous du tableau
contenant I'évaluation et la pondération. Pour finaliser la note cc-e, vous devez “enregistrer’”’ et mettre

sur «discuté».
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5.2.7. Rapport de formation

timeBHlearn

A la fin, la formatrice remplit les onglets « comportement au travail, documentation d'apprentissage »
et « objectifs, mesures » a l'intention des offices cantonaux de la formation professionnelle.

# Chaine suisse de
la construction

#  Qualification semestrielle (d¢

Apprentie ROMAND Rapport de formation / cont

B Qualification semestrielle & Rapport e formation / CC: Apprentie ROMAND, 1ers... v

p-  Informations de base Personne en formati
Mandats pratiques Semestre

B Grille de compétences ©  Entreprise diapprentissage

. entretiens/ Notes

Formateur pratique Olivies Grgssniklaus

Rapport de formation / contrdle de
compétence Remplagant

Date d'entretien lundi, 29 jaglvier 2024

0 st

Contrdle de compétence dappr. (rapp._ de form ) {rapport de formation)

Cet onglet permettra d'évaluer le comportement au travail, le dossier de formation et les Cl et
OFS.

2. Comportement au travail et dessier de formation

2.1 Comportement de travail

motivation, etc.

ol Jolon J sos ton

description et evaluation test

22 Documentation d'apprentissage

documentation dans I'ceuvre, etc.

e DO @ Q) on J sors aon

2.0

Externe IP 2 1

[+ fvaluations précédentes

3. arécole i et aux cours

3.1 Prestations a I'école professionnelle

Pensez  des aspects tels que la volonté d'apprendre, I'engagement, les notes, etc.

we DD @G o  sors tion

Comp. de travail, doc. Eval. par les apprenants Objectifs, mesures (rapport
i e formation)

Pour cela, pensez 3 des aspects tels que la ponctualité, Famabllité, la collaboration en &quipe, la

%

Pour cela, pensez 3 des aspects tels que I'exécution compléte des mandats pratiques, une bonne

Une fois que le contréle de compétences en entreprise et le rapport de formation, y compris
« I'évaluation par les apprentis », ont été discutés et visés, la note est envoyée a la BDEFA2 via

I'interface, menu « Qualification — envoyer note ».

Chaine suisse de la construction

page 38 sur 41



12 conctruction timeHlearn

6. Cours

6.1. Cours interentreprises

Les apprentis sont convoqués aux cours interentreprises via time2learn. Les formateurs professionnels
et les formateurs pratiques regoivent un cc-mail, de sorte qu'ils sont également informés de la date et
du lieu des cours, des contenus qui seront enseignés et des documents que les apprentis doivent
préparer et emporter (se rapporter a la lettre de convocation).

ﬂ Chaine suisse de
la construction

‘COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION v QUALIFICATION v COURS v ‘ DOSSIER DE FORMATION v o

timeBlearn RY @ Olivier Grossniklaus ¥

[ Coursinterentreprises Apprentie ROMAND Fribourg CI 1
® Fribourg Cl 1 g Nomcourt  17-2026-1
Organisation  F-CH
Personne responsable f‘ Kathlen Overeem
Cycle de Génération 2023-2026 i
- foation énération 20232026 fr
site Centre de formation Gétaz- |~ Lidl Suisse 1
Miauton Givisiez Grofere Karte ansehen
. v
Route André Piller 1 TR
1762 Givisiez sositet 1762 Givisiez,
Pizzeria ’unyuo
de IEscale
Google

Givisi
© Kartendaten  Nutzungsbedingungen

4 mer. 04.10.2023 - mer. 11.10.2023
Durée cours

#5 Reprendre les jours de cours dans le calendrier

(=) c1jourt
&) mercredi, 4 octobre 2023
@ 08:15-17:15 ®) Invite
salle LaFaye
Centre de formation Gétaz-Miauton Givisiez
Route André Piller 1
1762 Givisiez
Description Déroulement et contenu de la formation
professionnelle
Dossier de formation et des prestations (Chap. 1,2,3)
Connaissances sur l'entreprise et la branche
Connaissances sur un projet de construction
Enseignant ﬂ Kathlen Overeem
& Convocation 2023 CI1 >
Information (téléchargement direct)
fg  ChJi_programme journalier_frv1_2023 S
Information (téléchargement direct)
Jy  Brochure S Employé-e de commerce FR 03-2023 S
Information (téléchargement direct)
e1_mp1_st1_Identifier et resoudre les problemes
& techniques >

Information (téléchargement direct)
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timeBHlearn

6.1.1. Feed-backCl

Apres chaque bloc Cl, les animateurs Cl donnent un feed-back a I'entreprise formatrice. Ceux-ci sont
disponibles ici aprés validation par les animateurs de cours CIE :

ﬂ Fhaine‘sui:tgede timeBlearn RY @ | Markus Bihimann ¥ [
a construction
COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION v GUALIFICATION v COURS ¥ ‘ DOSSIER DE FORMATION v
[ Coursinterentreprises Apprentie ROMAND Fribourg CI 1
@ Fribourg Cl1 : Nomcourt  17-2026-1
Organisation  F-CH
Personne responsable ( Kathlen Overeem
8 fyede | Genération 2023-2026 r
Professeur principal (@ Kathlen Overeem
Site Centre de formation Gétaz-
Miauton Givisiez
Route André Piller 1
1762 Givisiez
Durée cours mer. 04.10.2023 - mer. 11.10.2023
&8 Reprendre les jours de cours dans le calendrier
(+)  Cl1jour1
(+] Cl1jour2
(<) Mes feed-back de cours
Overeem, Kathlen
Feed-back 7 Terminé
[+  E-Dossier liés
Cours interentreprises — Rapport sur les prestations Cl
Personne en formation ROMAND, Apprentie
Entreprise / succursale Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction / Chaine Suisse de la
construction - Biel
Cours Fribourg Cl 1 (17-2026-1), 04.10.2023-11.10.2023, Centre de formation Gétaz-
Miauton Givisiez, Route André Piller 1, Givisiez
Responsable du cours Overeem Kathlen
Date de validation: 24.10.2023 14:31
de la p
| ntrle TR
Points possibles: Points obtenus: Note: Moyenne de la classe:
Remarques:
de la en
Critére
Préparation du cours Petit matériel manquant. Pour le reste la
Préparation, devoirs, répétition de la matiére, | bien préparation fut bonne.
muni/e de tous les requis
Ponctualité et respect des délais Les devoirs et exercices effectués duran tle
Arrive & I'heure, respecte les délais lors de i cours ont été rendu le plus souvent dans le
l'exécution de ses taches o délai fixé. C'est présenté a I'heure pour le
cours.
Comportement face au travail pendant le A toujours montrer de lengagement.
cours
Disposition 4 l'effort, participation, qualité et trés bien
forme des travaux effectués, tenue du journal
d .
Comportement face au formateur et aux Parfait!
autres personnes en formation trés bien
Politesse, respect, coopération
Respect des régles a observer pendant le Le téléphone portable doit resté dans le
cours sac....sauf pour les exercices qui nécessite
Portable, tenue vestimentaire, nourriture insuffisant 'son emploi. A corriger
pendant le cours, prend soin des
i ordre
Remarques:
Evaluation faite dans le cadre de la documentation t21.
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6.2. Mes médias d’apprentissage

timeHlearn

Vous trouverez ici des documents pour les formateurs professionnels et pratiques ainsi que tous les
documents remis dans le cadre des cours interentreprises.

ﬂ Chaine suisse de
la construction

timeHlearn

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION v Q

JALIFICATION v

RY @

COURS v

Cours interentreprises

£% Mes médias d'apprentissage

tm Médias d'apprentissage
E& personne eerlorma(iogn

DOSSIER DE FORMATION v

Olivier Grossniklaus ¥ [

[}

Ouvert v

Ouvert v

@ eomin | Ouwert V¥

% Mes médias d'apprentissage Mes médias d'apprentissage Series d'exercices
Théme d'apprentissage &8 Ccca
L CC_CI_1_2020
¥ Series dexercices N Docment O -
Jg  CC.CL12020 Solutions o -
cca Document
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7. Dossier de formation

7.1. Cyberdossier

(@) 60min | Ouvert v

* % % %

Les apprentis et les responsables de la formation professionnelle peuvent créer des dossiers digitaux
individuels dans time2learn (documents de formation quant a la connaissance de la branche,
documentations supplémentaires, documentation du matériel utilisé, formations internes a

I'entreprise, certificat de secouriste, etc.)
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