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1. Introduction

Avec la nouvelle version de time2learn, l'interface utilisateur subit une refonte compléte. Ce docu-
ment énumere et explique brievement toutes les fonctions standard.

2.Connexion

En tant qu'utilisateur, connectez-vous avec vos données d'utilisateur a la page suivante:
https://app.time2learn.ch.

3.Eléments de commande généraux

3.1. Langue, profil d'utilisateur, déconnexion

L'élément de commande Langue vous permet de modifier la langue de l'interface a tout moment.
Cliquez sur votre profil d'utilisateur pour accéder aux pages suivantes de votre profil:

- Profil
timeFlearn | Formation du Commerce de Détail Suisse (FCS) mve [0 = v @
. o
- Parametres 1 v Pprofl =
B Profi
B Cockpit
A ’
- Données de contrat d'ap- Pa—
H # Programme de formation B Statut d'apprentissage B Don
prentissage , ® o &
Dates actuelles Objectifs évaluateurs/Aptitudes partie|
g 311 Jesuis capable dexpliquer o st o
2 Semester entrepri -
- Messages e B iprops cesmzeam

- Apropos de time2learn

Sous Profil, vous pouvez entre autres changer les jours d’école. Le bouton Se déconnecter — vous
permet de vous déconnecter du systéme.

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. A droite de la navigation principale, vous
voyez le nombre de vos nouveaux messages et, via I'étoile, vous accédez a la gestion des favoris.

ﬁmea[earn | Formation du Commerce de Détail Suisse (FCS) R Y@ |® Leon » &
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Gestion des favoris

Vous pouvez définir les pages importantes
comme favoris afin de pouvoir y accéder facile-
ment a tout moment.

Le menu Favoris, situé a droite de I'écran, vous
permet d'ajouter ou de supprimer les pages de
votre choix. Veuillez noter que toutes les pages
ne peuvent pas étre définies comme favoris.

Menu contextuel

Chaque page met a votre disposition un menu
contextuel contenant des fonctions relatives a
cette page. Les fonctions peuvent varier d'une
page a l'autre.

3.3. Fonctions des tableaux

timeﬂlearn

Young Talents

N elossier @
. eDossier

Semester 1
Department

L]

Traitement

Fonctions
L ¥ Imprimer page
7.2 h
7.2 h

Exporter planification de la formation

Exporter programme de formation

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'a d’'autres champs de données tels que la description, le commentaire,
le théme 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.

Tous les objets d'apprentissage v Y Filtre

2 sur 2 objets d'apprentissage

Chemin d'accés théme

Abbréviation & ; o
d'apprentissage

Désignation

T-01 MEM-spezifische
E Ordres de préparation Linstallation
time2learn

T-01 MEM-spezifische
E Ordres de transfert Montage

time2learn

© Swiss Learning Hub AG

Bedienungsanleitungen fur

Bedienungsanleitungen fur

montage

LA -
Derniére
o i 5
Langue Type Statut e [T
Frangais Document Actif 09.07.2018 »
Francais Document Actif 09.07.2018 | 2

Déplacer objets d'apprentissage Nouvel objet d'apprentissage

Seite 5 von 25



Manuel d'utilisation Commerce du detailPersonnes en formation timeﬂlearn

Young Talents

Filtres avancés

La fonction de filtrage avancée vous permet de rechercher des taches pratiques spécifiques, par
exemple des taches pratiques avec le lieu d'apprentissage « Entreprise » et le statut d'apprentissage
« Soumis » :

™+ Compétences opérationnelle &
= Mandats pratiques Compétences opérationnelles -
Y Autresfiltres a
Statut Mandat pratique Personne en formation
Soumis v
Compétence opérationnelle Code Domaine de travail
Aucune/s, Lager 2 St. Gallen v
Personne responsable Remplagant Semestre
v
Remise
1 sur 4 mandats pratiques i, I
Mandat pratique Compétence opérationnelle Statut Personne en formation Semestre At
Vente 2022 AFP:
al - Créer le premier contact
avec le client du commerce de
détail
" Kunden willkommen heissen ¥ Soumis Louisa Eba 4 22
Vente 2022 CFC:
al - Créer le premier contact
avec le client du commerce de
détail
Ajouter

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 a la valeur par défaut en cliquant sur
«Réinitialiser».

Trier

Pour modifier le tri dans un tableau, cliquez sur I'en-téte d'une colonne. Pour trier plusieurs co-
lonnes, appuyez sur la touche Shift et sélectionnez un autre en-téte de colonne.
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Nom & Prénom Entreprise/Succursale Réles Statut
Ackermann Anton Detsilhandels AG (Handbuch) ANP Actif
O Frei Frénzi Detailhandels AG (Handbuch) FANP Actif
Nordgren Niklas Detsilhandels AG (Handbuch) MNP Actif
Pablovic Pablo Detsilhandels AG (Handbuch) P Actif
Actes v MNouvel utilisateur

Répartition des pages (paging)

Vous pouvez définir le nombre de données affi- Cele s

chées par page. Le parameétre peut étre défini Nombre par page
individuellement pour chaque tableau et est
enregistré dans le systéme. La présentation ¥ 10par page

sera donc identique la prochaine fois que vous
VOus connecterez.

S0 par page
100 par page

300 par page

3.4. Détails
Apercu dans le mini-tableau de bord

Lorsque vous consultez les détails d'un jeu de données, time2learn affiche un apercu des principales
données sur la premiére page.

© Swiss Learning Hub AG Seite 7 von 25
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& Fritz Fohlenbach

Apercu: Fritz Fohlenbach
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&

Apercu
2 informations de base

M atributions

STATUT

(® Actif

Nom

Nom d'utilisateur
E-mail
Attributions.

Unité d'enseignement

Kommissionieren
Département

Lagerverwaltung
Département

ATTRIBUTIONS

1 1 0

En cours de planification  Actuel Terminé

Fritz Fohlenbach
FritzFohlenbachF

edusup@crealogix.com

Personne en

formation D Jusqu'au Statut

Lennon, Linus  29.09.2018 30.03.2019 |E————

Lennon, Linus  28.03.2018 28.09.2018 N NN

Modifier des jeux de données

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

données.

© Swiss Learning Hub AG
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-

Formation

Profession
Modéle de formation

Edition

Catalogue des objectifs de
formation

Région linguistique
Génération

Entrée

Sortie

Commentaire

Ecole professionnelle

Jours scolaires

Jours décole 2018/2019

Logisticien/ne CFC 2016 / Stockage

Apprentissage

Standard

Objectifs évaluateurs 2016 Logisticien/ne CFC

Allemand

2018

mercredi, 1 aodt 2018

dimanche, 1 aodt 2021

lun

Les jours d'école n'ont pas encore ét€ modifiés.

timeﬂlearn

Young Talents

Traitement

Consulter les informations complémentaires dans une fenétre popup

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

étre ouverte en cliquant sur le nom.

B Détails personnels: Pablo Pablovic

s

Titre

Mom

Prénom
Entreprise/Succursale

E-mail

© Swiss Learning Hub AG

Pablo Pablovic

Monsieur
Pablovic
Pablo

Detailhandels AG (Handbuch)

edusup@crealogix.com

Seite 9 von 25



Manuel d'utilisation Commerce du detailPersonnes en formation timeﬂlearn

Young Talents

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 étre
créée pour vous.

EB Cockpit

Programme de formation Y. Dossier de formation Intervent. sct.

i1

Dates actuelles

W Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage compléte
£ Semester2 Owert: 52
Département @ Encours: 1
01.01.2019 - 30.06.2019 @ Soumis: 1
@ Reéedition: 1
Sessions 3 venir ® Terming 1
Aucune date existante Objectifs évaluateurs Statut
3.1 Je suis capable d'expliquer la structure et lorganisation de mon v
Vers Fapergu des dates entreprise.
3.1.2 Je sais expliquer |a forme d'exploitation de mon entreprise. o

& Mes liens
3.2.1 Je connais les sources d'information de I'entreprise et transmets les
informations relatives 3 l'entreprise.

A time2learn site web
331 Je connais les principaux objectifs commerciaux de mon entreprise.
A time2learn guide dutiisation
3.8.1 Je sais expliquer les influences externes et les facteurs pouvant agir g
sur |2 bonne marche de mon entreprise de formation.
4.7.1 Je connais et comprends mes tches et ma position en tant -
qu'apprenant/e dans l'entreprise.
5.1.1 Je suis capable de procéder  une analyse simple de la concurrence
et de réagir en conséquence.
5.1.2 Je connais l'orientation principale et la position de mon entreprise
dans e commerce de détail,

5.1.3 Je posséde les connaissances de I'assortiment nécessaires 3 mon
activite.

5.1.4 Je connais les principales offres de prestations de mon entreprise ou

10parpage ¥ 2| 3[4 5] ¢

Vers administration des objectifs évaluzteurs

de mon secteur.

Vous pouvez adapter le cockpit a vos propres besoins a 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 I'Organizer pour l'organisation de cours interentreprises, vous verrez ici éga-
lement des données du type Cl avec les statuts Invité, Suivi et Terminé.

COCKPIT FORMATION ¥ | PQY MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ 1]

Planification de la formation

2k

# Planification de la formation 5
Tous v Tous les types v
Unité d'enseignement Type Dea Jusqu'au
9 Semester 1 Département 0%.07.2018 31122008
=]  Ferien Divers 30.07.2018 05.08.2018
& Semester2 Département 01.01.2019% 30062019

© Swiss Learning Hub AG Seite 10 von 25
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Cliquez sur une entrée pour afficher les informations détaillées correspondantes.

DOSSIER DE FORMATION ¥

s Dossier de formation 331 - Je connais les principau

3.3.1 - Je connais les principaux objectifs commerciaux de mon entreprise. =

Par objectif principal de vente, on entend la vente ciblée de certains produits ou une vente saisonniére.

Quels sont & 'heure actuelle les produits que votre entreprise @ choisis comme objectif principal de vente? Pouvez-vous expliquer pourguai cet objectif

a trait justement & ces produits?
E- -

Sélectionner fichier ]

[+]  Ajourer nouveau paragraphe

Piéce jointe | Sélectionner fichier 011

Commentaires apprenti(e}

Commentaires apprenti(e)

Remargues formateur

® swtacuel En cours de traitement
Nouveau statut En cours de traitement v

Abandonner Sauvegarder

5.2. Sécurité au travail

Sur la page d'apercu, vous voyez les «travaux dangereux» qui vous concernent ainsi que le statut de
la derniére attestation de formation. Pour les entrées dont le statut est «Instruit», vous pouvez si-
gner I'attestation de formation. Pour ce faire, vous devez ouvrir le «travail dangereux» ety sélection-
ner '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 'attestation signée, celle-ci ne peut plus étre modifiée par personne.

Dans «Fonctions», vous pouvez exporter au format Excel 'état de la formation des «travaux dange-
reux» avec toutes les attestations de formation.

© Swiss Learning Hub AG Seite 11 von 25
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Version Goltighkeit

Visum Ausbildner

Visum Lernende Person

Datum *

Bemerkungen Ausbildner

Bemerkungen Lernende/r

Anhange Ausbildner

Anhange Lernende Person

Wahlen Sie die Dateien aus, welche Sie als Anhang hochladen méchten. Unterstitzte Formate: Word, Excel, PowerPoint, OneNaote, PDF, ZIP, JPG, PNG,

von 30.04.2019 bis 01.05.2019

Visiert durch Pauline HG, 30.04.2019

Offen

01.05.2019

1. Semester

GIF, BMP und TXT. Die maximale Dateigrésse betrdgt 30MB.

Anhang Datei wahlen 010

[+] Details zur Gefahrlichen Arbeit

Abbrechen

6.PQ (Procédure de qualification)

6.1. Notes d’expérience

Sur la page d'apercu, vous trouverez les positions suivantes:

e Rapport du temps d'essai (si disponible)

e Notes école professionnelle

© Swiss Learning Hub AG

Speichern und visieren

Speichern
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COCKPIT FORMATION ¥ Qv ‘ MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION v 0

Bi Notes d'expérience

B Notes d'expérience

(=] Rapport du temps d'essai

Période de qualification Date d'entretien Statut

De 01.10.2018 2 28.12.2018 27.12.2018 Observaticn

(=] Notes d'école

Notes d'école Statut

Semestre 1 Ouvert
Semestre 2 Ouvert
Semestre 3 Quvert
Semestre 4 Quvert
Semestre 5 Ouvert
Semestre 6 Ouvert

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.

h ro

Rapport du temps d'essai 27.08.2018 - 02.11.2018 H
@  Entreprise d'apprentissage Maschinen AG (Handbuch) : Fonctions

Place d'apprentissage 3 Imprimer page

Personne en formation Leo Leuenberger [“*  Exporter PDF

Profession Polymécanicien CFC
Formateur/trice Frieda Frahlich
Période de qualification 27.08.2018 - 02.11.2018
Date d'entretien wendredi, 9 novembre 20128
Statut Observation

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/contrdle de compétences», les évaluations des différents domaines et
les mandats pratiques sont affichés. Cette évaluation est discutée avec vous et signée par vos soins

© Swiss Learning Hub AG Seite 13 von 25
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alafin.
O S Observation
L{;;"Peg.:[n;? Entreprise, OF5, Cl Objectif (Rapport de Contréle de
PP ({rapport de formation) formation) compétence

formatinn)
Dans cet onglet, les compétences professionnelles seront évaluées par domaine de compétences

opérationnelles. Les évaluations des questions principales servent de base.

1. Compétences spécialisées

a - Gestlon des relations avec les cllents

Pur cela, pensez a des aspects tels que 'éxécution correcte du travail, la précision, la minute, le
ternps consacré & la tche, l'exhaustivité, etc

b - Gestlon et présentation des prodults et prestations

Pur cela, pensez a des aspects tels que 'éxécution correcte du travail, la précision, la minute, le
ternps consacré & la tche, l'exhaustivité, etc

Le contréle de compétence en entreprise (CC) est élaboré selon le modéle 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 contréle de compétences peuvent étre exportés sous forme de rap-
port PDF, a condition que le statut ne soit pas «Observers.

COCKPIT AUSBILDUNG v QUALIFIKATION v | LERNMEDIEN » LERNDOKUMENTATION v 0
i Betrieb/UK Bildungsbericht/Kompetenz
E Semesterqualifikation & Bildungsbericht/KN: Lili Leschat, 2. Semester %
b:; Details Lernende Person a Liitess = Funktionen
"%2 Praxisaufirége Semester 2 N  Kompetenznachweis (PDF)
Kompetenzraster © Lehrbetrich - ﬁ Bildungsbericht (FDF}
B Bildungsbericht/Kompetenznachweis Praxishildner Antond & Seite drucken
Stellvertreter @ Franzi Frei
Besprechungsdatum Mittwoch, 15. Februar 2023

Instructions détaillées (vidéo):

© Swiss Learning Hub AG Seite 14 von 25
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time

Instructions time2learn: apprentis qualification
semestrielle (vente 2022)

6.1.3. Notes d'école

Vous pouvez saisir ici vos notes d'examen de
sulter les notes.

'école professionnelle. Seul votre formateur peut con-

Mettez régulierement a jour vos notes d’examen pendant le semestre. Aprés réception du bulletin,
vous pouvez saisir les notes de semestre pour chaque matiére et joindre le bulletin comme piéce
jointe si vous le souhaitez. Vous pouvez ensuite clore le semestre.

Dans l'apercu, la derniere entrée est affichée pour chaque matiére. Cela facilite le suivi de I'état ac-
tuel des saisies pour vous et votre formateur / votre formatrice.

=]  Semestre 1
Matiére Type _
ser
DCO A Travail au sein de structures d'activité et Matigre =
d'organisation dynamiques obligataire 30.05.2025
DCO B: Interaction dans un milieu de travail Matigre 30.05.2025
interconnecté obligatoire o
DCO & Coordinaticn des processus de travail en Matigre =
entreprise obligatoire 30.05.2025
DCO D: Gestion des relations avec les dients et les  Marigre - =
fournisseurs obligatoire =i 30.05.2025
DCO E: Utilisation des technologies numérigues du  Matigre =
monde du travail obligatoire 30.05.2023
Sport Matire 30.05.2025
obligatoire
Domaines & choix (DC) Matire 30.05.2025
obligatoire
Annexes -
Statut Ouvert
7.COURS

7.1. Cours interentreprises

Si votre branche utilise Organizer pour organiser les cours interentreprises, vous trouverez
sous Cours toutes les informations relatives a ces cours: ici également, vous accédez aux détails en

© Swiss Learning Hub AG Seite 15 von 25
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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.

0] Cours interentreprises ik fEM-Test / LG 201¢

@ K EM-Test / LG 201 3
Nom court Ok 1 MEM-Test /LG 2016
=]
Personne responsable Regula Zist
i - Organisation GK-Region Test

Professeur principal - Cycle de Lehrgang 2016 - 2019
formation Vorlage

Lieu

BRUHL,G

Google Map data B2018 Google

) lun. 05.08.2016 - ven. 23.08.2016
Durée cours

(-] Vorbereitung
\I-:'\:’:i‘ll_lﬁ:r;r::r zum 0K 1 (Ausgabe 2016) E: 5 min Ouvert v * »
\[t:’llojrl’_lﬁ;zligr‘gsauftrage Uk 1 (Ausgabe 2016) 'E; 5 min Ouvert v - >
Dokumente_uek1_Download.zip (Ausgabe B
= 2016) (j_: 5 min Ouvert v w »
Document
5 _?E.Tche und Unternehmen (Teil 1) E; 10min  Ouvert * >
. Eilréf;jhrung Kauffrau Kaufmann EFZ G_: 17 min  Ouverr * »
= _I‘[(iaiuiffraufl(aufmann EFZ 2012 'E; 20min  En cours * >
est
t. El':'éf:e}"rung in die ALS E\/ 9 min En cours * »
=, ?[’l?iaits- und Lernsituationen G_: 10min  En cours * »
¢ est
S ?Fﬁragsabwick\ung (@) 10min  Encours w >
est
[+]  Prasenzkurs
[=] MNachbearbeitung
E E:_nj:?;if‘.rage zum OK 1 (Ausgabe 2016) E: 5 min Ouvert v W »
-=  Umgangsformen ) 10min  Ouvert w >
T em ) min uvert

[+]  Mes feed-back de cours

[+]  eDossier liés

8. MEDIAS D'APPRENTISSAGE

8.1. Mes médias d'apprentissage

Sur la page «Mes médias d'apprentissage», vous trouverez toutes les modules et contenus elLear-
ning que votre branche ou votre entreprise met a votre disposition ou achetés dans la boutique des
meédias 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 a I'aide des filtres mis a votre
disposition.

COCKPIT FORMATION v PQY MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ 1]
55 Mes médias d'apprentissage Mes médias d'apprentissage
2 Mes médias d'app rentissage Boutique médias d'apprentissage H

(<) Théme d'apprentissage

Apprendre mieux - aller plus loin

CREALOGIX AG

(=] Médias d'apprentissage

Q, Recherche |
6 4
Progression du
& Tous v Type  Tous v Prestataire | Tous v

travail

rm  Apprendre mieux

Apprendre mieux - aller plus loin
£ et *

@ 150min Ouvert CREALOGIX AG

8.2. Boutique des médias d’apprentissage

Dans la «Boutique des médias d'apprentissage», vous trouverez de précieux outils pour des thémes
proposés par des tiers. Ces contenus d'apprentissage peuvent étre acquis par les apprenants ou
leurs entreprises.
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COCKPIT FORMATION ¥

Ea Mes médias d'apprentissage

& Mes médias d'apprentissage

PQY MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥

Mes médias d'apprentissage Boutique médias d'apprentissage H

DOSSIER DE FORMATION v

timeﬂlearn

Young Talents

[—] Prestataire

Compendio Bildungsmedien AG

(=) Théme d'apprentissage
Prestataire

01 - La bangque 1

Le chapitre "La bangue 17 contient les
cybermédias suivants:

BankingToday 2.0
CREALOGIX AG

CREALOGiX

CREALOGIX AG

Tous

02 - La banque 2

-

m‘l dind e

Le chapitre "La banque 2" contient les
cybermédias suivants:

BankingToday 2.0
CREALOGIX AG

9. DOSSIER DE FORMATION

9.1.

E ;ii;}ii‘l"shuduw

Haus der Berufsbildung AG

03 - Le blanchiment d'argent

-
Le chapitre "Le blanchiment d'argent"
contient les cybermédias ...

BankingToday 2.0
CREALOGIX AG

Compétences opérationnelles / mandats pratiques

Les mandats pratiques sont toujours attribués a une compétence opérationnelle. Cela signifie
gu'une compétence opérationnelle est élaborée a l'aide d'un ou de plusieurs mandats pratiques.

Vous pouvez afficher les compétences opérationnelles de toute la durée de '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 apercu de toutes les compétences opération-

nelles avec les mandats pratiques élaborés a chaque fois.

© Swiss Learning Hub AG
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Gestion des relations avec les clients

B

e @
Rl o
al: Créer le premier contact
avec le dient du commerce
de détail

ab: Communiquer avec les
dients dans des situations
eigeantes du commerce de
détail

a2- Analyser le besoin du
dient du commerce de détail
et présenter des solutions

timeﬂlearn

Young Talents

Mandats pratiques

a3: Condure Pentretien de
vente et assurer le suivi

a4: Traiter les demandes des
dients du commerce de
détail sur différents canaux

Actuel (semestres/affectations)

a5: Construire et entretenir
les relations avec les dients
pour le commerce de détail
sur divers canaux

© Swiss Learning Hub AG

Si vous avez sélectionné un mandat pratique a traiter, vous voyez le mandat pratique pro-
prement dit sous I'onglet Formuler le mandat.

Sous l'onglet Activer les connaissances préalables, vous trouverez des questions utiles qui
vous aideront a traiter avec succes votre mandat pratique. Vous y trouverez également des
liens vers le matériel pédagogique pertinent de I'école professionnelle.

Sous l'onglet Documenter la mise en ceuvre, vous traitez le mandat pratique proprement dit
et résolvez les sous-taches. Ici, vous pouvez télécharger non seulement du texte, mais aussi

des images et méme des vidéos. Vous devez répondre a 3 questions de réflexion sur la mise
en ceuvre du mandat pratique.

Sous l'onglet Auto-évaluation, vous devez répondre a des questions pour évaluer vous-
méme vos compétences opérationnelles.

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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"% Mandats pratiques: Kasse bedienen

Um Zahlungen zugig abzuwickeln, musst du dich mit den verschiedenen Zahlungsmethoden und -
systemen deines Betriebs gut auskennen. Die Umsetzung dieses Praxisauftrags unterstatzt dich dabei.

F E
= Activer connaissances Documenter la mise 5 X &
B Formuler la tache . ‘ Auto-évaluation . Evaluation externe
préalables en ceuvre
Personne en formation e Leandro Larmann
Mandat pratigue Kasse bedienen
Position de départ Um Zahlungen zgig abzuwickeln, musst du dich mit den verschiedenen Zahlungsmethoden und -systemen deines

Betriebs gut auskennen. Die Umsetzung dieses Praxisauftrags unterstinzt dich dabei.

Définition des taches Teilaufgabe 1: Erstelle eine Liste mit allen Zahlungsmethoden und -systemen, die in deinem Betrieb zur Verfigung
stehen.

Teilaufgabe 2: Arbeite wahrend mindestens zwel Wochen - allenfalls unter Aufsicht - selbststandig an der Kasse bzw. im
Bezahlbereich deines Betriebs. Erlange Sicherheit in allen Zahdlungsmethoden und systemen aus deiner Liste
(Teilaufgabe 1)

Remarque sur |a solution Lass dir von deinem Berufsbildner zeigen, wie die unterschiedlichen Zahlungsmethoden und -systeme funktionieren und
wie du sie richtig bedienst.

Depuis chaque onglet, il est possible de consulter la description du mandat en un clic.

¥ Mandats pratiques: Kasse bedienen H

Um Zahlungen z(gig abzuwickeln, musst du dich mit den verschiedenen Zahlungsmethoden und -
systemen deines Betriebs gut auskennen. Die Umsetzung dieses Praxisauftrags unterstutzt dich dabei.

h 4
@ Mandats pratiques: Kasse bedienen
- Ao
P Formuler la tache ‘ . 4« Position de départ
Personne en formation ' um Zahlungen zigig abzuwickeln, musst du dich mit den verschiedenan Zahlungsmethoden und -systemen deines
Betriebs gut auskennen. Die Umsetzung dieses Praxisaufirags unterstiezt dich dabei.
Mandat pratique
Définition des taches
Position de départ U
; Teilaufgabe 1: Erstelle eine Liste mit allen Zahlungsmethoden und -systemen, die in deinem Betrieb zur Verfrigung

stehen.

Teilaufgabe 2: Arbeite wahrend mindestens zwei Wochen - allenfalls unter Aufsicht - selbststéndig an der Kasse
bzw. im Bezahlbereich deines Betriebs. Erlange Sicherheit in allen ZahIlungsmethoden und systemen aus deiner
Liste (Teilaufgabe 1).

Définition des taches

e

-

Remarque sur |a solution

Lass dir von deinem Berufsbildner zeigen, wie die unterschiedlichen Zahlungsmethaden und -systeme

funktionieren und wie du sie richtig bedienst.
Remarque sur |a solution L

Fermer
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Instructions détaillées (vidéo):

timel

Instructions time2learn: apprentis
mandat pratique (vente 2022)

Exportation du portfolio des mandats pratiques

timeﬂlearn

Young Talents

Vous pouvez exporter tous vos mandats pratiques, y compris toutes les piéces jointes, en un seul
fichier ZIP. Cela est idéal pour conserver vos documents de maniére centralisée en vue de la procé-

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

Pour cela, dans lI'apercu de vos mandats pratiques, cliquez sur le menu "Actes" (trois points verti-

caux) et sé
tion peut prendre un certain temps.

I N
51 sur 51 mandats pratiques
20 sur 20 compétences opérationnelles
Gestion des relations avec les clients
al: Créer le premier contact a2: Analyser le besoin du client
avec le client du commerce de du commerce de détall et a3: Conclure Fentretien de
détail présenter des solutions vente et assurer le suivi
20 17 22
18 1.3 20

ectionnez "Tout exporter en PDF/ZIP". Selon le nombre et la taille des mandats, I'exporta-

Mandats pratiques

Actes

[#* Tout exporter en PDF/ZIP

M

Al

a4: Traiter les demandes des
clients du commerce de détail
sur différents canaux

20
20

Imprimer page

prnpanss

a5: Construire et entretenir les
relations avec les clients pour
le commerce de détail sur
divers canaux

22
25

L'exportation est lancée. Vous serez informe par e-mail lorsque le paquet sera prét a étre

téléchargé. Le lien sera valable 2 jours. Vous pouvez maintenant continuer & travailler.

© Swiss Learning Hub AG
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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 a un fichier ZIP contenant tous vos mandats pratiques ainsi que leurs pieces
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.

COCKPIT FORMATION v PO ¥ MEDIAS D'APPRENTISSAGE v DOSSIER DE FORMATION v 0

su Cyberdossie

B. Cyberdossier

Tous les eDossier v Y Filtre Q, Recherche

0 sur 0 eDossier #

Date de

modification FIEZ2fETE

Titre Description & Catégorie Créateur

Aucune entrée n'a &té trouvée.

Effacer Nouveau

Une entrée dans le cyberdossier peut étre enregistrée dans les catégories proposées munies d'une
description simple, d'un commentaire ou d'une piéce jointe. Les fichiers au format Word, Excel, Po-
werPoint, PDF, JPG, PNG, GIF et BMP sont autorisés comme piéce jointe jusqu’a un volume max. de
30 Mo.
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COCKPIT FORMATION v PQ~ MEDIAS 'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION v | 0

FE Cyberdossier Mouveau eDossier

k. Nouveau eDossier

Titre *
Description * Description
Commentaire Commentaire
Catégorie - pas de catégorie - v
Créateur {} LeonLee
Autorisations
O visibiiee I Mon | Non: Privé, seulement visible pour moi

- Oui: également visible pour d'autres personnes

Sélecrionnez les fichiers que vous souhaitez télécharger en piéces jointes. Formats pris en
charge: Word, Excel, PowerPoint, OneMote, PDF, ZIF, PG, PNG, GIF, BMP et TXT.

Piéce jointe | Sélectionner fichier | 071

Retour Sauvegarder

A l'aide de la «Visibilité», vous décidez, si I'entrée n'est visible que pour vous ou également pour
d'autres personnes (votre responsable de la reléve et/ou un formateur pratique). Si vous modifiez
seulement la «Visibilité», mais n'avez pas sélectionné un formateur pratique ou un remplagant, I'en-
trée est visible seulement pour vous, votre formateur pratique et les mentors de la reléve respon-
sable dans votre succursale.

Créateur @ Leon Lee
Autorisations

© viiiit O igaement s pour dures personnes
Formateur pratigue - aucun formateur pratique - v
Remplacant - ducun remplagant - v

Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez télécharger en pigces jointes. Formats pris en
charge: Waord, Excel, FowerPoint, OneNote, PDF, ZIF, PG, PMNG, GIF, EMF et TXT.

Pigce jointe | Sélectionner fichier | 041

Vous pouvez adapter a tout moment le fichier ou les informations relatives a I'entrée a l'aide de la
fonction «Traitement».
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9.2.1. Attribuer la compétence opérationnelle

Une compétence opérationnelle peut étre attribuée a une entrée d'eDossier. Cette entrée est alors
visible dans la compétence opérationnelle correspondante.

B. Nouveau E-Dossier

Titre *

Description *

Y
Commentaire
A
Catégorie - pas de catégorie - v
Créateur a Lili Leschat
Autorisations
N Mon: Privé, seulement visible pour moi
0 Visibilicé Nen P
- Cui: également visible pour d'autres perscnnes

Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez télécharger en pigces jointes. Formats pris en charge:
Word, Excel, PowerPoint, OneMote, PDF, ZIR, JPG, PNG, GIF, BMP et TXT. Le fichier ne doit pas
dépasser 30Mo.

Pigce jointe Sélectionner fichier on

Compétences opérationnelles al - Créer le premier contact avec le dient du Q
commerce de détail

Les gestionnaires du commerce de détail accueillent
chaleureusement leurs dients dans la langue nationale
locale et dans la une langue étrangére (niveau B1 CECR).
lls répondent a leurs souhaits de fagon serviable tout en
créant une atmosphére de vente positive. Les
gestionnaires du commerce de détail informent leurs
clients en cas de retards cu d'autres situations
particuligres. lls répondent aux questions des clients &
leur satisfaction. Lersqu'un client est insatisfait, les
gestionnaires du commerce de détail réagissent avec
calme et restent orientés senvice.

Abandonner Sauvegarder

© Swiss Learning Hub AG Seite 24 von 25



Manuel d'utilisation Commerce du detailPersonnes en formation timeﬂlearn

Young Talents

Annexe professions commerce du détail transport public, Poste
QUALIFICATION >> Entreprise/Cl

Vous trouverez ici les qualifications de la période d'essai, les entretiens semestriels ainsi que les éva-
luations des cours pratiques. Les détails peuvent étre affichés comme d'habitude en un clic.

[=]  Rapport du temps d'essai
Période de qualification Date d'entretien Statut

De 01.08.2020 & 31.10.2020 30.10.2020 Observation

[<]  Rapport de formation

Rapport de formation D RF (semestre) Statut Note
Rapport semestre 3 RF3 Termingé
[<]  Bvaluation Cl
Titre Statut Points Note
Evaluation CI 1 Visé 28
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