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Planificateur de formation time2learn 

Guide pour les formateurs 
 

 

 

 

Ce guide s’adresse aux formateurs/trices en charge d’apprenti/es em-

ployé/es de commerce CFC et présente les principales fonctions du planifi-

cateur de formation time2learn.  

Un manuel d’utilisation détaillé expliquant toutes les fonctions de time2learn, 

un glossaire ainsi que de plus amples informations sont disponibles sur le 

site web du planificateur de formation www.time2learn.ch. 

 

Informations et commande de licences 

Fédération Suisse du Voyage 

Etzelstrasse 42 

8038 Zurich 

Téléphone 044 487 30 50  

stutz@srv.ch 

www.srv.ch 

 

 

 

 

www.time2learn.ch 

  

http://www.time2learn.ch/
http://www.time2learn.ch/


time2learn_fsv_guide pour les formateurs  2 

Table des matières 

 

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

2. Profil personnel ................................................................................................................................. 4 

3. Gestion des succursales  ................................................................................................................. 5 

4. Gestion des rôles de formation ....................................................................................................... 6 

5. Gestion des personnes en formation .............................................................................................. 8 

6. Gestion des domaines de travail et attribution des objectifs de formation,  

 travailler avec des documents-types .............................................................................................. 9 

7. Planification de la formation ..........................................................................................................11 

8. Surveillance de la progression de l'apprentissage......................................................................14 

9. Définition, gestion et évaluation des STA  ...................................................................................19 

10. Définition, gestion et évaluation des UF .......................................................................................24 

11. Transmission des notes .................................................................................................................21 

12. Déconnexion ....................................................................................................................................21 

 

Les fonctions et les droits dépendent du rôle qui vous est attribué. La hiérarchie est déterminée 

par le responsable de formation au sein de l’entreprise formatrice. Vous trouverez une 

description de ces rôles en page 7. 

Fonctions dans l’ordre chronologique 

1. Saisir les données permanentes 

- Formateurs, succursales, personnes en formation 

2. Programme de formation 

- Gérer les domaines de travail 

- Attribuer les objectifs de formation 

- Planifier la formation, les domaines de travail prédéfinis sont attribués aux apprenti/es 

3. Notes d’expérience 

- Définir et gérer les STA et les UF (avec document-type fonction) 

- Evaluer les STA et les UF 

- Transmettre les notes des STA et des UF à la BDEFA2 
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1. Login 

Lancez le navigateur et introduisez l’adresse Internet www.time2learn.ch. 

Cliquez sur Login en haut à droite. 

 

 

 

Introduisez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe. Ces données vous seront fournies par le 

responsable de formation au sein de l’entreprise. Cliquez sur Login 

 

 

 

Remarque: ajoutez la page de connexion aux favoris de votre navigateur. 

 

http://www.time2learn.ch/
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2. Profil personnel 

Données permanentes > Mon cockpit 

Pour modifier votre profil, cliquez sur Paramètres près de votre nom. 

 

 
Vous avez maintenant la possibilité de modifier un certain nombre de données personnelles. Etant don-
né que le nom d’utilisateur doit être explicite, nous vous recommandons de choisir votre adresse e-mail 
personnelle comme nom d’utilisateur. Introduisez également votre mot de passe personnel et confirmez-
le. 
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3. Gestion des succursales (rôle A – responsable de formation) 

Données permanentes > Entreprise 

Vous avez la possibilité de saisir ici les succursales qui emploient des personnes en formation. 

Si vous avez des filiales ou d’autres secteurs d’entreprise, vous pouvez également les saisir en tant que 

„succursales“.  

 

Saisissez les informations relatives à la succursale et terminez en cliquant sur Sauvegarder. 
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4. Gestion des rôles de formation (rôle A – responsable de formation) 

Données permanentes > Formateurs 

Cliquez sur Nouveau rôle de formation. 

 
 

Saisissez les informations relatives à la personne. 
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Conseil: choisissez votre adresse e-mail comme nom d’utilisateur, mot de passe et e-mail d’entreprise. 

Vous travaillerez ainsi avec un nom sans équivoque. 

Cliquez sur Envoyer le profil pour transmettre les données de connexion par mail à la personne 

concernée. Terminez en cliquant sur Sauvegarder. 

 

 

Rôles et fonctions 

A Responsable formation (organisation de la formation et données permanentes)  

 - Saisit les succursales/filiales ainsi que d’autres rôles au sein de l’entreprise 

 - Saisit les personnes en formation 

 - Possède la vue d’ensemble des notes et peut ‚exporter les notes‘ (Excel) 

 - Transmet les notes à la BDEFA2 

 

N Mentor de la relève/formateur (responsable de la formation, anciennement maître 

 d’apprentissage) 

 - Gère les domaines de travail et attribue les objectifs évaluateurs 

 - Etablit la planification de la formation 

 - Définit les STA et les UF et peut les attribuer à un P (praticien formateur) 

 - Supervise la situation d’apprentissage des personnes en formation 

 

P Praticien formateur (responsable de la formation pratique) 

 - Suit la situation d’apprentissage des personnes en formation 

 - Définit les STA et les UF et évalue les personnes en formation 

- Peut consulter les STA et UF évaluées des personnes en formation qui lui sont attribuées  

 

U Responsable cours interentreprises (dispense les CI – est nommé par l’administrateur de 

la branche) 

- Suit la situation d’apprentissage des personnes en formation 

- Evalue la seconde partie des UF 

 

T Entraîneur (interne à l’entreprise) 

- Suit la situation d’apprentissage des personnes en formation 
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5. Gestion des personnes en formation 

Données permanentes > Personnes en formation 

Cliquez sur Nouvelle personne. 

 

Saisissez les informations relatives à la personne. 

Conseil: choisissez votre adresse e-mail comme nom d’utilisateur. Vous travaillerez ainsi avec un nom 

sans équivoque. 

Cliquez sur Enregistrer et envoyer mot de passe pour transmettre les données de connexion par mail 

à la personne concernée (si l’adresse est déjà actif). 

Numéro du contrat d’apprentissage 

Dès que vous avez reçu le contrat, vous avez la possibilité de consulter le numéro du contrat 

d’apprentissage via la fonction Consultation banque de données BDEFA2. La couleur passe alors 

d’orange à vert. 
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6. Gestion des domaines de travail et attribution des objectifs de formation 

Formation > Domaines de travail 

Sélectionnez Nouveau 

 

Saisissez les informations relatives au domaine de travail. En votre qualité de personne responsable, vous 

sélectionnez un formateur ou un praticien formateur. Terminez en cliquant sur Sauvegarder. 
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Dès que le domaine de travail est saisi, vous devez ajouter les objectifs de formation. 

 

 

Choisissez les objectifs/aptitudes pour le domaine de travail.  

Conseil : Élargissez le nombre par page pour une meilleure aperçu ou utilisez le filtre. 
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7. Planification de la formation 

Formation > Planification de la formation 

Sélectionnez la personne en formation. 

 

Cliquez sur Nouvelle unité d’enseignement et choisissez comme Type Département. 
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Sélectionnez l’entreprise/la succursale, le domaine de travail ainsi que la date de début et de fin. 

Terminez en cliquant sur Sauvegarder. 

 

 

Dans le cas où des objectifs de formation optionnels sont attribués au domaine de travail, ces derniers 

sont automatiquement repris au point "Sélection objectifs de formation optionnels".  
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Sélection des objectifs de formation optionnels 

Formation > Objectifs optionnels 

Sélectionnez la personne en formation. Cette fonction permet d’avoir un aperçu des objectifs évalua-

teurs attribués. 

 

Les 19 objectifs évaluateurs obligatoires et au moins 7 objectifs évaluateurs optionnels doivent 

être traités sur toute la durée de la formation. 

 

Vous avez la possibilité d’Attribuer des objectifs directement. N’oubliez pas de les ajouter dans le do-

maine de travail.  
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8. Surveillance de la progression de l’apprentissage 

Dossier de formation > Statut d’apprentissage 

 

 

Sélectionnez la personne en formation. 

 

Remarque: la situation d’apprentissage est mise à jour par la personne en formation. En votre qualité de 

formateur, vous avez la possibilité de consulter la situation d’apprentissage. 

 

Cliquez sur Rapport OE pour imprimer un rapport de la situation d’apprentissage. 

 

Avec les filtres vous pouvez choisir p.e. les objectifs d’un seul semestre.  
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9. Définition, gestion et évaluation des STA 

Qualification > STA  

 
 
Veillez à choisir une désignation explicite pour la STA. La période d’observation compte 90 jours.  
Terminez en cliquant sur Sauvgarder. 
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Maintenant, vous devez choisir quelles compétences vous voulez surveiller/évaluer.  
 

 
 
Sélectionnez 3 compétences professionnelles assorties chacune de 3 aptitudes partielles. 
 
Avec les filtres, vous avez la possibilité de sélectionner objectives d’un certain domain de travail.  
 
 

 
 
 
Sélectionnez 1 compétence méthodologique. 
Sélectionnez 2 compétences sociales et personnelles. 
 
Cliquez sur Reprendre. 
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Sélectionnez 3 critères partiels pour les compétences méthodologique, sociales et personnelles. 
 
 

 
 
 
Important:  
Cliquez sur Clore préparation.  
 
Imprimez le rapport STA et faites-le signer 
 

 
 
 
Evaluer les STA 
 
Vous évaluez les STA au terme de la période d’observation. Remarque: vous avez déjà la possibilité 
d’octroyer des points au cours de cette phase. 
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Important: le champ ‚Remarques, motifs‘  est à compléter impérativement sous forme de mots-clés. 
Vous évaluez toutes les aptitudes partielles selon le même système. 
 
Dès que l’évaluation est discutée avec la personne en formation, cliquez sur Terminer l’évaluation.  
Ensuite, la note peut être transmise. 
 
Imprimez le rapport STA évalué, remettez-le pour signature et archivage dans le dossier personnel 
jusqu’à un an après la fin d’apprentissage.  
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10. Définition, gestion et évaluation des UF 

Qualification > UF  

 
 

 
 
Important: 
Désignez le responsable CI afin d’établir le lien nécessaire pour l’évaluation. 
 

 
 
Imprimez le rapport UF et faites-le signer. 
 
Clore préparation. 
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Evaluation de la partie A de l’UF par le praticien formateur 
 
Vous évaluez la partie A. Cliquez sur l’évaluation. 
 

. 
 
 
Procédez selon le même système pour tous les critères d’évaluation. 
Commentaire clair et concis obligatoire sous ‚Remarques‘. 
 
Remarque: 
Partie B, évaluation par le responsable CI, lequel a accès à ‚ses‘ apprenti/es dans le système. 
 
Une fois que le responsable CI a terminé l’évaluation au terme du CI, vous en êtes informé par e-mail. 
Vous pouvez maintenant transmettre la note à la BDEFA2. 
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11. Transmission des notes 

Qualification > Envoyer notes 

Sélectionnez les notes qui doivent être transmises. Cliquez ensuite sur Suivant pour envoyer les notes. 

Envoyez les notes de l’UF en suivant les instructions. 

12. Déconnexion 

Cliquez haut à droite. 
 

 
 


