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1. Login

Démarrez le navigateur et saisissez I'adresse Internet suivante: www.time2learn.ch

Cliquez en haut a droit Login.
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Plate-forme de formation et d'apprentissage DE FR

En un coup d'oeil

Apsrcu Planification de I'apprentissage et de la formation dans votre entreprise —
Fonctions Pratique. Claire. Efficace.

Modules complémentaires

La collaboration est toujours bénéfique.

Wadalede lleonee time2learn est issu de la pratique pour la pratique. Le planificateur de formation a été concu en collaboration avec des spécialistes expérimentés de

différentes entreprises et organisations interprofessionnelles. Le résultat: une plate-forme performante pour les trois lieux d'apprentissage

References {I'entreprise, les cours interentreprises (Cl) et 'école professionnelle). Ce lien avec la pratique vous garantit que la solution logicielle est
constamment mise a jour et améliorée.

Partenaire . : . < 5 & - o
Avec sa plate-forme de formation et d'apprentissage, time2learn offre une solution compléte pour préparer, planifier, accompagner et contréler au

Nouvelles mieux le parcours des personnes en formation professionnelle initiale. Toutes les personnes associées a la formation ont accés a time2learn, ce

qui améliore |a transparence et facilite 'échange d'informations.

Notre équipe time2learn est disponible en francais, en allemand et en italien.

Cliquez en haut a droite Login.

Remarque: Dans votre navigateur ajoutez un favori de cette page d’accueil.
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Plateforme de formation et d'apprentissage DE FR IT

Application

Logm Connexion a time2learn

Bienvenue dans le planificateur de formation time2learn. Veuillez introduire votre nom d'utilisateur
personnel ainsi gue le mot de passe correspondant.

A
Hotline: 090002 55 02
(jours ouvrables 9h-12h, Fr.
1.50 / min)
E-mail: info@time2ieam.ch

Nom d'utilisateur:

Mot de passe:

Mot de passe oublis? " e . 12 WiC I
Lagin Mot de passe oubiié > [nformations compiémentaires
>> Exigenaces techniques

Saisissez votre nom d’utilisateur et le mot de passe. Ces données sont fournis par votre responsable
de formation.



2. Cockpit

Une fois connecté, votre Cockpit personnel est affiché.

H+ ‘ timeH learn RY @ | @ Claudine o &

Rossi

COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION DOSSIER DE FORMATION PROCEDURE DE QUALIFICATION

BB Cockpit

3

Programme de formation T+ Statut d'apprentissage Apprentissage

Dates actuelles ; o
Sont affichés les objectifs évaluateurs et leur statut.

2 Accueil

¥ Terminé: 2
Deépartement

2 Encours: 4
01.08.2017 - 31.01.2018

) Quvert: 15
38 STA1: Accueil
STA Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Dernier statut
15.09.2017 - 15.01.2018 R
1.1.1.2 Stocker le matériel/les marchandises () Quvert
Sessions a venir
1.1.1.2.4 contrdler les livraisons () Ouvert

Aucune date existante

1.1.1.2.5 effectuer les réclamations concernant le matériel manquant, CiOivart
défectueux ou erroné .

Vers 'apercu des dates

1.1.1.2.6 entreposer les livraisons (O Ouvert

La partie gauche vous montre les dates actuel de votre programme de formation.

La partie droite vous montre le statut du dossier de formation. Vous pouvez afficher les dossiers de for-
mation de votre intervention actuelle ou de tout I'apprentissage.




3. Profil propre

Pour afficher votre profil, cliquez sur votre nom en haut a droite.

R W | g Claudine
Rossi

¥  Profil

Profil

Parameétres

Données de contrat d'apprentissage

Messages

A propos de time2learn

Vous avez maintenant la possibilité d’afficher diverses données personnelles :

Profil

Titre Madame

Rossi

Claudine

Anniversaire 01.01.2001

Maodifier le mot de passe Traitement

Pour modifier les données cliquez sur Traitement.



Dans les paramétres vous pouvez choisir votre nom d'utilisateur, Pour cela cliquez sur Traitement.

¥ Parametres
claudine.rossi@hplus.ch

Notification

Modifier le mot de passe Traitement

¥ Parametres

claudine.rossi@hplus.ch

Naotification

@ oui

ﬁ__' Oui

Abandonner Sauvegarder

Comme le nom d'utilisateur doit étre clairement identifiable, nous vous recommandons d'utiliser votre
adresse e-mail comme nom d’utilisateur. Cliquez sur Sauvegarder.

Egalement vous pouvez adapter votre mot de passe.

Les données de contrat d’apprentissage ne peuvent-étre changées que par le formateur.

w8 Données de contrat d'apprentissage

Francais

Professio Employé/e de commerce E/ H+ Formation

Apprentissage

TOp

Objectifs de formation 2012 Hopitaux et Cliniques

01.08.2017

31.07.2020

2017

Dans les Messages vous trouvez des messages éventuels qui ont été envoyés a vous-méme.



4. Programme de formation

Dans le programme de formation vous voyez quand vous travaillez dans quel département.
En outre sont affichés les STA et les unités de formation (UF) ainsi que les cours interentreprises (Cl).

| COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION DOSSIER DE FORMATION PROCEDURE DE QUALIFICATION

g Programme de formation

& Programme de formation C
Tous v Tous les types v

Unite d'enseignement Type De a Jusqu'au

2 Accueil Département 01.08.2017 31.01.2018

35 STA1: Accueil STA 15.09.2017 15.01.2018

ﬁ UF 1: Sasie des prestations UF 20.01.2018 14.05.2018

A r'aide de la liste déroulante (pulldown menu) vous pouvez limiter la période et le type de I'unité
d’enseignement.

Avec la fonction supplémentaire vous pouvez exporter le programme de formation
(création d’'un fichier PDF).

#2 Programme de formation H
_— v|| ¥ Fonctions ‘
Unite dersslanement Type — E] Exporter planification de la formation
& Accueil Département 01.08.2017 M Exporter programme de formation
28 STA1: Accueil STA 15.09.2017 F  Imprimer page
ﬁ UF 1: Sasie des prestations UF 20.01.2018 14.05.2018




H+

Imprimez le programme de formation et mettez-le dans le 2° répertoire u classeur « dossier de formation
et des prestations (DFP)».

Programme de formation

Entreprise d'apprent. Hépital EC

Lieu Cully

Formateur/trice Berger Tanja Tél. entreprise

Apprenti(e) Rossi Claudine Tél. entreprise

Accueil

Hépital EC

Formateur Weber Martin L'engagement: 01.08.2017 - 31.01.2018
Activités Objectifs de formation

1.11.24 contrdler les livraisons

.1.1.25  effectuer les reclamations concernant le matériel manquant,
defectueux ou erroné

jury

1.1.1.26  entreposer les livraisons

1.1.1.27 tenir a jour les stocks

1.1.1.2.8  gérer les stocks

1.1.1.29  établir l'inventaire

1.1.1.3.1  Preparer le matériel/les marchandises
1.1.1.32  établir les documents de livraison

1.1.1.33 organiser la livraison

1.1.741 réception

11742 tn

1.1.7.43  distribution (ouvert, non ouvert)
1.1.744 emballage

1.1.7.45 envois recommandés, affranchissement
1.1.764 téléphone

1.1.7.6.5 appareils multifonctions

1.1.7.66 moyens audiovisuels




5. Statut d’apprentissage

Cliquez sur Dossier de formation pour afficher votre statut d’apprentissage.
A l'aide de la liste déroulante (pulldown menu) vous pouvez limiter la liste selon la période, le lieu
d’apprentissage, le type de I'unité d’enseignement et le statut d’apprentissage.

PROGRAMME DE FORMATION DOSSIER DE FORMATION | PROCEDURE DE QUALIFICATION

L‘- Statut d'apprentissage
B Statut d'apprentissage ]
I’ Objectifs évaluateurs durée d'apprentissage Objectifs évaluateurs intervention actuelle
compléte
¥ Terminé: 3
F ¥  Terminé: 3 F £ Encours: 6
2 Encours: 6 D Ouvert 12
2 Ouvert: 198
Intervention actuelle v || Q Recherche
i ‘L\eux Taie - . ) Unités Tous v . Statut T -
d'apprentissage d'enseignement d'apprentissage
Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles ;i'nﬂ:' =GR 51 52 53 54 S5 S6
1.1.1.2 Stocker le matériel/les marchandises X Encours 4
1.1.1.2.4 conirdler les livraisons 2 Encours . =

1.1.1.2.5 effectuer les réclamations concernant le matériel manquant,

. . v Terminé v
défectueux ou erroné

1.1.1.2.6 entreposer les livraisons

1.1.1.2.7 tenir & jour les stocks

Pour chaque obijectif le statut d’apprentissage et affiché selon le semestre (S1 a S6)

Les couleurs des symboles signifient:
— gris = ouvert
— orange = en cours
- vert =terminé

Les objectifs qui sont utilisé dans les STA sont marqués.

Cliquez sur le symbole dans la colonne du semestre correspondant pour établir ou traiter le statut
d’apprentissage.



(5]
B
e
Py

valuateurs/Aptitudes partielles

Obj
1.1.1.2 Stocker le matériel/les marchandises & Encours " E

1.1.1.2.4 contrbler les livraisons z En cours Z

1.1.1.2.5 effectuer les réclamations concernant le matériel manquant,
défectueux ou erroné

v’ Terminé v

1.1.1.2.6 entreposer les livraisans

1.1.1.2.7 tenir & jour les stocks

kB Changement statut

1.1.1.2.8 gérer les stocks
En cours

Bd

1.1.1.2.9 établir linventaire
v Terminé

.1.3 Livrer le matériel/les marchandises

|

Aller aux détails

-

3.1 Préparer le matériel/les marchandises |. I

Changez le statut d’'un objectif & « En cours » ou « Terminé »
Comme annexe vous pouvez joindre (télécharger) des fichiers (par. ex. fichier Word, PDF, PowerPoint).

lE Nouveau changement de statut
Etat * En cours
E_]b:|ectif évaluateur/Aptitude 1.1.1.2.6 - entreposer les livraisons
partielle
Date * 06.10.2017 ==
Semestre * ler semestre v
Domaine de travail Accueil v
Remarques/Activités * La situation d'apprentissage a été modifiée.
Piéce jointe Sélectionner fichier 01
Abandonner Sauvegarder

Aprés avoir saisies les données cliquez sur Sauvegarder.

10



6. Procédure de qualification - apercu

Sur la page d’'apercu de la procédure de qualification sont affichés toutes les positions importantes:
— STA (Situation de travail et d’apprentissage)
- UF (Unités de formation)
- Notes d’école

COCKPIT PROGRAMME DE FORMATION COURS DOSSIER DE FORMATION PROCEDURE DE QUALIFICATION o

Bi Procédure de qualification
B Procédure de qualification =
=) sa
Titre Statut STA Début Fin Note
EIi\ 1:iecuell Evalué 15.09.2017 15.01.2018 45
STA1
= uF
Titre Statut Début Fin Note
UL eermaban Observation 20.01.201 20.03.2018
(=] Notesd'école
Notes d'école Statut
Semestre 1 Ouvert
Semestre 2 Ouvert

7. Situation de travail et d’apprentissage (STA)

Sélectionnez Procédure de qualification. )
Sont affichés les STA en statut « Observation » ou « Evaluation ».
Pour chaque STA est affiché le début et le fin de la période d’observation.

PROGRAMME DE FORMATION DOSSIER DE FORMATION PROCEDURE DE QUALIFICATION

[ Procédure de qualification

ki Procédure de qualification :

- sta

Titre Statut STA Debut Fin Note

STA 1: Accueil

STA1

Evalué 15.09.2017 15.01.2018 4.5

Cliquez sur une STA pour afficher les informations détaillées.

11



2 STA 1: Accueil &

ID de STA STA 1

- pratique i‘ Martin Weber

Hapital EC
Evalué
No rale STA 45
Dates
Début période d'observation vendredi, 15 septembre 2017

lundi, 15 janvier 2018

Compétences professionnelles

Jbjectifs .
1 statut
jateurs

11202 Stocker le matériel/les marchandises & Encours

1.1.1.24 controler les livraisons z En cours
effectuer les réclamations concernant le matériel manguant, :

11.1.25 i 9 « Terminé
défe...

1.1:1:2:6 entreposer les livraisons & Encours

1.1.1.3 Livrer le matériel/les marchandises () Ouvert

Choisissez Imprimer page pour imprimer les informations détaillées de la STA.

3% STA1: Accueil 2]
D de STA STA 1 : Fonctions
Formateur pratigue i’ Martit  ©F Imprimer page
acant : F§ Exporter STA avec évaluation

¥; Ajouter aux favoris

Hépital EC

Statut Evalue

Mote globale STA 4.5

La STA évaluée peut étre imprimé comme fichier PDF (Exporter STA avec évaluation).
Evaluation de la formation en entreprise



8. Unités de formation (UF)

Sélectionnez Procédure de qualification.
Cliquez sur le nom de l'unité de formation UF 1 ou UF 2.
Sont affichées les informations détaillées de I'unité de formation.

B UF 1: Sasie des prestations

ID d'UF UF1(2016_PE1)

Remplagant

Tierce personne lante Q Agi Loond

Entreprise d'apprentissage Hépital EC

Processus Saisie des prestations ambulatoires
Situation de départ Réception des feuilles de prestations
Statut Observation

Note

Dates

o

le FUF samedi, 20 janvier 2018

lundi, 19 mars 2018

lundi, 19 mars 2018

mardi, 20 mars 2018

lundi, 14 mai 2018

lundi, 14 mai 2018

(11
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9. Notes d’école

Sélectionnez Procédure de qualification et cliquez sur Notes d’école.

COCKPIT

PROGRAMME DE FORMATION

DOSSIER DE FORMATION PROCEDURE DE QUALIFICATION

[j Procédure de qualification
B3 Procédure de qualification :
[ s1a
) UF
[=] Notes d'école
Notes d'école Statut
Semestre 1 Quvert
Cliquez sur un semestre.
= Notes d'école =
(-] semestre1
Matiére Type Notes d'examen _M.oy.. § semese
provisoire note
Francais Matiére obligatoire

ICA (Infermation, Communication,
Administration)

Economie et société

Annexes -

Ouvert

Matiere obligatoire

Matiére obligatoire

Traiter matiéres Traiter pieces jointes Clore le semestre 1

D’abord saisissez les différentes matiéres. Pour cela, cliquez sur Traiter matiéres.

14



I,

Traiter matiéres (Semestre 1)

Sélectionner matiéres obligatoires

es. Les matiéres pou

v’ Francais

+  ICA (Information, Communication, Administration)

v Economie et société

"  Allemand

Italien

v Anglais

'  Gestion financiére et Economie politique

Gestion financiére

Notes A&R

Economie politique et droit

Economie politique

Droit

Sciences Maturelles

Traiter matiéres facultatives

Abandonner

Supprimez d'abord les notes

Sauvegarder

Dans la partie supérieure figurent les matieres obligatoires et dans la partie inférieure

les matiéres facultatives. Cliqguez sur Sauvegarder.

Reportez au cours du semestre chaque note dans le présent relevé de notes.

Pour saisir des notes cliquez sur la matiére correspondante.

Z Francais (Semestre 1)
M ire: 4.8 Semestre note
te Pondé Commentaire
4.8 1
1
Abandonner

Sauvegarder

En cas nécessaire, la note peut étre pondérée (en regle générale pondération = 1).
En plus, vous pouvez ajouter un commentaire. Cliquez sur Sauvegarder.

15



Sont affichées les notes d’ecoles:

2 Notes d'école

(<] Semestre

Francais
Allemand

Anglais

ICA (Information, Communication,
Administration)

Economie et sociéte

Gestion financiére et économie politique

Matiére obligatoire

Matiére obligatoire

Matiére obligatoire

Matiére obligatoire

Matiére obligatoire

Matiére obligatoire

4.5

43

4.8

4.2

4.5

4.6

5.2

4.1

43

3.8

3.6

52

5.1

4.6

53

44

3.2

54

{41
32
(51

En fonction des notes saisies, le systéme calcule automatiquement une note provisoire.

Si la moyenne provisoire est entre 4.0 et 4.5, le champs est représenté en couleur orange.

Si la moyenne provisoire est inféreure a 4.0, le champs est représenté en couleur rouge.

A la fin du semestre, reportez les notes du semestre.

Une fois que vous avez saisi toutes les notes du semestre, cliquez sur Clore le semestre.

10. Quitter I'application

En haut a droite cliquez sur le symbole Quitter.

FR W | % Claudine
Rossi
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