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Aperçu des fonctions et des activités  

Fonctionnalité  Formateur  

Rôle AN 

Formateur 

pratique  

Rôle P 

Person en 

formation  

Rôle L 

Chapitre  

Profil personnel X X X 2 

Adapter le cockpit X X X 3 

Gérer les succursales X   4 

Gérer les formateurs X   5 

Commander des pack médias (licences) X 

(avec rôle F) 

  6 

Gérer les personnes en formation X   7 

Gérer les domaines de travail,  

attribuer des mandats pratiques 

X   9 

Planification des interventions 

attribuer des mandats pratiques 

X   10 

Réaliser des mandats pratiques  X  11 

Documenter et remettre des mandats pratiques   X  

Évaluer et terminer des mandats pratiques  X  12 

Aperçu des mandats pratiques X X  13 

Cours interentreprises X X  14 

Saisir les notes dô®cole professionnelle   X  

Surveiller les notes dô®cole professionnelle X X  15 

Établir la qualification semestrielle X   17 

Saisir le contrôle de compétence en entreprise  X  17 

Saisir le rapport de formation  X  17 

Signer le rapport de formation X X X 17 

Viser le rapport de formation    X  

Transmettre les notes X   18 

 

Remarque s:  

- La personne ayant le rôle F = Administration de l'entreprise peut commander directement de nou-

velles licences dans time2learn (Données permanentes > Licences). 

- Les apprentis reçoivent une introduction détaillée à l'utilisation de time2learn lors du CIE 1. 
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1. Login  

Démarrez le navigateur et entrez l'adresse Internet: www.time2learn.ch 

 

 

 

 

Cliquez sur Login  en haut à droite. Saisissez votre nom d'utilisateur .. 

 

 

Remarque : à partir de la page de connexion, placez un favori dans votre navigateur. 

 

 

Saisissez votre mot de passe. 

http://www.time2learn.ch/
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2. Profil  personnel  

Cockpit 

Pour modifier votre profil, cliquez sur Profil  à côté de votre nom. 

 

Cliquez sur l'icône de crayon . 
 

 
 
 
Vous pouvez maintenant modifier certaines données personnelles. Comme le nom d'utilisateur doit être 
unique, nous vous recommandons d'utiliser votre adresse e-mail personnelle. Indiquez également votre 
mot de passe personnel et confirmez-le. 
 

 
 
Cliquez sur Sauvegarder.  
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3. Adapter le c ockpit  

Cockpit 

Le cockpit (la page d'accueil) permet d'afficher clairement toutes les informations importantes et le statut 

d'apprentissage des apprenants. 

Pour adapter le cockpit, cliquez sur le menu d'action  

 
 
Cliquer sur Personnaliser le cockpit . 
 

 
 
Cliquez sur Ajouter un widget  
 
Pour un widget existant, cliquez sur Traiter widget  
 

 
 
Sélectionnez la personne en formation et les informations à afficher. L'ordre des informations peut être 
adapté à l'aide des flèches. 
Cliquez sur Sauvegarder . 
  



Guide time2learn pour formateurs 

time2learn_guide_pour_formateurs_FR.docx  7 

Vous pouvez déplacer les widgets à votre guise par glisser-déposer. 
 

 
 
 
Cliquez sur Sauvegarder . 
 

 
 
 
 



Guide time2learn pour formateurs 

time2learn_guide_pour_formateurs_FR.docx  8 

4. Gérer des succursales  

Données permanentes > Entreprise 

Vous pouvez saisir ici les succursales dans lesquelles les apprentis sont engagés. 

Si vous avez des filiales ou d'autres secteurs d'entreprise, vous pouvez également les saisir comme 

"succursales". 

Pour saisir une succursale, cliquez sur Nouvelle succursale . 
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Saisissez les données relatives à la succursale et cliquez ensuite sur Sauvegarder . 
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5. Gérer le formateurs  

Données permanentes > Formateurs 

Cliquez sur Nouvel utilisateur . 
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Saisissez les données de la personne. 

 

 

Conseil : pour le nom d'utilisateur, le mot de passe et l'activité de courrier électronique, saisissez à 

chaque fois l'adresse électronique. Cela garantit que le nom est unique. Cliquez sur Enregistrer et en-

voyer mot de passe  pour envoyer les données de login par e-mail à la personne. 
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6. Commander des licences  

Clients existants :  

Pour les nouveaux apprenants, vous pouvez commander les licences directement dans time2learn. 

Remarque : cette fonction n'est disponible que pour le rôle F = Administration de l'entreprise. 

Connectez-vous à time2learn en tant qu'administrateur de l'entreprise. 

Sélectionnez Données permanentes > Licences 

 

Cliquez sur Commande de licences supplémentaires . 

 

 

Saisissez les données et cliquez sur Envoyer la commande . 
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Première commande  

Pour les nouveaux apprentis, vous pouvez commander les licences dans l'eSHOP de Swissmem  

Formation professionnelle en cliquant sur le lien suivant 

Commande du pack de m®dias dôapprentissage 

 

 

 

 

  

https://www.nextecmedia.ch/fr/employe-e-de-commerce-cfc/fachbuch/pack-de-medias-dapprentissage-obligatoire--59418?cid=137
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7. Gérer des personnes en formation  

Données permanentes > Personnes en formation 

Cliquez sur Nouvelle p erson ne. 

 

 

Saisissez les données de la personne en formation (voir le masque de saisie sur les pages suivantes). 

Conseil : pour le nom d'utilisateur, le mot de passe et l'activité de courrier électronique, saisissez à 

chaque fois l'adresse électronique. Cela garantit que le nom est unique. 

Si vous disposez des informations, saisissez le domaine à choix et les jours d'école. 

Cliquez sur Enregistrer et envoyer mot de passe  pour envoyer les données login par e-mail à la per-

sonne en formation. 

Remarque sur le numéro de contrat d'apprentissage  

Pendant le premier semestre, le numéro de contrat d'apprentissage est inséré par une requête auto-

matique de données BDEFA . Cette interrogation peut également être effectuée manuellement. En-

suite, le statut du numéro de contrat d'apprentissage passe à "valide". 
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8. Modèles mandats pratique s 

Formation > Modèles mandats pratiques 
 
Une collection de modèles de mandats pratiques est disponible pour le traitement des mandats pra-
tiques. 
 
Les mandats pratiques peuvent être adaptés à la situation de l'entreprise avec des indications (concréti-
sation). Cliquez sur Trait ement  pour le mandat pratique correspondant. 
 

 

 
 
Si vous avez saisi une concrétisation, cliquez sur Sauvegarder . 
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9. Gérer les domaines de travail et attribuer des mandats pratiques  

Formation > Domaines de travail 

Cliquez sur Nouveau.  

 

 

Remarque  

Comme la planification de l'affectation des apprentis se fait par semestre, il convient de saisir au moins 

six domaines de travail différents. 

Si une personne en formation travaille plus de 6 mois dans le même département, deux domaines de 

travail doivent être saisis (p. ex. Achat 1 et Achat 2). 
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Saisissez les données relatives au domaine de travail. Choisissez un formateur professionnel ou une for-

matrice pratique comme personne responsable. Cliquez sur Sauvegarder . 
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Ajouter des mandats pratiques  

Formation > Domaines de travail 

 

Sélectionnez le domaine de travail correspondant. 

 

 

 

Cliquez sur Ajouter . 
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Les champs de la partie supérieure vous permettent de limiter les mandats de cabinet affichés ou de 

rechercher des mandats pratique spécifiques. 

Cliquez dans la case des mandats pratiques souhaités et ensuite tout en bas sur Ajouter . 

Remarque  

Pour l'attribution des mandats pratiques aux domaines de travail, un tableau Excel est disponible sur le 

site Internet de Swissmem Formation professionnelle, un tableau Excel est disponible comme aide. 
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Les mandats de pratique sélectionnés sont maintenant attribués à ce domaine de travail: 
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10. Planification des interventions  

Formation > Planification des interventions 

Choisissez Formation  et Planification des interventions . 

 

Choisissez la personne en formation . 

 

Cliquez sur Nouvelle unit® dôenseignement. 

 

Choisissez le type Département  et cliquez sur Sélection . 

 

Choisissez le domaine de travail et saisissez le début  et la fin  de lôintervention. En r¯gle g®n®rale, celle 

correspond au semestre de l'école professionnelle. Cliquez sur Sauvegarder . 
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Sélectionner les mandats pratiques  

Formation > Planification des interventions 

 

Cliquez sur lôunit® dôenseignement. 

 

Passez avec la souris sur le champ Initier un nouveau mandat pratique (attribuer)  
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Cliquez sur Initier plusieurs en même temps  (attribuer ).  

 

Cliquez sur les cases  à gauche et ensuite sur Suivant  
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Cliquez sur Attribuer des mandats pratiques . 

Les mandats pratiques sont ainsi attribuées pour cette planification d'intervention: 

 

Les dates auxquelles un mandat pratique particulier est effectué pendant le semestre sont fixées par le 

formateur pratique durant le semestre. 

 

11. Réaliser des mandats pratiques  

Formation > Planification des interventions 

 

Sélectionnez la personne en formation . 

 

Sélectionnez lôUnit® dôenseignement. 
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Cliquez sur le mandat pratique  qui doit maintenant être effectué par la personne en formation. 
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Cliquez sur Traitement . 

 

Saisissez les dates  auxquelles la documentation et l'auto-évaluation doivent être terminées. Fixez la 

date de l'entretien quelques jours plus tard. Choisissez la formatrice ou le formateur pratique respon-

sable  et, le cas échéant, un(e) remplaçant(e). Cliquez sur Enregistrer et clore la préparation . Le 

mandat pratique a maintenant le statut "En cours". La personne en formation peut maintenant traiter et 

documenter ce mandat pratique. 
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12. Évaluer et terminer un mandat pratique  

Une fois que la personne en formation a traité, documenté et remis un mandat pratique, le formateur ou 

la formatrice responsable reçoit automatiquement un message par e-mail. De plus, le mandat pratique 

soumis est affiché dans le cockpit  (page d'accueil) avec le symbole bleu : 

 

Cliquez sur le mandat p ratique correspondant 
 
Cliquez sur l'onglet central Documenter la mise en îuvre et contrôlez la documentation du mandat 
pratique. 
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Cliquez sur l'onglet Auto -évaluation des compétences opérationnelles  et observez comment la per-
sonne en formation s'est auto-évaluée. Lôapprenti peut soumettre le mandat pratique que sôil a rempli 
l'auto-évaluation. 
 

 
 
Cliquez sur l'onglet Évaluation externe des compétences opérationnelles  et Nouvelle évaluation . 
 
Saisissez l'évaluation externe de votre point de vue de formateur/formatrice. Indiquez le point d'appré-
ciation dans l'échelle et saisissez une justification pertinente dans le champ de texte. 
 

 
 
Cliquez sur Sauvegarder . 
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Si nécessaire, vous pouvez adapter l'évaluation externe plus tard en cliquant sur l'icône Crayon .  
Vous pouvez également saisir une autre évaluation externe ultérieurement (Nouvelle évaluation ). 
 
Si vous estimez que la documentation du mandat pratique est insuffisante, cliquez sur Ouvrir pour re-
travailler . La personne en formation peut ensuite retravailler le mandat pratique. 
 
Si vous estimez que la documentation du mandat pratique est suffisante, cliquez sur Terminer . 
Ensuite, la personne en formation ne peut plus traiter le mandat pratique. Le statut du mandat pratique 
est défini sur Terminé . 
 
La personne en formation reçoit automatiquement un e-mail l'informant du changement de statut du 
mandat pratique. 
 
Dans le cockpit, le mandat du pratique est maintenant affiché avec le statut Terminé : 
 

 
 
Vous ne pouvez mettre le statut de la demande de stage sur «Terminé» que si vous avez saisi au préa-
lable l'évaluation externe. 
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Un mandat pratique terminé peut être réinitialisé par le formateur. Cliquez sur Définir sur soumis . 
 

 
 
Ensuite, le mandat pratique peut être évalué une nouvelle fois ou renvoyé à la personne en formation 
pour qu'elle le retravaille. 
 

13. Aperçu des mandats pratiques  

Documentation dôapprentissage > Compétences opérationnelles/Mandats pratiques 
 
Un résumé du statut des mandats pratiques ainsi que des auto-évaluations et des évaluations externes 
s'affiche. 
 

 
 
Choisissez la personne en formation . 
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Pour chaque compétence opérationnelle, les mandats pratiques attribués et accomplis sont marqués 
par une image. 
Remarque:  les compétences opérationnelles a4 et a5 ne sont traitées qu'à l'école professionnelle. 
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Cliquez sur une compétence opérationnelle et les mandats pratiques s'affichent. 
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Déroulement et statut d ôun mandat pratique  

La représentation suivante montre le déroulement d'un mandat pratique. Au début du semestre, les 

mandats pratiques attribués au domaine d'affectation et prévus dans la planification des affectations ont 

le statut « Préparation ». 

Une fois que la personne responsable a choisi et programmé un certain mandat pratique, le statut est 

mis sur « En cours ». 

La personne en formation travaille alors sur le mandat pratique, établit la documentation et l'auto-

évaluation. Ensuite, la personne en formation soumet le mandat pratique à l'appréciation de son supé-

rieur hiérarchique. Le statut passe à « Soumis ». 

Le supérieur évalue la documentation du mandat pratique et l'autoévaluation. Le supérieur saisit son 

évaluation externe. Ensuite, la personne responsable fait passer le statut à « Réédition » ou  

« Terminé ». 

 

 

 

 

Fig. Déroulement et statut d'un mandat pratique 
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14. Rouvrir et effacer un mandat pratique  

Rouvrit un mandat pratique  
 
Dossier de formation > Mandats pratiques 
 
Un mandat pratique terminée peut être remise dans le statut Définir sur soumis  par le formateur pro-
fessionnel. 
 

 
 

 
 
Cliquez sur Qui . 
 
Ensuite, le mandat pratique peut être réévalué ou renvoyé à l'apprenti pour qu'il le retravaille. 
 
Dans le mandat pratique, sélectionnez tout en bas Ouvrir pour retravailler . 
 

 
 
La personne en formation peut désormais retravailler et remettre son mandat pratique. 
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Effacer un mandat pratique  
 
Dossier de formation > Mandats pratiques 
 
En tant que personne responsable , vous pouvez supprimer un mandat pratique. 
 
 

 
 
 
 
 
Avant de pouvoir supprimer un mandat pratique, il faut d'abord le mettre progressivement en statut 
«préparation». 
 

Statut  Action  

Terminé Rétablir le statut «Soumis» 

Soumis Réinitialiser le statut sur «Réédition» 

Réédition Réinitialiser le statut sur «En cours» (menu actes) 

En cours Réinitialiser le statut sur «En préparation» 

Préparation Supprimer le mandat pratique (menu actes) 

 
Commencez par changer le statut à Réédition  (voir ci-dessus). 
 
Sélectionnez le menu supplémentaire (Actes) et cliquez sur Rétablir le statut sur  óEn coursô. 
 

 
 
 

 
 
Cliquez sur Oui . 
 
  



Guide time2learn pour formateurs 

time2learn_guide_pour_formateurs_FR.docx  38 

Dans le mandat pratique, sélectionnez tout en bas Retour à la préparation . 
 

 
 

 
 
Cliquez sur Oui.  
 
Sélectionnez le menu supplémentaire (Actes) et cliquez sur Effacer . 
 

 
 

 
 
Cliquez sur Effacer . 
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15. Cours interentreprises  

Cours > Cours interentreprises 

 

Sélectionnez l'apprenant que vous supervisez pour afficher les détails du cours. 

 

 
 

S'affichent les CIE planifiés et suivis. 

 

 
 

Pour obtenir des informations détaillées, cliquez sur le CIE correspondant. 

 

Cliquez sur le menu à trois points et sélectionnez Exporter le feedback  du CIE. Vous obtiendrez ainsi 

des informations sur les performances et le comportement de l'apprenti dans le CIE. 
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Vous pouvez afficher les résultats des contrôles de compétences des cours interentreprises en utilisant 
la fonction Qualification > Contrôles de compétences . 
 

 
 
Cette liste affiche les résultats des contrôles de compétences des CIE et des contrôles de compétences 
en entreprise. 
 
Les notes des contrôles de compétences des CIE sont transmises par Swissmem Formation profes-
sionnelle de time2learn à la base de données DBLAP2. 
 
Pour plus d'informations sur les contrôles de compétences en entreprise, voir le chapitre 17. 
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16. M®dias dôapprentissage 

Cours > Mes m®dias dôapprentissage 

 

 
 
Vous avez ici un aperçu des médias d'apprentissage et pouvez les ouvrir et les traiter vous-même. 
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17. Surveiller les notes dô®cole professionnelle 

Qualification > Notes école professionnelle 

Les notes de l'école professionnelle sont saisies dans time2learn par la personne en formation. 

 

Choisissez la personne en formation . 

 

La moyenne provisoire des notes est automatiquement calculée.  
Si la moyenne est comprise entre 4.0 et 4.5, le champ est surligné en orange.  
Si la moyenne est inférieure à 4.0, le champ est surligné en rouge. 
 

Les fonctions supplémentaires (menu Action) vous permettent d'exporter les notes scolaires dans un 

fichier Excel. 
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18. Qualifi cation  semestrielle  

Qualification > Qualification semestrielle 

La qualification semestrielle se compose de deux parties : 

- Contrôle de compétences en entreprise (note d'expérience) 

- Rapport de formation 

Étape 1: Préparer la qualifications semestrielle  

 

Choisissez la personne en formation  pour laquelle vous souhaitez préparer une qualification semes-
trielle 
 

 
 
Cliquez sur le semestre  pour lequel vous souhaitez préparer la qualification semestrielle. 
 

 
 
Saisissez la date de l'entretien  vers la fin du semestre. 
Si le champ «Entreprise d'apprentissage» reste vide, la désignation de l'entreprise d'apprentissage est 
reprise des données permanentes. Cliquez sur Enregistrer et clore la préparation . 
 
Remarque : préparez la qualification semestrielle tôt dans le semestre. Ainsi, vous pouvez déjà saisir 
des entrées individuelles pendant le semestre. De plus, la personne en formation peut également  
saisir des entrées relatives à la formation reçue dans l'entreprise. 
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Étape 2: Saisir la qualification semestrielle  

Pour la qualification semestrielle, les informations suivantes sont à votre disposition: 

¶ les mandats pratiques documentés pendant le semestre  

¶ la grille de compétences avec les auto-évaluations et les évaluations externes 

¶ les éventuelles notes 
 

 
 

Cliquez sur Mandats pratiques  pour afficher les mandats pratiques réalisés au cours de ce semestre. 
 

 
 
 

Cliquez sur Grille de compétences  pour afficher les évaluations saisies ce semestre. 

Si vous le souhaitez, vous pouvez saisir une évaluation externe supplémentaire. 
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Il est également possible de saisir des notes ou de télécharger des documents. 

 

 
 

 

Pour chaque entrée ou document, il est 

possible de définir individuellement les 

personnes autorisées à y accéder. 
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Onglet  1: Contrôle des compétences en entreprise  

 
Pour le contrôle de compétence en entreprise, saisissez les points pour chacun des cinq critères et une 
justification pertinente. La note du contrôle de compétence en entreprise (= note d'expérience en entre-
prise) est automatiquement calculée sur la base du nombre de points obtenus. 
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Pour sauvegarder les données, cliquez sur Sauvegarder . 
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Rapport de formation  
 
Saisissez maintenant les entrées correspondantes dans le rapport de formation. 
 
Onglet  2: Comportement de travail, documentation dôapprentissage (mandats pratiques ) 
 

Saisissez les entrées correspondantes. Pour le dossier de formation, la moyenne des évaluations du 

semestre s'affiche sur la base des mandats pratiques. 
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Guide time2learn pour formateurs 

time2learn_guide_pour_formateurs_FR.docx  50 

 
Onglet  3: Évaluation per les apprenants  
 
Lôapprenant évalue ici comment il a vécu la formation reçue au cours de ce semestre. 
Ces entr®es ne peuvent °tre saisies que par lôapprenant. 
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Onglet  4: Objectifs, mesures  
 
Č Saisissez au moins deux objectifs et mesures pour le semestre suivant.  

(voir page suivante). 
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Sauvegarder:  Vos données sont enregistrées et peuvent encore être adaptées.  
Les données ne sont pas visibles pour la personne en formation. 
 
Environ 10 jours avant l'entretien de qualification vers la fin du semestre, cliquez sur  
Enregistrer et rendre l'évaluation visible  par le formateur. Cela permet à la personne en formation de 
voir l'évaluation et de se préparer à l'entretien de qualification. 
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Étape 3: Terminer la qualification semestrielle, l'imprimer et la signer  

Après l'entretien de qualification, cliquez sur Enregistrer et mettre sur Discuté . 
 

 
 
 
Consultation en ligne du rapport de formation  par les représentants légaux  
 
Une fois que vous avez attribué le statut « Discuté » à la qualification semestrielle, les représentants 
légaux (les parents) peuvent consulter le rapport de formation en ligne et confirmer cette consultation 
par voie électronique. 
 
 
Procédure : 
 
time2learn: Données permanentes > Personnes en formation 
 
1. Veuillez saisir les coordonnées du représentant légal (prénom, nom, adresse e-mail) dans le profil de 
l'apprenant. Il est possible d'enregistrer plusieurs personnes en tant que représentants légaux. 
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2. Inviter les représentants légaux à consulter le rapport de formation 
 
Qualification > Qualification semestrielle 
 
Dans la « Qualification semestrielle », cliquez tout en bas sur « Inviter les représentants légaux à 
consulter les documents ». 
 
 

 
 
Fixez un délai de, par exemple, 30 jours pour que le représentant légal confirme avoir pris connaissance 
du rapport de formation. 
 
 

 
 
Cliquez sur Envoyer le rapport de formation . 
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3. Le représentant légal reçoit un e-mail contenant un lien vers le contenu du rapport de formation : 
 

 

 
 

 
Le représentant légal clique sur le lien « Consulter le rapport de formation  ». 
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Le rapport de formation s'affiche : 
 

 
 
Le représentant légal clique ensuite tout en bas sur le bouton  
« J'ai pris connaissance du rapport de formation  ». 
 

 
 
La consultation du rapport de formation est ainsi confirmée par voie électronique. 
 
Remarques: 

- La consultation du rapport de formation par le repr®sentant l®gal est obligatoire si lôapprenti nôa 
pas encore atteint lô©ge de 18 ans. 

- le contrôle de compétences en entreprise ne doit plus être signée. 

- Comme auparavant, lôapprenti peut viser électroniquement le rapport de formation directement 
dans time2learn. 

- La note relative à au contrôle de compétences en entreprise peut également être transmise 
sans visa. 

  


