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1 Introduction 

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

ment énumère et explique brièvement toutes les fonctions standard. 

2 Connexion 

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

https://app.time2learn.ch. 

2.1 Modifier le mot de passe 

Pour modifier le mot de passe, il faut cliquer sur le bouton "Modifier le mot de passe" sous 'Mon 

Profil' ou sous 'Réglages'. Une petite fenêtre apparaît alors, qui vous redirige vers la plateforme de 

gestion des utilisateurs. Pour des raisons de sécurité, vous devez saisir à nouveau votre mot de 

passe. Vous pouvez ensuite définir un nouveau mot de passe. 

Vous serez ensuite redirigé vers la page de connexion de time2learn, où vous pourrez vous connec-

ter avec votre nouveau mot de passe.  

 

 

https://app.time2learn.ch/
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3 Éléments de commande généraux 

3.1 Langue, profil d’utilisateur, déconnexion 

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

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

- Profil 

- Paramètres 

- Données de contrat d’apprentissage 

- Messages 

-  À propos de time2learn 

Sous «Profil», vous pouvez modifier les données 

de contact et les jours d’école. Sous «Paramètres», vous pouvez autoriser votre formateur pratique 

actuel à consulter vos notes d’école. Seuls votre responsable de la relève ainsi que le responsable de 

la formation peuvent consulter vos notes d’école par défaut. 
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Le bouton Se déconnecter vous permet de vous déconnecter du système. 

3.2 Navigation principale 

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

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

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

 

Gestion des favoris 

Vous pouvez définir les pages importantes comme favoris afin de 

pouvoir y accéder facilement à tout moment. 

Le menu Favoris, situé à droite de l’écran, vous permet d’ajouter ou de 

supprimer les pages de votre choix. Veuillez noter que toutes les 

pages ne peuvent pas être définies comme favoris. 
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Menu contextuel  

Chaque page met à votre disposition un menu contextuel conte-

nant des fonctions relatives à cette page. Les fonctions peuvent 

varier d’une page à l’autre. 

 

 

 

3.3 Fonctions des tableaux 

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

tant de gérer efficacement les données. 

Recherche simple (plusieurs champs de données) 

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

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

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

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

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

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

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

 

Filtres avancés 

Les filtres avancés vous permettent de lancer la recherche selon des critères spécifiques, par 

exemple de rechercher les personnes en formation portant le nom Exemple et dont le statut est Ac-

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

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

«Réinitialiser». 

Trier 

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

lonnes, appuyez sur la touche Shift et sélectionnez un autre en-tête de colonne. 
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Répartition des pages (paging)  

Vous pouvez définir le nombre de données affichées par page. 

Le paramètre peut être défini individuellement pour chaque 

tableau et est enregistré dans le système. La présentation sera 

donc identique la prochaine fois que vous vous connecterez. 

 

3.4 Détails 

Aperçu dans le mini-tableau de bord 

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

données sur la première page. 

 

Modifier des jeux de données 

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

données. 
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Consulter les informations complémentaires dans une fenêtre popup 

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

être ouverte en cliquant sur le nom. 

 

Affichage des graphiques de processus 

Pour les éléments d'évaluation avec statut, un clic sur l'icône d'information affiche un graphique de 

processus avec les statuts possibles et les rôles responsables. 
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4 Cockpit 

Si votre profil d’utilisateur est compatible avec la nouvelle version de time2learn, vous êtes automa-

tiquement redirigé vers le nouveau Cockpit. 
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Dans le Cockpit, vous pouvez consulter les échéances actuelles de votre programme de formation et 

les objectifs évaluateurs correspondants. Si les widgets de votre Cockpit sont vides, veuillez contac-

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

créée pour vous. 

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

5 Formation 

5.1 Planification de la formation 

Sous Planification de la formation, vous trouverez toutes les dates et rapports significatifs. Pour le 

type «Service», la progression de la formation pour les différentes interventions est visible dans la 

colonne Statut. La valeur affichée correspond au statut d’apprentissage des objectifs évaluateurs 

attribués. Les différents rapports de formation disponibles sont également listés avec le statut cor-

respondant. Les différents rapports de formation disponibles sont également listés avec le statut 

correspondant ainsi que la date de l’entretien relatif au temps d’essai. 

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

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

  

Cliquez sur une entrée pour afficher les informations détaillées correspondantes. 

Via le menu des fonctions d’un objectif évaluateur spécifique, vous pouvez directement modifier le 

statut d’apprentissage ou accéder aux détails de l’objectif évaluateur. 
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5.2 Sécurité au travail 

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

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

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

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

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

 

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

 

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

reux» avec toutes les attestations de formation. 
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6 Qualification 

6.1 Entreprise/CI 

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

• Rapport de formation (si déjà visible pour vous) 

• Rapport du temps d’essai (si disponible) 
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6.1.1 Rapport de formation  

Parmi les fonctions standard, time2learn propose un rapport de formation neutre du point de vue 

de la profession. Celui-ci doit être créé par le formateur. Vous pouvez saisir votre évaluation dans 

l’onglet «Évaluation de la formation». 
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Vous pouvez enregistrer l’évaluation à tout moment pour la poursuivre plus tard ou la clore via «En-

registrer et remettre». Pour une correction, l’évaluation pourrait être retirée à nouveau tant que le 

statut est toujours sur «Observer». Le formateur ne pourra voir votre partie de l’évaluation que lors-

que vous l’aurez clos à l’aide du bouton «Enregistrer et remettre». 
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6.1.2 Rapport de temps d’essai 

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

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

 

6.1.3 Notes d’école  

Vous pouvez saisir ici vos notes d’examen de l’école professionnelle. Si vous n'avez pas apporté de 

modifications aux paramètres par défaut, les notes ne peuvent être visualisées que par votre forma-

teur et le responsable formation de votre entreprise. Vous pouvez modifier les paramètres de confi-

dentialité dans  Mon profil > Paramètres: 

 

Si vous modifiez les paramètres de confidentialité, seulement le formateur pratique, qui est respon-

sable de vous, peut voir vos notes pendant qu’il est en charge de vous.  

 

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

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

jointe si vous le souhaitez. Vous pouvez ensuite clore le semestre. 
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Dans l’aperçu, la date de la « Dernière entrée » est affichée pour chaque matière. Cela permet à 

vous-même ainsi qu’à votre formateur ou votre formatrice en entreprise de suivre plus facilement 

l’état actuel des saisies. 

 

Important: La page «Notes école professionnelle» ne montre que les notes du profil actif. Si un 

changement de profil a été effectué, les notes de l’ancien profil peuvent encore être consultées en 

exportant les notes d'école vers Excel via la fonction «Exporter notes d'école» et en ouvrant l'onglet 

«Ancien profil». 

6.1.4 Matières scolaires non pertinentes  

Les matières scolaires peuvent être marquées exclusivement par les personnes en formation 

comme «Non pertinentes». Le marquage peut être consulté par les personnes en formation et les 

formateurs sous la matière correspondante. Si les notes sont exportées, la matière y est également 

marquée comme «Non pertinente». Cependant, lors de l’affichage du statut des notes scolaires, les 

matières marquées comme «Non pertinentes» ne sont pas incluses.  
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7 Cours 

7.1 Cours interentreprises 

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

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

cliquant sur l’entrée. Vous y trouverez les lieu, date, heure, formateurs, ainsi que mandats de prépa-

ration, par exemple modules eLearning ou eTests que vous devez traiter au préalable. 
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8 Médias d’apptrentissage 

8.1 Mes médias d’apprentissage 

Sur la page «Mes médias d’apprentissage», vous trouverez tous les modules et contenus eLearning 

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

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

sont donc pas obligatoires. 

Vous pouvez restreindre la liste des contenus d’apprentissage affichés à l’aide des filtres mis à votre 

disposition. 
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8.2 Boutique des médias d’apprentissage 

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

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

leurs entreprises. 
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9 Dossier de formation 

9.1 Statut d’apprentissage 

La page Statut d’apprentissage affiche tous les objectifs évaluateurs de votre catalogue des objectifs 

d’apprentissage et évaluateurs, ainsi que leur statut d’apprentissage. Une bulle de texte résume les 

remarques existantes qui peuvent être consultées en cliquant sur la bulle ou en ouvrant les infor-

mations détaillées de l’objectif évaluateur. 
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Les filtres vous permettent de choisir les objectifs évaluateurs que vous souhaitez afficher, par 

exemple tous les objectifs évaluateurs d’un stage ou d’un lieu de formation particulier. 

Aux colonnes S1 – S6, vous pouvez consulter le statut des dossiers de formation de chaque se-

mestre: 

 

 Dans ce semestre, cet objectif évaluateur/cette apti-

tude partielle doit être traité(e), car il/elle a été af-

fecté(e) à un service ou à une STA. 

 
Ici, la personne en formation a défini le statut sur En 

cours. 

 Ici, la personne en formation a défini le statut sur Ter-

miné. 

 

C’est toujours le dernier statut enregistré qui est affiché. 
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Si vous utilisiez déjà la précédente version de time2learn, nous avons repris vos entrées existantes 

et – si aucun semestre n’a encore été choisi – nous les avons affectées au semestre le plus proche 

de la date de modification. Si l’affectation automatique à un semestre est incorrecte, vous pouvez la 

corriger en éditant et en enregistrant de nouveau l’entrée. Veuillez noter que c’est toujours le der-

nier statut enregistré qui est déterminant. 

Remarque pour les professions MEM: Les objectifs évaluateurs du domaine spécifique peuvent être 

évalués par les formateurs. Les objectifs évaluateurs évaluables sont mis en évidence par d'autres 

icônes. 

9.1.1 Modifier le statut  

Vous pouvez modifier un statut en toute simplicité. Il vous suffit pour ce faire de cliquer sur le se-

mestre correspondant dans la liste et de sélectionner le nouveau statut. Dans la boîte de dialogue 

qui s’affiche, vous pouvez modifier les données préremplies avant d’enregistrer le changement de 

statut. 
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Dans «Fonctions», vous trouverez les rapports disponibles. Le rapport Aperçu du statut (PDF) com-

porte des champs de signature. Les changements de statut, y compris l'ensemble des pièces jointes, 

peuvent être téléchargés au format ZIP. 

 

9.1.2 Détails de l’objectif évaluateur / Commentaires personnels 

Cliquez sur un objectif évaluateur pour afficher les informations détaillées s’y rapportant, y compris 

les entrées relatives au statut d’apprentissage. 
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Un éventuel commentaire du formateur pratique est également affiché ici et vous pouvez saisir vos 

commentaires sur un objectif évaluateur sous «Traiter mes remarques». Ces commentaires ne sont 

visibles que pour l’auteur lui-même. 
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9.2 Dossier de formation 

Le dossier de formation vous permet d'enregistrer efficacement vos progrès. Il peut être examiné, 

signé ou restitué pour remaniement par le formateur pratique responsable (ou son adjoint).  

 
Vous pouvez créer plusieurs sections dans votre dossier de formation. Deux mises en page de base 

sont disponibles pour la conception de chaque section. Elles peuvent être sélectionnées individuelle-

ment. L'ordre des sections peut être modifié à tout moment à l'aide de flèches. Vous pouvez ajouter 

un fichier et une image à chaque section.  
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Dix pièces jointes peuvent être en outre ajoutées à chaque dossier de formation. Les fichiers au for-

mat Word, Excel, PowerPoint, PDF, JPG, PNG, GIF et BMP sont acceptés comme pièce jointe jusqu'à 

une taille maximale de 30 Mo.  

Une fois le dossier de formation prêt, il est soumis pour examen en cliquant sur «Enregistrer et re-

mettre». Les personnes en formation peuvent alors ajouter une remarque. Le statut passe de «En 

cours» à «Terminé». 

Le formateur pratique responsable (ou son adjoint) examine et valide le dossier de formation. Le 

statut passe alors de «Terminé» à «Signé». Le dossier de formation peut être restitué pour remanie-

ment à la personne en formation. Le statut repasse dans ce cas de «Terminé» à «En cours». 

Les dossiers de formation examinés peuvent être restitués pour remaniement par le formateur pra-

tique mentionné, son adjoint ainsi que par le formateur responsable de la personne en formation. 
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9.3 Mandats pratiques 

Si votre formation repose sur des mandats pratiques, vous pouvez soit les choisir vous-même, soit 

ils vous sont attribués par vos formateurs ou formatrices. Tant les responsables de la relève que les 

formateurs et formatrices pratiques peuvent vous attribuer des mandats pratiques. 

Sur la page d’aperçu des compétences opérationnelles, vous pouvez consulter l’état de développe-

ment de vos compétences. L’objectif est d’avoir traité au moins un ou plusieurs mandats pratiques 

par compétence opérationnelle. Cela est visible grâce aux icônes affichées. Vous devez également 

atteindre un niveau adéquat dans les autoévaluations et les évaluations externes. La barre d’état 

vous donne une indication sur le nombre de mandats attendus jusqu’à la fin de votre formation.  

 

 

Toutes les personnes impliquées dans votre formation ont accès à l’état de vos compétences opéra-

tionnelles et de vos mandats pratiques. Cela inclut les responsables de la relève ainsi que les forma-

teurs ou formatrices auprès desquels vous effectuez un stage. 

Pour choisir un mandat pratique, accédez à la documentation d’apprentissage, puis sélectionnez « 

Compétences opérationnelles » et choisissez la compétence pour laquelle vous souhaitez réaliser un 

mandat pratique. Dans l’aperçu, vous verrez les mandats déjà réalisés ainsi que ceux en cours, liés à 

cette compétence opérationnelle. En cliquant sur le bouton « Initier un nouveau mandat pratique », 

vous pouvez vous attribuer un nouveau mandat. 
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Lors de l’attribution, différentes dates peuvent être définies : 

• Documentation terminée : la date à laquelle la documentation du mandat doit être finalsée. 

• Soumission du mandat pratique : la date limite pour remettre le mandat. 

• Date d’entretien : la date à laquelle le mandat est discuté avec la personne responsable. 

Dans le champ obligatoire « Personne responsable », vous sélectionnez la personne formatrice res-

ponsable du mandat. Dans le champ « Remplaçant », une personne de substitution peut être indi-

quée au cas où la personne principale serait absente. 

 

 

Après l’enregistrement, le mandat passe au statut « Préparation ». À ce stade, le mandat est visible 

mais ne peut pas encore être modifié. Dès que le statut passe à « En cours », vous pouvez commen-

cer à travailler sur le mandat. 
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Dans l’onglet « Préparation », vous pouvez prendre des notes qui vous aident à vous préparer aux 

tâches à venir et à faire le lien entre vos connaissances théoriques et la pratique. 

Dans l’onglet « Documentation », vous documentez la réalisation du mandat pratique. Vous pouvez 

y insérer des descriptions détaillées et des photos des différentes étapes de travail et des résultats. 

Dans l’onglet « Réflexion », vous réfléchissez à votre travail : ce qui a bien fonctionné, ce qui a moins 

bien fonctionné, ce que vous feriez différemment la prochaine fois, et quels contenus vus à l’école 

ou lors du cours interentreprises (CI) vous ont été utiles. Ensuite, vous pouvez soumettre le mandat 

pratique. 

Une fois que le mandat est au statut « Soumis », la personne responsable vérifie la réalisation. Elle 

peut vous donner un retour et, si nécessaire, passer le mandat au statut « Réédition » si le travail 

n’est pas satisfaisant. Une fois les ajustements effectués et le mandat à nouveau soumis, la per-

sonne responsable peut valider le mandat avec un retour et le passer au statut « Terminé ». 

 

1. Au statut « Préparation », le mandat pratique est visible mais ne peut pas encore être rempli. 

2. Seule la personne responsable de votre formation peut remettre un mandat au statut « En 

cours ». 

 

9.4 Cyberdossier 

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

tiques. 

 

Une entrée dans l’eDossier peut être enregistrée dans les catégories proposées munies d’une des-

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

Point, PDF, JPG, PNG, GIF et BMP sont autorisés comme pièce jointe jusqu’à un volume max. de 30 

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

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

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

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

sable dans votre succursale. 
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Vous pouvez adapter à tout moment le fichier ou les informations relatives à l’entrée à l’aide de la 

fonction «Traitement». 

Annexe professions MEM 

Évaluation des objectifs évaluateurs du domaine spécifique 

Les formateurs peuvent évaluer les objectifs évaluateurs du domaine spécifique des professions 

MEM du catalogue des compétences-ressources traités par les personnes en formation. 

 

Le changement de statut d’un objectif évaluateur du domaine spécifique s’effectue de la même ma-

nière que pour les autres objectifs évaluateurs (cf. 9.1.1). Une telle entrée comporte en plus une 

zone destinée à l’évaluation par le formateur. Celle-ci ne peut pas être modifiée par la personne en 

formation. 
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Passez le statut sur «Terminé» pour faire évaluer votre travail. Celui-ci est alors mis en évidence au 

moyen d’une icône verte .  

Lorsque l’évaluation a été effectuée, une seconde icône verte  s’ajoute à la première. Vous pouvez 

voir dans les détails par qui et quand l’évaluation a été effectuée. 

 

Important: Vous ne pouvez modifier ou supprimer une entrée que tant qu’elle n’a pas été évaluée. 
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Pour exporter les évaluations, sélectionnez «Changements statut (Excel)» sous les fonctions du sta-

tut d’apprentissage. 
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