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Planificateur de formation time2learn 

Guide pour les personnes en formation 
 

 

 

 

Ce guide s’adresse aux apprenti/es employé/es de commerce CFC et 

présente les principales fonctions du planificateur 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.  
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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 votre 

formatrice ou votre formateur 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 

Mon compte > Profil 

Pour modifier votre profil, cliquez sur Modifier mon profil. 

 

Vous avez maintenant la possibilité de modifier un certain nombre de données personnelles.  
Etant donné 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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Cliquez sur Sauvegarder. 
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3. Programme de formation 

Programme de formation 
 
Sélectionnez Programme de formation afin d’afficher les unités d’apprentissage qui vous sont 
attribuées. A droite, vous avez la possibilité d’imprimer la page ou de l’exporter sous forme de fichier 
PDF. 
 
Cliquez sur le sujet pour voir les objectifs de formation d’une unité d’apprentissage. 
 

 
 
 
 
Imprimez le programme de formation et conservez-le pour vous.  
Une copie de ce programme est transmise à votre responsable CI (voir instructions séparées). 
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4. Cours / modules e-learning / CI 

Cours > Contenus d’apprentissage 
 
 

 
 
 
Les modules à votre disposition en fonction du stade de votre apprentissage s’affichent. Vous êtes 
informé/e par e-mail chaque fois qu’un module est mis en ligne. Le délai pour son traitement vous est 
communiqué en même temps. 
 
Cliquez sur le symbole   pour démarrer une unité d’apprentissage.  
 

 
 
Vous voyez le statut de l’unité d’apprentissage (ouvert, en cours ou terminé).  
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Important: le test final de chaque unité d’apprentissage ne peut être effectué qu’une seule fois. Il est en 
revanche possible de consulter à tout moment le résultat avec les réponses enregistrées.  
 
 
Cours > Cours interentreprises 
 
 

 
 
 
 
Dans cette rubrique, vous voyez les dates des CI à venir, ainsi que l’horaire dès qu’il aura été 
téléchargé.  
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5. Notes d’expérience 

Procédure de qualification 
 
Sous la rubrique Procédure de qualification, vous trouvez toutes les notes d’expérience que vous avez 
enregistrées, à savoir les notes obtenues en entreprise dans la partie supérieure et les notes d’école 
dans la partie inférieure. 
 
Il est important que vous enregistriez vous-même les notes d’école afin de conserver une bonne vue 
d’ensemble.  
 
Cliquez simplement sur le titre pour enregistrer les notes. 
 

 
 
 
 
Sur la STA ou l’UF, vous avez la possibilité d’imprimer le formulaire STA ou UF en haut à droite. 
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6. Statut d’apprentissage 

Dossier de formation > Statut d’apprentissage 
 
Cliquez sur Dossier de formation et Statut d’apprentissage pour afficher le programme de formation 
et le statut d’apprentissage. 
 

 
 
Vous pouvez sélectionner l’unité d’apprentissage puis traiter les objectifs évaluateurs, soit en cliquant 
sur le semestre et en modifiant le statut de l’objectif concerné, soit en cliquant sur l’objectif et en 
modifiant son statut. 
 
 
 
Vous avez la possibilité d’établir un rapport des objectifs évaluateurs en cliquant  
sur Afficher rapport OF. 
Un clic sur le symbole de la loupe vous permet de voir les détails de l’objectif évaluateur. 

7. 
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Logout 

Cliquez sur le symbole   en haut à droite. 
 

 
 
 
 

Notes 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


