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Aspects organisationnels

® Questions
= Veuillez utiliser la fonction de chat TEAMS.

= Les questions et réponses seront traitées aprés la formation et intégrées a la présentation.

® Les documents seront mis a la disposition des participants apres la manifestation
sur le site Internet ov-ap.
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Programme et objectifs

= Comment puis-je accéder a time2learn ?

= Quelles données de base puis-je gérer ?

= Comment planifier les interventions de des apprentis ?

= Comment créer la qualification semestrielle a I'aide de la grille de compétences, du rapport
de formation et de |'attestation de compétences ?

= Quelles information sont disponibles concernant les cours interentreprises ?

= Comment puis-je consulter les notes obtenues a |'école professionnelle ?

= Quels sont les autres outils disponibles (rapport de période d'essai, eDossier,
supports pédagogiques) ?

= Qu puis-je voir les données provenant de |'<Extranet» dans timeZ2learn ?
= Qu puis-je trouver d’assistance supplémentaire ?
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time2learn

® time2learn est une solution éprouvée et utilisée depuis de
nombreuses années.

® Lareforme Employés de commerce 2023 a ete intégrée dans
time2learn en collaboration avec divers secteurs de formation et
d'examen, des entreprises formatrices et des organisations de
cours interentreprises.

® 18 des 19 branches de formation et d'examen ec travaillent avec
time2learn

® 100 autres professions sont prises en charge. Il s'agit notamment
des professions liées aux TIC, a la maintenance, etc.

® ov-ap utilise time2learn pour les entreprises formatrices, les
cours interentreprises et les procédures de qualification.
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Travailler avec time2learn dans |'entreprise formatrice :
trois taches principales

Développement
et documentation de
I'apprentissage

Planification des

interventions

Domaine de Intervention
travail

Evaluations

Mandats pratiques (modeles) Mandats pratiques (attribués) . ,
Grille de compétences

auto-évaluation évaluation externe

Les apprentis documentent, réfléchissent et

’ . évaluenet leurs compétences
- R opérationnelles. Rapport de formation

Les formateurs fournissent un retour
d'information sur la mise en ceuvre des
mandats pratiques et peuvent également
évaluer les compétences opérationnelles de
I'apprenti.

Formateur Apprenti
Controle de compétences
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Comment les mandats pratiques sont-ils réal

® Le formateur démarre les mandats pratiques:
choisir le formateur pratique, fixer les délais

® Les apprentis documentent le mandat pratique

® Le formateur contréle la documentation:
cléturer ou rouvrir pour une réédition
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Isés ?

"¥ Mandats pratiques: a3MP1 Clarifier et exécuter le mandat

Dans ton entreprise, on te confie chaque jour de nouveaux mandats. Certains d'entre eux font partie des

taches courantes et tu es déja suffisamment rodé pour étre en mesure de t'en acquitter. En revanche, a
Z J'occasion de mandats plus importants ou de mandats spéciaux, tu es confronté & de nouvelles

informations et exigences. Une bonne clarification du mandat est donc essentielle pour le mener a bien.
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Activer connaissances
préalables

Evaluation externe des
compétences opérat.

B Définition des taches |

Documentez les résultats du mandat pratique avec du texte, des images et de I'audio/de la vidéo.

Auto-évaluation des
compétences opérat.

Utiliser la liste de contrdle du département

Vérifier les commandes 3 |'aide de listes de contréle

Pour les nouvelles commandes, je vérifie 3 |'aide d'une liste de contréle personnelle si
j'ai recu toutes les informations nécessaires. Les points suivants en font partie :

Description de la mission

Client

Type de livraison (p. ex. document)
Date de livraison

Sources d'information

Personnes de contact

Temps nécessaire

Budget

Remarques spéciales
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Comment les mandats pratiques sont-ils réalisés ?

Apprenti Formateur pratique

Formateur pratique

Evalue la documentation.
Demande une réédition
ou saisit I'évaluation externe
et attribue le statut «Terminé».

Saisit la documentation
et 'auto-évaluation

Change le statut
en «En cours».

Remet le mandat pratique

Préparation Terminé

Réédition
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Comment puis-je consulter les notes de |'école professionnelle ?

B Les apprentis saisissent les notes obtenues a | & o coole professionnele
' 7 . 7 . . 2
I'école professionnelle (également disponible « & semeer
Y . . . Matiére Type Notes d'examen Estr:ésre g:sziir;ri]rz Semii(;ttfielle
dans l'application mobile) o d
DCO A: Travail au sein de structures d'activité et Matiére
d'organisation dynamigues obligatoire @m@ 09.12.2025 m
® Les formateurs peuvent afficher les notes OCo8: meraondarsinmileusevavl  Matee gy gx) @FY
d'examen et les notes semestrielles. Eﬁt?ef,}ﬁf_.‘"d‘”a“""desp"““”“’“”"a"e” Z‘”;f;i’;i,ire {43 1 49 ] 09.12.2025 [ (4.6)]
0O D: Gestion des relations avec les clients et les zﬂtjgi’;ire mm 09.12.2005 @
g“;}j;;‘;ire (45 Y 49 ) 09.12.2025 [(4.7))
4 Semester 1 ' (5357 w1220 (@D
Alle 9 [ 42 1 46 09.12.2025 @
v
Fach w
Wirtschaft g
Pflichtfach [E
Sport
Pflichtfack E
Gesellschaft
Pflichtfach
Fremdsprache

Pflichtfach

Deutsch
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Comment réaliser Ia qualification B Rapport de formation / CC: Nadine Cottier, Ter semestre

semestrielle ? rementomnan(B) nadnacoer

Semestre 1

® Le formateur lance la qualification semestrielle

©® cceD CC-E1 (EC 2023)

® La qualification semestrielle comprend le contréle ©  cruveprise dapprentisage
de compétences et le rapport de formation. Formateur prainue .

Remplagant

‘ L,apprenti évalue |a formation en entreprise Date d'entretien vendredi, 30 janvier 2026

0 s Observation

® Le formateur rempli contréle de compétences et le
rapport de formation

Discuté par -

‘ L f \ |, . . | | Gontrole de compétence t?omp‘ de travail, doc. Eval. par les apprenants Objectifs, mesures (rapport
e formateur méne l'entretien semestrielle avec R R

| 1 t' Dans cet onglet, la note d'expérience sera calculée sur la base de critéres d'évaluation.
a p p re n I . Les outils suivants sont également a votre disposition:

¢ Fil conducteur d'entretien Entretien de gualification
* Check-list
» Explication des niveaux de qualité dans les critéres d'évaluation

Entretien de qualification Points  Pondération Zg'itgtr?us
1. Compétences opérationnelles développées 2 x4 8

2. Analyser les forces et les faiblesses 2 x1 2

3. Tirer des conclusions 2 x1 2

4. Faire preuve de motivation et d'initiative 2 x1 2

5. Collaboration interne et externe active 2 x1 2

Nombre de points obtenus: 16 sur 24

Note d'expérience: (L)

Statut de la transmission des notes

22 SWISS LEARNING HUB




Comment réaliser la qualification semestrielle ?

Formateur Formateur pratique Apprenti
Saisit les dates Saisit le controle de Avant I'entretien Apres l'entretien Met le statut
et met le statut sur compétence en entreprise met I'évaluation visible met le statut sur «Discuté» sur «Visé»

«Observation». et le rapport de formation

Evaluation

Ouvert Observation w
visible

Entretien Formateur
Imprimer et signer Transmettre notes
les documents
—_>
Début du Findu
semestre semestre
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Que puis-je voir des cours
interentreprises ?

® La convocation au CIE est adressés aux formateurs et

aux apprentis par courriel.

® Informations: date, lieu, responsable du cours
= Thémes du cours
» Présence / Absences
= Feedback CIE et notes

® Evaluation
= Points obtenus aux tests 1 et 2
= Evaluation détaillée de du mandat de transfert
= Notes d'expérience CIE
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AUSBILDUNG ¥ QUALIFIKATION ¥ KURSE ¥ LERNDOKUMENTATION ¥ 0

Uberbetriebliche Kurse iberbetrieblicher Kurs

Uberbetrieblicher Kurs 1 - Gruppe D(emo) H Denkt an die Kursunterlagen.
Taschenrechner mitbringen.
Zustandige Person @ Demi Dozen Kurzbez. UK 1 Gruppe D
Klassenleh i Organisation 52~ LRO/ORFOLR-
assenlehrperson Diana Laver ganise Template
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s moé Google
5 Map data ©2025 Google  Terms &
Kursdauer Mo. 10.11.2025 - Mo. 29.12.2025
;"‘ﬁ Kurstage in Kalender Ubernehmen
Vorbereitung UK1/1
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Tag GK1/1
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Beschreibung Thema ist: Empfang

Dozent 9 Herbert Hager
ﬁ Demi Dozen

Nachbereitung GK1/1
Vorbereitung UK1/2
Tag UK1/2
Nachbereitung GK1/2
Vorbereitung UK1/3
Tag UK1/3
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Feedback  Erledigt Offnen
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Ou puis-je consulter les données de '« Extranet » dans time2learn ?

® Les données provenant de I'« Extranet » O e — ‘
sont enregistrées dans time2learn sous
forme de fichiers PDF dans le L

Mandats pratiques

timeFllearn RY @ | i‘ Michel Sauter ¥ [

Young Talents

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION v QUALIFICATION v COURS v DOSSIER DE FORMATION v 0

CyberdOSSIer. Ee Cyberdossie .
be Cyberdossier
® Rapports de formation B Cyberdossier
4
u Eva|Uat|0nS ClE Y Autresfiltres w Q
u Mandats pl"athueS accomp“s 3 sur 3 personnes en formation R -
- Nom & Prénom Entreprise / succursale Volée Entrées
f!}} Cottier Nadine Lehrbetrieb ov-ap (Schulung) > ov-ap.Lausanne 2025 0
g Pfister Sven Lehrhetrieb ov-ap (Schulung) > ov-ap.aarau 2025 0
g Rossi Lara Lehrbetrieb ov-ap (Schulung) > ov-ap.Lugano 2025 0
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Dates et informations complémentaires

® Envoi des données d'acces

» Formateurs professionnels : les acces ont été envoyés le 10 décembre 2025
= Apprentis : les accés seront envoyés début février 2026.
= Le mot de passe doit étre modifié lors de la premiére connexion.

® Pour les utilisateurs ayant plusieurs réles, un changement de compte
est mis en place.
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B Profil
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Informations importantes et étapes suivantes

Jusqu’au 29 janvier 2026

= S'assurer que les taches dans I'« Extranet » sont effectuées conformément a la
liste de controle Migration_timeZ2learn en collaboration avec les apprentis.

= Veérifier si les notes précédentes ont été entierement transférées dans DBLAP2

= L'acces a '« Extranet » sera bloqué le 30 janvier 2026 a 12h00.
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https://admin.ov-ap.swiss/assets/content/time2learn/Informations_Check-listes_Migration_time2learn_Orfo2023.pdf

Informations importantes et étapes suivantes

Taches sur time2learn
® Verifier si le formateur responsable dans |'entreprise dispose d'un login pour time2learn.
® Vérifier si tous les apprentis de I'entreprise formatrice sont disponibles dans time2learn

® Effectuer des taches dans time2learn
» Enregistrer d'autres formateurs de 'entreprise
= Créer des sous-structures d'organisations (si nécessaire)
= Saisir les domaines de travail (départements), attribuer les mandats pratiques, planifier les interventions

® Envoyer de login a vos apprentis apres le 3 février 2026.

® Créer de profils d'utilisateur pour les apprentis de la volée 2026 apreés le 3 février 2026.
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Informations importantes et étapes suivantes

A partir du 3 février 2026

® Vérifier que tous les apprentis ont recu un login pour time2learn et que l'acces fonctionne.

® Vérifier les données importées depuis I'« extranet »
(mandats pratiques, grille de compétences, contrbéles de compétences, etc.)

des apprentis dans le cyberdossier
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Compétences rationnelles /
oS prates

Cyberdossier
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Support

® Support time2learn
= Tél: 044 543 26 26 (lundi a vendredi 08n30 - 12h00 / 14h00 - 16h00), gratuit
= E-Mail: support.yt@time2learn.com

= VOIr aussi https://time2learn.ch/fr/produit/support/

® Guides d'utilisateur
= Site Internet ov-ap
= Manuels time2learn

= Videos time2learn

® Formations
= time2learn propose une large gamme de cours et de formations.
» Informations complémentaires: https://time2learn.ch/fr/service/formations-et-cours/

=2 SWISS LEARNiING HUB Side 20
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https://time2learn.ch/fr/produit/support/
https://ov-ap.swiss/fr/employ%C3%A9es-de-commerce-ec-cfc/time2learn
https://time2learn.ch/fr/produit/manuels-dutilisation-2/
https://time2learn.ch/fr/produit/manuels-dutilisation-2/
https://time2learn.ch/fr/produit/manuels-dutilisation-2/
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https://time2learn.ch/fr/produit/manuels-dutilisation-2/
https://time2learn.ch/fr/produit/manuels-dutilisation-2/
https://time2learn.ch/fr/service/formations-et-cours/
https://time2learn.ch/fr/service/formations-et-cours/
https://time2learn.ch/fr/service/formations-et-cours/
https://time2learn.ch/fr/service/formations-et-cours/
https://time2learn.ch/fr/service/formations-et-cours/
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Merci beaucoup pour votre interet !
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