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1. Introduction 

Avec la nouvelle version de time2learn, l’interface utilisateur subit une refonte complète. Ce docu-

ment énumère et explique brièvement toutes les fonctions standard. 

2. Connexion 

En tant qu’utilisateur, connectez-vous avec vos données d’utilisateur à la page suivante: 

https://app.time2learn.ch. 

 

3. Éléments de commande généraux 

3.1. Langue, profil d’utilisateur, déconnexion 

L’élément de commande Langue vous permet de modifier la langue de l’interface à tout moment. 

Cliquez sur votre profil d’utilisateur pour accéder aux pages suivantes de votre profil: 

- Profil  

- Paramètres  

- Données de contrat d’ap-

prentissage 

- Messages  

- À propos de time2learn 
 

Sous Profil, vous pouvez entre autres changer les jours d’école. Le bouton Se déconnecter vous 

permet de vous déconnecter du système. 

3.2. Navigation principale 

Les principaux points de navigation sont affichés en haut de la page. Les sous-menus apparaissent 

lorsque vous sélectionnez un point de navigation principal. À droite de la navigation principale, vous 

voyez le nombre de vos nouveaux messages et, via l’étoile, vous accédez à la gestion des favoris. 

 

 

https://app.time2learn.ch/
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Gestion des favoris 

Vous pouvez définir les pages importantes 

comme favoris afin de pouvoir y accéder facile-

ment à tout moment. 

Le menu Favoris, situé à droite de l’écran, vous 

permet d’ajouter ou de supprimer les pages de 

votre choix. Veuillez noter que toutes les pages 

ne peuvent pas être définies comme favoris. 

 

Menu contextuel 

Chaque page met à votre disposition un menu 

contextuel contenant des fonctions relatives à 

cette page. Les fonctions peuvent varier d’une 

page à l’autre. 

 

 

 

3.3. Fonctions des tableaux 

Sur les pages comportant de plus grandes listes, vous disposez de fonctions avancées vous permet-

tant de gérer efficacement les données. 

Recherche simple (plusieurs champs de données) 

Avec la recherche simple, vous filtrez les entrées au moyen d’un terme de recherche simple. 

time2learn lance la recherche sur plusieurs champs de données. Si, par exemple, vous recherchez 

les objets d’apprentissage contenant le terme vente, time2learn appliquera la recherche aussi bien 

au nom et au nom abrégé qu’à d’autres champs de données tels que la description, le commentaire, 

le thème d’apprentissage, etc. Cependant, la recherche ne porte pas sur toutes les propriétés d’un 

objet, mais principalement sur les champs de texte et de nom. Elle ne prend pas en compte les 

champs comme les statuts, les dates ou les champs numériques. 
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Filtres avancés 

La fonction de filtrage avancée vous permet de rechercher des tâches pratiques spécifiques, par 

exemple des tâches pratiques avec le lieu d'apprentissage « Entreprise » et le statut d'apprentissage 

« Soumis » : 

  

Veuillez noter que plus vous activez de filtres, moins la recherche donnera de résultats. Si le réglage 

du filtre ne produit pas de résultat, vous pouvez le réinitialiser à la valeur par défaut en cliquant sur 

«Réinitialiser». 

Trier 

Pour modifier le tri dans un tableau, cliquez sur l’en-tête d’une colonne. Pour trier plusieurs co-

lonnes, appuyez sur la touche Shift et sélectionnez un autre en-tête de colonne. 



Manuel d’utilisation Commerce du détailPersonnes en formation  

© Swiss Learning Hub AG  Seite 7 von 25 

 

  

Répartition des pages (paging) 

Vous pouvez définir le nombre de données affi-

chées par page. Le paramètre peut être défini 

individuellement pour chaque tableau et est 

enregistré dans le système. La présentation 

sera donc identique la prochaine fois que vous 

vous connecterez.  

 

 

 

3.4. Détails 

Aperçu dans le mini-tableau de bord 

Lorsque vous consultez les détails d’un jeu de données, time2learn affiche un aperçu des principales 

données sur la première page. 
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Modifier des jeux de données 

Sélectionnez une entrée de la liste. Si vous disposez de l’autorisation, vous pouvez ainsi modifier les 

données. 
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Consulter les informations complémentaires dans une fenêtre popup 

Pour les personnes listées, une fenêtre popup indiquant les principales données de contact peut 

être ouverte en cliquant sur le nom. 
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4. COCKPIT 

Dans le Cockpit, vous pouvez consulter les échéances actuelles de votre programme de formation et 

les mandats pratiques correspondants. Si les widgets de votre Cockpit sont vides, veuillez contacter 

les personnes en charge de votre formation afin qu’une planification de la formation puisse être 

créée pour vous. 

 

Vous pouvez adapter le cockpit à vos propres besoins à l’aide du menu des fonctions.  

5. FORMATION 

5.1. Planification des interventions 

Sous Planification de la formation, vous trouverez toutes les dates significatifs.  

Si votre branche utilise l’Organizer pour l’organisation de cours interentreprises, vous verrez ici éga-

lement des données du type CI avec les statuts Invité, Suivi et Terminé. 

 



Manuel d’utilisation Commerce du détailPersonnes en formation  

© Swiss Learning Hub AG  Seite 11 von 25 

Cliquez sur une entrée pour afficher les informations détaillées correspondantes. 

 

5.2. Sécurité au travail 

Sur la page d’aperçu, vous voyez les «travaux dangereux» qui vous concernent ainsi que le statut de 

la dernière attestation de formation. Pour les entrées dont le statut est «Instruit», vous pouvez si-

gner l’attestation de formation. Pour ce faire, vous devez ouvrir le «travail dangereux» et y sélection-

ner l’attestation de formation correspondante. Vous pouvez ajouter des remarques et des docu-

ments. Lorsque vous cliquez sur «Enregistrer et signer», le statut passe sur «Signé». 

 

Important: Une fois l’attestation signée, celle-ci ne peut plus être modifiée par personne. 

 

Dans «Fonctions», vous pouvez exporter au format Excel l’état de la formation des «travaux dange-

reux» avec toutes les attestations de formation. 



Manuel d’utilisation Commerce du détailPersonnes en formation  

© Swiss Learning Hub AG  Seite 12 von 25 

 

6. PQ (Procédure de qualification) 

6.1. Notes d’expérience 

Sur la page d’aperçu, vous trouverez les positions suivantes: 

• Rapport du temps d’essai (si disponible) 

• Notes école professionnelle 
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6.1.1. Rapport du temps d’essai (si disponible) 

Procédez comme d’habitude pour accéder aux informations détaillées du rapport du temps d’essai. 

Sous «Fonctions», vous trouverez le rapport sous forme de PDF. 

 

6.1.2. Certificat de formation et de compétence (CFC) 

Le certificat de formation et de compétence fait partie de la qualification semestrielle, qui contient 

un résumé de tous les mandats élaborés. La qualification semestrielle est toujours ouverte par la 

formatrice ou le formateur. 

Dans «Rapport de formation/contrôle de compétences», les évaluations des différents domaines et 

les mandats pratiques sont affichés. Cette évaluation est discutée avec vous et signée par vos soins 
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à la fin. 

 

Le contrôle de compétence en entreprise (CC) est élaboré selon le modèle de formation (gestion-

naire du commerce de détail semestres 2, 4 et 5, assistant(e) du commerce de détail semestres 2 et 

3). Le CC en entreprise est établi par la formatrice ou le formateur. 

Tous les mandats pratiques élaborés au cours du semestre sont également répertoriés dans la qua-

lification semestrielle. Dans «Grille de compétences» figurent toutes les compétences, questions 

principales et évaluations qui ont été traitées ce semestre. 

Le rapport de formation et le contrôle de compétences peuvent être exportés sous forme de rap-

port PDF, à condition que le statut ne soit pas «Observer». 

 

Instructions détaillées (vidéo): 
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6.1.3. Notes d’école  

Vous pouvez saisir ici vos notes d’examen de l’école professionnelle. Seul votre formateur peut con-

sulter les notes. 

Mettez régulièrement à jour vos notes d’examen pendant le semestre. Après réception du bulletin, 

vous pouvez saisir les notes de semestre pour chaque matière et joindre le bulletin comme pièce 

jointe si vous le souhaitez. Vous pouvez ensuite clore le semestre. 

Dans l’aperçu, la dernière entrée est affichée pour chaque matière. Cela facilite le suivi de l’état ac-

tuel des saisies pour vous et votre formateur / votre formatrice. 

 

7. COURS 

7.1. Cours interentreprises 

Si votre branche utilise Organizer pour organiser les cours interentreprises, vous trouverez 

sous Cours toutes les informations relatives à ces cours: ici également, vous accédez aux détails en 

https://youtu.be/aBBYekj1bC0
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cliquant sur l’entrée. Vous y trouverez les lieu, date, heure, formateurs, ainsi que mandats de prépa-

ration, par exemple modules eLearning ou eTests que vous devez traiter au préalable. 

 

8. MÉDIAS D’APPRENTISSAGE 

8.1. Mes médias d’apprentissage 

Sur la page «Mes médias d’apprentissage», vous trouverez toutes les modules et contenus eLear-

ning que votre branche ou votre entreprise met à votre disposition ou achetés dans la boutique des 

médias d’apprentissage. Ces médias d’apprentissage sont considérés comme des compléments et 

ne sont donc pas obligatoires. 
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Vous pouvez restreindre la liste des contenus d’apprentissage affichés à l’aide des filtres mis à votre 

disposition. 

 

8.2. Boutique des médias d’apprentissage 

Dans la «Boutique des médias d’apprentissage», vous trouverez de précieux outils pour des thèmes 

proposés par des tiers. Ces contenus d’apprentissage peuvent être acquis par les apprenants ou 

leurs entreprises. 
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9. DOSSIER DE FORMATION 

9.1. Compétences opérationnelles / mandats pratiques  

Les mandats pratiques sont toujours attribués à une compétence opérationnelle. Cela signifie 

qu’une compétence opérationnelle est élaborée à l’aide d’un ou de plusieurs mandats pratiques. 

Vous pouvez afficher les compétences opérationnelles de toute la durée de l’apprentissage ou seu-

lement pour le semestre en cours. Choisissez d’abord une compétence opérationnelle pour ensuite 

sélectionner le mandat pratique. Vous pouvez voir tous vos mandats pratiques sélectionnés dans 

«Mandats pratiques». 

L’onglet «Compétences opérationnelles» présente un aperçu de toutes les compétences opération-

nelles avec les mandats pratiques élaborés à chaque fois. 
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1. Si vous avez sélectionné un mandat pratique à traiter, vous voyez le mandat pratique pro-

prement dit sous l’onglet Formuler le mandat. 

2. Sous l’onglet Activer les connaissances préalables, vous trouverez des questions utiles qui 

vous aideront à traiter avec succès votre mandat pratique. Vous y trouverez également des 

liens vers le matériel pédagogique pertinent de l’école professionnelle. 

3. Sous l’onglet Documenter la mise en œuvre, vous traitez le mandat pratique proprement dit 

et résolvez les sous-tâches. Ici, vous pouvez télécharger non seulement du texte, mais aussi 

des images et même des vidéos. Vous devez répondre à 3 questions de réflexion sur la mise 

en œuvre du mandat pratique. 

4. Sous l’onglet Auto-évaluation, vous devez répondre à des questions pour évaluer vous-

même vos compétences opérationnelles. 

5. L’évaluation externe est remplie par la formatrice ou le formateur. Si la formatrice ou le for-

mateur renvoie le mandat pratique pour que vous le retravailliez, vous recevez un e-mail 

avec le feed-back. 
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Depuis chaque onglet, il est possible de consulter la description du mandat en un clic. 
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Instructions détaillées (vidéo): 

 

Exportation du portfolio des mandats pratiques 

Vous pouvez exporter tous vos mandats pratiques, y compris toutes les pièces jointes, en un seul 

fichier ZIP. Cela est idéal pour conserver vos documents de manière centralisée en vue de la procé-

dure de qualification (PQ) ou pour d'autres usages. 

Pour cela, dans l’aperçu de vos mandats pratiques, cliquez sur le menu "Actes" (trois points verti-

caux) et sélectionnez "Tout exporter en PDF/ZIP". Selon le nombre et la taille des mandats, l’exporta-

tion peut prendre un certain temps. 

 

 

https://youtu.be/K49y20zf6Q8
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Une fois le processus terminé, vous recevrez un lien de téléchargement par e-mail. Ce lien vous per-

mettra d’accéder à un fichier ZIP contenant tous vos mandats pratiques ainsi que leurs pièces 

jointes, organisés dans des dossiers clairs et structurés. 

9.2. Cyberdossier 

Le dossier permet de partager aisément des documents supplémentaires avec vos formateurs pra-

tiques. 

 

Une entrée dans le cyberdossier peut être enregistrée dans les catégories proposées munies d’une 

description simple, d’un commentaire ou d’une pièce jointe. Les fichiers au format Word, Excel, Po-

werPoint, PDF, JPG, PNG, GIF et BMP sont autorisés comme pièce jointe jusqu’à un volume max. de 

30 Mo.  
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À l’aide de la «Visibilité», vous décidez, si l’entrée n’est visible que pour vous ou également pour 

d’autres personnes (votre responsable de la relève et/ou un formateur pratique). Si vous modifiez 

seulement la «Visibilité», mais n’avez pas sélectionné un formateur pratique ou un remplaçant, l’en-

trée est visible seulement pour vous, votre formateur pratique et les mentors de la relève respon-

sable dans votre succursale.  

 
Vous pouvez adapter à tout moment le fichier ou les informations relatives à l’entrée à l’aide de la 

fonction «Traitement». 
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9.2.1. Attribuer la compétence opérationnelle 

Une compétence opérationnelle peut être attribuée à une entrée d’eDossier. Cette entrée est alors 

visible dans la compétence opérationnelle correspondante.  
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Annexe professions commerce du détail transport public, Poste 

QUALIFICATION >> Entreprise/CI 

Vous trouverez ici les qualifications de la période d'essai, les entretiens semestriels ainsi que les éva-

luations des cours pratiques. Les détails peuvent être affichés comme d'habitude en un clic. 

 
 


