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1. Introduction 
Ce guide est basé sur les dispositions énoncées dans les documents suivants : 

- L’ordonnance du SEFRI du 16 août 2021 sur la formation professionnelle initiale d’employée de 
commerce / d’employé de commerce avec certificat fédéral de capacité (CFC) du 16 août 2021 

- Le plan de formation du 24 juin 2021 relatif à l’ordonnance du SEFRI du 16 août 2021 sur la formation 
professionnelle initiale d’employée de commerce / d’employé de commerce avec certificat fédéral de 
capacité 

- Le dossier de formation et de prestations (DFP) – Edition complète 2023 de la branche de formation et 
d’examens construire et habiter, 1ère édition 

- Guide Time2learn pour les formateurs professionnels de la branche EC construire et habiter (OrFo2023) 

- Guide Time2learn pour les apprentis de la branche EC construire et habiter (OrFo2023) 

2. Conditions 

2.1. Conditions relatives au contenu 
 
Pour l'établissement du contrôle de compétence en entreprise (CC-E) et du rapport de formation (RP), les 
conditions suivantes doivent être remplies en termes de contenu : 

1. Un programme de formation a été créé sur Time2laern (par semestre ou par départements) avec 
l'attribution correspondante de mandats pratiques ainsi qu'une planification des d'intervention (voir : 
Guide utilisateur pour les formateurs professionnels de la branche construire et habiter (OrFo2023), 
chapitre 4.3). 

2. Les mandats pratiques ont été correctement attribués par les formateurs pratiques (Guide utilisateur 
pour les formateurs professionnels de la branche construire et habiter (OrFo2023), chapitre 4.4) et 
discutés au préalable avec les personnes en formation. 

3. Les mandats pratiques ont été traités par les apprentis et documentés, réfléchis et correctement auto-
évalués conformément aux directives (Guide utilisateur pour les apprentis de la branche construire et 
habiter (OrFo2023), page 17). 

4. Les mandats pratiques ont été correctement évalués par l’apprenti-e (évaluation par un tiers) et par les 
formateurs pratiques (évaluation externe) conformément aux directives (Guide utilisateur pour les 
formateurs professionnels de la branche construire et habiter (OrFo2023), pages 25 et suivantes). 
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2.2. Conditions systémiques dans Time2learn 
 

1. La personne qui crée un CC-E/RF doit être saisi dans les données de base de l’apprenti en tant que 
«mentor de la relève» ! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Si la date de la discussion a été fixée plus tôt dans le semestre (par exemple au début du semestre), il 
faut maintenant vérifier si le statut est encore « ouvert » ou s'il indique déjà « observer». Si nécessaire, 
le statut doit être changé de « ouvert » à « observer ». 
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3. Qualification semestrielle (CC-E / RF) 
Sous « Qualification », sélectionnez le menu « Qualification semestrielle ». 
 

 

Sélectionnez l'apprenti concerné :  

 

 

 
  



 

Chaîne suisse de la construction  Page 6 de 20 

 

3.1. Préparation à la qualification semestrielle 
Cliquez ici pour le semestre souhaité :  
 

 
 
 

3.2. Informations de base  
Saisissez les données nécessaires (formateur pratique, remplaçant, date de l’entretien de fin de semestre) et 
cliquez sur « Enregistrer et clore la préparation ». ATTENTION : Si vous cliquez uniquement sur « Enregistrer », 
vous ne pourrez pas saisir de notes ultérieurement !  
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3.3. Mandats pratiques 
Après avoir cliqué sur « mandats pratiques », une liste de tous les mandats pratiques qui ont été « attribués » par 
les formateurs ou éventuellement par les apprenants eux-mêmes apparaît : 

 

 

Cette section ne vous indique uniquement le statut de traitement des mandats pratiques. Vous n'aurez ici qu'un 
aperçu ! Seuls les mandats pratiques qui sont documentés, soumis, auto-évalués et évalués par un(des) tiers 
externe sont pris en compte dans la notation semestrielle.  

Astuce : Vous pouvez télécharger une liste plus détaillée de l'état d'avancement des mandats pratiques sous le 
menu « dossier de formation » (voir : Guide utilisateur pour les formateurs professionnels de la branche 
construire et habiter (OrFo2023), chapitre 4.3.3 p. 20). 
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3.4. Grille de compétences 
La grille de compétences se compose des cinq questions directrices (compétences opérationnelles, réflexion sur 
les forces et les faiblesses, en tirer des enseignements, faire preuve de motivation et d’initiative, collaboration 
interne et externe active) et de leurs critères partiels (voir DFP page 45 et Ie Guide utilisateur pour les formateurs 
professionnels de la branche construire et habiter (OrFo2023), chapitre 4.4.2, page 25 et suivantes). 

 

 

A nouveau, ce qui précède vous sert principalement d'information. Vous avez ainsi une vue d'ensemble de la 
manière dont les auto-évaluations et les évaluations externes ont été réalisées. Si l'évaluation externe est 
manquante, vous pouvez exceptionnellement la ressaisir ici, en concertation avec le formateur pratique. 
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3.5. Entretien / Notes 
Il est possible de saisir ici des entretiens intermédiaires ou des notes (éloges, aides, avertissements, etc.) pendant 
le semestre, qui ne sont pas visibles par les apprentis.  Ces notes peuvent être consultées pour l’établissement du 
CC-E/RF.  
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4. Contrôle de compétence en entreprise 
Après avoir cliqué sur « Rapport de formation / Contrôle de compétence », les quatre onglets apparaissent : « 
Contrôle de compétence », où la note d'expérience en entreprise est enregistrée, et  
« Comportement au travail, document d’apprentissage », « Évaluation par les apprenants » et « Objectifs, 
mesures », qui composent le rapport de formation (RF).  
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4.1. Evaluation CC-E 
Pour chaque question directrice (1.1 Compétence opérationnelles développées, 1.2 Analyser les forces et les 
faiblesses, etc.), vous pouvez voir les notes moyennes des auto-évaluations et des évaluations externes (barre 
jaune ou bleue). En cliquant sur le + « Évaluations précédentes », vous pouvez vérifier toutes les évaluations.  
 
Si la moyenne des notes de l’évaluation externe est compréhensible pour vous, vous pouvez reprendre la note. 
Cliquez sur le nombre approprié (apparaît en vert) pour qualifier le niveau d’acquisition du critère d’évaluation. 
Rapportez-vous aux explications situées dans le lien orange « explication des niveaux de qualité dans les critères 
d’évaluation ». Un commentaire court ou plus long est attendu dans l'encadré situé en dessous. 
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Répétez ce processus pour tous les critères d'évaluation et enregistrez la note : 
 

 
Après l'enregistrement, la note d’expérience, qui a été calculé automatiquement, s'affiche : 
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5. Rapport de formation (RF)  

5.1. Comportement au travail 

 
 
Conformément aux directives des cantons, des questions supplémentaires doivent également être évaluées. Ces 
évaluations n'ont pas d'incidence sur le CC-E, c'est-à-dire sur la note d'expérience en entreprise.  
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5.1.1. Comportement au travail 

Pour cette évaluation, vous pouvez reprendre le critère d'évaluation du ch. 4 du CC-E ou l'évaluer sur la base de 
votre propre échelle. 
 

 
 

 

5.1.2. Documentation d'apprentissage  
Vous pouvez évaluer la qualité de la documentation d'apprentissage sur la base de la moyenne des évaluations 
externes. 
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5.2. Prestations à l’École professionnelle 
Veuillez vous référer ici aux notes du bulletin scolaire, respectivement les apprentis saisissent eux-mêmes leurs 
notes pendant le semestre dans Time2learn, et saisissez votre évaluation sous le ch.3.1 :  
 

 
 

 

5.3. Prestations aux cours interentreprises 
Pour cette évaluation, utilisez les notes des CC-CIE ou les feed-backs des CIE.  
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5.3.1. Notes de CC-CIE dans time2learn 

 

 
 
Les notes de CC-CIE sont saisies par le secrétariat de la CSC et transmises à BDEFA2. Vous pouvez consulter les 
notes sous Qualification / CC. 

5.3.2. Feed-back CIE 

 

 
 
Les enseignants des CI saisissent les feed-back des CIE à l'issue du dernier jour de chaque CIE. 
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5.3.3. Prestations des cours facultatifs et des cours d’appui 
Si une évaluation concernant ces prestations est possible et nécessaire, elle peut être inscrite ici : 
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5.4. Évaluation de la personne en formation – Rapport de formation 
Discutez du feed-back avec la personne en formation et prenez des mesures si nécessaire. 
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5.5. Objectif  et mesures – Rapport de formation 

5.6. Vérification des objectifs du semestre précédent écoulé 
Discutez ici des objectifs du semestre écoulé – s'il y en a. L’évaluation n’impacte pas la note du contrôle de 
compétence : 
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5.7. Objectifs et mesures convenues pour le prochain semestre 
 
Si nécessaire, définissez ici des objectifs et des mesures, y compris des échéances pour le semestre suivant. 
 

 
 
 

6. Transfert de la note semestrielle 
Transmettez la note globale semestrielle du contrôle de compétence en entreprise, y compris le rapport de 
formation, dès que vous avez mené tous les entretiens et conclu définitivement le RF / CC-E : 
 

 
Les notes de la première et de la deuxième année d'apprentissage doivent être transmises avant le 15.8. de 
l'année d'apprentissage concernée. Celles de la dernière année d'apprentissage doivent être transmises avant le 
15.5. 


