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2.9 Préparation du time2learn

Dès que le contrat d’apprentissage est approuvé par l’Office de la formation professionnelle, la personne en 
formation peut être saisie dans time2learn:

Étape 1 : Augmenter/commander de licences

L’administrateur de l’entreprise (rôle F) se connecte à 
time2learn et augmente le nombre de licences pour 
l’année concernée. Lors de la première utilisation du 
planificateur de formation et d’examens time2learn, 
une licence doit être commandée sur  
https://time2learn.ch/fr/professions/.  
La commande est validée par la branche Construire 
et habiter après un contrôle et la création du compte 
de l’entreprise formatrice.

Étape 2 : Saisir la personne en formation 

Le formateur (rôle A) saisit les données de base de la 
personne en formation, établit un lien avec la BDEFA2 
(consulter les données du contrat d’apprentissage) 
et saisit dès que possible les jours d’école.

Important : chaque personne en formation se voit 
attribuer un-e formateur-trice responsable. Seul(e) 
celui-ci/celle-ci est habilité(e) à signer les dossiers 
de formation ou à ouvrir les contrôles de compétence 
en entreprise et le rapport de formation.

https://time2learn.ch/fr/professions/

