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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 
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1. Login 

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

 

Cliquez en haut à droit Login. 

 

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

 

 

 

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

Données permanentes > Mon cockpit 

Pour changer votre profil, cliquez sur Modification profil propre. 

 

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

 
 
Cliquez sur sauvegarder. 
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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. 

 

 

Saisissez les informations détaillés de la succursale et cliquez ensuite sur Sauvegarder.  
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4. Gestion rôles de formation 

Données permanentes > Gestion rôles de formation 

Choisissez Données permanentes et Gestion rôles de formation.   

Cliquez Nouvelle rôle de formation. 

 

Saisissez les informations de la personne. 
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Conseil: Dans les cases Nom d’utilisateur, Mot de passe et E-mail entreprise, indiquez l’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 à la personne saisie. 

Cliquez ensuite sur Sauvegarder. 
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5. Gestion personne en formation 

Données permanentes > Gestion personne à former 

Cliquez sur Nouvelle personne. 

 

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 l’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 à la personne saisie. 

Cliquez ensuite sur Sauvegarder. 

Numéro de contrat d’apprentissage 

Le nom, le prénom et la date de naissance doivent être identiques avec les données de la banque de 

données BDEFA, afin qu’un numéro de contrat d’apprentissage valide puisse être repris. 

L’interrogation des numéros de contrat d’apprentissage ne sera possible qu’à partir du mois d’octobre 

2012. Ensuite le drapeau changera le couleur d’orange à vert. 
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6. Gestion domaines de travail et attribution des objectifs 

Programme de formation > Gestion domaines de travail 

Choisissez Nouveau domaine de travail. 

 

 

Saisissez les informations du domaine de travail. Choisissez comme personne responsable un formateur 

où un formateur pratique. Cliquez sur Sauvegarder. 
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Attribution des objectifs de formation 

Programme de formation > Attribution objectifs de formation 

Choisissez l’entreprise et la succursale et cliquez Suivant. 

 

Cliquez sur le symbole . 

 

Cliquez sur Nouveaux objectifs de formation. 
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Sélectionnez des objectifs de formation souhaités et terminez avec Reprendre les attributions. 
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7. Planification de la formation 

Programme de formation > Planification de la formation 

Sélectionnez la personne en formation (symbole ) 

 

 

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

doivent être saisis. 

Cliquez sur Sauvegarder. 
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8. Surveiller la progression de l’apprentissage 

Statut d’apprentissage > Surveiller la progression de l’apprentissage 

Sélectionnez la personne en formation (symbole  ) 

 

Remarque: C’est la personne en formation qui met à 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 l’apprentissage. 

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

sonne en formation. 
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9. Surveiller les notes d'école 

Notes d’expérience > Surveiller les notes d'école 

Choisissez l'apprentis (Symbole  ) 

 

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

 

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 à 4.0, la couleur change en rouge. 
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10. Transmettre les notes 

Procédure de qualification > Transmettre notes 

En cochant tout à droite les cases de votre choix, vous pouvez sélectionner les notes qui doivent être 
transmises. Le statut doit être passé sur "Evalué". 
 
En cas de problèmes lors de la transmission, un triangle marqué d’un point d’exclamation apparaît dans 
"Info". Si tout a fonctionné, c’est une coche verte qui apparaît à cet endroit. 
 

 

 

11. Quitter l’application 

Cliquez sur le symbole  et ensuite sur Ok. 
 

 
 
 
 


