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Plateforme de formation et 
d’apprentissage time2learn 

Guide d’utilisation pour apprentis 
 
 

 
 
Le présent guide d’utilisation s’adresse aux futurs employés de commerce 
CFC et présente les fonctions les plus importantes du planificateur de forma-
tion time2learn. 

Vous trouverez un guide d’utilisation détaillé présentant toutes les fonctions 
de time2learn, un glossaire et d’autres informations sur: www.time2learn.ch 

 

Renseignements 
Anne-Claude Monnet 
Espace Compétences SA 
Route de Grandvaux 14, 1096 Cully 
 
Tél : 021 799 92 60 
Fax  021 799 92 65 
anne-claude.monnet@espace-competences.ch 
www.espacecompetences.ch 
 
 
Version 10.10.2017 
 

www.time2learn.ch 

 

 



 

  2 

Table des matières 

1. Login ................................................................................................................................................... 3 

2. Cockpit ............................................................................................................................................... 4 

3. Profil propre ....................................................................................................................................... 5 

4. Programme de formation .................................................................................................................. 7 

5. Statut d’apprentissage ...................................................................................................................... 9 

6. Procédure de qualification - aperçu ..............................................................................................11 

7. Situation de travail et d’apprentissage (STA) ...............................................................................11 

8. Unités de formation (UF) ................................................................................................................13 

9. Notes d’école ...................................................................................................................................14 

10. Quitter l’application .........................................................................................................................16 

 

 



 

  3 

1. Login 

Démarrez le navigateur et saisissez l’adresse Internet suivante: www.time2learn.ch 

Cliquez en haut à droit Login. 

 

Cliquez en haut à droite Login. 

Remarque: Dans votre navigateur ajoutez un favori de cette page d’accueil. 

 

 

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

Une fois connecté, votre Cockpit personnel est affiché.  

 

 

 

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 l’apprentissage.  
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3. Profil propre 

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

 

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

 
 
Pour modifier les données cliquez sur Traitement.  
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Dans les paramètres vous pouvez choisir votre nom d’utilisateur, Pour cela cliquez sur Traitement. 
 

 
 
 

 
 
Comme le nom d’utilisateur doit être clairement identifiable, nous vous recommandons d’utiliser votre 
adresse e-mail comme nom d’utilisateur. Cliquez sur Sauvegarder. 
 
Également vous pouvez adapter votre mot de passe. 
 
Les données de contrat d’apprentissage ne peuvent-être changées que par le formateur. 
 

 
 
Dans les Messages vous trouvez des messages éventuels qui ont été envoyés à vous-même. 
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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 (CI). 
 

 
 
À l’aide de la liste déroulante (pulldown menu) vous pouvez limiter la période et le type de l’unité 
d’enseignement. 
 
Avec la fonction supplémentaire vous pouvez exporter le programme de formation  
(création d’un fichier PDF). 
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Imprimez le programme de formation et mettez-le dans le 2e répertoire u classeur « dossier de formation 
et des prestations (DFP)». 
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5. Statut d’apprentissage 

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

 
 
Pour chaque objectif le statut d’apprentissage et affiché selon le semestre (S1 à 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. 
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Changez le statut d’un objectif à « En cours » ou « Terminé » 
Comme annexe vous pouvez joindre (télécharger) des fichiers (par. ex. fichier Word, PDF, PowerPoint). 
 

 
 
Après avoir saisies les données cliquez sur Sauvegarder. 
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6. Procédure de qualification - aperçu 

Sur la page d’aperçu 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 

 
 

 
 
 

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

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

 
 
Cliquez sur une STA pour afficher les informations détaillées. 
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Choisissez Imprimer page pour imprimer les informations détaillées de la STA. 
 
 

 
 
 
La STA évaluée peut être imprimé comme fichier PDF (Exporter STA avec évaluation). 
Évaluation de la formation en entreprise 
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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 l’unité de formation. 
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9. Notes d’école 

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

 
 
Cliquez sur un semestre. 
 

 
 
D’abord saisissez les différentes matières. Pour cela, cliquez sur Traiter matières. 
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Dans la partie supérieure figurent les matières obligatoires et dans la partie inférieure  
les matières facultatives. Cliquez sur Sauvegarder. 
 
Reportez au cours du semestre chaque note dans le présent relevé de notes. 
Pour saisir des notes cliquez sur la matière correspondante. 
 

 
 
En cas nécessaire, la note peut être pondérée (en règle générale pondération = 1).  
En plus, vous pouvez ajouter un commentaire. Cliquez sur Sauvegarder. 
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Sont affichées les notes d’ecoles: 
 

 
 
En fonction des notes saisies, le système 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 à 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 l’application 

En haut à droite cliquez sur le symbole Quitter. 
 

 
 
 


