Foire Aux
Questions

Vous avez des questions concernant notre formation numérique aux candidatures? Vous
trouverez ici tout ce qu’il faut savoir!

Bon, compte utilisateur

Utilisation de la formation a la candidature

Conditions technigues

Vous avez encore des questions ?




Bon, compte utilisateur

Vous trouverez ici des réponses concernant les bons et le compte utilisateur.

Bon
COMMENT PUIS-JE RECEVOIR UN BON?

Les bons sont uniquement remis par les Offices Régionaux de Placement (ORP). Vous pouvez
donc pour cela vous adresser a votre ORP actuel.

COMMENT PUIS-JE UTILISER LE BON?

Dés que vous avez recu un bon, il vous suffit de vous inscrire sur la page d’accueil en cliquant
sur «S’inscrire maintenant». Pour cela, saisissez le code figurant sur votre bon personnel dans
le champ «Code du bon» ou scannez le code QR qui remplit automatiquement le champ. Dés
gue vous cliquez sur «Continuer», vous accédez a une page sur laquelle vous devrez saisir
votre nom et votre adresse électronique. Vous recevez ensuite un e-mail vous permettant
d’activer votre compte. Vous disposez pour cela de 24 heures. Si vous laissez ce délai
s’écouler, vous devez renouveler votre inscription. Il vous suffit ensuite de définir un mot de
passe et vous pouvez directement vous connecter pour commencer la formation!

La réception de I’e-mail peut prendre jusqu’a 10 minutes. Ayez un peu de patience et

contrélez éventuellement votre dossier spam.

PUIS-JE UTILISER MON BON PLUSIERS FOIS?

Non, chaque bon ne peut étre utilisé qu’une seule fois et ne peut étre cumulé.

PUIS-JE UTILISER LE BON A LA DATE DE MON CHOIX?

Non, chaque bon ne peut étre utilisé qu’une seule fois et ne peut étre cumulé.



Den Voucher einlgsen unter mycoach.swisslearninghub.com

Ihr persénlicher Voucher-Code

'& XXXXX-XKXXX- X-XXXXX
n

EmiﬁSD\!r bis 31.12.2022

Bei technischen Problemen wenden Sie sich wahrend Blrozeiten telefonisch an unseren
Support unter +41 58 404 83 66 oder jederzeit per E-Mail an support@swisslearninghub.com.

COMBIEN DE TEMPS MON BON EST-IL VALABLE?
La durée de validité du bon est limitée a 90 jours suivant sa saisie. Une fois ces 90 jours

écoulés, vous n’avez plus acces a la formation ni a vos documents. Vous devriez donc
télécharger les documents que vous avez traités.

Mon compte utilisateur
EST-CE QUE TOUT LE MONDE PEUT VOIR LES DONNEES DE MON COMPTE?

Chez nous, les données de votre profil sont en sécurité et personne ne peut les consulter.

COMMENT PUIS-JE REINITIALISER MON MOT DE PASSE?

Vous trouverez sur I'’écran de connexion le lien <Vous avez oublié votre mot de passe?>.
Lorsque vous cliquez sur ce lien, vous devez entrer votre adresse e-mail, puis vous recevez un
e-mail avec un second lien vous permettant de réinitialiser votre ancien mot de passe.
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La réception de I’e-mail peut prendre jusqu’a 10 minutes. Ayez un peu de patience et
contrélez éventuellement votre dossier spam.

COMBIEN DE TEMPS MON COMPTE EST-IL VALABLE?

Vous pouvez voir dans votre profil combien de jours votre compte est encore valable. Le
compte est ouvert pour 90 jours suivant la saisie du code inscrit sur le bon.

Example Person /

COMBIEN DE TEMPS MES DONNEES SONT-ELLES ENREGISTREES?

Vos données sont supprimées au plus tard un an suivant I'expiration de votre compte.
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Utilisation de la formation a la
candidature

Vous trouverez ici les réponses aux questions concernant |'utilisation de la formation a la
candidature.

Coaching — Demande a Ruth
COMMENT PUIS-JE CONTACTER RUTH?

Vous pouvez tout simplement envoyer votre demande a Ruth en passant par le menu principal
sous <Demande a Ruth> ou en cliquant sur I'icne. Ruth vous répondra ou vous enverra un
retour par écrit dans les 48 heures!

b

COMBIEN DE FOIS EST-CE QUE JE PEUX CONTACTER RUTH?

Vous disposez de 60 minutes pour un retour en ligne personnel par écrit. Le temps nécessaire
pour répondre a chague demande est déduit de votre budget temps. Le temps de traitement
moyen d'un CV et d’une lettre de motivation est de 20 a 30 minutes par document. Cela vous
laisse 10 minutes pour poser vos questions individuelles a Ruth. Le temps restant est toujours
visible sous <Demande a Ruth>. Une fois le budget temps épuisé, vous ne pouvez plus envoyer
de demande.
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COMMENT ET QUAND RUTH PEUT-ELLE M'AIDER?
Pour améliorer vos documents et recevoir de précieux conseils, vous pouvez contacter Ruth par
écrit. Vous pouvez lui envoyer divers documents, tels que I'offre d’emploi, le CV et la lettre de

motivation.

Voici un exemple de CV avec les commentaires de Ruth sur la droite:

Lebenslauf Lebenslauf m

Personaldaten Personaldaten Jobeoach Ruth
Narne, Vi Muster Hans 2 Name, Vior Muster H ympathh = Eel
lame, Vorname er Name uster Hans di
’ . einer Versicherul ht es
hdresse Kirchstrasse 4 ' Adresse Rirciatieng 4 aber wohl nicht :r';ne:unm
Waohnort 4500 Solothurn ‘Wohnort 4500 Sotothurn
und Anzug
Telefon Privat 032 523 00 00 Telefon Privat 032 623 00 00
Telefon Mobile 079 206 00 00 Telefon Mobile 079 206 00 00
hans. in.ch Mailadresse hans.muster@bluewin.ch
Geburtsdatum 10.06.1990 Geburtsdatum 10.06.1990
Helmatort Wiedlisbach BE Heimatort ‘Wiedlisbach BE
Zivilstand Ledig Zivilstand Ledig
Fihrerschein Kategorie A, B und BE Flhrerschein Kategorie A, B und BE
Jobeoach Ruth
Fiih hein nur b
Berufliche T4 fliche T
gkattun wenn es flr die Stelle
11.2015-12.2020  Schadenspezialist / Schadensabteilung 11.2015 - 12 relevant ist hsabteilung
AZ Versicherung, Zirich P
- und Motorf, h - h und Ruth
. ich fiar Servi itat und @ Reg g - Verantwortlich fir Servicequalitit und einwl Wirde bei allen Arbeitgeber,
der Schadensfille Jobcoach Ruth deine Funktion und vit auch
- Abklarungen und Kontakte mit Maklern, Kunden, Geschadigten . . fe mit Makern, Kul die Branchen “fett” machen,
wnd Veirgiagruagen Shpar; dass ﬂ:.:m iR i damit der Lebenslauf etwas
untenstehen
012015- 102015  Neuorientierung 01.2015 - 1{ berufsspezifische Tatigkeiten besser lesbar wird...
aufgelistet hast. Die passen
01.2010 - 12.2014 : ;';;s::herz\;?l:em 01.2010 - 1 genau zum Stelleninserat und .
2014 - 12, her ;i dasie am tlict
- Bereich: Haftpflichtversicherung e ”I T i I dereich: Haftpflich]
- Personalfishrung Erfahrung 1A personalfuhrung
- Verantwortung firs Tagesgeschaft Aufgabengebiet und dﬂ du ]
- Betreuung Flottenvertrige kannst, was die potentiellen setreuung Flottenvertrige
Arbeitgeber suchen...
01.2010 - 04.2014 Sachbearbeiter Schadensabteilung )
-Bereich: Haftpflicht- und -Bereich: Haftpflicht- und
Matorfahrradversicherungen Maotarfahrradversicherungen
Schaden von A - Z erfassen Schilden von A - Z erfassen
- Bewrteilung Deckungs- wnd - Beurteilung Deckungs- und
Haftungsanfragen Haftungsanfragen
= Schadenrapporte « Schadenrapporte
= Tebefonischer und schriftlicher Kontakt in - Telefonischer und schriftlicher Kontakt in

DE [ ENG [ FR DE / ENG [ FR
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PUIS-JE PARLER DIRECTEMENT AVEC RUTH?

Lorsque vous envoyez une demande, celle-ci est traitée par écrit et vous recevez un retour
écrit - vous ne parlez donc jamais directement avec Ruth.

QUE SIGNIFIE LE TERME 'BUDGET'?

Il s’agit de la durée de coaching dont vous disposez. Au début, vous avez droit @ 60 minutes. A
chaque demande, le coach déduit de votre budget le temps passé a répondre a votre demande.

Les cours
COMBIEN DE TEMPS DURE LE TRAITEMENT COMPLET DE LA FORMATION?

La durée de traitement de la formation aux candidatures compléete, avec rédaction du CV
personnel, journal des taches et plan d’actions est d’environ 20-40 heures. La durée de
traitement dépend de votre propre situation de départ. Vous pouvez interrompre le traitement
a tout moment, puis le reprendre.

LES COURS DOIVENT-ILS ETRE TRAITES DANS L'ORDRE INDIQUE?

Non, I'ordre dans lequel vous traitez les cours n’a aucune influence sur I'achévement de la
formation. Vous avez donc libre choix.

PUIS-JE SUIVRE LE COURS PLUSIEURS FOIS?
Oui, vous pouvez traiter le cours aussi souvent que vous le souhaitez. |l n’est possible de

répondre qu’une seule fois aux questions posées durant les cours. Vous pouvez toujours
modifier le journal des taches et le plan d’actions.

DES TIERS PEUVENT-ILS CONSULTER MON JOURNAL DES TACHES?

Non. Le journal des taches est uniqguement concu pour vous et vos notes personnelles.



A QUOI SERT JE JOURNAL DES TACHES?

Le journal des taches est comment un journal intime. Vous pouvez y noter vos pensées et

réflexions personnelles afin de pouvoir développer de nouvelles idées et prendre des décisions.
Son but est de vous aider a constater votre progression et il est également tres utile une fois la
formation terminée! C’'est pour cela que nous vous conseillons d’exporter le journal des taches.

A QUOI SERT LE PLAN D'ACTIONS?

Le plan d’actions sert de base a I’entretien avec votre conseiller ORP. Vous pouvez y noter vos
prochaines étapes, vos objectifs mais aussi vos aptitudes et vos formations.

DE QUOI EST CONSTITUE LE 'PROFIL'?

Le profil se compose d’un profil de compétences et de vos points forts et points faibles et vous
aide a les utiliser de maniére idéale ou a les améliorer. Le profil de compétences se base sur
vos évaluations réalisées durant le cours 2 «Soft skills». Vous pouvez adapter vos évaluations
aussi souvent que vous le souhaitez. Veuillez noter que le profil ne fait pas partie du journal des
taches et ne peut donc pas étre exporté. Si vous souhaitez conserver cette évaluation apres
I’expiration de votre compte, nous vous recommandons de faire une capture d’écran.

Mein Kompetenz-Profil
Zeigt die Auspragung deiner Kompetenzen basierend auf deinen Einschatzungen aus Kurs 2. Meine Starken und Schwéchen
Zeigt deine Starken und Schwéchen basierend auf deinen Einschatzungen aus Kurs 2.

R oL ® Uberzeugend argumentieren (88%)
100 Bereich managen (80%)
L Innovation gestalten (80%)
2 Probleme l6sen (80%)
;Z Gekonnt kommunizieren (76%)
o Gezielt fordern (76%)
s . . R Konflikte lésen (76%)
Kompetenz i Hompetenz Konsequent umsetzen (76%)
20 Leader sein (76%)
10 Potenziale entwickeln (76%)
Projekte durchfihren (76%)
Verantwortungsvoll fitlhren (76%)
Teambeitrag leisten (72%)
Interkulturell agieren (68%)
Netzwerke nutzen (68%)
Umfeld mitgestalten (64%)
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Conditions techniques

Quelles sont les conditions techniques a remplir pour pouvoir travailler avec I'outil ?

PUIS-JE EGALEMENT SUIVRE LA FORMATION SANS INTERNET?

Non, vous ne pouvez pas vos connecter au programme hors ligne. Pour accéder a la formation
aux candidatures, vous avez besoin d’un acces a Internet et d’un navigateur actuel.

QUELS SONT LES NAVIGATEURS SUPPORTES?

Navigateur
Les versions les plus récentes de Microsoft Edge, Firefox, Chrome et Safari.

Systeme d'exploitation
Versions actuelles de Windows, macOS, iOS et Android

Un fonctionnement correct de I'application ne peut pas étre garanti si les conditions
techniques ne sont pas remplies.

LA FORMATION FONCTIONNE-T-ELLE EGALEMENT SUR MON TELEPHONE PORTABLE?

Oui, vous pouvez aussi travailler sur la formation sur votre smartphone (Android ou iOS)
lorsque vous étes en déplacement. Ici aussi, nous recommandons d’installer la derniere version
du systeme d’exploitation/navigateur.

Nous recommandons toutefois de traiter la formation sur une tablette ou un ordinateur
PC.

COMMENT AFFICHER/MASQUER LES SOUS-TITRES DES VIDEOS?

Lorsque vous déplacez le pointeur de la souris sur la vidéo, vous voyez apparaitre en bas un
menu de commande avec un symbole de clavier. Cette icbne vous permet d’afficher ou de
masquer les sous-titres.
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Vous avez encore des questions ?

Si vous avez encore des questions, vous pouvez également nous contacter par e-mail :

support.prof@time2learn.com



