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1. Instruction Créer un mandat pratique via le champ Dossier de

formation

Registre dossier de formation-compétences opérationnelles / Mandats pratiques (a partir du début de
L’apprentissage 2023)

% I timeHlearn RY @ | 04 Prmenadinin - v e

Musterfirma KV

FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ COURS v OOSSIER DE FORMATION v

s Statut dapprentissage
Cockpit

.' Dossler semestriel
{jusqu'au déb_ aoorent. 2022)

& Mes liens ¥ Activités mandats pratiqles
A time2iearn site web f:(:‘:;:;'" Titre B
A  tme2learn guide d'utilisation Aucune entrée n'a été trouvée
Vers les mandats pratiques
& Sans titre B Statut d'apprentissage activités (jusqu‘au déb. apprent. 2022)
Personne en R et e Date de
formation modification
@& Statut personne... ¥ .. ¥ Aucune entrée n'a été trouvée
Vers Iniszration des objectifs évaluateurs

Ce widget n'est pas encore
entiérement configuré. Dés que
vous seélectionnez une personne
en formation, il vous indique
I'état de différents éléments de

Sélectionnez la personne en formation.

t. Compétences opérationnells

B» Compétences opérationnelles / Mandats pratiques (dés déb. apprent. 2023)

? Autres filtres W Q
1 sur 1 personnes en formation |£, ﬁ
» Statut mandsts : .
Mom & Entreprise / succursale Volee ) Evaluation CO
pratigues
Mustermann, Max Trangport 4G (Musterfirma) 2023 [ ]| 20
Externe I > >
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- Sélectionner l'onglet Compétences d'action.
- Choisissez l'une des compétences opérationnelles énumérées.

ATTENTION la sélection peut étre faite comme suit :

1ére a 3¢éme année d'apprentissage a) 1-5/b)1-5/¢c)1-5/d)1-4/¢e) 1-4

3e année d'apprentissagec)6/d)5-6/¢e)5-5

COCKPIT DONNEES PERMANENTES * FORMATION » QUALIFICATION *

t, Compétences opérationnells & Max Mustermann

d Compétences opérationnelles / Mandats p... ¥

Toute la durée d'apprentissage

COURS v DOSSIER DE FORMATION » | o

Mandats pratiques

Actuel (zemestre/affectation)

& sur 40 mandats pratigues
4 sur 28 compétences opérationnelles

a2: Développer et utiliser des a3: Recevoir et exécuter des
réseaux propres au domaine mandats propres au domaine
commercial commercial

Externe . Externe .

20
Externe [N :

a4: Agir de maniére
responsable dans la société

Extermne .

B sur 39 questionz
directrices

as: Intégrer des questions
politiques et une approche
culturelle dans ses actions

Externe .
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION » QUALIFICATION COURS » DOSSIER DE FORMATION ¥ | 0

t. Compétences opérationnells & Max Mustermann al Examiner et développer ¢

Bx Compétences opérationnelles / Mandats pratiques (dés déb. apprent. 2023)

al. Examiner et développer des compétences commerciales

Mandats pratiques  Evaluation CO

Lez employés de commerce ginforment sur les pozsibilités de
Mon attribug: 0

Préparation: 1 Externe I 2.0

Encours: 1

développement dans leur champ professionnel. lls procédent
réguliérement & un bilan personnel et, en concertation avec leur
supérieur hiérarchigue, définissent des mesures pour continuer &
developper leurs compétences professionnelles. Soumis: 0

Réédition: 0

Termingé: 0

[-] Mandsts pratiques

~ -
i He S

Initier un nouveau mandat

1.2 Produkte und 1.2 Produkte und pratique
Dienstleistungen des Dienstleistungen des
Betriebes vorstellen Betriebes vorstellen
= Auto-évaluation terminée: Auto-gvaluation termings: -
L 10002024 Traité e -
Traité l=: -

[<] E-Daossier ligs

§ . 5 - Pigce
Titre Description Catégorie -
jointe
Aucune entrée n'a £t€ trouveés
Effacer Nouvesu E-Dossier

Passez avec la souris sur le champ apergu des mandats pratiques

Sélectionnez le mandat pratique correspondant.
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Le mandat de cabinet sélectionné s'affiche alors.

"¥ Mandats pratiques: Nouveau
Vérifie regulierement ton profil professionnel sur les réseaux sociaux et actualise-le. Ainsi, tes contacts
peuvent voir ton niveau de formation actuel, tes expériences et tes intéréts.
w
| - mige &n

e

Personne en formation
"

vlandat pratique *

Position de départ

Definition des tiches

Remarque sur la solution

Concrétisation

Max Mustermann

2.3 Gérer les contenus sur les réseaux sociaux

Wérifie réguliérement ton profil professionnel sur les réseaus sociaux et actuslise-le. Ainsi, tes contacts peuvant woir
ton niveau de farmation actuel, tes expériences et tes intéréos.

» Consulte les profils de tes collégues de I'école professionnelle, des personnes de tan entreprize, mais aussi
d'sutres entreprises surles réseaux sociaux professionnels (par exemple sur Xing ou Linkedin). Consulte d'une
part leurs profils et regarde d'sutre part quelles sont les contributions quiils publient.

e Compare les contributions et les profils avec ton propre profil professionnel. Réfléchis 2 |a maniére dont tu peux
créer ou améliorer ton profil sur les résesux saciaux. Publie une nouvelle contribution et actualize ton profil.

» Dresze |z liste des clients, des fournisseurs et des partenaires les plus importants. Réfléchis & la maniére dont tu
peusx utilizer et développer ce rézsesu.

s Dresse une liste des chances et des dangers des profils de résesux socizux en matigre de réputation, de
protection des données, de sphére privée. Quels sont les avantages d'un bon profil sur une plateforme
professionnelle (par exemple sur Xing ou Linkedn) ?

s Documents et traduis ta démarche et les résultats obtenus. Compléts |z description avec des illustrations, des
photos, des graphigues, etc.

s |l te faut entre 30 2t 90 minutes pour documenter t2 démarche.

Ton profil professionnel sur les réseaux sociaux doit &tre professionnel, authentigue et compréhensible pour les
perscnnes de ta branche. Par ailleurs, correspond-il aux éventuelles directives de ton entreprise 7 La création de ton
propre prafil est facultative. Conseil 1 ne te contente pas de copier ce gue les autres font mais reste toi-méme !

Conseil 2 : pour ton profil, choisis des contenus qui sont importants pour ta branche.

B =

: = @-
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Semesire

Documentation terminée
Auto-gvalustion terminée
Date d'entretien
Persanne respanzable *

Remp agant

Domaine de travai

Enregistrez les dates.

Important : tenir compte du semestre et le saisir correctement (moyenne des notes).

Cliquez sur Enregistrer

Le mandat pratique est maintenant visible pour la personne en formation et peut étre traité.

jeudi, 10 octobre 2024

Ywonne Walt

1]

10.10.2024

10.10.2024

Binder (nan valable), Rolf - (Inactive)

Mide-

Logistik - Max Mustermann

EE

v

Enregistrer et clore la préparation

Instruction Créer un mandat pratique via le champ Dossier de formation
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2. Faire un mandat pratique via le champ formation-planification
d’intervention

ASIACGR | timeBllearn RY @ |  EaME. v B
ustertrma

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION ¥ QUALIFICATION v COURS v DOSSIER DE FORMATION v 0
des objectifs de

(jusqu'au déb. apprent. 2022)

Planification des interventio

Compétences MSP
(jusqu'au déb. apprent. 2022)

Planification des interventi S L

i

Questions directrices
Y Autres filtres w {des deb. apprent. 2023) Q
|
Domaines de travall
2 sur 2 personnes en formation sf; ‘t
A #2 Planification des interventions Viide
Objectifs optionnels
Musterfrau, Petra (lusqu'au déb. apprent. 2022) 2022
Mustermann, Max Transport AG (Musterfirma) 2023

Sélectionnez la personne en formation.

Planification des interventio

Planification des interventions :

E

T Autres filtres ¥ Q

[~
I

2 sur 2 personnes en formation
MNom & | Entreprise / succursale | Volge

Musterfrau, Petra Transport AG (Musterfirms) 2022

Transport AG [Musterfirma) 2023

Cliquez sur Nouvelle unité d’enseignement

COCKPIT DONNEES PERMANENTES * FORMATION * QUALIFICATION * COURS » DOSSIER DE FORMATION * 0

: Planification des interventior Max Mustermann
£ Planification des interventions: Max Mustermann =
Tous v Y Autresfilres w Q
Unite d'enseignement Type Responsable De & ;Jusqu'au Statut
8 Administration - Max Mustermann Cépartement Yvonne Walti 09.10.2024 23.10.2024 |
8 Logistik - Max Mustermann Département Rolf Binder 10.10.2024 11.10.2024 |

8 Arbeitsbereich Transpart - Max

Département Yvonne Walti 10.10.2024 23.10.2024
Mustermann

Effacer Mouvelle unité d'enseignement

8 Faire un mandat pratique via le champ formation-planification d’intervention



2 Nouvelle unité d'enseignement gt

Type * Département v

v Type

" Département

Cours

Cl (entreprise)

Divers

Sélectionnez un type (Département/ Cours / Cl (entreprise) / Divers).

Flanification des interventior Max Mustermann Mouvelle unité d'enseignem

il

Nouvelle unité d'enseignement

Type * Département
Entreprise / Succursale * Transport AG (Musterfirma) v
Domaine de travail * v
De ™ 20.11.2024 :
Jusqu'au ® :
Remargues
=
Abandonner Enregistrer

Remplir le masque «Nouvelle unité d’enseignement».

Sélectionner le service de « Date » a « Remplir la date ».
Cliquer sur Enregister

Faire un mandat pratique via le champ formation-planification d’intervention 9



Planification des interventio Max Mustermann

€ Administration H
Type Département
Entreprize / Succursale Transport AG (Musterfirma)
domaing oe travail
Fersanne relpaniable Ywonne Walti (Inactive)
Remplagant -
ACtivites -
Annexes =
(T mercred], 20 novembre 2024
Jusgu'aw samedi, 30 povembre 2024
Remargues -
Traitemant

= Mandats pratiques

Initier un nouveau mandat
pratique

Cliquez sur Personnaliser unité d’enseignement
Cliquez sur le champ Mandats pratiques et ensuite sur Ajouter.

Personnaliser unité d'enssignement

prandre las dates dans s calendriar

9 Domaines de travail Administration - Max Muster 'f\ﬁ Mandats pratiques
€ Administration - Ma... ¥ "$¥ Mandats pratiques :
a Détails domaines de trawvail £‘ ? Autres filtres W Q

Questions

Mandats pratiques . .
directrices

Mandzat pratigue

= Objectifs évaluateurs (jusgu'au déb.

spprent. 2022} Aucune entrée n'a 8té trouvée

Interventions

Compéetence operationnelle &

Effacer
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Sélectionnez un ou plusieurs mandats de cabinet qui doivent étre traités dans ce service.

e :
% Ajouter
Mandat pratique Questions directrices Compétence opérationnelle
Semestre Propriétaire Code
1.5 v
Situtation initiale Définition des tiches Remargue sur |a solution
Organisation Département
v

Remise
§ Questions = P i&tai
_ Mandat pratigue directrices Compétence opérationnelle Semestre Langue Proprigtaire
. - ASTAG Azzocisti
i Bildungsziele 2023 Transport:
1.1 Den eigenan 114 e ranse . 1,2.2,4,56 Deutsch  suisse des trans
— Betrieb varstellen b2 - Coordonner les interfaces dans les processus en entreprise routiers
1_.2 Prodlukte und Bildungszisle 2023 Transpore: AE:I'AG Associati
Dienstleistungsn des 1.21 - . . . 1.2.3,4, 5.6 Deutsch =uizze des trans
— ) al - Examiner et développer des compétences commerciales R
Betriebes vorstellen routiers
Bildungsziele 2023 Transport: ASTAG Associati
1.3 Eigenschaften der 1.3 — . .
" X cd - Merttre en ceuvre des activités de marketing et de 1,2.2,4.5 & Deutsch suisze des trans
— Zielgruppe definieren 1.4.1 R
communication routiers

Faire un mandat pratique via le champ formation-planification d’intervention 11



e Domaines de travail Administration - Max Muster '?& Mandsts pratiques

Administration - Ma... ¥ "$ Mandats pratiques

Détails domaines de travail d ? Autres filtres W Q

«f | | ©

Mandats pratiques Langue: Francais o

Objectifs évaluateurs (jusgu'au déb.

i apprent. 2022 ’ | Questions : . .
PP ] Mandat pratigue directrices Compétence cpérationnelle
; Interventiaons
.
k. 7.1 Tenir un livre de 731 Bildungszisle 2023 Transport:
- €5 - Assurer le suivi et le contréle dopérations financiéres
5.4 Planifier et Bildungsziale 2023 Transport:
o 'I: coordonner les délais  5.4.1 1 - Planifier, coordonner et optimiser des tiches et des
i» /| et les taches ressources dans un environnement de travail commercial

7.2 Contrdler des
~ factures relatives aux
| % dettes de livraisons et 7.2.1

i 4 . €5 - Assurer le suivi et le contréle dopérations financigres
i. { | prestations (dettes

Bildungsziele 2023 Transport:

L fournisseurs)

Effacer Ajouter
Ensuite, les Mandats pratiques sont présentées.
Les objectifs de performance sont automatiquement enregistrés sur la base des commandes.
Wechseln Sie die Ansicht.
Cliquez sur l'onglet Formation, puis sur le champ Planification des interventions
ASIACGR | timeBllearn RY @ | MmN v B
Musterfirma KV

FORMATION v QUALIFICATION v COURS v
F

des objectifs de

(jusqu'au déb. apprent. 2022)

@ Compétences MSP
(jusqu'au déb. apprent. 2022)

'9 Mgd!pmmdas
Planification des interventi S L

2] Questions directrices
? Autres filtres w {des deb. apprent. 2023) Q

Domaines de travall

2 sur 2 personnes en formation R -
A #2 Planification des interventions Volee

Objectifs optionnels
Muszerfrau, Petra (jusqu'au déb. apprent. 2022) 2022
Mustermann, Max Transport AG (Musterfirma) 2023

Sélectionnez la personne en formation.
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4 Planification des interventior Max Mustermann & Administration a uste

2 Administration - Max Mustermann (3) 5

Type Département

Entreprise / Succursale Transport AG (Musterfirma)

Domaine de travail Administration - sterman

Département originale A

Personne responsable Yvonne Walti (Inactive)

Remplagant

Activités

Annexes

De mercredi, 26 mars 2025

Jusqu'au mercredi, 23 avril 2025

Remarques

Traitement

(-] Mandats pratiques

Initier un nouveau mandat
pratique

Mandats pratiques types
pratiq P Ire les dates dans le calendrier

L Y

iy 7.2 Controler des factures
/’ A relatives aux dettes de
# livraisons et prestations

R

5.4 Planifier et coordonner = ’
les délais et les tiches 7.1 Tenir un livre de caisse (dettes fournisseurs)

L'onglet Dossier de formation-compétences opérationnelles / mandats pratiques (a partir du début de
l'apprentissage 2023) s'ouvre automatiquement.

Faire un mandat pratique via le champ formation-planification d’intervention 13



e

Mandats pratiques: Nouveau

Vérifie reguliérement ton profil professionnel sur les réseaux sociaux et actualise-le. Ainsi, tes contacts

peuvent voir ton niveau de formation actuel, tes expériences et tes intéréts.

i)

Personne en farmation
"

Mandat pratique *

-

ion de départ

Dé&finition des tiches

Remarque sur la solution

Concrétisation

Max Mustermann

2.2 Gérer les contenus sur les réseaux sociaux

Vérifie réguliérement ton profil professionnel sur les réseaux sociaux et actuzlise-le. Ainsi, tes contacts peuvant wair
ton niveau de farmation actuel, tes expérienceas et tes intérécs,

» Consulte les profils de tes collégues de I'école professionnelle, des personnes de tan entreprise, mais aussi
d'autres entreprises sur les réseaux sociaux professionnels {par exemple sur Xing ou Linkedin). Consule d'une
part leurs profils et regarde d'sutre part quelles sont les contributions quiils publient.

» Compare les contributions et les profils avec tan propre profil professionnel. Réfléchis 3 la maniére dont tu peux
créer ou améliorer ton profil sur les résesux saciaux. Publie une nouvelle contribution et actualise ton profil.

* Dresse |3 liste des clients, des fournisseurs et des partenaires les plus importants. Réfléchis 2 la manigre dont tu
peux utiliser et développer ce réseau.

» Dresze une liste des chances et des dangers des profils de résesux socizux en matiére de réputation, de
protection des données, de sphére privéa. Quels sont les avantages d'un bon profil sur une plateforme
professionnelle (par exemple sur Xing ou LinkedIn) ?

» Documente et traduis ta démarche et les résultats obtenus. Complétes Iz description avec des illustrations, des
photos, des graphigues. etc.

e |lte faut entre 30 et 30 minutes pour documenter t2 démarche.

Ton profil professionnel sur les réseaux sociaux doit &tre professionnel, authentique et comprehensible pour les
personnes de ta branche. Par ailleurs, correspond-il aux dventuelles directives de ton entreprise 7 La création de ton
propre prafil est facultative. Conseil 1 : ne te contente pas de copier ce que les autres font mais reste toi-méme !

Conseil 2 : pour ton profil, cheisis des contenus qui sont importants pour ta branche.

B | = |=- @-
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Attribution

Attribué le mercredi, 26 mars 2025
Attribué par Yvonne Walti
Semestre 4 v

Documentation terminée ==+
Auto-évaluation terminée =]
Date d'entretien ==+
Personne responsable * Walti (non valable), Yvonne - (Inactive) v
Remplacant v
Domaine de travail Administration - Max Mustermann (3) v
Abandonner Enregistrer Enregistrer et clore la préparation
Catalogue Bildungsziele 2023 Transport
Compétences opérationnelles
(=] ¢1- Planifier, coordonner et optimiser des tiches et des ressources dans un environnement de travail commercial

5.4.1: Puis-je planifier et coordonner les taches de fagon judicieuse?

Remplir l'onglet Attribution

ATTENTION : tenir compte du semestre et le saisir correctement (moyenne des notes).

Cliquez ensuite sur Enregistrer.

Le mandat pratique est maintenant attribué.

Faire un mandat pratique via le champ formation-planification d’intervention 15



3. Evaluer des mandats pratiques

Sélectionner l'onglet Cockpit.

Une fois que la personne en formation a traité, documenté et remis le mandat pratique, l'entrée suivante appa-
rait dans le cockpit.

EB Cockpit

i

@ Mes liens "$ Activités mandats pratiques (dés déb. apprent. 2023)

ne en
formation

Date de
modification

A time2learn site web Titre & Statut

5.4 Planifier et

coordonner les délais v Soumis
et les taches

~  time2learn guide d'utilisation

Mustermann, Max 26.03.2025

S pratiques

& Sans titre

T Statut d'apprentissage activités (jusqu'au déb. apprent. 2022)

@ Statut personne.. ¥ ... ¥

Ce widget n'est pas encore

Personne en

Numéro
formation

Aucune entrée

Date de

Statut
modification

Vers administration des objectifs évaluateurs

entierement configuré. Dés que
vous sélectionnez une personne
en formation, il vous indique

I'état de différents éléments de

formation:
ranu
Statut .
dapprentissage
Rapport du temps
—
e

Cliquez sur le mandat du cabinet que vous souhaitez évaluer.

Cliquez sur l'onglet Documenter la mise en ceuvre.
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"¢ Mandats pratiques: 5.4 Planifier et coordonner les délais et les taches

Tu es confronté(e) a différents délais, a différentes taches et a différents engagements. Utilise cet
exercice pour planifier et coordonner tes engagements.

v
o Y A

» I . Activer connaissances Documenter la mise en Auto-&valuation des Evaluation externe des
Définition des tiches

préalables ceuvre compétences opérat. compétences opérat.

Documentez les résultats du mandat pratique avec du texte, des images et de l'audio/de la vidéo.

test

Réflexion sur la mise en ceuvre par la personne en formation

Qu'est-ce que jai bien réussi?  Test

Qu'est-ce qui m'a donné du fil  Test
aretordre?

Qu'est-ce que je retiens pour  Test
une prochaine situation de
travail?

Motes (modification possible -
méme aprés la remise)

Retour d'information sur la mise en ceuvre par le formateur/la formatrice

Retour d'information sur la -
mise en ceuvre par le
formateur/la formatrice

Feed-back sur la mise en ceuvre

Ouvrir pour retravailler Terminer

Contréolez la documentation du mandat pratique et la réflexion de la personne en formation.

Evaluer des mandats pratiques 17



Cliquez sur l'onglet Auto-évaluation des compétences d'action.

[L <

% Mandats pratiques: 2.3 Gérer les contenus sur les réseaux sociaux

Veérifie regulierement ton profil professionnel sur les réseaux sociaux et actualise-le. Ainsi, tes contacts

&

peuvent voir ton niveau de formation actuel, tes expériences et tes intéréts.

» Définition des 4 | Activer connaissancss ‘ Documenter la mise en ' A

préslables eUNTE

2.3.1: Gérer les contenus sur les réseaux soclaux

# Consulte différents profils de réseaux socisux.
* Lis-2n quelgues-uns et compare-les 3 ton prafil.

* Comment pourrais-tu améliorer ton propre profil sur les réseaux sociaux (ou ceux des sutres situ n'en as pas) ?
» Dresse |a liste des principaux clients, fournisseurs, partenaires gui figurent sur les réseaux sociaux avec leur propre profil.

& Crablis une liste des opportunités et des rizques ligs & |z présence sur les résesux socizus.
s Dpcumente ton travail et tire des conclusions.

Mzax Mustermann faible @ @ @ Fort

4e semestre, 25.04.2025 07:02 h

'y parviens de&ja bien dans la pratique:

Je vois encore des ameliorations & apporter ici:

Le mandat pratigue ne peut &tre remis que lorsgu'il ¥ 3 3u moins une entrée dans la documentation.

L’auto-évaluation de la personne en formation s'affiche ici.

Cliquez sur l'onglet Evaluation externe des compétences opérat.

Evaluation externe des
COMpEtences opérat.

M,
=]

Mouvelle évaluation
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ ‘ (1]

®s  Compétences opérationnelle 2 Max Mustermann c1 - Planifier, coordonner et '@ 5.4 Planifier et coordonner |

"Y Mandats pratiques: 5.4 Planifier et coordonner les délais et les taches

Tu es confronté(e) a différents délais, a différentes taches et a différents engagements. Utilise cet

exercice pour planifier et coordonner tes engagements.

v
» g ~ Activer connaissances Documenter la mise en Auto-évaluation des Evaluati rne des
Définition des taches 7 z z SR
préalables ceuvre compétences opérat. compétences opérat.

5.4.1: Les taches ont-elles été planifiées et coordonnées de fagon judicieuse?

« Les trois derniers mois ont-ils été vérifiés dans I'agenda ?
« Toutes les entrées ont-elles été mises a jour ou adaptées ?
» La documentation a-t-elle été congue de maniére pertinente ?

Nouvelle évaluation

Cliquez sur Nouvelle évaluation.

B Nouvelle évaluation i

¢ - Planifier, coordonner et optimiser des taches et des ressources dans un environnement de
travail commercial

5.4.1: Les téches ont-elles été planifiées et coordonnées de fagon judicieuse?

» Les trois derniers mois ont-ils été vérifiés dans I'agenda ?
« Toutes les entrées ont-elles été mises & jour ou adaptées ?
* Ladocumentation a-t-elle é&té concue de maniére pertinente ?

Seme: Semestre 4 v

Ort | Sans évaluation

Ellefil y parvient déja bien dans la pratique:

Je vois encore des améliorations & apporter ici:

©® L'évaluation est visible immédiatement aprés l'enregistrement.

Abandonner

Définissez le score dans l'échelle et saisissez une justification pertinente dans le champ de texte. Cliquez sur
Enregistrer.
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L'évaluation externe saisie s'affiche.

Si nécessaire, vous pouvez adapter l'évaluation externe plus tard en cliquant sur l'icone Crayon. De plus, vous
pouvez saisir ultérieurement une autre évaluation externe (Nouvelle évaluation).

Si vous estimez que la documentation du mandat pratique est insuffisante, cliquez sur Ouvrir pour retravailler.
La personne en formation peut ensuite retravailler le mandat pratique.

Si vous estimez que la documentation du mandat pratique est suffisante, cliquez sur Terminer. Aprés cela, le
mandat pratique ne peut plus étre traité par la personne en formation. Le statut du mandat pratique devient
Terminé.

DOSSIER DE FORMATION ¥

(B Cockpit :
& Mes liens "$ Activités mandats pratiques (dés déb. apprent. 2023)
~»  time2learn site web Personlne en Titre & Statut Date.de .
formation modification
. A 5.4 Planifier et
~  time2learn guide d'utilisation Mustermann, Max coordonner les délais  + Terminé 26.03.2025
et les taches

Vers les mandats pratigues

& Sans titre

B. Statut d'apprentissage activités (jusqu'au déb. apprent. 2022)
P . Date d
f()errri()a:ir;ien RIS I m?)ts ifi ce ation

@& Statut personne.. v .. ¥

Aucune entrée n'a été trouvée

Ce widget n'est pas encore Vers administration des objectifs évaluateurs

entiérement configuré. Dés que
vous sélectionnez une personne
en formation, il vous indigue

Un mandat pratique terminé peut étre réinitialisé par le formateur dans le statut Retour a Soumis.
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™+ Compétences opérationnelle & Max Mustermann cl - Planifier, coordonner et "::«% 5.4 Planifier et coordonner

"¥ Mandats pratiques: 5.4 Planifier et coordonner les délais et les taches

Tu es confronté(e) a différents délais, a différentes taches et a différents engagements. Utilise cet

exercice pour planifier et coordonner tes engagements.

| Activer connaissances ‘ , Documenter la mise en | ' Auto-évaluation des

> Définition des téches a =
ceuvre compétences opérat.

préalables

5.4.1: Les tiches ont-elles été planifiées et coordonnées de fagon judicieuse?

* Les trois derniers mois ont-ils été vérifiés dans I'agenda ?
» Toutes les entrées ont-elles été mises a jour ou adaptées ?
+ Ladocumentation a-t-elle été congue de maniére pertinente ?

Evaluation de Yvonne Walti faible o o 2 e fort

4de semestre, 26.03.2025 14:27 h

Elle/il y parvient déja bien dans la pratigue:

Je vois encore des améliorations a apporter ici:

v

. Evaluation externe des
compétences opérat.

gh

Nouvelle évaluation

(Ouvrir pour retravailler Terminer

Ensuite, le mandat pratique peut encore étre évalué ou renvoyé a la personne en
retravaille.

Ci-joint l'apergu de l'attribution des points :

formation pour qu'elle le

Ne peut guere peut en principe peut déja bien
mettre en ceuvre mettre en ceuvre mettre en ceuvre

peut déja bien

mettre en ceuvre

cette compétence cette compétence cette compétence |a compétence

d'action d'action, mais d'action, peut
devrait s'améliorer sur
s'améliorer sur certains points

plusieurs points

d'action, peut se
perfectionner sur

certains points

Evaluer des mandats pratiques
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4. Apercu des mandats pratiques

Sélectionner l'onglet Dossier de formation-compétences opérationnelles/mandats pratiques.

Un résumé du statut des mandats pratiques ainsi que des auto-évaluations et des évaluations externes s'af-
fiche.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥

Tx  Compétences opérationnell

B Compétences opérationnelles / Mandats pratiques (dés déb. apprent. 2023)

Y Autres filtres w Q
1 sur 1 personnes en formation .f. 3
Nom & Prénom Entreprise / succursale & Volée ;traatggungsndats
Mustermann Max Transport AG (Musterfirma) 2023 [ [ ]|

Sélectionnez la personne en formation.

™  Compétences opérationnell & MaxMuste

& Compétences opérationnelles / Mandats pr... ¥ Mandats pratiques

Toute la durée d'apprentissage Actuel (semestre/affectation)

I @ 20
Eererne TR 2.2
8 sur 40 mandats pratiques
s X 7 sur 80 questions
6 sur 28 compétences opérationnelles ditectricas
Travail au sein de structures d'activité et d'organisation dynamiques
a2: Développer et utiliser des a3: Recevoir et exécuter des a5: Intégrer des questions
é propres au d: dats propres au d 34: Agir de maniére politiques et une approche

commercial commercial responsable dans la société culturelle dans ses actions
Externe - Externe - Externe - Externe -

Externe - Externe - Externe -

Pour chaque compétence opérationnelle, les taches pratiques attribuées et accomplies sont marquées par une
image. Les images peuvent étre téléchargées individuellement par les apprenants.
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5. Qualificaton du semestre

Sélectionner l'onglet Qualification-Semestre.

Sélectionner la personne en formation. "
COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ COURS ¥

g‘fl Qualification semestrielle (d

B Qualification semestrielle (dés déb. apprent. 2023)

Y Autresfiltres w Q

1 sur 1 personnes en formation &

Prénom Entreprise / succursale & Volée Semestre

WEN Transport AG (Musterfirma) 2023 [ [ ][] []

Wahlen Sie das Semester aus, fur welches Sie die Semesterqualifikation vorbereiten wollen.

COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ | COURS ¥ DOSSIER DE FORMATION ¥ 0

ﬂn Qualification semestrielle (dé Max Mustermann

]

Qualification semestrielle: Max Mustermann

Semestre CCE-ID Personne responsable Date d'entretien Statut
Semestre 1 CC-ET (EC 2023) Yvonne Walti 22.05.2024 Visé
CC-E2 (EC 2023) Yvonne Walti 18.10.2024 Observation
- Ouvert
Semestre 4 - Ouvert
Semestre 5 - Ouvert
Semestre 6 - Quvert

Qualificaton du semestre
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ 0

Ei  Qualification semestrielle (dé Max Mustermann Nouvelle qualification seme:

2

B Nouvelle qualificatio... ¥ # Nouvelle qualification semestrielle: Max Mustermann
E,/. Informations de base Personne en formation Max Mustermann
Semestre * 3
® ccep CC-E3 (EC 2023) v
Formateur pratique * Walti, Yvonne v
Remplagant v

©  Entreprise d'apprentissage
Date d'entretien -

Abandonner Enregistrer Enregistrer et clore la préparation

Saisissez les personnes responsables et la date de la réunion.

Si le champ Entreprise formatrice reste vide, la désignation de l'entreprise est reprise des données de base.

Cliquez sur Enregistrer et terminer la préparation.
Le rapport de formation est maintenant prét pour la saisie des données.
Les informations suivantes sont maintenant disponibles dans la qualification semestrielle :

Cliquez sur Missions pratiques pour afficher les missions pratiques réalisées au cours de ce semestre.
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COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ QUALIFICATION ¥ ‘ COURS v DOSSIER DE FORMATION ¥ 0

E‘il Qualification semestrielle (d¢ Max Mustermann Grille de compétences
B Qualification semestrielle B Grille de compétences: Max Mustermann, 3e semestre 2
Fﬂ. Informations de base 1.5.1: Kommunikationsinhalte erstellen

e i « Ein passendes Kommunikationsprojekt ist gemeinsam definiert worden.
¥ Mandats pratiques = Der 1. Entwurf wurde besprochen und Netizen sind gemacht worden.
« Verbesserungsvorschlage bzw. notizen sind verarbetiet worden.
Die fertige Version wurde nochmals besprochen, bevor dieser Auftrag weitergeleitet werden

B Grille de compétences,
darf.

Ee Entretiens / Notes « Die Dokumentation enthélt alle oben aufgefiihrten Punkte und ist nachvollziehbar.

= Rapport de formation / contréle de c ) s :
i1l compétence Evaluation de Yvonne Walti faible o o o N fort

3e semestre, 04.10.2024 16:03 h
Mandat pratique: 1.5 Kommunikationsinhalte erstellen

Das gelingt ihr/ihm in der Praxis schon gut:
Test
Hier sehe ich noch Verbesserungsbedarf:

Test

Max Mustermann faible —@ fort

3e semestre, 04.10.2024 15:26 h
Mandat pratique: 1.5 Kommunikationsinhalte erstellen

Das gelingt mir in der Praxis schon gut:

Hier sehe ich noch Verbesserungsbedarf:

Nouvelle évaluation

Ajouter questions directrices Supprimer questions directrices

Cliquez sur le champ Grille de compétences pour afficher les évaluations saisies ce semestre.
Si nécessaire, ils peuvent saisir une évaluation externe supplémentaire.
ILest également possible de saisir des notes ou de télécharger des documents.

Pour chaque entrée ou document, il est possible de définir individuellement les personnes autorisées a accéder
a ces documents.

Qualificaton du semestre 25



6. Attestation de compétences en enetreprise

Cliquez sur Rapport de formation / Preuve de compétences.

Qualification semestrielle (d¢ Max Mustermann

Qualification semestrielle [

Entretiens / Notes

Entretiens / Notes: Max Mustermann

Informations de base

Mandats pratiques

Grille de compétences

gntrole de

Planifiez ici vos entretiens intermédiaires et finaux. Vous pouvez aussi saisir vos propres

observations. Sélectionnez la personne qui aura accés a vos entrées.

Les outils suivants sont également & votre disposition:

0 sur 0 E-Dossier

Date & Créateur

Date de
modification

acer Nouveau
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& Qualification semestrielle (de Max Mustermann Rapport de formation / cont

B Qualification semestrielle & Rapport de formation / CC: Max Mustermann, 3e semestre | 3
B Informations de base Personne en formation Max Mustermann

'@ Mandats pratiques Semestre 3

Bl Grille de compétences ©® CCcED CC-E3 (EC 2023)

L o

Entretiens / Notes Entreprise d'apprentissage -

L3
de formation / cont@
0 Formateur pratique Yvonne Walti

Remplacant R

Date d'entretien -

0  statut QObservation
Discuté par -
Visé par -
Conutidecompiarce S | Ry | e

Dans cet onglet, la note d'expérience sera calculée sur la base de critéres d'évaluation.
Les outils suivants sont également a votre disposition:

» Fil conducteur d'entretien Entretien de qualification

ck-list

tion des niveaux de qualité dans les critéres d'évaluation

1. Critéres d'évaluation pour la note d'expérience

© 1.1 Critére d"évaluation 1: Compétences opérationnelles développées

L'apprenti-e a-t-il/elle développé les compétences opérationnelles prévues pour le semestre
concerne ?
(accent : situations de travail traitées et travail sur des mandats pratiques)

E OO =D

Evaluez les cinq critéres d'évaluation prédéfinis en leur attribuant des points et en les justifiant de maniére
pertinente. La note de l'attestation de compétences en entreprise (= note d'expérience en entreprise) est
automatiquement calculée sur la base du nombre de points obtenus.

Attestation de compétences en enetreprise
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7. Rapport sur ’éducation

Cliquez sur l'onglet Comportement au travail, dossier de formation.

B Qualification semestrielle (de Max Mustermann Rapport de formation /
i Qualification semestrielle & Rapport de formation / CC: Max Mustermann, 3e semestre | 2
b;. Informations de base Personne en formation Max Mustermann
" Mandats pratiques Semestre 3
n Grille de compétences ® CcceD CC-E3 (EC 2023)
B Entretiens/Notes © Entreprise d'apprentissage -
B

Formateur pratique Yvonne Walti

Remplacant R

Date d'entretien -

O statut Observation

Discuté par -

Visé par -

aal. par les apprenants Objectifs, mesures (rapport
pport de formation) de formation)

Comp. de travail, doc.

Commi dzemmy d'appr. (rapp. de form.)

nce

Cet onglet permettra d'évaluer le comportement au travail, le dossier de formation et les Cl et
OFS.

2. Comportement au travail et dossier de formation

2.1 Comportement de travail

Pour cela, pensez & des aspects tels que la ponctualité, I'amabilité, la collaboration en équipe, la
motivation, etc.

faible '\0_/1 I\lfj ‘\3/] fort _ Sans évaluation

2.2 Documentation d'apprentissage

Pour cela, pensez & des aspects tels que I'exécution compléte des mandats pratiques, une bonne
documentation dans l'ceuvre, etc.

. NN N . )
@u\ﬂ/} I\L/J K\E@ | Sans évaluation

Saisissez les entrées correspondantes. Pour le dossier de formation, la moyenne des évaluations de ce
semestre est affichée.

Dans la languette suivante, la formation regue dans l'entreprise est évaluée par la personne en formation
(facultatif).
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B Qualification semestrielle

B

Rapport de formation / CC: Max Mustermann, 3e semestre

.;- Informations de base
"é Mandarts pratiques
Fd  Grille de compétences

be Entretiens / Notes

Contrile de compétence

Cliquez sur l'onglet Objectifs, mesures.

Personne en formation Max Mustermann
Semnestre 3

CCE-ID CC-E3(BEC2023)
Entreprise d'apprentissage -
Formateur pratique Yvonne Walti
Remplacant -

Date d'entretien -

Statut Observation

Discuté par -

Visé par -

Eval. par les apprenants
(rapport de formation)

Comp. de travail, doc.
d'appr. (rapp. de form.)

ifs, mesures (rapport
de formation)

Cet onglet, la personne en formation évalue comme mation regue pendant ce

semestre. Cette évaluation est optionnelle.

4. Formation en entreprise reque

4.1 Compétence professionnelle

Comment évaluez-vous les compétences professionnelles de vos formateurs dans |'entreprise?

4.2 Compétences méthodologiques

Comment évaluez-vous les compétences méthodologiques de vos formateurs en entreprise

(compétence & transmettre leur propre savoir)?

4.3 Climat de I'entreprise

Comment jugez-vous |'ambiance de travail?

4.4 Encouragement personnel

ans quelle mesure avez-vous été encouragé et soutenu dans votre propre développemen
D Il T SOUT d dével t
personnel?

5. Encadrement
5.1 Encadrement par le formateur ou la formatrice

Comment évaluez-vous I'encadrement de votre formateur ou de votre formatrice?

Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez télécharger en piéces jointes. Formats pris en charge:
Word, Excel, PowerPoint, OneMote, PDF, ZIP, |PG, PNG, GIF, BMP et TXT. Le fichier ne doit pas
dépasser 30Mo.

Annexes Sélectionner fichier 0o

Abandonner Enregistrer... W

Rapport sur I'éducation
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E Qualification semestrielle B Rapport de formation / CC: Max Mustermann, 3e semestre | :
Fé- Informations de base Personne en formation Max Mustermann
R .
7 andats pratiques Semestre 3
Bl Grille de compétences @ e CC-E3 {EC 2023)
be Entretiens / Notes ©® CEntreprise d : .
prise d'apprentissage

= Rapport de formation / contr
o] compétence Formateur pratigue Yvonne Walti

Remplacant -

Date d'entretien -

@ Statut Observation

Discuté par -
\isé par -
- = Comp. de travail, doc. Eval. par les apprena Objectifs, mesures (rapport
TS B R dappr. (rapp. de form.) {rapport de formatio! de formation)

Cet onglet permettra de vérifier les objectifs du semestre précédent et de

les mesures pour le semestre suivant.

6. Examen des objectifs du semestre qui s'achéve actuellement

6.1 Onjectif 1 &

faible @I @I o @I fort | 5ans évaluation

#~
6.2 Objectif 2 Vd
faible @I @I o @I fort | Sans évaluation

#~
A3 Ohlartif 3 &

Vous pouvez saisir ici la réalisation des objectifs du semestre en cours et les objectifs du semestre suivant.

Lors de l'enregistrement, vous avez les possibilités suivantes :
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g. Divers (optlonnel)

Enregistrer...

Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez
Waord, Excel, PowerPoint, OneMote, PDF, ZIR, Enregistrer
dépasser 30Mo.

i Enregistrer et rendre visible (instructeur)
Annexes Sélectionner fichier Q1o

Enregistrer et mettre sur Discuté

Abandonner

Enregistrer les données :

Vos saisies sont enregistrées et peuvent encore étre adaptées. Les données ne sont pas visibles pour les autres
personnes.

Enregistrer et rendre visible l'évaluation du formateur:

Sélectionnez cette fonction quelques jours avant l'entretien de qualification a la fin du semestre. Vos saisies
seront alors visibles pour la personne en formation.

Enregistrer et mettre sur Discuté :

Sélectionnez cette fonction apres l'entretien de qualification a la fin du semestre. Le rapport de formation peut
alors étre visé électroniquement par la personne en formation.

Statut d'un rapport d'éducation
Le statut d'un rapport éducatif peut avoir les valeurs suivantes :

Préparer - Observer - Evaluer - Viser

Imprimer le rapport de formation

Ce n'est que lorsque le rapport de formation est terminé qu'il peut étre enregistré et imprimé sous forme de
fichier PDF.
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