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Transmission de notes

Synchroniser les données des contrats d’apprentissage

Sous «Données permanentes», vous trouverez la rubrique «Personne en formation», dans laquelle
sont visibles les personnes en formation déja enregistrées. Vous pouvez y saisir et modifier les
personnes en formation ainsi que consulter les données du contrat d'apprentissage.

(=) Formation
Profession * Employéfe de commerce M / S&A v
©  Modéle de formation * Apprentissage v

@ cEdition* Top v

Catalogue des objectifs de

formation * Objectifs de formation 2017 5&A v

Région linguistique * Allemand v

Ne contrat d'apprentissage Balayer les donnédes de contrat d'apprentissage

Génération = 2017 v

Pour les personnes en formation commerciale, la génération doit étre définie en fonction du
catalogue des objectifs de formation sélectionné. Pour les personnes en formation Orfo12
(catalogue des objectifs de formation 3 partir de 2012), 12 génération doit &tre obligatoirement
2012 ou un moment ultérieur.
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@ commentaire

Le symbole a c6té de «N° de contrat d'apprentissage» indique si le numéro n'a pas encore été
consulté ou s'il est invalide (orange) ou valide (vert). Pour qu'un numéro de contrat d'apprentissage
soit valide, le nom, le prénom, la date de naissance et le profil correct (profession) doivent
correspondre a l'enregistrement dans la BDEFA2. Les informations nécessaires concernant la
formation, telles que la profession ou le modeéle de formation, se trouvent dans le contrat
d'apprentissage. Ensuite, vous pouvez cliquer sur le bouton (Balayer les données de contrat
d'apprentissage) pour consulter le numéro en ligne.
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Si la consultation ne donne aucun résultat, les étapes suivantes peuvent aider a résoudre le
probléme:

Vérification des données des personnes en formation

e Silors de la transmission des notes dans time2learn aucun résultat n'est affiché, cela peut
étre d0 aux raisons suivantes :

o L'office cantonal de formation professionnelle n'a pas encore transféré les données
vers la BDEFA2.

o Les données enregistrées dans time2learn (nom, prénom, date de naissance,
profession) ne correspondent pas aux données de la BDEFA2.

e Vérifiez dans time2learn/trimbi si toutes les données personnelles sont correctes. Vous
pouvez y apporter vous-méme les corrections.

e Les modifications du cété de la BDEFA2 ne peuvent étre demandées que par l'intermédiaire
de I'office cantonal de formation professionnelle.

e Assurez-vous également que la variante de la profession correspond.

Connexion pour la transmission des notes

e La connexion que vous utilisez dans time2learn pour la transmission des notes doit étre
identique a celle de la BDEFA2.

e Lapage de connexion a la BDEFA2 se trouve ici.

Réinitialisation du mot de passe

e Sila connexion a la BDEFA2 ne fonctionne pas, la réinitialisation du mot de passe résout la
situation dans la plupart des cas.

e Sivous avez oublié votre mot de passe ou s'il n‘est plus valide, vous pouvez le réinitialiser via
ce lien.

Procédure en cas d'absence de connexion a la BDEFA2

e Sivous ne possédez pas votre propre connexion a la BDEFA2, la transmission des notes peut
étre effectuée par un(e) autre responsable de la formation, a condition que cette personne
dispose d'une connexion valide.

e Siaucune personne dans votre entreprise ne dispose d'une connexion a la BDEFA2, veuillez
contacter l'office cantonal. Vous trouverez des informations sur le point de contact ici.
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Transmettre des notes

Sous «Qualification», vous trouverez la rubrique «Transmettre notes», par laquelle vous pouvez
transmettre les notes a la BDEFA2. Seules les notes des catégories STA (ALS), UF (PE), CC-CI (UK-KN)
ainsi que les notes d'expérience en entreprise sont affichées, a condition qu'elles aient le statut
«Evalué» ou «Envoyé», ou qu'elles soient marquées dans le relevé de compétences comme «Note
préte a étre envoyée». Cette fonctionnalité est réservée aux responsables de la formation dans
time2learn.

Sélection des notes

Sur le c6té gauche, sélectionnez les notes a transmettre en cochant la case correspondante. En
cliquant sur «Continuer», vous accédez a la page de connexion de la BDEFA2.

timeFllearn | services & Administration RY @ | o B

COCKPIT  DONNEES PERMANENTES ¥  FORMATION ¥  QUALIFICATION v | MEDIAS D'APPRENTISSAGE v  DOSSIER DE FORMATION ¥ 0

B Transmettre notes

B Transmettre notes

Choisissez tous les jugements qui doivent &tre transférés. Cliquez ensuite sur ""Suivant™ pour vous annencez a la bangue de données BDEFA2 et pour
transmettre les notes,
Veuillez noter que seules les 50 premiéres notes sélectionnées seront transmises.

Toutes les évaluations ¥ Y Autresfiltres ¥ Q

1 sur 1 notes

« Noma D Désignation RGREETEE oo, Canton Statut Note Informati
d'apprentissage

STAT Noten Gbermitteln Valable 2017 Obwald Evalué 5.5 y:y
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Connexion a la BDEFA2 :

Veuillez noter que la connexion a la BDEFA2 est nécessaire - celle-ci n'est pas identique a la
connexion a time2learn/trimbi. Vous pouvez obtenir une nouvelle connexion auprés du support de
la BDEFA2.

De plus, il vous est possible d'enregistrer vos identifiants de la BDEFA2 dans le systéme afin de ne
pas avoir a les saisir a chaque transmission.

™ Annoncer ala banque de données BDEFA2

Pour des raisons de sécurité, vous devez vous connecter a la base de données BDEFA2 avant
l'importation des notes. Veuillez pour cela saisir le nom d'utilisateur et le mot de passe de votre
accés a la base de données BDEFA2 que votre canton a dd vous faire parvenir.

Une fois |a connexion établie, les notes sont transférées,

Remarque: Aprés la modification du nom d'utilisateur de la BDEFAZ2, le mot de passe doit &tre de
nouveau saisi.

Nom d'utilisateur *

Mot de passe * P

Enregistrer nom
drutilisateur/mot de passe *

Abandonner Sinscrire et continuer

Apreés la connexion a la BDEFA2, vous devez confirmer la transmission afin de finaliser le processus.

Confirmation

Vous avez séléctionné 1 notes pour la transmission. Aprés une transmission accompli a la
bangue de données BDEFAZ2 il n'est plus possible de faire des corrections 3 travers time2learn.
Veuillez noter que seules les 50 premiéres notes sélectionnées seront transmises.

Voulez-vous vraiment transmettre les notes a la banque de données?

Abandonner Transmettre notes
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Dans la fenétre «Rapport de transmission», vous recevez un message indiquant le statut de la
transmission des notes. Vous y découvrez si des erreurs sont survenues ou si tout s'est déroulé sans
probleme.

I3  Transmettre notes

TRANSMISSIONS

Total Réussi  Erreur

Confirmation

Les notes sélectionnées ont été transmises et traitées. Le protocole de transfert est affiché et les transferts de notes défectueux sont marqués et
peuvent &tre de nouveau envoyés/réceptionnés plus tard,

ous avez problémes avec le transmission, s'il vous plait contactez

STA sélectionnée

Le nem d'utilisateur ou le mot de passe BDEFA2 est erroné ou bien
votre compte dutilisateur est bloqué. Vous devez utiliser vos données
d'accés Al BDEFAZ (les données d'accés 3 «'ancienne» BDEFA ne
peuvent pas &tre utilisées) (code=10102),

STA Noten dbermitteln A

Fermer

Si des problémes surviennent lors de la transmission, vous trouverez sur la page d'apercu «Envoyer
notes» des informations détaillées a c6té du symbole triangulaire comportant un point
d'exclamation. En cas de transmission réussie, une coche verte apparait. Lorsque vous passez la
souris sur le symbole, vous obtiendrez des indications supplémentaires.

L'absence de symbole signifie que la note concernée n'a pas encore été transmise.

Notes d’expérience en entreprise dans time2learn et la BDEFA2

Chaque année de formation, les entreprises attribuent aux personnes en formation une note
d'expérience en entreprise. Pour ce faire, time2learn met a votre disposition un outil de notation
intégré, doté d'une interface directe vers la BDEFA2.

Les responsables de formation peuvent saisir ces notes directement dans time2learn, le transfert
des données étant alors déclenché automatiquement vers la BDEFA2.

Les délais pour la saisie des notes d'expérience en entreprise (pour commerce de détail 2022+, aussi
bien en AFP qu’en CFC) sont publiés dans l'aide-mémoire «Coordination des échéances - Commerce
de détail» ou «Formation commerciale de base» sur le site de support de la BDEFA2. Pour plus
d'informations, veuillez consulter la page Aide-mémoires - CSFO - Centre suisse de services.
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Saisie du contrdle de compétence

La note d'expérience est saisie dans time2learn dans le cadre de la qualification semestrielle. Pour
commerce de détail 2022, la saisie s'effectue aux semestres 2, 4 et 5 (CFC) ainsi qu'aux semestres 2
et 3 (AFP). Pour la formation commerciale 23 (KV23), la note est saisie chaque semestre
conformément au plan d'évaluation.

Dans l'onglet «Contrdle de compétence», vous trouverez le formulaire de saisie de la note. Dés que
les quatre critéres d'évaluation sont remplis et enregistrés, la note est automatiquement calculée et
affichée. A titre d’exception, vous pouvez sélectionner l'option «Note préte a &tre envoyée» lorsque
la saisie compléte n'est pas réalisable dans les délais impartis.

En outre, toutes les missions pratiques et grilles de compétences, y compris les auto-évaluations et
évaluations externes, sont affichées afin de permettre un suivi clair de 'ensemble du processus de
saisie.

Un workflow d'assistance permet de lancer a tout moment I'évaluation et de la gérer de maniére
collaborative. Ce n'est qu'apres la validation finale que les personnes en formation ont acces aux
résultats. Le statut de la transmission des notes a la BDEFA2 est également indiqué ; aprés I'envoi,
plus aucune modification n'est possible.

Vidéo explicative pour vente 2022+ :
e Pour les responsables de formation : Cliquez ici pour visionner la vidéo
e Pour les personnes en formation : Cliquez ici pour visionner la vidéo

Vidéo d'instructions pour KV23:
e Pour les responsables de formation : Cliquez ici pour visionner la vidéo
e Pour les personnes en formation : Cliquez ici pour visionner la vidéo
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