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1 Introduction

Ce document décrit I'administration de la procédure de qualification sur time2learn et s'adresse
aux administrateurs de branches, chefs experts et experts.

1.1 A propos de time2learn

Le planificateur de formation time2learn est utilisé dans les entreprises formatrices et integre les
lieux d'apprentissage Cl et école professionnelle. L'application peut étre utilisée par les services
responsables de la planification et du contrdle de la formation. Les personnes en formation
peuvent suivre leurs propres progrés et ont toujours un apergu sur leur statut d'apprentissage
personnel.

time2learn a été mis au point par des spécialistes expérimentés de plusieurs entreprises et des
organisations interprofessionnelles. La définition des fonctions utiles et proches des
préoccupations pratiques est le résultat d'une étroite collaboration.

Vous trouverez d'autres informations sur time2learn et des descriptions détaillées pour son
utilisation dans le Guide de ['utilisateur pour les entreprises de time2learn (aussi disponible via
www.time2learn.ch).

1.2 Glossaire/termes

AB Administrateur de branche

C Chefs experts

X Experts d'examen

AE Arrondissement d'examen

PPE Pratique professionnelle - écrit (examen écrit)

PPO Pratique professionnelle - oral (examen oral)

DF Dossier de formation

Dispense Pour les candidats redoublants, une dispense peut étre octroyée pour une partie de la

procédure de qualification.

1.3 Les roles sur time2learn

m

\Y Administration de la branche
C Chefs experts
X Experts d'examen
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1.4 Déroulement chronologique

Le calendrier montre les activités pour la procédure de qualification dans le module procédure de
qualificationde time2learn.

Préparation générale:
Au préalable les C saisissent les données permanentes: des examen, experts, etc.

C Attribution de candidats a l'arrondissement d'examen et année PQ
C Attribution X aux candidats pour I'examen oral
jusqu'a la date de  Candidats Dossiers de formation mis a jour dans time2learn jusqu'au 5¢ semestre comptris
remise et documentation UF2 téléchargée
SEM.12 C Envoi des convocations/invitations
X Préparation technique de I'examen oral (jeu de rdle et entretien technique)
SEM. 20,21 X, candidats Passage des examens oraux
SEM. 24  C, X, candidats Passage des examens écrits
G X Saisie des notes (par C pour les examens écrits et par X ou C pour les examens
oraux)
C Transfert des notes a la BDEFA2

1.5 Tableau récapitulatif des fonctions et des rdles

Gérer arrondissements d'examen

Gérer (chefs) experts X X

Attribuer arrondissement d'examen aux X X
candidats, gérer la dispense

Gérer pratique professionnelle - écrit X X (x)
Seulement
lecture
Pratique professionnelle - gérer oral, y X X X

compris consultation du statut et des
dossiers d'apprentissage des personnes en

formation
Envoyer convocation X X
Saisir/consulter évaluations X X (x)
Seulement
PPO
Transmettre les notes X
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Consultation convocation, télécharger UF2
avant date de remise

Consultation convocation (seulement lecture) X X X X
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2 Fonctions d'utilisations générales time2learn

Vous trouverez des informations détaillées sur les fonctions d'utilisateur de time2learn dans le
Guide de |'utilisateur pour les entreprises de time2learn (aussi disponible via www.time2learn.ch).

2.1 Login, définir un mot de passe, mot de passe oublié

L'administrateur de branche crée les profils pour les chefs experts. Les experts peuvent créer les
deux rbles. En conséquence, la répartition des mots de passe se fait a chaque fois par e-mail par
I'administrateur de branche ou les chefs experts.

Nous vous recommandons de changer votre mot de passe aprés la premiéere inscription et d'en
choisir un personnel.

Si vous ne disposez plus de votre mot de passe ou votre nom d'utilisateur, vous pouvez soit
réinitialiser votre mot de passe sur www.time2learn.ch ou demander a votre administrateur de
branche ou aux chefs experts de vous faire parvenir de nouvelles coordonnées de login.

2.2 Editer le profil, télécharger une photo

Afin que d'autres experts puissent se faire une idée de vous et se représenter votre image, vous
avez la possibilité de télécharger une photo dans le profil.

2.3 Modifier le cockpit

Votre cockpit peut étre modifié individuellement avec par exemple des liens internes, qui
garantissent un acces plus rapide a chaque site. De plus, divers WebParts, peuvent vous simplifier
la navigation a l'intérieur de time2learn et peuvent vous afficher les informations les plus
importantes directement sur la page d'accueil.

2.4 Affichage des messages

Les messages publiés peuvent étre consultés dans le sous-menu «Messages» de votre profil ou via
la barre de menu, dans laquelle le nombre de messages non lus est indiqué.

timek3 Rv @ | Was |

Lisibach

|§|*

M Profi 7 De Date itre Pigce jointe

D CIxBAMEM CIxBAMEM  17.10.2019 Prifungsdaten
I+ Paramétres

I Apropes de time2leam

L'ensemble des messages actuellement actifs est affiché dans I'apercu des messages. Les
nouveaux messages se distinguent par le symbole en début de ligne.

Dés que vous avez ouvert un message, il est marqué comme |u.
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3 Arrondissements d'examen

En premier lieu, I'administrateur de branche doit installer les arrondissements d'examen. Ceci est
une fonction qui doit exclusivement étre exécutée par votre administrateur de branche. Si vous
avez donc besoin d'autres informations en tant que chef expert ou expert, veuillez-vous adresser a
la personne compétente dans votre branche.

3.1 Créer un arrondissement d'examen

Données permanentes / Arrondissements d'examen

Pour créer un nouvel arrondissement d'examen, cliquez sur «Nouvel arrondissement d'exameny:

Y Aurres filires 'w
1 sur 1 arrondizzement d"examen o T
Designation & Langus Remargue

Eazel Allgmand Samtliche Kandidaten werden in Basel geprifi!

Nouvel arrondizsement d'examen

Sur la page suivante, vous pouvez entrer la désignation adaptée pour I'arrondissement d'examen,
choisir la langue appropriée, ainsi que saisir une remarque.

Sous «Modeéles d'évaluation», vous pouvez ajouter des modeles de documents Word, Excel ou
autres qui serviront aux experts a réaliser des évaluations détaillées pour les examens oraux. Ces
modeles seront affichés pour téléchargement sur la page détaillée des examens oraux.

A noter: la langue choisie pour I'arrondissement d'examen définit la langue dans laquelle les e-
mails de convocation sont envoyés aux personnes en formation. Si par exemple, vous choisissez le
francais, les e-mails de convocation sont envoyés a toutes les personnes en formation de cet
arrondissement en francais.

P

< 'Waord. Excel. PowerPoint, OneMate, PDF, ZIP, JPG. PMNG, GIF. BMP et TXT. Le fichier ne doit pas

Sélectionner fichier 0o

Abandonner Sauvegarder
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4 Gérer les experts

4.1 Différenciation entre chefs experts et experts

Les rbles chef expert et expert ont différentes habilitations, comme cela a déja été mentionné dans
l'introduction. C'est pourquoi il est important que vous vérifiiez au préalable tout ce que la
personne que vous avez choisie doit pouvoir effectuer. Pour obtenir des informations plus
précises, veuillez étudier I'apercu au chapitre 1.5.

4.2 Créer/gérer les chefs experts et les experts

Données permanentes / Experts

En tant qu'administrateur de branche et chefs experts, vous avez la possibilité de créer et de gérer
des chefs experts et des experts. Cliquez pour cela sur «Nouvel utilisateur».

Tous les utilisateurs v Y Aurres filres w

7 sur 7 utilisateurs D £ o 3
Prénom a Nom Arrondissement d'examen Emplay) Exportation

Anika$ Tulgar Glarus wWeBon [ Exportersélection i
Katharinas Bahrke Glarus A&LS [ Exporter conflits de dates if
Kimis Egret Glarus Netstal Maschinen AG X Actif
Simones Kryenbanl Glarus Netstal-Maschinen AG X Actif
Toyahs Muster Glarus SRK Glarus X Inactive
Violet$ Félix Glarus Glaner Kantonalbank, Glarus X Actif
Walts Lisibach Glarus A, & ], Stockli AG CX Actif

Vous pouvez en outre exporter une liste de tous les chefs experts et de tous les experts sous la
forme d'une feuille de calcul Excel ou afficher d'éventuels conflits de planification dans un fichier
Excel.

Sur la page suivante, vous pouvez entrer les informations détaillées des chefs experts/experts.
Lors de cette saisie, faites attention a choisir le bon arrondissement d'examen.

De plus, vous déterminez ici si un profil d'utilisateur est actif ou inactif.

Les champs munis du symbole * sont des champs obligatoires.
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& Nouvel utilisateur B Informations de base
Aucune entrée n's &€ rouvés
Sélectionner photo Effacer
[=] Profil d'utilisateur
I Statut profil Actif v
Mom dutilisateur *
Mot de passe * ©
Confirmation mot de passe * ©
E-mnail *
[=] Donnéessurla personne
Titre * v
Prénom *
Nom *
Adresze
¥y
Teléphane entreprise
Téléphane privé
Telephone portable
Arrondissement d'examen * - Q
Employeur
Rales * Chef expert ()
Expert (X)
Commentaire
A
[=] E-mail
0 Signature e-mai Allemand Frangais Ieslien Anglais
g
Abandonner Enregister et envoyer mot de passe Sauvegarder

Une fois les données saisies, vous pouvez envoyer le profil enregistré au chef expert/a I'expert
correspondant avec «Enregistrer et envoyer mot de passe». Ce processus peut étre répété a tout
moment. Si le profil a déja été enregistré, un nouveau mot de passe est généré par le systeme et
est envoyé a l'utilisateur.

4.3 Cas particuliers

4.3.1 Chefs experts et experts dans plusieurs arrondissements d’examen

Si vous avez des chefs experts/experts actifs dans différents arrondissements d'examen, un login
séparé est nécessaire. Cela signifie que chaque utilisateur ne peut étre affecté qu’a un seul
arrondissement d'examen a la fois.
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5 Attribuer des candidats, accorder une dispense

Procédure de qualification / Attribuer candidats

En tant qu'administrateur de branche et chef expert, vous pouvez attribuer les candidats a la
procédure de qualification de 'année correspondante. Pour cela, choisissez I'année souhaitée de
procédure de qualification. En tant que chef expert, cela n'est possible que dans I'arrondissement
d'examen attribué. Vous pouvez ajouter un ou plusieurs nouveaux candidats en cliquant sur
«Ajouter».

Arrondissement d'examen Année d'examen

2020 v

Y Autres filres w

[
¥

0 sur 0 candidats

Nom & Numeéro de candidat (n°) Chemin entreprise

Supprimer

En utilisant les filtres, vous pouvez obtenir un meilleur apercu.
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& Ajouter candidat

Filtre manuel actif

v

? Autres filtres W

Sélectionnez les candidats gue vous souhaitez ajouter & l'arrondiszement d'examen et 3 I'année de PQ sélectionnés.

4

QOrganisation Cl

MEM

Jours d'ecole

Entreprise/Succurzale

E-miail

Prénom

Canton de I'entreprise formatrice

Apprentissage hors norme

Commentaire branche

Professeur principal

201e

Région linguistique

Statut profil

Profession

Annges dexamens précédentes

- pas d'entrée -

Remise

10 sur 1727 personnes en formation

MNom & Prénom
Caolaj Resis
Condega Venya$

Organisation Cl

MEM > GK-Region GL/SZ/UR/ZG

MEM > GK-Region GL/SZ/UR/ZG

Canton de l'entreprize

- < Statut
formatrice

Zoug w) Actif
Zoug ») Actif

#*

Pour choisir les candidats, vous pouvez soit les cocher manuellement, soit sélectionner toutes les
personnes en formation affichées en cochant la case de sélection dans la ligne d'en-téte. En
cliquant sur «Ajouter», les personnes en formation sélectionnées sont ajoutées a la procédure de

qualification.

Par défaut, vous ne voyez que les personnes en formation dont la procédure de qualification n'est
pas encore validée. Si vous voulez également voir les personnes en formation qui ont déja terminé
leur procédure de qualification, filtrez les années d’examens correspondantes a 'aide du filtre
«Années d'examens précédentes». Cela peut s'avérer nécessaire par exemple lors de nouvelles
présentations aux examens. Les personnes en formation inactives ou archivées s'affichent alors,
ainsi que les personnes en formation qui ont déja été sélectionnées avant.
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& Ajouter candidat

Filere manuel actif

Gén.: 2016 @

Nom &
Colaj
Condega
Cusmanao
L . Grizel
Lamaorte

Leuthardt

Meier

L

__ 9 Muster

Schouwey2

thxt

10 sur 1727 personnes en formation

Prénom

Resis

Venya§

Ludwines

Thomaid

Odina$

Emmi$

{AutomaticTest Role  Marina

Peter

Iénaides

Casimir$

Nombre de personnes en formation selectionnées: 0

? Autres filtres W

Organisation Cl

MEM > GK-Region GL/SZ/UR/ZG
MEM > GK-Region GL/SZ/UR/ZG
MEM > GK-Region BE/SO/FR{d)/V5({d)
MEM > GK-Region LUSOW/MNW

MEM > OK-Region GLISZ/UR/ZG

MEM > GK-Rezion BE/SO/FR(d)VE(d)

MEM > OK-Region ZH/Ostschweiz

MEM > OK-Region GLISZ/URIZG
MEM = OK-Region ZH/Ostschweiz

MEM = GK-Region BE/SO/FR()VS(d)

Sélectionnez les candidats que vous souhaitez ajouter a l'arrondizssement d'examen et & l'annéea de PQ sélectioningés.

Q,

Canton de l'entreprise
formatrice

Zoug
Zoug
Soleure
Lucerne
Zoug

Eerne

Zurich

Schwyz
Zurich

Eerne

Statut

w) Actif

®) Actif

®) Actif

») Actif

W) Acrif

®) Actif

®) Actif

®) Actif

w) Actif

w) Actif

| Abandonner |

Dés qu'un candidat a été ajouté a une procédure de qualification, vous pouvez éditer ses détails de
procédure de qualification, consulter ses données personnelles ou supprimer a nouveau le

candidat.

De plus, vous pouvez exporter ici une liste de tous les candidats attribués dans un tableau Excel.

& Candidats

Arrondissement d'examen

T Aurres filtres W
1 sur 1 candidats
Nom &

Colaj. Resi§

Année dexamen

2020

Numéro de candidat [n®)

Chemin entreprize

Bossard AG

Actes

M,

Traitement

Be

=
]

Supprimer

Afficher candidat
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Le numéro du candidat peut étre entré en option. En cas de nécessité de dispenser une personne

en formation d'un examen, vous pouvez cocher ici I'examen correspondant (écrit ou oral). Un
champ de confirmation contenant des informations supplémentaires apparait alors.

& Détails candidat(e

Modifiez les détails (numéro de candidat, dispense) du candidat sélectionné pour I'arrondissement d'examen Glarus et 'année d'examen 2020.

Candidat(g) Resif Calsj
Numéro de candidat (n®)
Dizspense Pratigue professionnelle - &cric

Pratigue profeszsionnelle - oral

Commentaire rel. 3 la dispense

Abandonner Sauvegarder

Vous voulez dispenser le candidat d'un examen ou annuler une dispense. Veuillez abserver les
points sulvants:

= Lors de I'établissement d'une dispense, toutes les attributions aux examens déja saisies ainsi que

les donnéees liges sont supprimées.

= Les candidats ne sont pas informés automatiquement des changements. 5i la convocation a déja
&té envoyée, veuillez informer personnellement les candidats ainsi que les experts concernés 3
propos des maodifications.

REMARQUE: La dispense est possible jusqu'a ce qu'une note ait &té saisie pour le candidat et que le
STATUT At 8T8 passé sur «2valuds,

Abandonner Confirmer

Une dispense est appliquée lorsqu'un redoublant n'est pas obligé de repasser une partie de
I'examen (écrit ou oral) I'année suivante.

Si une partie de I'examen fait I'objet d'une dispense, la personne en formation concernée
n'apparait plus dans la liste pour I'examen «Pratique professionnelle - écrit» ou «Pratique
professionnelle - oral».

Exemple:

Madame Alder s'est inscrite en 2015 a la procédure de qualification et n'a malheureusement pas
obtenu la partie écrite, mais seulement |'oral. Afin que Madame Alder puisse ne repasser que la
partie écrite en 2016, vous devez ajouter Madame Alder a nouveau en 2016 et lui attribuer une
dispense pour I'examen oral. Vous pourrez le faire en cochant «Dispense: Pratique professionnelle
- oral». Ainsi, Madame Alder n'apparait plus dans la sélection pour les examens oraux.

Dés qu'une note a été saisie et que le statut a été passé sur «Evalué», il n'est plus possible
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d'octroyer une dispense a un candidat ou de le supprimer.

Guide pour I'administration de la procédure de qualification sur time2learn / time2learn

Lorsqu'une dispense a été attribuée, les notes enregistrées auparavant pour cette partie de

I'examen sont dans tous les cas définitivement supprimés.

Remarque: Pour les responsables de la releve et les formateurs pratiques, toutes les personnes en
formation sont répertoriées sous Qualification > Examen final. Dés qu'une personne en formation a
été inscrite a la procédure de qualification, 'année correspondante est affichée dans la colonne
«Année procédure de qualification». Vous pouvez sélectionner une personne en formation et
consulter sa page d'inscription.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥

Q Examen fina

¥ Examen final

FORMATION »

QUALIFICATION ¥

COURS ¥

DOSSIER DE FORMATION ¥

Y Aurres filres w

3 sur 3 personnes en formation

Nom &

© Swiss Learning Hub AG

Entreprise / succursale

21.01.2026

2019

2017

2018

Annés PQ

2020

[~
-3

Page 16/ 51



. ~ Guide pour I'administration de la procédure de qualification sur time2learn / time2learn
timeFllearn P P d

Young Talents module PQprocédure de qualification

6 Gérer la pratique professionnelle - écrit
Procédure de qualification / Pratique professionnelle - écrit

En tant qu'administrateur de branche et chef expert, vous avez la possibilité d'entrer les
informations détaillées pour I'examen écrit. En tant qu'expert, vous pouvez consulter les
informations détaillées pour I'examen écrit, mais vous ne pouvez pas les modifier.

En premier lieu, choisissez I'année souhaitée de procédure de qualification. En tant que chef
expert, cela n'est possible que dans I'arrondissement d'examen attribué. Si vous souhaitez créer
un nouvel examen, cliquez sur «Ajouter».

Arrondissement d'examen Année dexamen

2020 v

0 sur 0 examens ﬁ

Date Code Lieu d'examen Experts Statut

Rt

De plus, vous pouvez exporter ici une liste de tous les examens écrits dans un tableau Excel.

Maintenant vous pouvez entrer toutes les informations relatives a I'examen prévu.
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B Modifier pratique professionnelle - écrite

e
Be

Data

Temps

Code

Lieu d'ex

Point de

Annexes

Nambre

Année dexamen * 2020

Arrondissement d'examen Glarus

amen

rendez-vous/Salle

Plan de situation

Selectionner fichier 010

Remargues individuelles pour
candidat/e

Remargues pour les experts
{non visibles par lez candidats)

de points maximum

Planification terminée Nan

=5
==

Fermer Sauvegarder

Vous pouvez ajouter et supprimer des experts ainsi que des candidats en appuyant sur le bouton

correspondant.

Veuillez tenir compte du fait que les personnes en formation ayant une dispense ne peuvent pas
étre choisies comme candidats.

Afin que les convocations puissent étre envoyées aux personnes en formation, vous devez passer

le statut sur «Planificati

© Swiss Learning Hub AG
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I Planification termings I'\__ Mon I
Traiternent
[=] Experts
Q
0 sur 0 experts -ﬁ
Mom E-mail Tél. entreprise Emplayeur
Aucune entrée n'a £t8 rouvée.
Supprimer Ajouter
[=] Candidats 3 'sxamen
Q
0 sur 0 candidats -ﬁ
Mom MN® de candidat Chemin entreprise Canton

Aucune entrée n'a £t8 rouvée.

Supprimer Ajouter

Retour

L'expert voit le méme apercu, mais sans avoir la possibilité de le modifier.

Dans I'apercu global de tous les examens écrits, vous pouvez éditer les convocations existantes ou
les supprimer.

B Pratique professionnelle - écrit 2

Arrondissement d'examen Année d'examen
2020 v
Q
1 sur 1 examens .i, ﬂ-
Date Code Lieu d'examen Experts Statut
13.01.2020 08:15-10:15 Messezentrum aauzt‘:: 52;:?1;"35 E&E?i?cr:tien

Supprimer Ajouter
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7 Gérer la pratique professionnelle - oral

Procédure de qualification / Pratique professionnelle - oral

En tant qu'administrateur de branche et chef expert, vous avez la possibilité d'entrer I'expert
compétent pour I'examen oral. La liste des examens oraux existe déja grace a la liste des
candidats. Veuillez tenir compte du fait que les personnes en formation qui ont une dispense ne
peuvent pas étre choisies comme candidats.

L'épreuve orale peut étre définie de trois fagons. L'administrateur de branche ou le chef expert
saisit toutes les données, I'administrateur de branche ou le chef expert définit un expert qui fixe
les détails supplémentaires (date, heure, lieu) ou 'administrateur de branche ou le chef expert
planifie les groupes d’examen oral cf. Pratique professionnelle - groupes d'examen oral

7.1 Connexion en tant qu'administrateur de branche/chef expert

7.1.1  Pratique professionnelle - oral

En premier lieu, choisissez I'année souhaitée de procédure de qualification. En tant que chef
expert, cela n'est possible que dans I'arrondissement d'examen attribué.

Arrondissement d'examen Année d'examen

2020 v

3 sur 3 examens 'ﬂ-

Prenom Mom & Chemin entreprize Temps Experts Statut

Eahrke, Katharinal Planificaticn

Resi$ Calaj Boszard AG 20.01.2020 09:15-09:30 Ay — T

Lisibach. WaltS terminge
Siemens Schweiz AG, Buildin En cours de

Venya$ Condega - I, g - I
‘echnologies Division planification
En cours de

Ludwines Cusmano Schaerer AG K X
planification

Modifier examens oraux

Dans I'apercu, vous pouvez traiter les personnes en formation, consulter les dossiers de formation
s'ils sont disponibles, ainsi que la documentation UF2.

De plus, vous pouvez exporter ici une liste de tous les examens écrits dans un tableau Excel.

A présent, en tant qu'administrateur de branche/chef expert, vous sélectionnez la personne en
formation correspondante et définissez les experts. Vous pouvez ici également rajouter des
informations de date, heure et lieu ou le laisser faire a I'expert (voir Tableau récapitulatif des
fonctions et des rbles).

Une fois que le statut a été passé sur «Planification terminée», les informations relatives a
I'examen ne peuvent plus étre modifiées. En tant qu'expert, chef expert ou administrateur de
branche, vous pouvez toutefois télécharger a tout moment des documents d'examen.

© Swiss Learning Hub AG 21.01.2026 Page 20/ 51



. ~ Guide pour I'administration de la procédure de qualification sur time2learn / time2learn
timeFllearn P P d

Young Talents module PQprocédure de qualification

Expert 1 Bahrke, Katharina - - katharina.bahrke@timeZ2learn.ch - 095 480 %0 53 v
Expert 2 Lisibach, Walt$ - - waltlisibbach@timezlearn.ch - 013 711 98 31 v
Planification terminge \ Non

Abandonner Sauvegarder

7.1.2 Pratique professionnelle - groupes d’examen oral

Si la planification comprend de nombreuses personnes en formation, vous pouvez les répartir en
groupes d'examen. Définissez les données clés suivantes avant d'ajouter des candidats. La date de
I'examen, 'heure de début, la durée de I'examen par candidat, le temps de pause entre les
candidats et le temps de pause général. Déterminez ensuite les experts responsables.

Remarque: Les temps de pause doivent étre saisis au format hh:mm-hh:mm (c'est-a-dire 12:00-
13:30). La pause par défaut est spécifiée en minutes. Les horaires sont fixés de maniére a ce qu'un
examen ne commence jamais pendant une pause. Un examen peut toutefois se terminer pendant
une pause. Pour étre prises en compte, les pauses doivent étre saisies avant d'ajouter les
candidats.

B- Pratique professionnelle - groupes d'examens oraux

Copier les paramétres de... v
Année dexamen * 2018
Arrondissement d'examen Deutschschweiz
A Daa 18.11.2020 ﬁ
Da* 08:11 O]
Code PPO
A Durée del'examen 30
Pause standard 10
Pauses 12:00-13:00
15:00-16:30
18:00-18:30
A
Lieu d'examen Lieu XY
A
Point de rendez-vous/Salle Point de rendez-vous / Salle XY

Flan de situation

Annexes Sélectionner fichier 0/10

Expert 1 v
Expert 2 v
Planification terminée - Non

Fermer Sauvegarder
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Avec «Ajouter candidats», sélectionnez les personnes en formation pour ces dates d’examen.
L'heure de I'examen et les pauses sont automatiquement assignées en fonction de votre grille.

Expert 1 Paavos Benz2 - paavo.benz2@time2learn.ch - 074 053 21 67
Expert 2 Aurelie$ Boyke - aurelie.boyke@time2learn.ch - 013 846 18 65
Planification terminée Non

Traitement
[-] Candidats & Il'examen
5 sur 5 candidats {I‘
Nom N° de candidat Chemin entreprise Date
Allaman Vilius$ Maagrechnic AG 08:00-08:50 v
Alma Tijl$ Siemens Schweiz AG > Siemens Zorich 09:05-09:35 v s
Alter Cuno$% GF Machining Solutions AG 10:10-11:00 v A
Anleger Heilke$ Maagrechnic AG 11:15-12:05 v A
Schindler Berufzhi = - Aufziize AG
Balg Accilas ;.C.ﬁ.ll"dle Berufsbildung > Schindler Aufziige AG 12:00-13:50 A
Zarich
Effacer Ajouter candidats Modifier examens oraux

Les horaires et I'ordre des candidats peuvent encore étre ajustés manuellement.

Conseil pour planifier une pause plus longue (par exemple, une pause déjeuner); saisissez les
candidats jusqu'au premier aprés la pause. Ajustez ensuite manuellement avec «Modifier examens
oraux» I'heure du premier candidat a passer apres la pause pour créer la pause souhaitée.
Saisissez ensuite les candidats restants.

7.2 Connexion en tant qu'expert

En tant qu'expert, vous voyez les personnes en formation pour lesquelles vous avez été enregistré
comme expert compétent par I'administrateur de branche/le chef expert.

Dans la partie supérieure, vous trouverez des renseignements sur les personnes en formation.
Dans la partie inférieure sont définies d'autres informations pour I'examen écrit comme la date,
I'neure et le lieu. Vous pourrez aussi consulter les dossiers créés ou le programme de ces
personnes en formation.

Sous «Modeéles d'évaluation» sont affichés des fichiers mis a disposition par les responsables de
branches. Sous «Documents d'exameny, les experts peuvent enregistrer eux-mémes les fichiers
servant a la préparation de I'examen oral. Tous ces documents ne sont pas visibles pour les
personnes en formation.

Si vous avez saisi toutes ces informations, vous pouvez terminer la planification en cochant la case
correspondante. Une fois le statut passé sur «Planification terminée», la case ne peut plus étre
décochée que par le chef expert. Les dossiers de formation et les remarques restent cependant
modifiables par les experts. Dés que la planification des deux examens est terminée,
I'administrateur de branche/le chef expert peut envoyer la convocation a I'examen a la personne
en formation.
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¥ Pratique professionnelle - ora

Traitez les détails de I'examen aral

[+] Candidae)a lexamen

[=] Pratique professionnelle - oral (examen oral)

Année dexamen * 2020

Arrondissement d'examen Glarus

Data 20.01 2020 %ﬂ'
Temps 09:45 @)|-| 1000 @
Lieu d'examen Messezentrum

Paoint de rendez-vous/alle Halle 7

Plan de situation
Annexes Sélectionner fichier 110
] H Henny.pdf

Remargues individuelles pour
candidatie

Remargues pour les experts
{non visibles par les candidats)

Documents d'examen (non visibles pour les candidats)
Fiécejointe | Sélectionner fichier | 210

{x ] H YWenys5.Condega_OQV_Bewerbungsprocokell.doc:

] H Wenys$.Condega_OQW_Bewertungswool_Berufspraxis_mindlich.pdf

Programme de formation (PDF) Prog e de formation (PDF)

Statut d'apprentizzsage Statut d'apprentizsage

Expert 1 Bahrke, Katharina$ - - katharina.bahrke@timeZlearn.ch - 096 4380 53 55 v
Expert 2 Lisibach, Walt$ - - waltlisibach@time2learn.ch - 015711 3851 v

I Planification terminée MNon I

Abandonner Sauvegarder

Dans le chapitre 7.3 Afficher et enregistrer le dossier de formation, vous trouverez une description
pour savoir comment vous pouvez consulter et enregistrer le dossier de formation.
7.3 Afficher et enregistrer le dossier de formation

Pour préparer techniquement I'examen oral, il est nécessaire que les experts puissent consulter
les dossiers de formation des candidats. Les dossiers de formation comportant des situations
d'entretien sont particulierement appropriés ici.
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Documents d'examen (non visibles pour les candidats)

Pigce jointe Sélectionner fichier | 2/10

[x] E Venya$.Condega_QV_Bewerbungsprotokell.doox

[ x] H Venya$.Condega_QV_Bewertungstool_Berufspraxis_muindlich.pdf

Programme de formation (PDF) Programme de formation (PDF)

Statut d'apprentissage Statur d'apprentissage

Par le lien «Statut d’apprentissage», vous arrivez sur la page d'apercu.

Statut d'apprentissage H
N o ) :  Fonctions
Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage qd
compléte N
b Apercu du statut (PDF)

B Terminé: 14 3

M Encours: 5 ﬁ Rapport OE (PDF)

B OCuvert 43

© Objectifs valuateurs optionnels: | h Dossiers de formation (ZIP)

22 prévu(s) (minimum: 8)
- Imprimer page
Filtre manuel actif v Y Aurres filtres A S P peg
Numéra Titre Description
Obligatoire/optionnels Lieux d'apprentissage Théme / domaines d'apprentissage
Tous v v v
Statut d'apprentissage Semestre attribué Sitwation d'entretien] Interventions actuelles
- - |
L
Départements Cours
v v

Remise

6 sur 62 objectifs évaluateurs/aptitudes partielles

Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Rem. 51| 52| 53| 54| 55| 56
™ 1.1.1.1P Gérer le matériel, les marchandises ou les prestations de service Disponible ﬁ E ﬁ.
™  1.11.3W Livrer le matériel/les marchandises Disponible E ﬁ'
™ 1.1.2.1P Traiter les demandes des clisnts Dispanible b‘. .'
™ 1.1.5.2W Introduire les nouveaux collaborateurs Dispanible E b'
™ 1.1.71P Créer ettraiter des documents Dispaonible ‘. h
™ 1.1.8.3P Utiliser ses connaissances de 'entreprise Disponible . h b'

Le filtre «Situation d'entretien» vous permet d'afficher tous les objectifs évaluateurs ainsi que les
aptitudes partielles de la personne en formation avec les situations d'entretien.

Le bouton «Dossiers de formation (ZIP)» permet de générer un fichier ZIP du dossier de formation

© Swiss Learning Hub AG 21.01.2026 Page 24/ 51



. ~ Guide pour I'administration de la procédure de qualification sur time2learn / time2learn
timeFllearn P P d

Young Talents module PQprocédure de qualification

complet de la personne en formation (PDF et Excel), piéces jointes comprises.
Téléchargement du dossier de formation pour I'examen oral

Le fichier PDF créé, ainsi que les autres documents éventuels peuvent ensuite étre téléchargés
avec les détails de I'examen oral et étre donc localisés plus rapidement.

Remargues pour les experts
{non visibles par les candidats)

Drocuments d'examen (non visibles pour les candidats)
Pigce jointe | Sélectionner fichier | 210

(=] H Venya%.Condega_QW_Bewerbungsprocokell.doce

(x] H VenyaS.Condega_QV_Bewertungstool_Berufspraxis_mindlich. pdf

Programme de formation (PDF) Pr

Statut d'spprentissage
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8 Examen Pratique
Qualification / Travaux pratiques

En tant qu'administrateur de branche (réle V) ou expert en chef (réle CX), vous étes responsable de
la planification des travaux pratiques et de 'affectation des experts compétents. La liste des
examens est établie automatiquement sur la base des candidats. Les dispenses et les examens
écrits sont totalement supprimés pour la Formation commerciale 23, de sorte que tous les
apprentis sont repris dans la planification sans aucune démarche supplémentaire. Toutes les
anciennes désignations « pratique professionnelle - oral » ont été remplacées par « travail pratique

».

8.1 Début en tant qu'administrateur de branche/expert en chef

8.1.1 Travaux pratiques

Dans un premier temps, sélectionnez I'année de procédure de qualification souhaitée. En tant
qgu'expert en chef, vous ne pouvez accéder qu'au group d'examen qui vous a été attribué.

Arrondissement d'examen Année d'examen

Deutschschweiz v 2026 v

5 sur’5 examens KA -
Prénom & Nom Code Chemin entreprise Temps Jours d'école Experts Statut

Agosti, Qurinus$; Planification

I Passa g - 140 — o
Arabella$ assanante Spitex Region Brugg AG 4.05.2026 B:00 - 09:00 jeu, ven A e et
Eefies Henner Rehaklinik Bellikon 13.05.2026 0B:00 - 09:00 mer Filoni. Ginas; ) Planification
Constantin, Olianas; terminée
) Agosti, Qurinuss; En cours de
3 X 1 -
Nika$ Wypehlo Barmelweid Gruppe AG 08.06.2026 10:00 - 11:00 jeu, ven e Ulfreds: planification
) A . i o m Agosti, Qurinuss; En cours de
odines Aljiti Hopital du Jura 08.06.2026 09:00 - 10:00 un, mar e s oonfeation
Zisans Alcinkaya Universitatsspial Basel 16.04.2026 08:00 - 09:00 lun, mar Agosti, Qurinuss; En cours de

Constantin, Olianas; planification

Modifier travaux pratiques

Dans l'apercu, vous voyez tous les apprentis qui sont affectés aux travaux pratiques. Vous avez ici
la possibilité d'éditer les détails de I'examen ou d'exporter une liste compléte des examens sous
forme de fichier Excel.

Sélectionnez ensuite une personne en formation et attribuez-lui deux experts. Vous pouvez déja
saisir la date, I'heure, le lieu et la salle de I'examen ou laisser ces informations aux experts. Des
que toutes les informations sont disponibles, définissez le statut sur « planification terminée ».
Aprés cette étape, les modifications ne peuvent plus étre effectuées que par I'expert en chef. Dés
que la planification est terminée pour tous les candidats, vous pouvez envoyer la convocation a
I'examen directement aux apprentis via time2learn.

Expert 1 Agosti, Qurinus$ - qurinus.agosti@time2learn.ch v
Expert 2 Dema, Florentina$ - florentina.dema@time2learn.ch v
Planification terminée Non

Fermer Enregistrer
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8.1.2 Travaux pratiques - groupes d’examen

Pour un grand nombre de candidats, vous pouvez planifier des examens en groupe. Pour ce faire,
commencez par définir les données générales telles que la date de I'examen, I'heure de début, la
durée de I'examen par candidat ainsi que les pauses et les pauses standard. Ensuite, vous
désignez les experts responsables et ajoutez les candidats.

B- Travaux pratiques - Groupes d'examen

Copier les paramétres de... v
Année d'examen * 2026
Arrondissement d'examen Deutschschweiz

A Date e
De * 00:00 @

Code

A Durée delexamen

A Pause standard

O rauses

Lieu d'examen Zurich

Les temps d'examen et les pauses sont automatiquement attribués selon votre grille, mais
peuvent étre ajustés manuellement si nécessaire. Pour planifier des interruptions plus longues,
comme les pauses déjeuner, ajustez manuellement I'heure du premier candidat aprés la pause.
Les parametres déja existants des groupes d'examen précédents peuvent étre repris afin
d'accélérer la planification.
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= CANDIDATS A L'EXAMEN

11 sur 11 candidats *

Wahrbichler llses PizolCare Praxis Sargans AG  10:00-10:45 lun, mar v
Wayandt Venkes Inselspital Bern 11:00-11:45 lun, mar v A
Welz Cedricks Spital Thusis 12:0012:45 mer v A
Wenzel Hartwigs Universitatsspital Basel 13:00-13:45 jeu, ven v -

Torlo Rodinas haffausen 14:00-14:45 mer v A

und Pflegezentrum

Tommasini Chloes gl 15:00-15:45 jeu, ven v A

Tingley Padmes Spital Emmental AG 16:00-16:45 v <

Timotijevic Totos um Ober: G 17:00-17:45 lun, mar v A

u & Psychial

he
Vasiljevic Jackiine 8001845 i, ven v| [a
Yelevciacaines Kiiniken Basel (UPK Basel) 16001 fev

Inselspital Bern 19:00-19:45 jeu, ven v -
10parpoge ¥

Effacer  Ajouter candidats | Modifier travaux pratiques

8.2 Entrée en tant qu’'expert

En tant qu'expert, vous voyez exclusivement les personnes en formation auxquelles
I'administrateur de branche ou le chef expert vous a attribué. Dans la partie supérieure de la vue
détaillée, vous trouvez les informations sur la personne en formation, dans la partie inférieure, la
date, I'heure, le lieu et la salle du travail pratique.

Pour vous préparer, vous pouvez accéder aux devoirs pratiques du candidat, qui sont a votre
disposition en lecture. Ces taches peuvent étre exportées individuellement ou collectivement au
format PDF. Les domaines non pertinents tels que « Activer les connaissances préalables », « Auto-
évaluation » et « Evaluation externe » sont masqués pour les candidats SEC23. Sous « Modéles
d'évaluation », vous trouverez des fichiers mis a disposition par la branche, tandis que sous «
Documents d'examen », vous pouvez enregistrer vos propres documents qui ne sont accessibles
qu'aux experts.

Lorsque toutes les informations ont été complétées, définissez le statut sur « Planification
terminée ». Seul I'expert en chef peut annuler ce statut si nécessaire. Méme apreés la fin de la
planification, des documents supplémentaires peuvent étre téléchargés. Dés que tous les examens
ont été confirmés, I'administrateur de branche ou I'expert en chef envoie les convocations aux
apprenants.
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Traitez les détails des travaux pratique.

CANDIDAT(E) A LEXAMEN
Civilité
Nom

E-mail

Tél. entreprise
Tél. Mobile

Adresse entreprise
Volée

Formateur responsable

Tél. entreprise
TRAVAUX PRATIQUES

Année d'examen
Date
Code

Point de rendez-vous/Salle

Informations

Remarques individuelles pour
candidat/e

Documents d'examen (non
visibles pour les candidats)

Annexes

Programme de formation (PDF)

Expert 1

Expert 2

Madame

Amatobi

noomi.amatobi@time2learn.ch

059 162 57 97

Ziircherstrasse 25, 8401 Winterthur

2023

Vaughn$ Deana

2026

mercredi, 29 avril 2026

dsada

Bewertungspro  QV-Bewertungs

tokoll_Berufspr  tool_Berufsprax

axis-mundlich_1 is-mundlich_v5_
1205.docx 280524.xIsm

Programme de formation (PDF)

Yluas Castelberg ylua.castelberg@time2learn.ch - 086

38457 29 - ABB Schweiz AG

Bob$ Amarnath bob.amarnath@time2learn.ch -

Wibatec AG

© Swiss Learning Hub AG

21.01.2026

Prénom Noomi$
Numéro de candidat (n°)
Adresse Sagiloch
9940 Samstagern
Tél. privé

Chemin entreprise azw Ausbildungszentrum Winterthur > azw Sekretariat

. dés 2023: Employé/e de commerce Industrie des machines,
Profession . % . A

des équipements électriques et des métaux CFC
Apprentissage hors norme

E-mail formateur responsable vaughn.deana@time2learn.ch

Arrondissement d'examen Aargau
Temps 08:00 - 09:00
Lieu d'examen dsa

Remarques pour les experts (non
visibles par les candidats)

Dossier de formation (Mandats pratiques)

i @)

Documentation d'apprentissage

Planification terminée

Retour Traitement

Page 29/ 51



. ~ Guide pour I'administration de la procédure de qualification sur time2learn / time2learn
timeFllearn P P d

Young Talents module PQprocédure de qualification

8.3 Evaluation détaillée (pas activée pour tous les secteurs)
En tant qu'expert (réle X), vous étes responsable de la réalisation des travaux pratiques.

Si la fonction « évaluation détaillée » est activée pour votre branche, I'évaluation détaillée des
travaux pratiques peut étre effectuée via ces formulaires. La note finale est alors calculée
automatiquement sur la base des points saisis au lieu d'étre saisie manuellement comme
auparavant.

8.3.1 Travail pratique avec évaluation détaillée

L'évaluation détaillée est visible dans les travaux pratiques, ceci dans la derniére section.

Documents d'examen (non -
visibles pour les candidats)

Programme de formation (PDF)

Programme de formation (PDF) Documentation d'apprentissage Dossier de formation (Manda
Evaluation détaillée Epreuve 1 : jeu de réles (DCO d) - compléte
Epreuve 2 : réflexion (DCO a) -
Epreuve 3:mini-cas | (DCO b) -
Epreuve 3 : mini-cas Il (DCO ) -
Expert 1 Expert_1 Expert_1 Expert_1@test.com Planification terminée Non
Expert 2 Expert_2 Expert_2 Expert_2@test.com

Chaque partie de I'examen est représentée par son propre lien. Si la saisie des points est
compléte, cette partie est représentée en vert, si elle ne I'est pas, elle est représentée en rouge.

Si toutes les parties de I'examen sont entierement remplies de points, la note finale est calculée
automatiquement.

Programme de formation (PDF)

Programme de formation (PDF) Documentation d'apprentissage Dossier de formation (Mandats pratiques)

tvaluation détaillée (Observation) Epreuve 1: jeu de réles (DCO d) - compléte
Epreuve 2 : réflexion (DCO a) - compléte
Epreuve 3 : mini-cas | (DCO b) - compléte

Epreuve 3 : mini-cas Il (DCO c) - compléte

Expert 1 * Gina$ Filoni gina.filoni@time2learn.ch Planification terminée Non

Expert 2 * Oliana$ Constantin oliana.constantin@time2learn.ch

IMPORTANT : Une seule experte peut évaluer une partie d'examen, jamais deux ou plusieurs.
Sinon, les données saisies seraient a nouveau écrasées ! C'est-a-dire qu'a CHAQUE sauvegarde, le
formulaire actuel est téléchargé de la méme maniére. Tout au plus, les versions plus récentes
d'autres experts sont transférées sans indication.

8.3.1.1 Préparation pour I'évaluation détaillée

En guise de préparation, il est possible de saisir une « concrétisation de la question » pour chaque
critére d'évaluation. Ceci afin de pouvoir simplifier I'évaluation le jour de I'examen.
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION ¥

Travaux pratiques > Nika$ Wypehlo > Evaluation détaillée - Epreuve 2 : réflexion (DCO a)

% Epreuve 2: réflexion (DCO a)

e Critere d'évaluation 1 : « Identification des points forts et des aspects concluants »
(Pondération: 1x)

Question centrale : « L a personne candidate évalue-t-elle de maniére réaliste ses points forts et
les aspects concluants de l'entretien 7 »

Lorem ipsum dolor sit amet, cansetetur sadipscing eI|tr,lsed diam nonumy eirmod tempor
|n\.:|dunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At verg egs et accusam
et justo duo dolores et ea rebum.

193t &4 readm

NARAARA

save (O H(DHH(3) ton

©  Critere d'évaluation 2 : « Identification de ses propres faiblesses » (Pondération: 1x)

Question centrale : « L a personne candidate évalue-t-elle correctement ses propres faiblesses?»

8.3.1.2 Enregistrement de I'évaluation détaillée
Ala fin de la saisie, le formulaire doit étre enregistré.

Il est également recommandé d'effectuer de temps en temps des enregistrements intermédiaires.

Enregistré le 23.12.2025 a 14:39:46 | Enregistrer

Sans enregistrement, les données ne sont pas disponibles pour un traitement ultérieur !

8.3.1.3 Sauvegarde locale via des snapshots

Pendant le travail dans une partie d'examen, des « snapshots » sont régulierement effectués. Ce
sont des sauvegardes locales. Si le navigateur Internet est fermé par erreur ou si I'ordinateur
portable tombe en panne, les données sont encore disponibles localement.

Le bouton « Snapshot » permet d'accéder aux brouillons enregistrés localement. Ceux-ci peuvent
étre restaurés a volonté.
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® Brouillons

Les derniers brouillons sont listés ici (max. 10, par ordre chrenologique décroissant). Un clic sur
une version permet de la restaurer.

23.12.202514:34:21  Aucune description disponible

23.12.2025 14:33:49  Aucune description disponible

Fermer

Aprés la restauration du snapshot souhaité, le formulaire doit cependant encore étre enregistré,
sinon les données ne seront pas disponibles sur le serveur.

8.3.1.4 Evaluations

Qualification / Evaluation

Lors de I'évaluation, il suffit de faire passer le statut de « Observé » a « Evalué » pour que la note de
I'examen puisse étre téléchargée sur BDEFA2,

La note a été calculée par I'évaluation détaillée et ne peut plus étre adaptée ici.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION + QUALIFICATION v 1]

Saisir évaluations Eefje$ Henner

|/ Saisir évaluation: Eefje$ Henner

INFORMATIONS DE BASE

Candidat(e) ‘ Eefje$ Henner

EVALUATION - TRAVAUX PRATIQUES (TP)

Note 5.0
Remarques

Annexes

Statut actuel Observation

Traitement
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9 Envoyer les convocations

Procédure de qualification / envoyer convocations

Guide pour I'administration de la procédure de qualification sur time2learn / time2learn

En tant qu'administrateur de branche/chef expert, vous pouvez envoyer la convocation a I'examen
aux personnes en formation. Dés que les personnes en formation ont été attribuées a un
arrondissement d'examen, elles apparaissent dans la liste «Envoyer convocations» sans qu'il soit
toutefois encore possible de leur envoyer une convocation. Une fois la planification de I'examen
écrit et oral pour une personne en formation terminée ou une dispense recue, vous pouvez cocher

la case de la personne en question et lui envoyer la convocation.

En premier lieu, choisissez I'année souhaitée de procédure de qualification. En tant que chef
expert, cela n'est possible que dans I'arrondissement d'examen attribué.

< E'.Z.%""

Arrondissement d'examen Année dexamen

2020 v

Contact

? Autres filires W
3 sur 2 candidats

Prenom & Nom Numeéra de candidat (n®) Entreprise / succursale

Ludwine5 Cusmano Schaerer AG

Rezif Colaj Eoszard AG

T - Siemens Schweiz AG, Building
venyas -ondeca Technologies Division

Date PPE

13.01.2020

13.01.2020

13.01.2020

Traicement

BL

Date e:

20.01.2

Envoyer convocations

De plus, vous pouvez modifier ici vos données de contact.

Vous pouvez maintenant sélectionner les participants individuellement ou en totalité, puis envoyer

les convocations.

Les dates des examens sont déja visibles dans I'apergu. En outre, vous avez la possibilité de
consulter les détails de I'examen écrit et oral, ainsi que la page de convocation des personnes en

formation.
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Page 33/ 51



. ~ Guide pour I'administration de la procédure de qualification sur time2learn / time2learn
timeFllearn P P d

Young Talents module PQprocédure de qualification

3 =zur 3 candidats ,i #‘
Prenom & Mom Numéro de candidat (n*) Entreprise / succursale Date FPE Date e

Ludwine5 Cusmano Schaerer AG 12.01.2020 -

Resis Colaj Bossard AG 13.01.2020 20.01.2 E

Siemens Schweiz AG. Buildin

Venya$ Cond . A
enye onasca Technolegies Divizion ACtES

Consulmer examen ora

Consulter examen &crit

Consulter page convocations

A noter: les convocations peuvent étre envoyées en plusieurs exemplaires. Dans I'e-mail de
convocation n'est toutefois contenue AUCUNE information détaillée sur le lieu et I'heure de
I'examen. Les changements éventuels sont visibles sur la page de la convocation (modification du
lieu, de la date/de I'heure), mais ne sont pas automatiquement communiqués aux personnes en
formation/aux experts. Cela doit se faire manuellement via un e-mail, afin de s'assurer que la
personne en formation/I'expert a bien pris connaissance du changement.

L'expéditeur de la convocation recoit un résumé par e-mail, dans lequel tous les destinataires de la
convocation sont listés, ainsi qu'une confirmation apres I'envoi réussi a chaque personne en
formation convoquée.

Le modele pour I'e-mail de convocation peut étre défini par branche.
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10 Consultation pour les personnes en formation et les
entreprises

Pour pouvoir consulter entierement la vue des personnes en formation et des entreprises, veuillez
lire le chapitre «Entreprise/Cl > Convocation a I'examen final» sur le guide de
I'utilisateur time2learn.

De maniéere générale, la personne en formation ou I'entreprise voit les informations suivantes:

1) La page de la procédure de qualification est visible dés le début de la formation, avec la
note que d'autres informations suivront a une période donnée.

2) Deés que les préparatifs de I'UF2 sont terminés (changement de statut pour le statut
«Observer»), il est possible de télécharger la documentation UF2 pour la personne en
formation. Cette possibilité demeure a partir du 1¢" septembre jusqu'a la date de remise
correspondante (dépendante de chaque branche). Cette page reste active, jusqu'a ce que
la convocation a I'examen ait été envoyée. Toutefois, apres la date de remise, aucun
document ne peut plus étre téléchargé.

3) Lorsque la convocation a été envoyée par les experts, les informations relatives a I'UF2
disparaissent et sont remplacées par la page de convocation (pour plus de détails, voir
chapitre 8).

A noter: si le profil dutilisateur n'est pas désactivé aprés la fin de 'apprentissage, la personne en
formation peut a nouveau télécharger ou supprimer sa documentation UF2 a partir du 1¢" janvier
jusqu'a la date de remise. Cela est nécessaire lorsque I'examen doit étre présenté une nouvelle
fois. Si ce n'est pas le cas, le profil doit étre désactivé.

Exception: Les branches ASTAG et Chaine Suisse de la Construction abandonneront les UF a partir
de 2020. Pour ces branches, I'UF n'est affichée que si la personne en formation a téléchargé de la
documentation par le passé. Ces branches ont par conséquent toujours acces aux documentations
relatives aux UF.
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11 Saisir les évaluations

Procédure de qualification / Saisir évaluations

En tant qu'administrateur de branche/chef expert, vous avez la possibilité d'évaluer les examens
écrits et oraux des personnes en formation; en tant que chef expert, vous n'avez accés aux
personnes en formation que dans leur arrondissement d'examen.

11.1 Evaluation en tant que chef expert

En premier lieu, choisissez I'année de procédure de qualification souhaitée. En tant que chef
expert/expert, cela n'est possible que dans 'arrondissement d'examen attribué. En mode liste,
vous avez la possibilité d'exporter toutes les notes.

® Saisir evaluations :

Arrondissement d'examen Année dexamen

2020 v

? Autres filtres W

1 sur 1 candidats #
Candidat(e] Mom & Candidat(e) Entreprise/Succursale Début Mote Statut Mote Statut

C at{e) No Prénom Entreprise/>uccurs - - PPE PPE FPO PPRC
Colaj Resi Bossard AG 2016 {5.5) Observation 5.0 Evalué

Traiter notes

Sur la page de détail, vous pouvez saisir les deux évaluations, déclarer I'évaluation comme
terminée et passer au candidat suivant en cliquant sur «Enregistrer et continuer». Dés que
I'évaluation est terminée (statut passé sur «évalué»), la note peut étre transférée du chef expert a
la BDEFAZ2.
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® Saisir évaluation: Resi$ Colaj

Informations de base
Candidat(e) Resif Colsj
Evaluation - pratique professionnelle crit (PPE)

Naombre de points max. (Pmax) 100

Nombre de points obtenus

{Pobt) =0-00
Mote calculée Pobt*5/Pmax+1=55
Maote (arrondie) 5.50
Remargues
Digce jointe Sélectionner fichier 010
IS:at.ﬂ actuel Observation v I

Evaluation - pratique professionnelle oral (PPO)

I Note 5.0 v I

Remargues
Digce jointe Sélectionner fichier 010
Sratut actuel Evalué v

Abandonner Sauvegarder

11.2 Evaluation en tant qu’expert

Sélectionnez d'abord I'année de procédure de qualification souhaitée. En tant qu'expert, cela n'est
possible que dans 'arrondissement d'examen affecté. En tant qu’expert, vous n'avez que la
possibilité de consulter et d'évaluer les examens oraux des personnes en formation qui vous sont
assignées. En mode liste, vous avez la possibilité d’exporter toutes les notes.
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# Saisir évaluations

Arrondissement d'examen Année dexamen
2020 v
Y futres filtres w Q
2 sur 2 candidats 3
Candidate) Nom & Candidate) Prénom Entreprise/Succursale Début Ep?ée Statut PPO
Colsj Resit Bozszard AG 2016 1] Evalué
Condeca Verya$ Siemens Schweiz AG, Building Technologies Division 2016 (5.5) Observation

Traiter notes

Sur la page de détail, vous pouvez entrer les évaluations de pratique professionnelle orale,
déclarer I'évaluation comme terminée et passer au candidat suivant en cliquant sur «Enregistrer et
continuer». Dés que I'évaluation est terminée (statut passé sur «évalué»), la note peut étre
transférée du chef expert a la BDEFA2.

® Saisir évaluation: Resi$ Colaj 1sur2 i

Infarmations de baze
Candidatie) Resi$ Colaj

Evaluation - pratique professionnelle oral (PPO)

Mote 5.0 v

Remargues

Piéce jointe | Sélectionner fichier | 0/10

Statut actuel Observation A

Abandonner Enregistrer et fermier Enregistrer et continuer
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12 Transmettre les notes
Procédure de qualification / Transmettre notes

En tant que chef expert, vous pouvez transmettre les notes de la procédure de qualification a la
BDEFA2. Pour cela, il est nécessaire que vous possédiez des données de connexion valides pour la
BDEFA2. Vous les recevrez de l'association pour la formation professionnelle cantonale
compétente. Afin de vérifier si vos données de connexion sont encore valides, vous pouvez vous
inscrire sur www.dblap2.ch et si besoin aussi réinitialiser votre mot de passe.

Aussitdt que les notes ont été établies, elles apparaissent dans I'apercu de transmission des notes.
Ici, vous pouvez sélectionner les notes soit individuellement, soit en totalité. Les notes transmises
avec succes sont marquées d'une coche verte.

transmeitre les

Weuillez neter que seules les 50 premigres notes sélectionnées seront transmises.

En cas de problemes de transmission, weuillez consulter ce

Toutes |les évaluations v ¥ Autresfilires W

5 sur 5 notes

Mom & D Designation d'appre Canton Statu = nform.
Colaj, Resis FRO FROQ Valzble 2018 Zoug Evalug 5.0
Degiampietro, lzolde$ PRPO FRO Valable 2016 Glariz Envoyé 6.0
Degiampietro, lsoldef PRE FRE Valable 2016 Glariz Envoye 5.0
Mehaidli, Leah% FRO FROQ Valzble 2018 Glariz Envaoye 4.5
Mehaidli, Leah$ FPE FPE Valzble 2018 Glariz Envoyé 5.5

En sélectionnant les notes et en cliquant ensuite sur «Suivant», vous arrivez sur l'entrée des
données de login de la BDEFA2. Veuillez faire attention au fait que celles-ci ne coincident PAS avec
le login de time2learn. Ensuite, vous pouvez a nouveau continuer jusqu'a la transmission effective
des notes.
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Annexe A Spécificités branches commerciales

Organismes responsables / mots clés (branche commerciale)

Des «organismes responsables/mots-clés» prédéfinis peuvent étre sélectionnés dans les détails
relatifs aux entreprises (par 'administration de la branche) ou pour les experts (par
I'administration de la branche ou un chef expert).

Lors de la création de la pratique professionnelle orale ou de groupes d’examen oral, il est possible
de n'afficher que les experts relevant du méme organisme responsable que celui de I'entreprise du
candidat. Lors de cette sélection, seuls les experts relevant du méme organisme responsable que
celui de I'entreprise du candidat sont affichés.

Expert
Expert 2 v
Planificatio minée Nen
Abandonner Sauvegarder
© Swiss Learning Hub AG 21.01.2026 Page 40/ 51



. ~ Guide pour I'administration de la procédure de qualification sur time2learn / time2learn
timeVFllearn P P d

Young Talents module PQprocédure de qualification

Expert UF (branche AFA)

Le role X-UF (expert UF) est responsable de I'évaluation de la partie B de I'UF et n'a pas accés aux
autres notes de la procédure de qualification.

Workflow

Evalué Evalué Finalisé/
Initialisé Conclu’ entreprise expert Envoyé

358 6-a

1. A partir du statut «Conclu», les personnes en formation peuvent voir les UF (sans évaluation). Les
formateurs pratiques peuvent commencer 'évaluation. Les experts ne voient I'UF guaprés le 15
april.

2. Le formateur pratigque peut revenir au maximum au statut du 15 avril.

3. Lexpert ne peut clore son évaluation avant que le formateur pratique n'ait saisi la sienne.

4. Uexpert peut revenir au maximum au statut du 10 mai.

Fermer

Lorsqu’une UF a été créée et approuvée (1), elle devient visible pour les experts UF apres le 15
avril. Cela garantit que I'évaluation par I'entreprise est terminée et ne sera plus modifiée.
Lorsqu’une UF n'a pas encore été convenue, elle est visualisée sur la liste avec «pas d'UF créée» (2).

Y Autres fitres W muster
2 sur 62 UF LA -
Annge
Nombre d
Désignation ¥ Personne en formation Génération Profession _::' rede d'apprentissage Responsable
sem. UE
1 pas dUF créce Muszermann, Valentin e SecEJAFA L] 2, Annse . - 1
UFz2 d'apprentizzage
Mieterschad 1. Anné
2 1 . Srsenaden Mustermann, Valentin 28 Sec B/ AFA L] , nnee . Firmenadmin, YEV
UF d'apprentissage

Les experts UF peuvent filtrer la liste des UF et ainsi estimer les UF programmées.

A titre d’exemple, le nombre prévu d’UF est filtré & partir du 15 avril 2020. A cette fin, les autres
filtres «Génération» (1) et «kAnnée d'apprentissage UF» (2) doivent étre combinés trois fois:

e Toutes les personnes en formation de la génération 2017, qui ont prévu une UF en 3¢
année d’'apprentissage

e Toutes les personnes en formation de la génération 2018, qui ont prévu une UF en 2¢
année d’'apprentissage

e Toutes les personnes en formation de la génération 2019, qui ont prévu une UF en 1"

© Swiss Learning Hub AG 21.01.2026 Page 41/ 51



Guide pour I'administration de la procédure de qualification sur time2learn / time2learn

timeﬂlearn

Young Talents module PQprocédure de qualification

année d’'apprentissage

& UF
Y Autres filtres & Q
Désignation Personne en formation Statut
v
Responsable UF ID {Version) 1 Génération
v m7 v

¥ Génération

2 Année d'apprentissage UF Profession
3. Année d'apprentiszage v v T
¥ Année d'apprentissage UF .
1. Année d'apprentizsage
_ 209
2 Année d'apprentizsage | . o . ny Remize Reprendre
formation Génération Profession H
sem. ur
+ 3. Année d'apprentissage
3. Année
27 SecB/AFA 5 dapprentis - 1

Remize Reprendre
3. Année !

Wusterfrau, Eloise M7 Sec B/ AFA ] . . -
d'apprentissage

UF1

Evaluation
Pour I'évaluation de la partie B par les experts UF, chaque critére partiel est évalué avec une note
et la justification (1). «<Enregistrer et continuer» ouvre le critére suivant (2).
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&% Documentation du processus

s

Commencement

Fin

Echelle dévaluation

Compétence partielle

Compétence partielle

Points

Remargues, justifications *

Compétence partielle

Points

Rermarques, justifications *

Erhalt Schadenanzeige

Fall archivieran

3 Points: dépazsés

2 Poimts: antisrement steints
1 Points: partiellement atteints
0 Poimts: pas atteints:

MNombre d'étapes partielles demandees (Tre UF min. 7 étapes
partielles)

1 v

Nur 3 Teilschriette

Plan du processus: étape logiquement compréhensible pour
personne de lextérieur

3 | v Sauvegarder

Der Proze Enregistrer et farmer

erklar. 2

Enregistrer et continuer

Guide pour I'administration de la procédure de qualification sur time2learn / time2learn

Pour I'évaluation du respect du délai, il est indiqué quand la remise a été planifiée par I'entreprise
formatrice et quand elle a effectivement eu lieu. Un indicateur de couleur indique la conformité (1).

L'évaluation est validée par les experts UF via «Terminer I'évaluation» (2).

© Swiss Learning Hub AG
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Partie B: Evaluation par expertftierce persocnne

5 Documentation du processus 113
6 Criteres danalyse -f-
7 Intelligibilité de l'exposé wfefeds
& Respect des délais et des critéres définis -f-
9 Documentation atirayante -f-

Effacer toutes les évaluations
@  Evslué entreprise jeudi, 12 mars 2020

® Delais de remise pas respecte

Année d'apprentissage UF: 1
Génération: 2018
Diste de remise calcule: 15.04 2019

Evalué entreprize; 12.03.2020

Fermer

z Terminer l'évaluation
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Calendrier (branche AFA)

Le calendrier montre les activités pour la procédure de qualification dans le module procédure de
qualification de time2learn.

Préparation AFA:

Au préalable les C saisissent les données permanentes: des examen, experts, etc.

A partir du ler aoit candidats Inscription, télécharger CGA & CCA dans time2learn
jusqu’au 15 dec

C Attribution experts aux candidats pour I'examen écrit et oral

C Envoi des convocations/invitations

SEM. 20,21 X, candidats Passage des examens oraux

CX, didat P des examens écrits

Respectivement le
premier mercredi
de juin
C, X Saisie des notes (par C pour les examens écrits et par X ou C pour les
examens oraux)

Transfert des notes a la BDEFA2

Préparation AFAYIP :

Quand Qui Quoi
Du lermai candidats Inscription a I'examen oral dans time2learn
au 29 mai
C Attribution experts aux candidats pour I'examen oral
C Envoi des convocations/invitations
mi-novembre  C, X, candidats Passage des examens oraux
X Saisie des notes
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Filtre «Arrondissement d'examen» (branche AFA)

Guide pour I'administration de la procédure de qualification sur time2learn / time2learn

Les administrateurs de branche et les chefs experts peuvent filtrer les personnes en formation par

arrondissement d'examen.

& Ajouter candidat

5élecrionnez les candidats que vous scuhaitez ajouter & 'arrondissement d'examen et & I'année de PQ sélectionnés.

Filtre manuel actif v Y Autesfilres ¥
Nom Prénom Gén.
Crganisation Cl Canton de I'entreprise formatrice Région linguistique
v v
Jours d'écale Fl Jours de la semaine Apprentissage hors norme
v v
Statut profil Entreprise/Succursale Commentaire branche
v
Profession E-mail Professeur principal
v
Années d'examens précédentes Arrondissement d'examen
- pas d'entrée - v v
1268 sur 1273 personnes en formation
Nom Prénam Oreanisation 1 Canton .de entreprise r‘\.l rondissement
— = formatrice d'examen
VBV > Teil ZH / Rapp. / Lachen: KV Zirich,
Antonucc Neils Bulach, Horgen/Stafa, Rapperswil (SG), Zurich ZH / SH / Lachen

Lachen (SZ)

© Swiss Learning Hub AG 21.01.2026
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Inscription des personnes en formation YIP (branche AFA)

Lors de leur inscription a I'examen oral, les personnes en formation YIP doivent seulement
sélectionner leur domaine de spécialisation. Elles peuvent le modifier jusqu'a I'échéance du délai
d'inscription.

? Abschlussprifung

® Abschlussprafung

A Anmeldung Schlussprifung mindlich

Unter dem Link Factsheets Optionen Schlussprifung mindlich sind Kurzbeschreibungen zu den drei Optionen "Beratung/Verkauf®,
*Schaden-/Leistungsmanagement” und "Underwriting / Produktmanagement” flr die Schlussprifung mindlich aufgeschaliet. Lesen Sie diese
Beschreibungen aufmerksam durch. Entscheiden Sie sich fir eine Option, wo Sie den direkten Praxisbezug machen kénnen und bereits erste Erfahrungen
wahrend lhrer Ausbildung gesammelt haben oder sammeln werden.

Besprechen Sie Ihre Wahl mit Ihrer/lhrem Berufs- bzw. Praxisbildner/-in. Anmeldeschiuss ist der 29, Mai.

Die Anmeldung ist erfolgreich, wenn das korrekte Vertisfungsgebiet angezeigt wird.

Wir wanschen [hnen viel Erfolg bei den Schlussprifungen!

Anmeldung
Prifungskreis Young Insurance Professionals (YIP) D-CH
QV-jahr 2020
Vertisfungsgebiat Eeratung/Verkauf - Personen/Sozial
Bemerkungen -
b = maw
B Anmeldung bearbeiten (1
Prifungskreis Y¥oung Insurance Professionals (¥IP) D-CH
Q¥-Jahr 2020
Vertiefungsgebiet * Beratung/Verkauf - Personen/Sozial v
Bemerkungen

&

Abbrechen Speichern
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Annexe B Spécificités Commerce de détail (login AG)

Pratique professionnelle - écrit et oral

Il n'y a pas d'examen écrit dans le commerce de détail. Les examens oraux sont appelés «examens
pratiques».

Arrondissement d'examen Année dexamen

2021 v

0 =zur 0 examens

Prénom MNom & Chemin entreprise

Maodifier examens pratigues
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Annexe C Logisticien/logisticienne (login AG)

Pratique professionnelle - écrit et oral

Pour les logisticiens, I'examen écrit est appelé «Test théorique de 'OFT» et I'examen oral «Travail
pratique procédure de qualification».

QUALIFICATION v

& Attribuer candidats

2 gyl B Examen théorique OFT

& Mes liens Bienvenuel Lo e s i e

Dés maintenan ) Envoyer convocations 23u time2learn. Le planificateur de
3 d'appareils. Que vous travailliez avec un

e appareil a écran tactile, les processus
de travail simpl * Saisir évaluations plétes et d'autres innovations faciliteront
votre travail qu

~  time2learn site web

~»  time2learn guide d'utilisation

Suivez-nous: daj B Transmettre notes ins de nouveaux widgets pour le cockpit.
afin de vous pe de plus prés vos apprenants.

Le test théorique de I'OFT ne peut étre évalué qu'avec les valeurs «0» (échoué) ou «1» (réussi).

B Modifier pratique professionnelle - écrite EH
Année d'examen * 2019
Arrondissement d’examen SVEBL Schweiz
Data i)
Temps @ - @
Code

Lieu d'examen

Point de rendez-vous/Salle

Plan de situation
Annexes Sélectionner fichier 0s10

Remarques individuelles pour
candidat/e

Remarques pour les experts
(non visibles par les candidats)

Nomire de points maximum 1

Planification terminée | Naon

Fermer Sauvegarder
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Annexe D Spécialistes transports publics (login AG)

Feuille de notes

Guide pour I'administration de la procédure de qualification sur time2learn / time2learn

module PQprocédure de qualification

Dans la feuille de notes, sous «Gestion procédure de qualification - Notes», tous les experts
peuvent entrer directement les notes.

V, C .

Voient toutes les personnes en formation de leur région procédure de

qualification et de I'année procédure de qualification au cours de laquelle
I'invitation a été envoyée.
e Peuvent modifier toutes les notes.

auxquelles ils ont envoyé une invitation.
¢ Ne peuvent modifier que les notes de TP, le reste étant en mode lecture
seule.

Ne voient que les personnes en formation auxquelles ils sont attribués et

I% ‘ timeBlearn

N I

© Swiss Learning Hub AG

COCKPIT 'DONNEES PERMANENTES v

Saisir évaluations
Jtion: Rolande$ Vel

Informations de base

Candidae! Rolandes Vena

e principal Agent-e de transports publics CFC / Agente de train

Année dexamen * 2001
Domaine de quslification: Traval pratique indnviduel

Domaine de qualification Travail pratique indriduel (24 - 45 heures)

my @ |

Cassidy$

madnger ¥ B

Foint d'apprécation Mote  Pondéra
Processus de travail 25 s0% 1250 | comment1
Documentation 35 20% 700 In publishing and graphic design, Lorem ipsum s 3
placeholder text commonly used to demonstrate the wisual
form of s document or & typeface without relying on
meaningful content. Lorem ipsum may be used as a
Presentation as 15% 675 In publishing and graphic design, Lorem ipsum s 2
placeholder text commonly sed to demonsirate the visual
form of 2 document or a typeface without relying on
meaningful content Lorem ipsum may be used as a
Entretien professionnel 55 15% 825 comment 4
Mote globale 3450 100% - (EEP
Bomaine de qualification: Connaissances professionnelles
Note dexpérience
Resultat de Fexamen
Rapport des expers
i Fexamen révéle des lacunes dans la formation professionnelie du candidar, les experTs ke mentionnent ci-aprés en précisant [a nature de leurs
constatations

Expert report.

Date / Signature
Statut Observation
Signarure sxpert

Sélectionnez les fichsers Gue vous sauhailez télécharger en piices cintes. Formats pris e
GIF, BMP €1 TXT. Le fichier ne dort pas dépasser 30Mo

Pidczjointe | Sélectonner fichier | 010

Abandonner | Sauvegarder

i charge: Word, Excel, PowerPoint, Onebote, PDF, ZIP, JPG, PNG,

Enregistrer et clore Mévaluation

21.01.2026

Effacer toutes les évaluations
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