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1 Introduction

Avec la nouvelle version de time2learn, l'interface utilisateur change fondamentalement. Ce guide
succinct est destiné aux formateurs des professions utilisant les fonctions standards de time2learn.
[l établit la liste de toutes les fonctions standards de time2learn et explique leur utilisation ainsi que
leur finalité. Toutes les captures d'écran sont réalisées du point de vue du formateur. Les
exceptions a cette régle sont signalées.

2 Login

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

Pour accéder aux informations sur votre profil et aux parametres, cliquez sur la fleche a c6té de
votre nom. Le menu déroulant vous propose les pages suivantes:

timeFlearn | Formation du Commerce de Détail Suisse (FCS) R v@ | o E’E"Zi v B
¢ PrOfll v Profil -
p \ t Profil
L arametres B Cockpit
£ Paramérres
4 M essages & Mesliens Bienvenue dans le nouveau Messages

Dés maintenant, vous pouvez profiter pleing
formation 3 été optimisé pour lutilisationdé [ A propos de timeZlearn n
ordinateur portable ou un desktop, une tabl

A time2learn site web

e Aproposde
time2learn

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 |'astérisque vous accédez a la gestion des favoris.

timeFllearn | Formation du Commerce de Détail Suisse (FCS) Rve@ | O Frand o

Frei

© Swiss Learning Hub AG 5756
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Gestion des favoris
- . 0 *»

Vous pouvez définir les pages importantes — e

Lompetences
comme favoris afin de pouvoir y accéder ©  Compétences Msp
facilement a tout moment. g Notes d'école: Leon Lee

Notes d'école
Le menu Favoris, situé a droite de I'écran, vous c Toai

raitement

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 Fonctions

cette page. Les fonctions peuvent varier d'une ~
page a l'autre.

Imprimer page
J8%  Planification collective

¥ Ajouter aux favoris

3.3. Fonctions des tableaux

Sur les pages comportant de plus grandes listes, vous disposez de filtres vous permettant d'afficher
efficacement les données souhaitées.

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 «montage», 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 de statuts, dates ou les champs numériques.

Tous les objets d'apprentissage v Y Filre Recherche

1 sur 1 objets d'apprentissage S -

Abbréviation & Désignation Langue Type Statut

d'apprentissage

i Betrieb Betriebsorganigramm  Organisation Allemand Document Actif 09.07.2018 >

Déplacer objets d'apprentissage MNouvel objet d'apprentissage

© Swiss Learning Hub AG 6/56
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Filtres avancés

Les filtres avancés vous permettent de lancer la recherche des mandats pratiques spécifiques, par
exemple des mandats pratiques avec «Entreprise» comme lieu d’'apprentissage et «Soumis» comme
statut:

F) Compétences opérationnelle & Louisa Eb.

Mandats pratiques Compétences opérationnelles

Y Autresfilres 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, £ o
Mandat pratique Compétence opérationnelle Statut Personne en formation Semestre Al
Vente 2022 AFP:
al - Créer le premier contact
avec le client du commerce de
détail
Kunden willkommen heissen ¥ Soumis Louisa Eba 4 2
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
colonnes, pressez la touche Shift et sélectionnez un autre en-téte de colonne.

© Swiss Learning Hub AG 71756
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Nom & Prénom Entreprise/Succursale Réles Statut
Ackermann Anton Detailhandels AG (Handbuch) ANP Actif
O Frei Franzi Detailhandels AG (Handbuch) FANP Actif
Nordgren Niklas Detailhandels AG (Handbuch) NP Actif
Pablovic Pablo Detzilhandels AG (Handbuch) P Actif
Actes v Nouvel utilisateur
Configurer I'affichage et I'ordre des colonnes
Réglages
Le bouton de configuration des tableaux vous TSl colonnes
permet de définir les colonnes que vous souhaitez L
afficher et leur ordre d'affichage. Utilisez la fonction Nom ar
glisser-déposer pour modifier I'ordre des éléments du Emai ar
tableau. Confirmez ensuite les nouveaux parameétres enveprisesuccursse av
en cliquant sur le bouton «Appliquer». Reles av
Le bouton «Par défaut» vous permet a tout moment de -
restaurer les parameétres prédéfinis. tom dutlszteur -
Téléphone entreprise av
Téléphone privé av
Téléphone portable av
Rue AV
NPA aAv
Domicile AV
Abandonner Par défaut Reprendre

Exportation simple (Excel)

Une fonction d'exportation simple est disponible pour la plupart des tableaux.

1. Sélectionnez les données que vous souhaitez exporter.

© Swiss Learning Hub AG 8/56
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17 sur 17 compétences MSP et médiatiques

Formateurs

< K K K K K K K K KK

N° &

21

22

23

2.4

25

2.6

2.7

3.1

3.2

3.3

Aptitude partielle

Techniques de travail

Approche et action interdisciplinaires axées sur les processus

Stratégies dinformation et de communication

Sélectionnez les données que vous

Comportement économique

Capacité & communigquer

Capacité 3 gérer des conflits

Aptitude au travail en équipe

Premiére mesure:

souhaitez exporter.

[~

Compétence

Compétenc odologique

nce méthodologique

Compétence méthodologique

Compétence méthodologique

Compétence méthodologique

Compétence méthodologique

Compétence méthodologique

Compétences sociales

Compétences sociales

Compétences sociales

‘mparpage v‘ |Z|

‘ Abandonner | ‘ Exporter |

2. Définissez les colonnes qui doivent étre exportées vers le rapport Excel:

b Exporter

Exporter 2 sur 4 entrées comme fichiers Excel

Réglages

__ Titre

MNom

K

| Prénom

E-mail

" Entreprise/Succursale

-+ Réles

" Statut

 Mom d'utilisateur

© Swiss Learning Hub AG
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Répartition des pages (paging)

10 par page ¥

Vous pouvez définir le nombre d'entrées affichées par Nombre par page
page. Le paramétre peut étre défini individuellement
pour chaque tableau et est enregistré dans time2learn.
La présentation sera donc identique la prochaine fois 50parpage
gue vous vous connecterez.

v 10 par page

100 par page

300 par page

3.4. Détails
Apercu dans le mini-tableau de bord

Lorsque vous consultez les détails d'une entrée de liste (p. ex. un formateur), time2learn affiche un
apercu des principales données sur la premiéere page.

aa Formateurs Fritz Fohlenbact

& Fritz Fohlenbach @ Apercu: Fritz Fohlenbach :
& Apercu

STATUT ATTRIBUTIONS
BB Informations de base Actif 1 1 0

En cours de planification  Actuel Terminé
@ Attributions

Mom Fritz Fohlenbach

Mom d'utilisateur FritzFohlenbachF

E-mail edusup@crealog

Attributions

Unité d'enseignement FEETIE Dev Jusquau Statut

formation

2 52':::_‘2?\2'1'5“” Lennon, Linus ~ 29.08.2018  30.03.2019
Lagerverwaltung

Département Lennon, Linus  28.03.2018 28.09.2018 ||

Modifier des jeux de données

De plus amples informations sont disponibles dans d'autres sous-pages. Si vous étes autorisé a le
faire, vous pouvez ouvrir le mode traitement via «Traitement». Celui-ci peut étre aussi ouvert
directement via le symbole de crayon.

© Swiss Learning Hub AG 10/56
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EH  Personnes en formation Leo Leuenberger
& LeoLeuenberger @& Apercu: Leuenberger, Leo z
&  Apercu
STATUT
FH  informations de base rd @ Actif

Leuenberger, Leo

Si vous devez modifier plusieurs jeux de données dans I'administration des personnes, sélectionnez
«Traitement personnes en formation» ou «Traitement formateurs» sous «Actions».

9 Button Benjamin 2017 GK MB2 (®) Actif Grosse Pfote (Musi

Eberle Eric 2017 UK MB1 (&) Actif Kreditstube (Muste

Faber Franziska 2017 UK MB2 ®) Actif Kreditstube (Muste

v Actes
Contacter

Traiter persennes en formation

Sélectionnez ensuite les profils a modifier via les cases a cocher. En cliquant sur «Traitement», vous
ouvrez le mode traitement de la premiére personne. Avec «Enregistrer et continuer», vous passez
au profil suivant.

Ambrosia Anna 2017 UK MB1 ®) Actif Grosse Pfote (Musi

w" | Button Benjamin 2017 UK MB2 (®) Actif Grosse Pfote (Musi
" | Eberle Eric 2017 UK MB1 ® Actif Kreditstube (Muste

w" | Faber Franziska 2017 UK MB2 (8 Actif Kreditstube {Muste

Traiter personnes en formation

Abandonner

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. De la, vous pouvez en outre accéder directement a
I'administration des personnes.

© Swiss Learning Hub AG 11756
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@ Détails personnels: Pablo Pablovic

N

Pablo Pablovic

Titre Monsieur

Mom Pablovic

Prénom Pablo

Entreprise/Succursale Detailhandels AG (Handbuch)
E-mail edusup@crealogix.com

4 COCKPIT

Si votre profil d'utilisateur est compatible avec la nouvelle version de time2learn, vous étes
automatiquement redirigé vers le nouveau Cockpit. Vous pouvez adapter le cockpit a vos propres
besoins a l'aide du menu des fonctions.

timeBlearn | Formation du Commerce de Détail Sulsse (FCS) mve [€) ™ v

Frei

COCKPIT ‘ DONNEES PERMANENTES FORMATION v PQv MEDIAS D'APPRENTISSAGE » DOSSIER DE FORMATION v 1

[H Cockpit

» Mes liens Bienvenue dans le nouveau time2learn

&y

Dés maintenant, vous pouver profiter pleinement du nouveau time2learn. Le planificateur de
formation a été optimisé pour l'utilisation de toutes sortes d'appareils. Que vous travailliez avec un
ordinateur portable ou un desktop, une tablette ou un sutre appareil & écran tactile, les processus

A timeZlearn site web

de travail simplifiés, les fonctions de liste er de filtrage complétes et d'autres innovations faciliteront

4 time2learn guide d'utilisation . -
votre travail quotidien.

Suivez-nous: dans les prochains mois nous vous proposerons de nouvesux widgets pour le cockpit,
afin de vous permettre de suivre et d'accompagner encore de plus prés vos spprenants.

© 32018 CREALOGIXAG | timeZlearn 10.6.0

5 DONNEES PERMANENTES

5.1 Entreprise/Succursales

Si, en plus du réle N (formateur), vous étes aussi titulaire du réle A ou F (responsable de la
formation, administrateur d'entreprise), vous pouvez saisir des succursales supplémentaires ou
traiter I'entrée d'entreprise existante sous «Entreprise/Succursales». Dés que vous avez saisi plus de
10 succursales, une fonction de recherche vous est automatiquement proposée.

En plus, en rouleau F:

© Swiss Learning Hub AG 12/56
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e Commande directe de nouvelles licences

e Modifier les informations de facturation de I'entreprise principale
e Effectuer les réglages de l'entreprise

e Configuration de I'authentification multi-facteurs

© Swiss Learning Hub AG 13/56
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COCKPIT  DONMEES PERMAMENTES * | FORMATION ¥  QUALIAICATION *  MEDIAS D'APPRENTISSAGE *  DOSSIER DE FORMATION * 0

é Crtreprise Demo Detailhandel [Demodin
s Entreprise & Demo Detailhandel (Demofirma) E
| Q | ﬂ Hom d'enreprise Deareey DeeLailhandel [Demolirma)
W Denve DeLailuanded {Demolia) 4 @ Nomz N
b Do vemad Adresse Limenatsirasse 152
B0 Zorich
MustesTirmma KT SEW
ﬂ Mo aliermatil -
B Supermarkl
b The i Slere Teléphane -
C-mail -
Mouvelle succursale
Conmrmeniaire Dearmg- undd Schadungshinma Mor Detailhandeal
Langue de correspondance Deaulich

Sariéts demo [ oui @)

Infor mations felatives 3 ka Ffacluration

Réf&rence -
@ nomi Dariey DaLailhandel [Demolinma)
@ nonz Herr lalanthe Christiane
Aldresse Limenatsirasse 1532
B0 Zorich
Teéléphane -

@ Remargues surla commands  Denmg- und Schubungshirma lor MGE

Type dervoi -

Adresse e-mail pour la
lacluration

Réglages

Allichage ééments de

qualification k_._m.. /

Accés sux qualilicalions
sermeslrislles pour |es
ulilicaleurs disposant de
laulorisation N

Toutes bes M aulerisations

Aulhertification rrullidecaurs (MFA)
L' authentilication multilacuorielle (MPA) el une méthade de sécurilé qui reguien deux formes

dauthentificatian au plus awant ' suloriser Facces, afin de renforces la sécurité du comgie en
faurniSsant une preuve d'identitd mulliple, S0 up guidsa Tor MEA

Si waus souhaites Fauthentificalon mulli-Tacleurs pour volre entrepriss, weuilles contacter e
Suppon tnedearn sur info@limeZleam.ch

Riles [ ] Acdriansts ation entrepsise (F)

Adrminlr ation el gestion des données de base (A)
Crcadrement de la reléve (N}

Forrmatian pratique (P}

Crntrainement pour le cours {Th

Responsable O dans Pantreprise (U)

Personne en fonmation (L)

OoooOoOooO
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5.2 Formateurs

En tant que formateur, vous pouvez voir les personnes saisies sous «Formateurs». Si, en plus du réle
N (formateur), vous étes aussi titulaire du réle A ou F (responsable de la formation, administrateur
d’entreprise), vous pouvez saisir des formateurs supplémentaires ou modifier les personnes
existantes. Vous pouvez attribuer les réles suivants:

- Responsable de la formation (A)

- Mentor de la reléeve/Formateur (N)
- Formateur pratique (P)

- Trainer (T)

- Responsable CI (U)

Via «Actions», vous pouvez contacter directement une ou plusieurs personnes ou traiter plusieurs
profils de formateur cf. Modifier jeux de données.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION v PQ v MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION v

aa Formateurs

& Formateurs

Tous les utilisateurs v Y Filtre Q, Recherche
5 sur 5 utilisateurs .i, -3
Formateurs & Entreprise/Succursale Rales Statut
Abegg, Agnes Maschinen AG (Handbuch) ANP (& Actif
Frohlich, Frieda Maschinen AG (Handbuch) FANP (®) Actif
Neukomm, Nora Maschinen AG (Handbuch) NP ) Actif
Poli, Paula Maschinen AG (Handbuch) P ) Actif
Urech, Ursula Maschinen AG (Handbuch) TU ) Actif
Actes v MNouvel utilisateur
¥ Actes

Contacter

Traiter formateurs

Vous pouvez également contacter les différents formateurs via le menu des fonctions.
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES v | FORMATION » PQ~ MIEDIAS D'APPRENTISSAGE v DOSSIER DE FORMATION v 1
.’. Formateurs Anton Ackermann
2 Anton Ackermann @ Apercu: Anton Ackermann = |
@ Apercu :  Fonctions
STATUT ATTRIBL
B3 Informations de base @ Actif 0 % Envoyer nouveau mot de passe
En cours
[ Asributions B Contacter
Nom Anton Ackern ﬂ Supprimer profil d'utilisateur
MNom d'utilisateur AntonAckerm ¥ Imprimer page
E-mail test.time2lear * Ajouter aux favoris

5.3 Personnes en formation

En tant que formateur, vous pouvez voir les personnes saisies sous «Personne en formation». Si, en
plus du rbéle N (formateur), vous étes aussi titulaire du role A ou F (responsable de la formation,

administrateur d’entreprise), vous pouvez saisir des apprenants supplémentaires ou modifier les
apprenants existants. cf. Modifier jeux de données.

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

BB Personnes en formation

B Personnes en formation

Toutes les personnes en formation v Y Autresfiltres w Q
2 sur 2 personnes en formation R - ]
Nom & Entreprise / succursale Statut Valée
Landolt, Leandro Maschinen AG (Handbuch) (®) Actif 2021
@ Leuenberger, Leo Maschinen AG (Handbuch) (®) Actif 2021
Traiter personnes en formation Nouvelle personne

5.3.1 Exporter le portefeuille

Pour exporter le portefeuille d'un apprenant, ouvres la section « Personnes en formation » sous «
Données permanentes ».

Clique ensuite sur cette icOne en haut a droite: “~ et sélectionne l'action « Exporter le portefeuille
».
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Personnes en formation actives

Statut: Actif €

328 sur 912 personnes en formation

Nom Prénom
Alberini Irwin$
Alfaro Qesra$
Altomare Laticia$
Altorfer Hellag
Altorfer Imke$
Amidzic Tinke$
Andemariam Josef$
Antonaci Bennett$

¥ T Autresfiltres w

Entreprise / succursale

Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Verkaufsgruppe 6 > M Diepoldsau

Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Verkaufsgruppe 4 > M Stadtbuhlpark

Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Verkaufsgruppe 3 > M Fehraltdorf

Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Verkaufsgruppe 1> MM Seepark

Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Verkaufsgruppe 4 > MM Flawil

Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Verkaufsgruppe 4 > MMM Neumarkt

Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Verkaufsgruppe 3 > M Sirnach

Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt >
Verkaufsgruppe 3 > M Wald

S -
& Exportation M
E Exporter toutes les données Qli
- nio .
[Z  Exporter le portefeuille Ali
| et
By Exporter sélection
@ Actif 2024 Jelassi Olias$, Pellissier Ali
- Peterka$ et
® Actif 2026 Corea Hubertus$, Dubi Ali$
® Actif 2025 Levrat Roman$, Riza Fiala$
® Actif 2025 Klingl Reubens
(@) . . - Ali
©) Actif 2023 Biye Midori$ et

Sélectionne ensuite les apprenants dont tu souhaites exporter le portefeuille et clique en bas a
gauche sur «Exporter sélection ».

© Swiss Learning Hub AG
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B Personnes en formation
Personnes en formation actives v ? Autres filtres W Q
Statut: Actif €
328 sur 912 personnes en formation |£| = 3
5 . a Mod
| om Prénom Entreprise / succursale Statut v Volée Formateur d'ap

Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt > @ Engstler Alleens, Panzera Alim

! yiand Codys Verkaufsgruppe 1 > M Stein am Rhein ® Actf 2023 Tonia% et pr
L . Genossenschaft Migros Ostschweiz = Supermarkt > ) Griissi Kassian$, Simonin
| aligur Lailas Verkaufsgruppe 1 > M Buchthalen @® Acuf 2023 Godjas
- Genossenschaft Migros Ostschweiz » Supermarkt > ) Eberhard Wittichs, Kipping
(®)
L alisesi Elfriedes Verkaufsgruppe 6 > MM Romanshorn ® Actf 2023 Qdine$
. . Ambauen Lucca$, Flumene
antarini Madeleines Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt > % Actif 2035 Folkerts, Uebelhart
— Verkaufsgruppe 2 > MM Rosenberg -
Timothy$
. : Businger Grete$, Colantonio
> =
| aprio Liam$ S::k:isfznfihaz r‘}g::ssgzts;::{ﬂ:rk Supermarit @ Actif 2023 Sasha$, Krautter Hadice$,
EruRR P Maltese Nikkis
- . Genossenschaft Migros Ostschweiz = Supermarkt > ) Guanziroli Sophie$,
()
jl artillone Rippa Verkaufsgruppe 3 > MM Wil Q) G 2022 Hadinger Theophanu$
- Genossenschaft Migros Ostschweiz = Supermarkt = ) Dohr Pansys, Nafezi
] etta Wiekas Verkaufsgruppe 2 > MM Hegi ® Acuf 2025 Flemmings
. Genossenschaft Migros Ostschweiz » Supermarkt > ) Bauersfeld Quill$, Jaredic
) hivor Larss Verkaufsgruppe 4 > M Langgasse @® Acuf 2023 Denizs
irit Petruss Genossenschaft Migros Ostschweiz > Supermarkt > @ Actf 2023 Wehrie Januss Alim
— verkaufsgruppe 5 > MM Symondpark = et pr
G haft Mi Ostschweiz = Si kt >
| laret Watsans v::k‘:sfi;fjp?:e e e SUREIAET @) acef 2025 Corradini Nigal$
10parpage ¥ 1 - | 4 6 | . | 33
Abandonner Exporter sélection

Il est ensuite possible de déterminer quels contenus disponibles doivent étre exportés et a partir de
quel semestre.

2 Exporter le portefeuille 0

Exportations disponibles Tous
Rapports du temps d'essai

Contréles de compétences de l'entreprise

+ Rapports de formation . .
© Exporter le portefeuille (2] B

" Contrdles de compétence Cl

__| Planification des interventions semestrs __| Tous

.~ E-Dossiers " Automne 2023/2024

+  Printemps 2024
Al

| o e s

Printemps 2025

Automne 2025/2026

Abandonner < Retour Suivant >
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Il ne reste plus qu'a confirmer et I'exportation démarre. Dés que le portefeuille, qui se présente sous
forme de fichier zip, est prét a étre téléchargé, un e-mail contenant un lien valable deux jours est
envoyeé.

2 Exporter le portefeuille

Confirmation

Etes-vous sir de vouloir exporter les instruments sélectionnés 7

Abandonner < Retour Suivant >

Bonjour,

L'export du portfolio de I'apprenant est prét : Télécharger I'export du portfolio de I'apprenant.

L'exportation n'est disponible que pour l'utilisateur suivant (nom d'utilisateur) :©
Le lien est valable 2 jours.

Ce mail a été envoyé automatiquement par time2learn.

= Demo 5BV _Portfolios_20251024_105246.zip
DOpen file

5.4 Licences (seulement role F)

En tant qu'administrateur d'entreprise, vous pouvez commander ici de nouvelles licences pour vos
apprenants. Celles-ci sont immédiatement activées et peuvent étre utilisées immédiatement.
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COCKPIT  DONNEES PERMANENTES ¥ |m1'm' QUALIFICATION ¥  MEDIAS D'APPRENTISSAGE ¥  DOSSIER DE FORMATION ¥ 0

B85 Licences

B Licences

Y Autresfiltres w
2 sur 2 licences
Prestataire Volée &
MEM-Tech 2021

MEM-Tech 2021

5.5 Thémes d’apprentissage (seulement rodle F)

Groupe de licences

Paolymécanicien CFC

Constructeur/rice d'appareils industriels CFC

Modéle de
formation

Apprentissage

Apprentissage

Fonctions

Commande de licences supplémeantaires

9

Imprimer page

+ 4

Ajouter aux favoris

standard 1 1 =

Commande de licences supplémentaires

Toutes les entreprises (role F) peuvent créer leurs propres themes d'apprentissage spécifiques a
I'entreprise. Elles peuvent ensuite télécharger leur propre contenu d'apprentissage, comme des

documents ou des Web Based Trainings (WBT) sur ces thémes d'apprentissage. Les thémes

d'apprentissage créés peuvent étre diffusés pour certains groupes de personnes et professions.
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@ Théme d'appre... v

ii
[

Organisation B

Qrganisation
CONTENUS

Nouveau théme d'apprentissage 1
- Objet d'apprentissage

[~] Détails théme

Désignation Allernand Frangais Italien Anglais
Organisation

Chemin d'accés théme

d'apprentissage

Commentaire Allernand Francais Iealien Anglais

Autorisations
Le théme d'apprentissage est visiole pour |a sélection de groupes de personnes suivante.

Gestionnaire du commerce de détail GCD / conseil et
gestion

Professions
Gestionnaire du commerce de détail GCD / consell
Gestionnaire du commerce de détail GCD / gestion

Assistant-g du commerce de détail ACD

Gestionnaire du commerce de détail GCD / apprentissages
complémentaire

Groupes de personnes | Personnes en formation

| Formateurs

Traitement
(=] Objet d'apprentissage
Abbréviation & Désignarion Langue Type Statut
i Betrieb Betriebsorganigramm  Allemand Document () Actif >

Mouvel objet d'apprentissage

5.6 Documents et médias d'apprentissage (seulement role F)

Toutes les entreprises (réle F) peuvent ajouter leurs propres documents et médias d'apprentissage
spécifiques aux thémes d'apprentissage définis. Les documents et les médias d'apprentissage
peuvent également étre consultés et visionnés ici a tout moment. Des éléments peuvent en outre
étre déplacés vers un autre théme d'apprentissage.

£2 Documents et médias d'apprentissage e | 2
Tous les objets d'apprentissage v Y Filtre Q) Recherche
1 sur 1 objets d'apprentissage in %
Abbréviation & Désignation ;:;rsli-:ndt'{:;égsethéme Langue Type Statut raeor;'li‘rili:tion
H Betrieb Betriebsorganigramm  Organisation Allemand Document (&) Actif 09.07.2018 »
Déplacer objets d'apprentissage Mouvel objet d'apprentissage
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5.7 Boutique des médias d'apprentissage (seulement rdle F)

5.7.1 Acheter des médias d'apprentissage

Dans la «boutique des médias d'apprentissage», vous pouvez acheter des médias d'apprentissage
aupres de différents fournisseurs.

¥ Boutique médias d'apprentissage Awribuer médias dapprentissage | =

(=) Prestataire

I — -
e CREALOGiX R

Compendio Bildungsmedien AG CREALOGIX AG Haus der Berufsbildung AG

(<] Theémeda pprentissage
Prestataire Tous v Q

01 - La banque 1 02 - La banque 2 03 - Le blanchiment d"argent

L

R ~|
Le chapitre "La banque 17 contient les Le chapitre "La bangue 2" contient les Le chapitre "Le blanchiment d'argent"”
cybermeédias suivants: cybermédias suivants: contient les cybermédias .
BankingToday 2.0 BankingToday 2.0 BankingToday 2.0

CREALOGIX AG CREALOGIX AG CREALOGIX AG

Pour ce faire, sélectionnez le contenu d'apprentissage souhaité et cliquez sur «Commander». Il est
alors important que vous choisissiez le bon type de licence.
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= C e mé
e L mande de médias d'apprentissage =
Pour les commandes d'entreprise, le début d'apprentissage et le nombre de licences doivent &tre complétés. Pour les licences personnelles, aucune
autre information n'est nécessaire. Vous avez sélectionné le média d'apprentissage suivant pour commande:
@ Typedelicence Licence pour formateur
Prestataire i Type de licence
Contenu d'apprentissage | Licence pour personne en formation
Prix par licence | Licence pour formateur
Nombre Licence personnelle
@ Total CHF 0.00
Adresse facturation
La facture sera envoyée a Logistik AG (Handbuch)
l'adresse suivante: Monsieur Fritz Hollenbach
Rosengartenstrasse 4
2608 Bubikon
Adresse de facturation Non
divergente =
@ Remarquessurla commande Remarques sur la commande
Ccnc\lt\in: dutilisation de Jaccepte les droits de licence et d'utilisation
licence
Abandonner Envoyer la commande

Votre adresse de facturation par défaut est affichée. Si nécessaire, vous pouvez entrer une adresse
de facturation différente et passer la commande aprés avoir accepté les conditions de licence et
d'utilisation. La licence commandée est immédiatement disponible et ne doit étre attribuée qu'a la
personne souhaitée.

5.7.2 Attribuer des médias d'apprentissage

Les licences achetées doivent étre attribuées aux personnes souhaitées. Vous serez donc
automatiquement redirigé vers cette page a la fin du processus de commande. Vous pouvez
également basculer manuellement entre «Acheter» et «Attribuer» a tout moment.
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Artribuer médias d'apprentissag

Attribuer médias d'apprentissage

Acheter médias d'apprentissage IR eI gy Tl [EEEG T Tl LR 5
1

Les médias d'apprentissage dont vous disposez déja figurent dans le tableau ci-dessous. Vous pouvez accorder ou refuser 'acces aux médias
d'apprentissage aux personnes en formation ou aux formateurs sur |a page «Attribuer médias d'apprentissages. Veuillez tenir compte de la génération des

personnes en formation. Pour les formateurs, utilisez les licences de la génération "-"

Commandez d'autres médias d'apprentissage via le menu «Acheter médias d'apprentissage»

Toutes les licences

3 sur 3 licences

Théme

¥ | T Autresfilres w Q

dapprentissage/Prestataire Type de licence Génération Disponible Utilisé
ECOZDAY Gesamtpaket N

Haus der Berufshildung AG Personnes en formation 2018 2 1
Apprendre mieux - aller plus

loin Personnes en formation 2018 2 1
Swiss Learning Hub AG

BankingTody 2.0 Personnes en formation 2018 2 2

Swiss Learning Hub AG

[~
*

Sous «Attribuer des médias d'apprentissage», les licences disponibles sont répertoriées par theme
d'apprentissage/fournisseur et par type de licence. Pour attribuer les licences, cliquez sur I'entrée
correspondante, puis sélectionnez la personne concernée.

£ Attribuer médias d'apprentissage /Personnes

Acheter médias d'apprentissage EENGLITIGUIL EUG LIRSS

Définissez les personnes 3 qui vous souhaltez donner accés au média d'apprentissage sélectionné. Supprimez |a sélection si vous souhaitez retirer la licence

d'une personne.

Contenu d'apprentissage sélectionné

Prestataire

Contenu dapprentissage

Type de licence

Swiss Learning Hub AG

Apprendre mieux - aller plus loin

Personnes en formation

Génération 2018

Nombre 2

Personnes en formation

Toutes les personnes en formation v Y Autesfilres w Q

2 sur 2 personnes en formation .L I
w' Nom Entreprise/Succursale Génération Profession Statut Détient licence
«  LandoltLeandro Maschinen AG (Handbuch) 2018 Eggstm:(eur apparelisindustriels: o Actif Non
v Leuenberger Leo Maschinen AG (Handbuch) 2018 Polymécanicien @ Actf Non
Nombre de personnes en formation sélectionnées: 0 Abandonner Artribuer

Cliquez sur «Attribuer» pour terminer l'attribution et retourner a la page d'apergu.
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:’ Auribuer médias d'apprenusss,

£ Attribuer médias d'apprentissage Acheter médias dapprentissage

Les médias d'app ge dont vous disp déja figurent dans le tableau ci-dessous. Vous pouvez accorder ou refuser I'accés aux médias
d'apprentissage aux personnes en formation ou aux formateurs sur la page «Attribuer médias dapprentissages. Veulllez tenir compte de la génération des
personnes en formation. Pour les formateurs, utilisez les licences de la génération "-".

Commandez d'autres médias d'apprentissage via le menu «Acheter médias d'apprentissages»
Toutes les licences ¥ | Y Autresfitres w Q

3 sur 3 licences

[~
*

Théme

T I t bl |
dapprentissage/Prestataire ype de licence Génération Disponible Utilisé

ECO2DAY Gesamtpaket

Haus der Berufsbildung AG Personnes en formation 2018 2 1

Apprendre mieux - aller plus
loin Personnes en formation 2018 2 2
Swiss Learning Hub AG

BankingToday 2.0
Swiss Learning Hub AG

Personnes en formation 2018 2 2

5.8 Travaux dangereux (role A)

Ici, les administrateurs de formation (A) peuvent consulter et modifier les travaux dangereux
existants, ou créer de nouveaux travaux dangereux.

4‘15 Travaux dangereux

& Travaux dangereux =
Tous v Y Autres filtres W Q. Manip Q
4 von 14 Travail dangereux E- 3
Travail dangereux & ::;]n;z:irzﬂ Type Statut
?;nrj;iggéitéo‘;;‘;fcsrl:);z:ﬁiii:t;:? linstallation de sousensembles/machines/installations 1.2.3.4 rédafini Actif
{Orifgﬁrzl:]i‘?;Jit:)tné\lzgr?;uz;ontage et de linstallation de sousensembles/machines/installations 5.6 Prédéfini Actif
02 Manipulation de sousensembles d'aéronefs lors de travaux de maintenance 5.6 Prédéfini Actif
10 Manipulation de charges 1.2.3,4,5.6 Prédéfini Actif
MNouveau

Les travaux dangereux sont divisés en deux catégories:

e «Imposés»: imposés par la branche et exclusivement modifiables par I'administrateur de
branche. Ces travaux dangereux couvrent les mesures d'accompagnement relatives a la
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sécurité et a la santé au travail (annexe 2 du plan de formation).
e «propres»: ceux-ci ont été saisis par un responsable de la formation (réle A), sont
exclusivement visibles en interne et ne peuvent étre modifiés que par le role A.

Sélectionnez I'entrée souhaitée afin de visualiser ou d'en modifier les détails.

5.8.1 Création de nouveaux travaux dangereux

Sur la page d'apercu, cliquez sur «Nouveaus. S'affiche alors une page sur laquelle vous pouvez saisir
I'entrée en question. Une nouvelle entrée doit toujours étre saisie dans les quatre langues. Si le
texte n'est pas disponible dans la langue souhaitée, il peut étre transféré 1:1 d'une autre langue déja
saisie. Si vous avez déja saisi du texte, il sera écrasé.

Valable & partir du *

gk

DE IT EN

Désignation * Textes repris de ... N
Description * B I U|;: := Allemand

Italien

Anglais
Type Propres 3 'entreprise
Info semestrielle v
Artribution profession Q
Artestation de formation Q
requise
Obligatoires Non
Statut Actif v

Abandenner Sauvegarder

Attribution profession: Ici, vous pouvez déterminer les professions pour lesquelles cette entrée
doit s'afficher.

Important: Si vous ne saisissez aucune profession dans le champ «Attribution de profession, le
travail dangereux sera visible pour toutes les professions. Cela vaut également pour les
professions qui seront saisies ultérieurement.

Attestation nécessaire: Le statut de I'attestation sélectionnée doit &tre mis sur «signé» pour la
personne en formation afin que celle-ci puisse effectuer le travail dangereux en question.

Pour qu'un travail dangereux soit directement visible par la personne en formation, il faut
sélectionner «Oui» dans le champ «Obligatoire». La visibilité résulte de la sélection de l'option
«Obligatoire» plus la saisie d'une attribution de profession ou de la sélection de I'option
«Obligatoire» plus aucune attribution générale de profession. Les travaux dangereux qui ne sont pas
obligatoires peuvent étre attribués individuellement aux personnes en formation.
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5.8.2 Modification de travaux dangereux (r6le A)

Les travaux dangereux comprennent deux parties. La premiére partie, «<Désignation et description»,
se subdivise en versions. La validité peut étre définie moyennant la date «Valable a partir de».

Si vous étes habilité a modifier une entrée, vous verrez s'afficher sur la page de détail les boutons
«Modifier» et «Créer une nouvelle version». Le bouton «Modifier» vous permet de modifier
I'ensemble des champs.

Valable & partir du 01.01.2023
Multilinguisme Non
Désignation Test Simon
Description Cest un test

Traitement Créer une nouvelle version
Type Propres & l'entreprise
nfo semestrielle Semestre 2
Arttribution profession Gestionnaire du commerce de détail CFC 2022 / conception et réalisation d'expériences d'achat

ion de formation

Obligatoires
Statut Acuf

Traiterent

Cependant, dés qu'une attestation a été enregistrée pour une version, la version ne peut plus étre
modifiée.

Pour modifier la désignation ou la description, vous devez alors créer une nouvelle version. Pour ce
faire, appuyez sur le bouton «Créer une nouvelle version». Dans le pop-up, vous pouvez modifier la
date, la désignation et la description. Une fois les modifications enregistrées, vous voyez s'afficher
un menu déroulant tout en haut. Celui-ci vous permet de naviguer en toute simplicité entre les
différentes versions. Le statut affiché dans le tableau Sécurité au travail correspond a la derniere
version. Cela signifie que le statut peut changer s'il existe par exemple une nouvelle version/version
actuelle.

La seconde partie, les données de base, peut étre modifiée a tout moment. Les champs ne servent
gu'a configurer la visibilité des travaux dangereux.

Vous arrivez ensuite a la sécurité au travail

5.9 Messages

Si vous étes titulaire du rdle F ou A, vous pouvez saisir un message pour certains groupes
d'utilisateurs. Celui-ci s'affiche alors dans time2learn. Cliquez sur «<Nouveau message».
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N Messages
= Messages 3
Tous les messages ¥ | Y Filtre Q. Recherche
0 sur 0 messages
Titre Saisi par Valable 3 partir du Valable jusqu'au Statut Piéce jointe

Aucune entrée n'a &té trouvée,

Actes v Nouveau message

Saisissez d'abord le titre et le message souhaité (mono- ou multilingue). Vous pouvez joindre une
piece au message si vous le souhaitez. Définissez ensuite la période de validité (de/a) du message.

= Contenu du message

Spécifiez les langues dans lesquelles votre message doit &tre publié et définissez le contenu du message.

*
Titre Allemand Frangais Italien Anglais
Bienvenu
*
Message Allernand Francais Italien Anglais

B I U = :=| Nomal -

Bienvenu

Pigce jointe Sélectionner fichier = 0/1

Afficher apercu
Validité du message
Définissez ici |3 validité du message.
Valable 3 partir du * 10.07.2018 ﬁ 00:00 @
valable jusqu'au * 10.08.2018 £ 23se ®
Statut * Inactive

Définissez ensuite pour quels groupes de personnes le message doit étre visible dans time2learn.
Vous pouvez également activer une notification par e-mail. Celle-ci est déclenchée lorsque le
message devient valide et actif.
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Auterisation pour groupes d'utilisateurs et entreprises

Le message est visible pour les groupes de personnes/sociétés sélectionnés suivants.

Réles Tous
Responsable formation (4)
Mentor de la reléve/Formateur (N)
Formateur pratique (P)
Formateur théorique (T)
Responsable cours interentreprises (U)

Personne en formation (L)

Génération Tous

=

Génération 207

n

Genération 207

=

Genération 207

Génération 2017

ca

Génération 201

Professions Tous
Logisticien/ne CFC 2016 / Distribution
Logisticien/ne CFC 2014 / Stockage

Logisticien/ne CFC 2016 / Transpert

Logisticien/ne AFP 2016

Entreprise / succursale Logistik AG {Handbuch) v

Créateur Fohlenbach, Fritz v

ioi e-mail {lorsque le

message devient valide et actif)

Retour Enregistrer et publier Sauvegarder

5.9.1 Langue du message

Les messages multilingues sont affichés dans la langue choisie par l'utilisateur pour l'interface
utilisateur. Les utilisateurs peuvent ainsi passer facilement d'une langue a l'autre.

Les messages unilingues s'affichent de la méme maniére dans toutes les langues.

5.9.2 Langue d’envoi des e-mails

Les e-mails de notification sont envoyés aux apprenants dans la langue de leur profil.

Cette indication manque dans les profils des formateurs. C'est pourquoi les e-mails sont envoyés
aux formateurs dans la derniére langue d'interface utilisateur qu'ils ont choisie.

5.10 Administration du cockpit (seulement rdle F)

Sous «Administration du cockpit», les administrateurs d'entreprise peuvent définir la vue standard
du cockpit pour tous les collaborateurs et apprenants. Cela inclut quels widgets sont visibles au
début et dans quel ordre. Les responsables de systéeme et de branche ont déja établi un standard
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que vous pouvez adapter a vos propres besoins. Vous pouvez ajouter et configurer des widgets
supplémentaires. Les utilisateurs de time2learn de votre entreprise peuvent également
personnaliser le cockpit que vous spécifiez pour répondre a leurs besoins personnels.

Le cockpit est constamment amélioré et de nouveaux widgets sont activés afin que vous puissiez
mieux accompagner et suivre la formation de vos apprenants.

Formateurs

0]

Nouveau | | Remise Abandonner | | Afficher apercu | | Sauvegarder

6 FORMATION

6.1 Domaines de travail

Les domaines de travail existant sont énumérés sous la rubrique «Domaines de travail». Vous
pouvez modifier ou supprimer ici des domaines de travail existants ou saisir de nouveaux domaines
de travail. Les domaines de travail actifs sont ensuite a la disposition du formateur lors de la
création de la planification de la formation pour les différents apprenants.

Les mandats pratiques correspondants doivent ensuite étre affectés aux domaines de travail afin
que les mandats pratiques des apprenants apparaissent dans la planification de la formation. Les
mandats pratiques de différents catalogues peuvent étre assignés a chaque domaine de travail.

«

Domaines de travail Semester 1

&  Détails domaines de travail Vi Tous v T Autres filtres W

Questions

principales

Mandar pratique Compétence opérationnelle

™ Objectifs évaluateurs [

55 Ftre ambassadrice ou
L - Vente 2022 CFC: a5 - Construire et entretenir les relations ¢
- | ambassadeur sur les A5 04 ) -
ema . . . dlients pour le commerce de déail sur divers canaux
o Interventions réseaux sociaux
§-
Effacer Ajouter
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Les options de filtrage connues sont disponibles pour I'attribution des mandats pratiques. Les
mandats pratiques souhaités peuvent étre sélectionnés a I'aide de la case a cocher.

Il est possible de copier I'ensemble de ce domaine de travail, y compris tous les modéles de
mandats pratiques et les questions directrices qui lui sont attribués.

g Lagel £ Détail t H
= & es de £ Entreprise / succursale Werkaufs AG Fonctions
'ezf Mandats pratiques Type Département M Effacer
»
™  Objectifs évaluateurs Personne responsable Vites 4 & Copier
- ¥
% Interventions Remplagant T Imprimer page
Désignation Lager ¥ Ajouter aux favoris
O Acivités (en mots clef)
Annexes
Remarques
Statut Actif

Traitement
6.2 Planification des interventions
6.2.1 Créer des unités d'enseignement
Pour visualiser ou créer la planification de la formation pour un apprenant, sélectionnez d'abord la

personne souhaitée. Les unités d'enseignement s'affichent apres.

#8  Planification de la formation =
g Planification de la formation: Leo Leuenberger H
Tous v T Autresfitres W
Unité d'enseignement Type Responsable De Jusgqu'au Statut

2 Fertigung Département Frieda Frohlich 01.03.2018 01.08.2018 1 |

:=  Bildungsbericht Semester 1 Rapport de formation Frieda Fréhlich 19.03.2018 19.03.2018 Terminé

E  Dste dentretien :j‘ef;f:i"t dUTemPS  picda Fralich 30052018 30.05.2018 Observation

&  Endmentage - Leo Leuenberger Département Frieda Frohlich 09.07.2018 13.07.2018

t‘ Fertigungs-Workshop Cl (entreprise) Ursula Urech 06.08.2018 10.08.2018

[ rrototypenbau Cours Ursula Urech 13.08.2018 17.08.2018

:=  Bildungsbericht Semester 2 Rapport de formation Frieda Fréhlich 01.12.2018 01.12.2018 © Observation
Effacer Nouvelle unité d'enseignement
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Avec «Nouveau», vous créez une nouvelle entrée dans la planification de la formation de
I'apprenant. Sélectionnez toujours d'abord le type d'intervention puis la valeur correspondante dans
le menu de sélection. Seuls les domaines de travail qui ont été saisis sous «Formation -> Domaines
de travail» sont disponibles pour la sélection.

# Nouvelle unité d'enseignement

Type * Département

v Type

w"  Département

Cours

Cl{entreprise)

Divers

ﬁ Planification de la formation Leon Lee Nouvelle unité d'enseignement
% Nouvelle unité d’enseignement: Leon Lee :
Type * Département
Entreprise/Succursale Detailnandels AG (Handbuch) v
Département Semester 1 v
De* | v Département ]
Jusqu'au * | v Semester 1 ]
Département
Remargues
Semester 2
Département

Abandonner Sauvegarder
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Planifiez et sauvegardez ensuite I'intervention.

5 Planification de la formation Leon Lee Nouvelle unité d'enseignemen

# Nouvelle unité d’'enseignement: Leon Lee =
Type * Département
Entreprise/Succursale Detailhandels AG (Handbuch) v
Département Semester 1 v
De * 09.07.2018 =]
Jusqu'au * Jusqu'au =
Remargques Remarques

Abandonner Sauvegarder

6.2.2 Rapports et controle de la planification de la formation

Vous pouvez utiliser les fonctions pour exporter la planification de la formation sous forme de
fichier Excel ou le programme de formation sous forme de fichier PDF.

5 Planification des interventior Louisa Eba
& Planification des interventions: Louisa Eba
Tous v Y Autresfiltres w

Unité d'enseignement Type Responsable
&  Lager2st Gallen Département Roger Moser
i Date d’entretien foppgrt du temps Alina Demo

d'essai

&2 4esemestre Département Alina Demo
% Vacances d'été Divers

© Swiss Learning Hub AG

:  Fonctions

Dell Ej Planification de la formation (Excel)

10.0

ﬁ Exporter programme de formation
15.0

F Imprimer page
01.0

&  Exporter comme fichier PDF

22.07.2024 04.08.2024

Effacer Nouvelle unité d'enseignement
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6.3 Sécurité au travail

6.3.1 Apercu des personnes en formation

Sur la page d'apercu, les personnes en formation sont référencées avec leur statut actuel en matiére
de sécurité au travail.

N La ST d'une personne en formation est visible du moment que la personne se trouve
dans la méme entreprise, succursale que N ou N est responsable de cette personne en
formation.

P La ST d'une personne en formation est visible du moment que la personne se trouve
dans la méme succursale que P ou P est responsable de cette personne en formation.

"‘i':E Securite au

é-  Sécurité au travail :
Y Autresfiltres w Q
2 sur 2 personnes en formation i, -3
Nom & Entreprise / succursale Volée Statut
Landolt, Leandro Maschinen AG (Handbuch) 2021 [ [

@ Leuenberger, Leo Mazchinen AG (Handbuch) 2021 b b

Nouvelle attestation

Sélectionnez 'apprenant souhaité afin de visualiser sa page d'apercu.

Cliquez sur «Nouvelle attestation» afin de saisir une attestation pour un travail dangereux pour une
ou plusieurs personnes en formation. Une page pop-up s'affiche, sur laquelle vous pouvez
sélectionner un travail dangereux.
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Travail dangereux Description
Type Statut
Tous v Tous v
Formation semestre Artestation de formation requise
v v
Professions
v
Remise
13 von 13 Travail dangereux I
- : Formation =
ravail dangereux & Type Sl
semestre
01 Travaux dans les ateliers de production 1,2 Prédéfini Actif
02 Maniement de perceuses, tours, fraiseuses,
rectifieuses planes et circulaires, conventionnels 1,2, 3, 4 Prédéfini Acrif
et CNC
03 Maniement de mafhines & débiter, former, 12,34 Brédéfini Actif

e

Pour confirmer votre choix, appuyez sur «Suivant >», Vous pouvez maintenant sélectionner la
personne en formation souhaitée. Sur la page suivante, vous pouvez voir les détails concernant le
travail dangereux sélectionné et indiquer quand l'apprenant a suivi une formation au travail
dangereux en question. Si vous le souhaitez, vous pouvez également laisser un commentaire ou
joindre des fichiers. Cliquez sur «Enregistrer» ou «Enregistrer et signer» pour finaliser I'entrée. En
cliquant sur «Enregistrer et signer», le statut change en «Instruit».

6.3.2 Apercu de statut de 'apprenant

Sur cette page, vous voyez les travaux dangereux qui peuvent étre pertinents ou sont attribués a la
personne en formation avec le statut actuel d'attestation de formation.
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‘b:g Sécurité au travail
Tous v Y Autres filres W
13 von 13 Travail dangereux £ 3
Travail dangereux & Formation semestre Type Statut
01 Travaux dans les ateliers de production 1,2 Prédéfini ® Instruit
02 Maniement de perceuses, tours, fraiseuses, rectifieuses 1234 Bradéfini Ouvert
planes et circulaires, conventionnels et CNC e )
03 Maniement de machines & débiter, former, découper et 1.2,3,4 Prédéfini Ouvert
estamper
giﬁaniemen: de machines a découper au laser et au jet 3.4 Pradéfini Ouvert
Ouvert Aucune attestation n'a encore été saisie
En cours Une attestation a été saisie, mais n'a pas encore été signée par le
formateur
® Instruit L'attestation a été saisie et signée par le formateur
Vica L'attestation a été signée par la personne en formation et le
formateur

Attention: Si le statut est «Signé», vous ne pouvez plus apporter de modifications, quel que soit
votre role.

Choisissez une entrée dans la liste afin de consulter les détails d'un travail dangereux.

Cliquez sur «Nouvelle attestation» afin de saisir une attestation. Une page pop-up s'affiche, sur
laquelle vous pouvez sélectionner un travail dangereux. Sur la page suivante, vous pouvez voir les
détails concernant le travail dangereux sélectionné et indiquer quand I'apprenant a suivi une
formation au travail dangereux en question. Si vous le souhaitez, vous pouvez également laisser un
commentaire ou joindre des fichiers. Cliquez sur «Enregistrer» ou «Enregistrer et signer» pour
finaliser I'entrée. En cliquant sur «Enregistrer et signer», le statut change en «Instruit».

6.4 Catalogue des mandats pratiques

Le catalogue des mandats pratiques est mis a disposition par la branche. Chaque mandat pratique
est disponible en allemand, en italien et en francais.

Les mandats pratiques sont liés a des compétences opérationnelles par le biais de questions
directrices et sont donc également attribués a un ou plusieurs semestres (plan de formation idéal).

6.4.1 Modéles de mandats pratiques spécifiques a I'entreprise

Les entreprises formatrices peuvent saisir leurs propres modéles de mandats pratiques. Ce
parameétre doit étre activé par Swiss Learning Hub pour I'entreprise formatrice.
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< T. 2 e ele e e (=]
La connaissance des produits t'aide lors de chague entretien avec un client, afin que tu puisses faire une
analyse correcte des besoins.
Utilise ce mandat pratique pour €largir tes connaissances professionnelles dans ce domaine.
_ | . ACtiver connalssances S
: préalables o
Code WE. 115
Mandat pratique * Connalssance des prodults : notsbooks
@ Sant Actif v
Langue * Frangals ¥
Positlon Epart B ||
avec un client. afin que tu puisses faire une
zzionnglles dans ce domaine,
Définition des taches * B || =
Tache partielle 1 : Notebook est un terme anglais. Trouve c2 gu'on entend par notebook.
Tache partielle 2 : Quals sont |z sppareils de Notre aszortiment qui sont dassés sous Motsbooks 7
Remargue sur |a solution B Bl =
me formation concernant ce Eroups de proguits. S tu Scoutes attentvement, tw pourras résliser
nz probléme.
Propriétaire Detallhandels AG (Handbuch)
W -
n G I sélectionner photo Effacer
Abandoniner Sauvegarder
‘ente 2022 CFC v
Compétences opérationnelles
Traltement

Langue: les apprenants ne voient que les mandats pratiques dans la langue de l'interface. Si le
mandat pratique n'est saisi qu'en allemand, il ne sera pas affiché en francais ou en italien.

Photo: la photo s'affiche dans la liste des mandats pratiques. Lors du traitement du mandat
pratique, la personne en formation peut remplacer l'image.

Compétences opérationnelles/questions directrices: pour que le mandat pratique soit affiché
aux apprenants, au moins une question directrice doit étre sélectionnée. Cette attribution permet
de contrbler les personnes en formation pour qui le mandat pratique est disponible et a quel
moment.
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6.5 Catalogue de questions principales

Les questions principales jalonnent la formation d'un apprenant et servent a 'auto-évaluation et a
I'évaluation externe des connaissances professionnelles acquises. Chaque question principale a une
compétence opérationnelle correspondante.

Les questions directrices sont attribuées a un ou plusieurs semestres et reproduisent ainsi la grille
de compétences par semestre.

6.5.1 Questions directrices spécifiques a I'entreprise

Les entreprises formatrices peuvent saisir leurs propres questions directrices. Ce paramétre doit
étre activé par Swiss Learning Hub pour I'entreprise formatrice.
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B Connaissance des produits 1ére année d'apprentissage

uklingulsme ﬂ "] DE “ m EM &

Quastion prindpale auts-

x e ?
éyaluation * Est-ce que Je réussls amener 3 bizn un entretien de verte ?

Quastion prindpale svaluation . .
externe * P Réussitil'elle & mener & bien un entretien de venta 7

Critéras de compétance auto- - e
gvaluation * B I U=

= Je peux présenter las produits.
= e peux mener  bign un entretien deveniz

Critéras de o

gvaluation externe *

B I U| ;= :=

= ||/ glle peut prézenter ces produits
= |/ elle peut conclure Un entratien de vents Svec sUCtEs
Code™® Connalzzance des prodults 1802 snnde d'spprentissage
Description
e
Propriétaire Detallhandels AG {Handbuch)
Semestre standard * »1 2 |3 s s s
Semestres spécifiques 4 Is profession
GCD consed et gestion w1 |l |3 L4 s lals
GCD conses ol |z |l e s luls
GO gestion o Iz e e s s
comelmentae a2 s e
ACD généralité ez . e
CFC 2022 expériences dachat O I O Bk R S O - P
CFC 2022 magasins en kgne 1 2 3 |5 |6
Catalogue
‘Wente 2022 CFC L
Compétence opérationnelle Q
Statut * At v
Abandaonner Sauvegarder

Plurilinguisme: si la question directrice n'est saisie que dans une seule langue, c'est toujours cette
langue qui est affichée.

Semestre: un semestre doit étre sélectionné. Le semestre standard peut étre écrasé pour des
professions spécifiques.

Compétences opérationnelles: pour que la question directrice puisse étre utilisée, une
compétence opérationnelle doit étre choisie.
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7 PQ (Procédure de qualification)

7.1 Rapport de temps d’essai

En tant que responsable de la reléve ou formatrice/formateur pratique, vous pouvez créer et gérer
ici un rapport de temps d'essai. Sur la page de la vue d’ensemble, vous voyez déja indiqué le statut
de chaque personne en formation concernant les rapports de temps d’essai. Sélectionnez une

personne en formation pour afficher plus de détails ou ouvrir un nouveau rapport de temp d'essai.

7.1.1 Nouveau rapport de temps d’essai

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION v PQ~ MEDIAS D*APPRENTISSAGE ¥ DOSSIER DE FORMATION v 0

= Rapport du temps d'essai Leo Leuenberge

Rapport du temps d'essai: Leo Leuenberger

Période de qualification Date d'entretien Statut

De 27.08.2018 302.11.2018 09.11.2018 Observation :

I Neoueau rapport du temps d'essal I

7.1.2 Evaluer rapport de temps d’essai

Les rapports de temps d'essai avec le statut «Observer» peuvent étre évalués. Sélectionnez pour ce
faire une personne en formation ou le rapport de temps d'essai correspondant. Vous pouvez y
accéder en cliquant dessus et ouvrir le mode traitement via «Traitement». Chaque critére
d'évaluation doit étre muni d'une remarque. Pour terminer |'évaluation, une recommandation doit
étre saisie.
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5. Performance et comportement a 'école professionnelle
€ Moyenne des notes des matiéres relevant des connaissances professionnelles
 Dépassés Atteints | Juste atteints | Pas réalisé

Remarques

Objectif d'ici la fin du 1er semestre

© Remargues

Recommandation
_ La personne en formation satisfait aux exigences de la place d'apprentissage pour une acceptation définitive.

La personne en formation ne satisfait que partiellement aux exigences de la place d'apprentissage pour une acceptation définitive. Nous
~ recommandons de prolonger le temps d'essai.

La personne en formation ne satisfait pas aux exigences de |a place d'apprentissage pour une acceptation définitive. Nous demandons |a
~ résiliation du contrat d'apprentissage.

Remarques

Abandonner Retour au statut Préparer Sauvegarder Enregistrer et clore I'évaluation

7.2 Qualification semestrielle

La qualification semestrielle est une synthése du semestre entier et reproduit les mandats pratiques
élaborés, la grille de compétences et le certificat de formation et de compétence (CFQ).

g‘]‘l Qualification semestrielle (dé& Leandro Larmann Déta

B Qualification semestrielle & Détails: Leandro Larmann, 2e semestre =
E. Détails Personne en formation b Leandro Larmann

'@ Mandats pratiques Semestre 2

B Grille de compétences Formateur pratique ﬂ Roger Maser

. Rapport de formation/contréle de

B compétence Remplagant % Alina Demo

®  Entreprise d'apprentissage

Date d'entretien vendredi, 30 juin 2023
® saw Vise
Discuté par -

Visé par -

Dans la grille de compétences, il est possible de créer des évaluations supplémentaires ou de
supprimer des évaluations existantes. A partir du statut «Evaluation visible», ces évaluations ne
peuvent plus étre modifiées.

Le certificat de formation et de compétence est rempli via la qualification semestrielle et indique, a
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titre d'aide, les évaluations déja existantes. Selon le modéle de formation, le contréle de compétence
en entreprise n'est pas rempli a chaque semestre. Pour les semestres sans contrdle de compétences
en entreprise, une indication correspondante est affichée.

B Qualification semestrielle Bt Rapport de formation/CC: Lili Leschat, 1er semestre E
b;. Détails Personne en formation a Lili Leschat
" Mandats pratiques Semestre 1
ﬂ Grille de compétences o Entreprise d'apprentissage
i e Formateur pratigue 0 Franzi Frei
&/
Remplagant Niklas Nerdgren
Date d'entretien vendredi, 16 décembre 2022
O e Observation
Discuté par -
Visé par -
Compétences (Rapport Entreprise, OFS, Cl Objectif (Rapport de Contrdle de
de formation) (rapport de formation) formation) compétence

Dans cet onglet, la note dexpérience sera calculée sur la base de critéres dévaluation. Vous trouverez
le guide pour lentretien de qualification ici

Le certificat de formation et de compétence peut étre exporté sous forme de rapport PDF, a
condition que le statut ne soit pas 'Ouvert' ou 'Observer'.
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Détails
Mandats pratiques

Grille de compétences

Instructions détaillées (vidéo):

time

Instructions time2learn: formateur
qualification semestrielle (vente 2022)

Commerce du détail
Formateurs

Persanne en formati 8 s Fonctions
e 2 Contréle de compétence (PDF)
Entreprise d'apprentissage - Rapport d'éducation (PDF)
Fo eur pratique Anton £ Supprimer le rapport de formation
Remplagant o Franzi F Imprimer page
Date d'entretie mercredi, 15 février 2023
Statut Evaluation visible
Workflow
Ouvert Observation Discuté = Visé
N, P ° Visum L j Contréle de
= compétence

Evaluation vigible =

1. Dans le statut «Ouverts, [a qualification semestrielle n'est pas encore
visible pour les apprenants. Dans le statut «Obser
etle

2. Dans les statuts

1aine de competences

vation», les evaluations

omment

ne Sont pas encore
tion visibles et «Discutés,

la persanne

apprenante peut voir les évaluations. cision, la minute, le

Fermer ns évaluation

7.3 Notes école professionnelle

Par analogie au fonctionnement d'un feu rouge, les cases colorées informent le formateur

responsable sur le niveau des performances scolaires d'un apprenant. Les détails peuvent étre
visualisés en sélectionnant la personne correspondante.
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION ¥  QUALIFICATION v | MEDIAS D'APPRENTISSAGE v  DOSSIER DE FORMATION v 0

Bi Notes école professionnelle

B Notes école professionnelle

Par défaut, le responsable de la reléve et les administrateurs peuvent consulter les notes d'école.

Dans leur profil, les personnes en formation peuvent également autoriser leur formateur pratique & consulter leurs notes d'école. Pour plus de détails,
veuillez consulter le manuel d'utilisation.

Y Autresfilres ¥ Q
2 sur 2 personnes en formation i, E -]
Nom & Entreprise / succursale Volée Derniére entrée Notes d'école Formateur
. Frei Franzi, P3
zer Lee, Leon Detailhandels AG (Handbuch) 2021 09.07.2018 [ [ [ ][] Pablo
. . Frei Franzi, Pg
Leschat, Lili Detailhandels AG (Handbuch) 2022 - [ 1 []] Pablo

Affichage selon les critéres suivants:

1. Chaque semestre est représenté par une case colorée.

2. Lacouleur des cases par semestre est déterminée en fonction de I'ensemble de notes/matiéres
disponibles.

3. Elle correspond toujours a la note la plus basse qui a été saisie.

4, Siaucune note de semestre n'est enregistrée, la moyenne provisoire des notes des tests est
prise en compte.

5. Siaucune note n'est disponible pour un semestre, la case est grise.
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rj MNotes école professionnell
B Notes école professionnelle 3
[<]  Semestre 1
Matiére Type Notes d'examen Dern'iére MDY?HTE Note.
entrée provisoire semestriell
DCO A: Travail au sein de structures d'activité et Matiére
d'organisation dynamigues obligataire m mm m 30052025 @ m
DCO B: Interaction dans un milieu de travail Matiére
interconnecté otigarore €9 T ED E@D 30052025 @
DCO C: Coordination des processus de travail en Matigre
ertreprine otigarore €D EDED €D 30052025 ® 6
DCO D: Gestion des relations avec les dients etles  Matiére - mm
fournisseurs obligatoire Al m 30.05.2025 {45] 45
DCO E: Utilisation des technologies numériques du  Matiére
monde du aval stigrare & T ED 30052025 @
Sport it €D EDEDE nsxs @ €@
. N ] Matiére
Demaines & choix (DC) obligataire [ 50 X' 50 ) 50) 60] 30.05.2025 e 6

Annexes -

Statut

Apercu détaillé:

1. Liste des matiéres/notes par semestre

2. Cliquez sur une matiere pour voir les détails, la pondération et les commentaires.

3. Les documents téléchargés (upload) des apprenants (p. ex. certificat) peuvent étre
téléchargés (download) et visualisés.

4, Le statutvous indique si 'apprenant est encore en train de traiter le semestre ou s'il I'a déja
terminé.

5. Silapprenant a déja terminé un semestre, mais qu'une modification s'impose, seul le
formateur responsable peut de nouveau réactiver le semestre en cliquant sur le bouton
«Rouvrir le semestre».

6. «Exporter notes d'école» permet d'exporter un apercu des notes de tous les semestres.

7. Dans l'apercu des notes, la “Derniére entrée” est indiquée pour chaque matiére. Cela facilite
le suivi et le contrdle.

8 MEDIAS D'APPRENTISSAGE

8.1 Mes médias d'apprentissage

Vous pouvez consulter ici vos propres médias d'apprentissage.
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£2 Mes médias d'apprentissage

[=]  Théme d'apprentissage

Documents ACD Documents GCD Documents généraux

Migros Valais Migros Valsis Migros Valais

(=] Médias d'apprentissage

I:
Q *
ng"ESS'I(Dr;dal‘-: Tous v Type | Tous v Prestataire | Tous v
. Concept de formation ACD Documernts ACD
- v
Document @ Duvert Migros Valais * 2
.  Concept de formation GCD Documents GCD
- v
Documnent @ Quyers Migros Valais >
. g::l:;;:wl vente @ . Ouvert v Documents généraux o >

Migros Valais

8.2 Médias d'apprentissage des apprenants

Vous pouvez consulter ici les médias d'apprentissage de vos apprenants. Sur la page d'apercu, les
apprenants sont listés et vous voyez la date du dernier acces.

£a8 Medias d'apprentissage persor

£2 Médias d'apprentissage personne en formation

Y Filtre Q) Recherche
2 sur 2 personnes en formation .ﬁ, ﬁ
MNom & Entreprise / succursale Gén. Dernier accés Licences . Format
commerciales
Ackerm
Q Laubli, Lisa Detailhandels AG (Handbuch) 208 - a Franzi,
Pablovi
Ackerm
Lee, Leon Detailhandels AG (Handbuch) 208 - 2 Franzi,

Sélectionnez la personne en formation souhaitée afin de visualiser d'autres détails.
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ea Medias d'apprentissage person Leon Lee Mes médias d'apprentissage

L% Mes médias d'apprentissage: Leon Lee

[=) Th&me d'apprentissage

©ee
00
i —
|
Apprendre mieux - aller plus loin
CREALOGIX AG
[=]  Médias d'apprentissage
Recherche

Progression du
£ . Tous v Type | Tous v Prestataire = Tous v
travail
rm Apprendre mieux () 150 min Ouvert Apprendre miewx - aller plus loin >
B8 wet ~ CREALOGIX AG

Un média d'apprentissage peut également étre lancé ou ouvert ici sans affecter son statut aupreés
des apprenants.

9 Dossier de formation

9.1 Compétences opérationnelles / mandats pratiques

Pour chaque compétence opérationnelle, les mandats pratiques sont choisis par I'apprenant lui-
méme sur la base des modéles.
L'apprenant apprend, se documente et s'auto-évalue pour une compétence opérationnelle donnée.
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9.1.1 Questions principales
Leitfragen ziehen sich durch die Ausbildung eines Lernenden .
und dienen zur Selbst- und Fremdeinschatzung der L f
erarbeiteten Fachkenntnissen e I t ra g e n
Jede Leitfrage hat eine dazugehdrige
Handlungskompetenz
Die Semesterqualifikation
ist ein Zusammenzug, des
ganzen Semesters
Semesterqualifikation Praxisauftrage Handlungskompetenzen

Jeder Praxisauftrag gehort zu einer Handlungskompetenz
und besitzt dadurch auch die dazugehdrige Leitfrage,
reemeseesssssssessesssssssessesssnndaaanannnnd welche im Praxisauftrag bearbeitet werden muss.

Komeptenzraster Bildungsbericht e L L L L L L L LEEELELELEEEEEEEEE, :

Die in den Praxisauftrigen erarbeiteten Im Bildungsbericht
en im Kompetenzraste

werden die Handlungskompetenzbereiche

bewertet. Als Hilfestellung, werden dort die Einschatzungen, der Leitfrage
zungen aus den der in diesem Bereich bearbeiteten Handlungskompetenz, angezeigt
Praxisauftragen, aufgelistet

Kompetenznachweis

Les questions principales se retrouvent tout au long de la formation et sont destinées a l'auto-
évaluation et a I'évaluation par un tiers des apprenants. Elles sont ajoutées au mandat pratique et
traitées en tant qu'auto-évaluation et évaluation par un tiers. De méme, elles peuvent étre
complétés selon les besoins dans la qualification semestrielle.

9.1.2 Mandats pratiques

Un mandat pratique est choisi et élaboré par un apprenant conformément aux directives. Si un
mandat pratique est soumis, la formatrice ou le formateur responsable recoit une notification par e-
mail.

Le mandat pratique est consulté et contrdlé par la formatrice ou le formateur, qui établit une
évaluation par un tiers sur la base des questions principales. Si nécessaire, il peut étre renvoyé a la
personne en formation pour qu'elle le retravaille.
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"¥ Mandats pratiques: Accueil des clients

Tu représentes ton entreprise en tant que professionnel du commerce de détail. Tu aimerais que tes clients
se portent bien. Afin de créer cette atmosphére et construire ainsi un entretien de vente positif, l'entrée en
¥ matiére doit étre réussie.

Ce mandat pratique t'aide & souhaiter la bienvenue aux clients et construire les bases pour l'entretien de
v

[ Y " Activer connaissances Documenter la mise -
Formuler la tache - Auto-£valuation Evaluation externe
préalables en Geuvre

A1_01: Est-il/elle apte & communiquer et adopter un comportement professionnel lors dun entretien avec une cliente afin de répondre & son rble dhéte ?

» |l/elle approche chaque client avec un esprit d'ouverture.

» |l/elle engage une conversation aimable avec chaque clientes.

» Dans le contact personnel, ilfelle arrive & percevoir les signes non verbaux (langage corporel, p.ex. gestuelle, l'expression du visage, etc) et expliquer
leur signification.

* |l/elle adapte toujours le rythme et la compréhension de son langage aux besoins des clisnts.

* Sacommunication avec les dientes de langue étrangére est toujours compréhensible.

s |l/elle adapte sa démarche au canal de communication et cbtient ainsi un avantage optimal pour le client

Evaluation de Ukaleq$ Sinanavic faible o o o El fort

28.11.2022 09:30:15, 1er semestre

Nouvelle évaluation

En cours Terminer

Le mandat pratique peut étre réinitialisé par la formatrice ou le formateur méme apres son
traitement. Cela permet de supprimer complétement un mandat pratique.

"% Mandats pratiques: Kunden willkommen heissen H
:  Actes
Als Fachperson im Detailhandel bist du Gastgeberin oder Gastgeberir _
m Reétablir le statut sur 'En cours’
sich deine Kundinnen wohlfuhlen. Um diese Atmosphare und dadurck
- [~
¥ \Verkaufsgesprach aufzubauen, muss der Einstieg gelingen. & Exporter sous PDF
Dieser Praxisauftrag hilft dir, die Kunden professionell willkommen ZU & imprimer page
t Ajouter aux favoris
> Formuler la tache Act’iver EEANEEEEIEE s e ‘ Auto-évaluation . Evaluation externe
préalables en ceuvre
Persanne en formation Tijl$ Bartkowiak
Mandat pratigque Kunden willkommen heissen

Diagramme de processus:
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En course de traitement Soumis Terminé

Instructions détaillées (vidéo):

time

Instructions time2learn: formateur

mandat pratique (vente 2022)

Exportation des mandats pratiques

Pour exporter un mandat pratique, ouvrez le menu "Actes" (trois points verticaux) situé en haut a
droite du mandat concerné, puis sélectionnez "Exporter comme fichier PDF". Votre mandat sera
alors automatiquement converti en un document PDF contenant toutes les informations
essentielles, notamment I'énoncé de la tache, la situation de départ, I'état de traitement et les étapes
finalisées.

Actes

. . . . . . Exporter comme fichier PDF
Lors du premier contact avec la cliente, il est essentiel d'identifier|r @

elle se sent comprise et en de bonnes mains. Ce mandat pratique! & imprimer page

préoccupations des clients dans ton entreprise.
Ajouter aux favoris

Activer cannaissances Documenter la mise en Auto-évaluation des Evaluation externe des
préalables oEUVTE compétences opérat. compétences opérat.
Personne en formation Wataru Baltermia

Les personnes en formation ont également la possibilité d'effectuer un export complémentaire, qui
inclut tous les mandats pratiques ainsi que leurs piéces jointes. Cette option est particulierement
utile pour conserver une copie compléte de leurs travaux, par exemple en vue de la procédure de
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qualification (PQ).

9.2 eDossier

En tant que responsable de la reléve et formateur pratique, vous avez la possibilité de saisir des
entrées dans I'eDossier de la personne en formation. Les fichiers au format Word, Excel, PowerPoint,
PDF, JPG, PNG, GIF et BMP sont autorisés jusqu'a un volume max. de 30 Mo. Beaucoup utilisent
aussi cette fonction pour la tenue d'un journal d'apprentissage.

k. Cyberdossie =
Y Filtre Recherche
2 sur 2 personnes en formation .i, -ﬂ*
Nom & Entreprise / succursale GEn. Entrées Formateur
Ackermann Anton, Frei Franzi,
q Liubli, Lisa Detailhandels AG (Handbuch) 2018 0 Mordgren Miklas, Pablovic
Pablo
Ackermann Anton, Frei Franzi,
LZ:_) Lee, Leon Detzilhandels AG [Handbuch) 208 [}] Mordgren Miklas, Pablovic
i Pablo

1. Sélectionnez d'abord la personne en formation souhaitée.
2. Sélectionnez «Nouveau».

3. Donnez a l'entrée un nom et une description.

4. Sélectionnez éventuellement une catégorie.

5. Sous Visibilité, déterminez qui peut voir cette entrée.

Autorisations

— Mon: Privé, seulement visible pour moi
B visibilits L oui : - F
Oui: également visible pour d'autres personnes
Formateur pratique - aucun formateur pratique - v
Remplacant - ducun remplacant - v
. . Entrée visible &galement pour la persenne en
Visibilité &largie Non .
S _ formation

Non Afficher I'entrée pour tous les formateurs
— pratigues de la méme structure d'entreprise

Sélectionnez les fichiers que wous souhaitez télécharger en pigces jointes. Formats pris en

6. Entant que responsable de la reléve, vous pouvez sélectionner un formateur pratique qui peut
également traiter 'entrée. Vous pouvez rendre l'entrée visible non seulement pour la personne
en formation, mais aussi pour tous les formateurs pratiques.

© Swiss Learning Hub AG 51/56



timeﬂlearn

Young Talents  nanyel d'utilisation Commerce du détail

Formateurs

7. Ajoutez le document avec la fonction «Sélectionner fichier».

8. Apres I'enregistrement, vous pouvez envoyer un e-mail a toutes les personnes concernées.

B®  E.mail de confirmation i

Souhaitez-vous envaoyer une notification relative 3 cette entrée aux personnes impliquées?

Abandonner Enregistremnent sans notification Enregistrer et enuu)%r e-mail

9. Le document afférent peut étre affiché dans la colonne «Piéce jointe».

k. Cyberdossier: Leon Lee

Tous les eDossier v Y Filtre Q, Recherche
1 sur 1 eDossier 'ﬂ
Titre Description & Catégorie Créateur BERGR Pigce jointe
modification
Titre e Dossier Description Divers Frei, Frénzi 059.07.2018 E
Effacer Mouveau

10. Vous pouvez adapter a tout moment le fichier ou les informations relatives a I'entrée a 'aide de
la fonction «Traitement».

9.2.1 Attribuer la compétence operationelle

Dans l'eDossier, les entrées d'une compétence opérationnelle peuvent étre jointes. Ces entrées sont
visibles sur la page de détail de la compétence opérationnelle.
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Nouveau E-Dossier: Lili Leschat

© Swiss Learning Hub AG

Titre *

Description *

Commentaire

Catégorie

Créateur

Autorizations

Visibilite

Formateur pratique

Remplagant

Visibilite elargie

- pas de catégorie - v

Frei. Franzi v

m Mon: Privé, seulement visible pour moi
Qui: également visible pour dautres personnes
- aucun formateur pratique - v

- aucun remplagant - v
I Non Entrée visible également pour la personne en
= formation

I Non Afficher l'entrée pour tous les formateurs pratiques
e de la méme structure dentreprise

Sélectionnez les fichiers gque vous souhaitez télécharger en pieces jointes. Formats pris en charge:
Word, Excel, PowerPoint, OneMote, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF, EMP et TXT. Le fichier ne doit pas

dépasser 30Mo.

Pigce joints Sélectionner fichier 01

Compétences opérationnelles

al - Analyser le besecin du client du commerce de | O‘
détail et présenter des solutions —{Iﬁ
Les gestionnaires du commerce de détail analysent les

beseins du client dans la langue nationale locale et dans

une langue étrangere (niveau B1 CECR). Ils présentent

enzuite des solutions appropriées et mettent en avant

leurs avantages pour le client. lls motivent le client en lui
transmettant les informations sous la forme du = story

telling » tout en se servant des technologies et médias.

Ils répondent ouvertement et respectusUsEmMEnt aux

objections du client. Iz maintiennent une expérience

d'achat positive durant toute la durée du contact avec le

client.

Abandonner Sauvegarder
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Annexe Spécifications du commerce de détail Transports publics et
Poste

QUALIFICATION >> Evaluation CI
S'il existe une évaluation Cl et que celle-ci a été validée, le formateur responsable peut la consulter

ici. Si toutes les évaluations Cl demandées sont disponibles, la note, calculée sur la base des points
obtenus et de I'échelle de notes, est affichée ici.

B Evaluation Cl

? Autres filres W Q
35 sur 35 personnes en formation .i, ﬂi‘
Nom & Entreprise / succursale Gén. Note Formateur

Basso Othniel$, Mock
2019 - Weertje$, Seijo Geraldines,
Togac Sixtina%

Aeschli Bauahis login Berufsbildung AG = Region Ost > SBB AG, Markt
ssenlimann, Fauahi Personenverkehr = 5BB AG, Sargans, Bahnhofplatz
login Berufshildung AG = Region Ost > Rhétische Bahn AG 2020 Nasello Radoslavs, Pripo

Banziger, Vibeke$ (RhB) > Rhatische Bahn AG, Davos Platz, Bahnhof ; Rufuss

Bekteshi lleana3, Forget
login Berufshildung AG > Region Ost = SBB AG, Markt 2019 . Gustave$, Gjergjaj Sigurds,
Personenverkehr > SBB AG, 5t Gallen, Bahnhefplatz 2 Mall Frida$, Murbach Marces3$,
Vermee Rodrigo$

’ Baki, Ramirus3s

. login Berufshildung AG = Region Ost = SBB AG, Markt Luino Maike$, Zuncker
’ Bodlo, Sivesters Personenverkehr = 5BB AG, Chur, Bahnhofplatz w18 m Matashab

La personne responsable (r6le N) peut consulter les détails de chaque évaluation. La
note/l'évaluation globale est alors visible sur la page détaillée de chaque évaluation.

h Evaluation C| Silvesterd Bodo Evaluation Cl 3

B Evaluation Cl 3: Silvester$ Bodo =
Statut de Févaluation C " Terminé
Personne en formation ’ Silvester$ Bodo
Entreprise 5BB AG, Chur, Bahnhofplatz

Evaluation globale

Total des points 78 /100

Note m

A Compétence professionnelle
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Tant 'administration de l'entreprise que le formateur responsable ont la possibilité de retirer une
évaluation validée. L'évaluation peut alors étre révisée par I'enseignant responsable, puis validée a
nouveau.

C Compétences sociales

Esprit de coopération, esprit d'équipe

15715
Attitude dans la communication / contribution au climat de 'entreprise / honnéteté / réactions aux critiques
Capacité d'exécuter des tiches de maniére autonome
1715
Capacité d'assumer des responsabilités / Résistance physique et psychique
Total intermédiaire C Compétences sociales 25 4 3
Total des points 18/ 20

Remarques

Exportation de I'évaluation Cl:

r'j Evaluation Cl Silvester$ Bodo Evaluation 1 2

B Evaluation Cl 3: Silvester$ Bodo H
Statut de [évaluation Cl " Terminé = Fonctions ‘
Personne en formation ’ Silvestert Bodo ﬁ Exporter évaluation Cl
Entreprise SBE AG, Chur, Bahnhofplatz M4 Exporter apercu de [évaluation I
Evaluation globale 3 Imprimer page

Total des points 78 /100

Note m

Fonctions avancées du role N

Les mentors de la reléve ont accés aux notes et aux dossiers de formation des apprenants de niveau
inférieur.
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Annexe pour les entreprises formatrices de Migros

Module d’approfondissement Cl

Les formateurs ont la possibilité de choisir un module d'approfondissement Cl pour les apprentis
qu'ils encadrent. Avant la fin du semestre (15.12. et 15.01.), le formateur recoit des e-mails si le
module d'approfondissement n'a pas encore été activé pour les apprentis de son établissement. Le
module d'approfondissement peut étre saisi dans les données de base.

[l Personnes en formation

& Janneke$ Azigbo @ Aperqu: Azigbo, Janneke :
& Apercy
STATUT
!) Actf
Nom Azigho, Jannekes
Nom d'utilisateur 207440
E-mail janneke. azigbo@timezlearn.ch
Profession EBA 2022

Catalogue des objectifs de

Vente 2022 AFP
formation

Module dapprofondissement €1 -

Génération 2022

Entreprise / Succursale Genossenschaft Migros Zurich > Kloten
Administration entreprises Tatjana Groeli

Mentor de la reléve Tatjana Groeli

[ Maettre en place un module dapprofondissement Ci ]

Module dapprofondissement Cl

Bijoux, pierres précieuses et montres

Chaussuras

Jouets

Articles de sport

Textile: Confection Dames

Textile: Confection Messieurs

& Mettre en p|aCE‘ un mqg Textile: Confection Enfants

Module d'approfondissement Cl

Fermer Enregistrer et fermer

La sélection est répertoriée sur la liste des apprenants et peut étre exportée vers un fichier Excel.

© Swiss Learning Hub AG 56 /56



