Plateforme de formation et
d’apprentissage time2learn

Guide d’utilisation pour
responsable de la formation

Le présent guide d'utilisation s’adresse aux responsable de la formation des
futurs employés de commerce CFC et présente les fonctions les plus impor-
tantes du planificateur de formation time2learn. D’autres fonctions sont
expliquées dans le guide d’utilisation destiné aux formateurs/trices pra-
tiques.

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

time2learn_Guide_pour_responsables_FR_171006.doc 1



H+

Table des matiéres

IR 1 o o 3
P2 o o) {1 o oY o 4
3. GeStioN SUCCUISAIES ......ceuvirirerisiniies s s e s e e e e e e s e e R e Eaan e nann e me e ra 5
4. Gestion roles de formation... ... s s e 6
5. Gestion personne en formation .........ccccciiiisiniminsisssicr s s s e 8
6. Gestion domaines de travail et attribution des objectifs ......c.ccociiicriiismniscminccn e 10
7. Planification de 1a formation ... ———————— 13
8. Surveiller la progression de 'apprentiSSage .......ccvrvrmrrrissmrrmnssmsrmssss s sssssesans 15
9. Surveiller 1es NOES A'ECOIE ......ccviiiiirrirri i e 16
10. TransSmettre 18S NOTES .....cccceiiiiieerinir s e m e e mm e e m e e amne s 17
B TR 1111 4 1= gl =T o ] 1o 1o o 17



1. Login

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

Plate-forme de formation et d'apprentissage

En un coup d’oeil

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

Medules compiémentaires
La collaboration est toujours bénéfique.

Modéle de licence time2learn est issu de |a pratique pour 1 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 I'école professionnelle) Ce lien avec la pratique vous garantit que la solution logicielle est

constamment mise & jour et améliorée.

Partenaire y . , ’ Z "

Avec sa plate-forme de formation et d'apprentissage, time2leamn offre une solution compléte pour préparer, planifier, accompagner et contraler au

s mieux le parcours des personnes en formation professionnelie initiale. Toutes les personnes associées  la formation ont acces a time2learn, ce
Ve qui améliore la transparence et facilite 'échange d'informations.
Support time2learn est disponible en francais, en allemand et en italien.

Cliquez en haut & droit Login.

Saisissez votre nom d’utilisateur et le mot de passe.

time o wearn

Plateforme de formation et d'apprentissage DE FR IT

Application

Connexion & time2learn

Bienvenue dans le planificateur de formation time2leam. Veuillez introduire votre nom d utilisateur
personnel ainsi que le mot de passe correspondant.

o 4 s
L i
Nom dutilisateur || | Hotline: 0900 02 55 02
; (jours ouvrables 9h-12h, Fr.

Mat de passe: | | 1.50 / min)

E-mail: info@timeZieam.ch

Login Mol de passe oublie? > [nformations complémentaires
== Exigences technigues

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



2. Profil propre

Données permanentes > Mon cockpit

Pour changer votre profil, cliquez sur Modification profil propre.

Données permanentes

8 @
Mon cockpit

Dans le cockpit, vous voyez les webparts que vous pouvez configurer selon vos besoins. Vous pouvez actualiser votre profil d'utilisateur sur la page
“Modification profil propre”:

formation
Gestion persannes en ekl L0
L oa Prémmn: Tanja 7 timeZleam externe
Commander medias Nom: Berger lime2ieam News externe
d'apprentissage

Entreprise / succursale: Hépital EC

Administration d'entreprise: Agi Lidnd
agi lueocend@hplus-bildung ch

Modifier cockpit ‘ ‘ Modification profil propre

Vous avez maintenant la possibilité de modifier diverses données personnelles. Comme le nom
d’utilisateur doit étre clairement identifiable, nous vous recommandons d’utiliser votre adresse e-mail
comme nom d’utilisateur. Indiquez également un mot de passe puis confirmez-le.

Données permanentes

Moncochpi Modification profil propre
Gestion succursales Définissez les informations détaillées sur votre personne.
Gestion roles de
formation
Gestion personnes en Nom d'utilisateur * ‘ tanja berger@hplus ch| x ‘
formation
* Tt
Commander médias Mot e passe ‘ SEeasEsEuedy | (min. & signes)

d'appren 7
Confirmation mot de passe * \ sessessesese \
Entreprise / succursale = \ Hdpital EC ‘ |
Tilre* [Madame v
Remargue: L'administration d'entreprise (F) de volre société est assurée par
Agi Liiond, agi lueoend@hnplus-bildung.ch
Nom * ‘ Berger ‘
Prénom * ‘_Tanja ‘

Cliquez sur sauvegarder.



3. Gestion succursales

Données permanentes > Gestion succursales

Vous avez la possibilité de saisir les succursales dans lesquelles les personnes en formation sont em-
ployées.

Si vous disposez de filiales ou d’autres secteurs d’activité, vous pouvez également les saisir comme
«succursales».

Cliquez sur le symbole ¥ pour saisir une nouvelle succursale.

l Données permanentes I Programme de formation I Cours T'Nms_d'exm t Wﬂ'ﬁp’pi‘ehﬁ'ssaw&t Informations —

— Gestion succursales

Gestion succursales Sélectionnez une succursale existante afin d'en traiter les données ou créez une nouvelle succursale.

Entreprise / succursale Niveau

Hébpital EC 1

Saisissez les informations détaillés de la succursale et cliquez ensuite sur Sauvegarder.

[l oonnzes permanentes | Programme de tormation | Gours | Notes a'expérience | statut dapprentissage || informations —
e ®

By Nouvelle succursale

Gestion succursales Definissez les informations détaillées sur la succursale.

ion roles de

Entreprise supérieure Hopital EC ~
Nom de la succursale * Yverdon

Rue * Av. de la Gare 21

NPA * 1400

Lieu* Yverdon-les-Bains |
Nom alternatif (programme de [ %

formation) :

Téléphone

Telefax

Adresse Internet

Remargues

(* = donnee obligatoire)

| Sauvegarder ||‘ Abandonner




4. Gestion roles de formation

Données permanentes > Gestion réles de formation

Choisissez Données permanentes et Gestion réles de formation.
Cliquez Nouvelle réle de formation.

[l oonnses permanentes | Programme de tormation | Cours | Notes a'expérience | statut dapprentissage || informations —
e e

Gestion roles de formation

Gestion succ es Sélectionnez un rdle de formation afin d'en traiter les données ou créez un nouveau role de formation.
Gestion roles de Légende
formation F: Administration entreprise P Formateur pratique

A Responsable formation T Trainer

N Mentor de la reléve/Formateur u: Responsable CI

Des enregistrements manquent-ils? Vériliez dans ce cas sous "Modifier mon cockpit/mon profil", si les persannes inactives el leurs données sont
aussi affichées et modifiez au besoin ce réglage

Nom Prénom Entreprise | succursale Réles Statut Fonct.
| | | | || | Hyh
Berger Tanja Hépital EC ANP Actit 7
Luénd Agi Hépital EC FANP Actif .
Ponzio Nicolas Hépital EC ANPU Actif Pl
Weber Martin Hépital EC ! Actif y %

Exporter données ‘I| Nouveau role de formation ‘I

Saisissez les informations de la personne.



l Données permanentes I ngmmmﬁemnn"m l'uoies d'expérience IW“WT artuao

Modification réle de formation

Définissez les informations détailiées sur la personne.

Uccur

Gestion rdles de

formation
Nom d'utilisateur = marlriin.g\rrebjcf@hplursrc?}l % |
Mot de passe * secssssssnes | (min. & signes)
Confirmation mot de passe * [ —
Entreprise / succursale * Hé_pita'i EC | 4
Titre* Monsieur |

Remarque: L'admi
Agi Lu6nd, 29/ lue

trati

on d'entreprise (F) de votre société est assurée par
phplus-bildung.c

Nom = Weber
Prénom * | Martin

Téléphone entreprise

E-mail entreprise * | martin.weber@nplus.ch
Remargues
Rale Administration entreprise (F)

O Responsable formation (A)

[_] Mentor de Ia reléve/Formateur (N)
Formateur pratique (P)

[ Formateur théorigue (T)

O Responsable cours interentreprises (U)

Statut Actif

" " (* = donnée obligatoire)
timeZleam9.9.1

I| Sauvegarder " Envoyer et enregistrer le profil ||‘ Abandonner |

CREALOG:X

Conseil: Dans les cases Nom d'utilisateur, Mot de passe et E-mail entreprise, indiquez I'adresse e-mail
de votre entreprise. Le nom est ainsi clairement identifiable.

La fonction Envoyer le profil enregistre les données et les envoie par courriel a la personne saisie.
Cliquez ensuite sur Sauvegarder.



5. Gestion personne en formation

Données permanentes > Gestion personne a former

Cliquez sur Nouvelle personne.

l Données permanentes I Programme de formation T Cours I Notes d’expérience T Statut d'apprentissag I Infor
e ®~
Gestion personnes en formation

Sélectionnez une personne en formation afin d'en traiter les dennées ou créez-en une nouvelle.

Des enregistrements manquent-ils? Vérifiez dans ce cas sous "Modifier mon cockpit/mon profil”, si les personnes inactives et leurs données sont
aussi affichées el modifiez au besoin ce réglage.

Gestion personnes en

[oration Nom Prénom Entreprise / succursale Début Profession Statut Fonct.

| Hb
Berger Claudia [# HopitalEC 2017 Sec E/Hplus  Actif 7 §

Gash Loic [( Haopital EC 2014 Sec E / Hplus Actif / é

| Exporter données ‘” Nouvelle personne |I

Saisissez les informations de la personne en formation (voir page suivante).

Conseil: Dans les cases Nom d'utilisateur, Mot de passe et E-mail entreprise, indiquez I'adresse e-mail
de votre entreprise. Le nom est ainsi clairement identifiable.

La fonction Envoyer le profil enregistre les données et les envoie par courriel a la personne saisie.
Cliquez ensuite sur Sauvegarder.

Numéro de contrat d’apprentissage

Le nom, le prénom et la date de naissance doivent étre identiques avec les données de la banque de
données BDEFA, afin qu'un numéro de contrat d’apprentissage valide puisse étre repris.
L’interrogation des numéros de contrat d’apprentissage ne sera possible qu’a partir du mois d’octobre
2012. Ensuite le drapeau changera le couleur d’'orange a vert.



Données permanentes

Mon cockpit Modification personne en formation

i e e Définissez les informations détailiées sur la personne.

Gestion réles de
formation

Gestion personnes en Nom d'utilisateur * ‘ claudine.rossi@hplus.ch| x ‘
formation

Mot de passe * ‘ (min. 6 signes)

Commander medias
d'apprentissage

Confirmation mot de passe * ‘ seesessenane ‘

Entreprise / succursale * |Hopital EC

Remarque’ L'administration d'entreprise (F) de votre société est assurée par
Agi LO6Nd, agi luecend@hplus-bildung ch

Mentor de Ia reléve / formateur * ‘ Ponzio Nicolas ~ \

Titre* | Madame %

Nom * ‘ Rossi ‘ nggFéLrg)identique avec la banque de données
Prénom = ‘ Claudine ‘ gjg:ég}xrg)identique avec la banque de données
Rue ‘ ‘

NPA \ ‘

Domicile \ |

Téléphone entreprise ‘ ‘

Téléphone privé ‘ ‘

Téléphone portable ‘ ‘

E-mail entreprise * ‘ claudine.rossi@hplus.ch ‘

Langue * |Francais v

Remarques

Profession * |Emp|oyéfe de commerce E / H+ Formation v|

Modéle de formation * | Apprentissage ~] L%

Edition * [Top ~| |

Catalogue d'objectifs de |Oniec.t'\fs de formation 2012 Hopitaux et Cliniques (de ) V| %

formation attribué *

Enirée [01.082017 |
Sortie 31.07.2020

Début de Ia formation * [2017 ~]

(Format : JJ .MM AAAA)

Format : JJ MM AAAA)

Pour les personnes en formation commerciale, le début de formation doit &tre défini en fonction du catalogue
des objectifs de formation sélectionne. Pour les personnes en formation OrFo12 (catalogue des objectifs de
formation a partir de 2012), le debut de formation doit &tre obligateirement 2012 ou un moment ultérieur. Pour
les autres catalogues, le debut doit se siluer avant ef jusqu'a 2011

Date de naissance * 01.01.2001

{Format: JJ.MM AAAA / doit &tre identique avec banque de données BDEFA2)

Lieu d'origine | |

Pays | suisse/Liechtenstein V]

Canton de lentreprise formatrice | Vaud V|

MN*® contrat d'apprentissage | | l? | Balayer les données de contrat d'appr.
Jours ecole actuels O Lun O mMar O mer O Jeu O ven

Statut Actif

(* = donnée obligatoire)

time2leam 8.9.1

|| ‘Sauvegarder H Envoyer et enregistrer le profil ‘i| Abandonner

CREALOGiX



6. Gestion domaines de travail et attribution des objectifs

Programme de formation > Gestion domaines de travail

Choisissez Nouveau domaine de travail.

I Sonnées permanentes | Programme ce formation || Gours | Notes aiexpérience

Gestion domaines de travail

Bélectionnez un article afin d'en traiter les données ou créez un nouveau domaine.
Gestion domaines de
travail
n objectifs de [[] Afficher domaines de formation personnalises
non

& Attention: La fonction du filtre est activéel Pour afficher toutes les données, il faut cliquer ce symbaie %

< | | [ | i

Aucune entrée n'a éié trouvée

I
Afficher rapport grafique des stages | I Neuveau domaine de travail | I

Saisissez les informations du domaine de travail. Choisissez comme personne responsable un formateur
ou un formateur pratique. Cliquez sur Sauvegarder.

ﬁﬂum nanent 1 Programme de formation t mtmu’

2 ®
Nouveau domaine de travail
Sélectionnez d'abord 'entreprise / succursale et ensuite le type qui doivent étre attribués au domaine de travail.
Gestion domaines de
travail
Entreprise / succursale * [ Hépital EC )
Type ™ |Departement v
Personne responsable * |Berger Tanja v 8
Remplacant :-__(_gas de remplacant) v_]_ p)
Désignation * Accueil |
Activités (en mots clef)
Remarques
Statut Actif

{* = donnée cbligatoire)

|| Sauvegarder || Abandonner




Attribution des objectifs de formation

Programme de formation > Attribution objectifs de formation

Choisissez I'entreprise et la succursale et cliquez Suivant.

n 1 Programme de formation r (o Tuu:gs ¢ tm apprentissage

e e

Attribution objectifs de formation / sélection catalogue et entreprise

Sélectionnez le catalogue et l'entreprise / succursale pour lesquels les objectifs de formation doivent &tre attribués au domaine de travail
(département/cours/Cl).

Attribution objectifs de

| Objectifs de formation 2012 Hapitaux et Cliniques (de fr v
i Catalogue Obj pl ques (de Tr) |

Enireprise / succursale *

on documenis-type

G
des objectifs de

(* = donnée obligatoire)

==

Cliquez sur le symbole W.

IB@M nées permanentes || Programme de formation || Cours || Notes d'exi
e®

Attribution objectifs de formation / selection domaine de travail

Selectionnez maintenant le domaine de travail (département/cours/Cl) auguel vous souhaitez attribuer les objectifs de formation

Catalogue sélectionné: Objectifs de formation 2012 Hopitaux et Cliniques (de fr)

Entreprise /succursale Hépital EC

sélectionnée:

formation

[ Afficher domaines de formation personnalisés

& Attention: La fonction du filtre est activée! Pour afficher toutes les données, il faut cliquer ce symbole %

Domaine de travail Type Réle de formation Statut. Nombre  Fonctions

CF
a g |
Accueil Département Berger Tanja Actif 0
<< Retour | ‘ Exporter les attributions d'OF

Cliquez sur Nouveaux objectifs de formation.

2@
Attribution objectifs de formation / listes des attributions
Les objectifs de formation attribué seront listés ; vous pouvez ajouter des objectifs de formation supplémentaires au domaine de travail sélectionné.
ravail walnes de Catalogue sélectionné: Objectifs de formation 2012 Hopitaux et Clinigues (de fr)
- Entreprise /succursale Hépital EC
Attribution objectifs de sélectionnée:
formation Domaine de travail sélectionné: Accuell
Nombre d'attributions: 0
Objectifs de formation du lieu (des lieux) de formation sélectionné(s) unig it
[Centreprise [ cours interentreprises
N ‘Objectif de formation | Théme  Tax.  Atn.  Fonct
| | | HE
Aucune entrée n'a éié trouvée
Enreg. document-type Repr. du document-type
<< Retour || | Nouveaux objectifs de formation. \| Tout effacer Abandonner




Sélectionnez des objectifs de formation souhaités et terminez avec Reprendre les attributions.

11764 télephone (Optionnel) l—::ﬂ Tdches c3 0
administratives et
organisationnelles

1.1.765 appareils muitifonctions (Optionnel) l% Taches c3 0
administratives et
organisationnelles

11766 moyens audiovisuels (Optionnel) l——E\L,‘J Taches c3 0
administratives et
organisationnelles
Taches c5 - =
administratives et
organisationnelles

1177 Sécurité et ergonomie au poste de travail (Cptionnel)

]

11774 Explication des aspects ergonomiques au poste de travail Tédches c2z 0 |
(Optionnel) administratives et
organisationnelles

11.7.7.2  Analyse de son propre poste de travail en matiere Taches c5 0 1
d'ergenomie et de sécurité (Optionnet) administratives et
organisationnelles

&y

11773 Connailre les conséquences du non-respect des directives \% Taches Ci [4] [ ]
ergonomiques et de la sécurité au poste de travail administratives et
(Optionnel) organisationnelles
1.1.81 Utiliser ses connaissances des produits et des services % Branche et c3 - % Fl|
(Obligatoire) entreprise
11814  genres et fonctions (Obligatoire) = Branche et c2 ] -
entreprise
11815 buts d'utilisation {Obligatoire) L:T‘IIJ Branche et c2z 0 g
entreprise
11816 traits caractéristiques et signes de qualité (Obligatoire) L% Branche et Ccz 0 [ g
entreprise
11817  prixet conditions (Obligataire) & Branche et c2 0 0 &
entreprise
1.1.8.1.8 questions de responsabilité civile (Obligatoire) % Branche et c3 0 g
entreprise
1182 Expliguer les produits et services de la concurrence l——E!'J Branche et Ccz - % )
(Obligatoire) entreprise
11825  genres et fonctions (Obligatoire) 2] Branche et 2 ] &
entreprise
1.1.8.26 buts d'utilisation {Cbligatoire) =) Branche et c2 0 O
entreprise
1.1.8.27  traits caractéristiques et signes de qualité (Obligatoire) @J Branche et c2 (1] -]
entreprise
11828 prix et conditions (Cbligatoire) % Branche et Cc2 0 g
entreprise

412

I| Sauvegarder |” Abandonner |

CREALOG:X



7. Planification de la formation

Programme de formation > Planification de la formation

Sélectionnez la personne en formation (symbole %)

15 I Programme de formation "Eﬂws 'Notes d'exps

e @n

Planification de la formation / sélection personne en formation

Sélectionnez la personne en formation pour qui Ia planification de la formation doit &tre établie.

Prénom ‘Entreprise  succursale. Mentor de Iz reléve.
I 1L 1L 11 |
Gash Loic Hépital EC Chappuis Sylviane
Rossi Claudine Hépital EC Ponzio Nicolas
formation Planification coliective ‘ | Affichage graphique de i2 planification de 1a formation |

Cliquez sur Nouvelle unité d’enseignement.

Planification de la formation / affichage des unités d'enseignement

m‘ Programme de formation t

(=G

Choisissez l'unité d'enseignement voulu pour la traiter ensuite ou ajoutez une nouvelie unité d'enseignement. En outre vous pouvez afficher tous les
objectifs détaillés qui ne sont pas atiribués dans Ia planification de la formation actuelle de I'apprenti choisis.

travail Apprenti sélectionné: Claudine Rossi, Sec E / Hplus

Etat de la planification des objectifs détaillés optionnels

Statut < En cours (i Autres détails sur 'état de la planification
Planification de la E— e — e S ey
des objectifs [ | %gg

Aucune entrée n'a été frouveée.

Nouvelle unité d'enseignement I | Amchage graphique de la planification de Ia formation|
<< Retour Affichage des OF pas atiribués | | Affichage programme de formation |




Pour chaque nouvelle unité d’enseignement, le Type, le Domaine de travail, le Start ainsi que la Fin
doivent étre saisis.
Cliquez sur Sauvegarder.

‘Données permanentss ' Programme de formation

e @
R TR Planification de la formation / ajouter unite d'enseignement
farmavan Pour enregisirer de nouvelles unftés d'enseignement, définissez d'abord le type d'unité. Sélectionnez ensufte le domaine de travail dans Ia liste et
tion domaines de deéfinissez les dates de commencement et de fin.
) Apprenti sélectionné: Claudine Rossi, Sec E / Hplus
Altribution objel de
formation
on documents-type Type * ® Département
ifs de O cours
) Qg
Planification de la O sTA
formation '®)
QuF
O Divers
Entreprise / succursale * | Hépital EC | |

Domaine de travail *

Start *

Fin* [31.012018 i)

Remarques

{*= donnée obligatoire)

[——
Sauvegarder Abandonner

= ] Programme de formation

e @2

Planification de la formation / affichage des unités d'enseignement

Choisissez I'unité d'enseignement voulu pour a traiter ensuite ou ajoutez une nouvelle unité d'enseignement. En outre vous pouvez afficher tous les
Gestion domaines de objectifs détaillés qui ne sont pas attribués dans |a planification de la formation actuelle de 'apprenti choisis.

travail

Apprenti sélectionné: Claudine Rossi. Sec E / Hplus

Etat de la planification des objectifs détaillés optionnels

Statut . En cours (i Autres détails sur I'état de Ia planification
formation Type De AR e Fonctions.
[ 1| | L
Accueil Departement  01.08.2017 31012018 8 e i b g
Nouvelle unité d'enseignement ‘ Affichage graphique de |a planification de la mnatbn|
<= Retour Affichage des OF pas attribués ‘ Affichage programme de formation |




8. Surveiller la progression de I'apprentissage

Statut d’apprentissage > Surveiller la progression de I'apprentissage

Sélectionnez la personne en formation (symbole w )

l Données permananhs-l Programme de formation ]r Cours I Notes d’expérience I Statut d'apprentissage I Informations —

surveiller Ia
progression de
I'apprentissage

Surveiller les contenus
d'apprentissage

e @

Surveiller la progression de I'apprentissage / sélectionner une personne en formation

Sélectionnez la persenne en formation afin de contrdler la progression actuelle de 'apprentissage. La surveillance de la progression de
l'apprentissage permet de suivre de proche la situation d'apprentissage de chaque objectif de formation

Personne en formation Entreprise / succursale Mentor de la reléve Début Statut Fonct.
! b
Gash Loic Hépital EC Chappuis Sylviane 2014
Rossi Claudine Hépital EC Berger Tanja 2017 I &

Remarque: C’est la personne en formation qui met a jour le statut de formation. En tant que formateur,
vous avez la possibilité de consulter ce statut.

Cliquez sur Afficher rapport OF, pour imprimer le rapport du statut de I'apprentissage.

Cliquez sur Afficher dossier de formation, pour créer une liste du dossier de formation saisi par la per-
sonne en formation.

Surveiller la
progression de
I'apprentissage

Apprenti sélectionné

situation d'apprentissage

Claudine Rossi, Sec E/ Hplus

Etat de la planification des objectifs détaillés optionnels
Statut < En cours

i Autres détails sur I’état de la planification

Objectifs de formation du lieu (des lieux) de formation sélectionné(s) uniquement:

Entreprise I cours interentreprises
Seulement les objectifs de formation és 3 l'unité d' i Wt
[Accueil (Hopital EC) ~
Objectif de formation st s2 sz s4 S5 s6 Statut Fonct.
11124 controler les livraisons ﬂj R ioas | % @
STA1
11125 effectuer les réclamations % ' [Terming v fb A
concemant le matériel manquant, STA1
défectueux ou emoné
11126 entreposer les livraisons ] 2 [Encours ]
STA1
1.1.1.2.7 tenir a jour les stocks @ |Ouvert > i’j A
1.1.1.2.8 gérer les stocks @ [ouvert | % A
1.1.1.2.9 établir I'inventaire @ [Ouverl v % a
11131 Préparer le matérielles STA1 @ [ouven v % &
marchandises
1.1.1.3.2 établirles documents de liviaison  sTAq o [Overnt Z A
11133 organiser 2 liviaison STA1 omer . B
1.1.7.41 réception =) v [Terming ~| P A
STA1
1.1.74.2 tri L:\)j T @ e
STA1
1.1.7.4.3 distribution (ouvert, non ouvert) L’jj 2 [Encours ~ % A
STA1
11744 embaliage O [ouvert A
1.1.7.4.5 envois recommandés, @ |Ouvert v R
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11764 téléphone = | Termne  ~ @A
STA1
11765 appareils muliifonctions STA1 ° D 3o
11.766 moyens audiovisuels STA1 © |Ouvert i % IE
<< Retour | \ Afficher rapport OF | \ Afficher le protocole d'apprentissage |
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9.

Surveiller les notes d'école

Notes d’expérience > Surveiller les notes d'école

Choisissez I'apprentis (Symbole b )

Geslion STA
Evaluation STA

Gestion documents-type
STA

Affichage objectifs de
formation STA

Affichage compétences
STA

Affichage critéres de
comporiement STA

Geslion UF
Evaluation UF

Gestion documents-type

Affichage synthése UF
diécole

Notes d’expérience

Surveiller les notes d'école

Sélectionnez une personne en formation via le symbole dans la colonne Fonct. afin de consulter le détail des notes.

L)
EEEEE.
EnEnEn I_g-l

Exporter les notes

Gash Loic
Rossi Claudine

2014
2017

Hopital EC
Hapital EC

Chappuis Sylviane

Berger Tanja 06.10.2017

Dans ce tableau sont affichées les notes d'école professionnelle qui ont été saisies par I'apprentis.

Gestion STA
Evaluation STA

Gestion Gocumen!&lype
STA

Affichage objectifs de
formation STA

Affichage compétences
STA

Affichage critéres de
comportement STA

Gestion UF
Evaluation UF

Gestion documents-type

Affichage synthese UF

‘d'école
Vue d'ensemble des
notes

Transmetire notes

Notes d'expérience

Surveiller les notes d'école
Le tableau ci-dessous vous fournit un apercu des notes de la personne en formation du semestre en cours.

Personne en formation: Claudine Rossi, Sec E / Hplus

J 1er semestre | 2e semestre 3e semesire 4e semesire 5e semestre 6e semestre
Notes école professionnelle
Frangais 45
Allemand 4.3 41 46 | Zh
Anglais 48 43 53 =
ICA (information, Communication, Administration) 42 38 44 =2
Economie et société 15 |36 B2 e
Gestion financiére et économie politique 46 52 54 -

Matieres facuitatives

Pas de matiére facultative définie

Annexes

Documents

Statut semestre Cuvert

== Retour || Exporter les notes

La moyenne provisoire et calculé automatiquement.

Si la moyenne est entre 4.0 et 4.5, la couleur change en orange.
Si la moyenne est inférieure a 4.0, la couleur change en rouge.



10. Transmettre les notes

Procédure de qualification > Transmettre notes
En cochant tout a droite les cases de votre choix, vous pouvez sélectionner les notes qui doivent étre
transmises. Le statut doit étre passé sur "Evalué".

En cas de problémes lors de la transmission, un triangle marqué d’un point d’exclamation apparait dans
"Info". Si tout a fonctionné, c’est une coche verte qui apparait a cet endroit.

e @

Transmettre notes

Selectionnez les evaluations a transmetire. Cliquez ensuite sur 'Continuer’ afin de vous connecter & la BDEFAZ et de procéder & Ia transmission des
notes. Veuillez noter gue 50 notes au maximum peuvent étre transmises ensemble.

En cas de probléme de transmission, veuillez consulter ce guide

ésignation D Personne en Début ct. statut Note Information Fonct.
I | | ‘ ' I I | Hyky
STA1: Accueil STA1 RossiClaudine [F 2017 VD Evalug 45 = p

Marquer tous H Ne rien marquer || Suivant >> | |

Transmettre notes

11. Quitter I'application

Cliquez sur le symbole J

IDDr‘II‘IéeSpm t g defnnnaﬁontcourstnotESu péri Istmutu_,, issag T

Mon cockpit Quitter

et ensuite sur Ok.

Gestion SUCCUrsales Souhaitez-vous vraiment quitter I'application?

Gestion roles de
formation
Gestion personnes en

formation

Commander médias
d'apprentissage




