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FAQ – Qualification semestrielle 
 
L'idéal est d'ouvrir la qualification semestrielle dès le début du semestre dans Time2Learn. Ainsi, 
vous, en tant que formateur/trice pratique, et vos apprentis/es voient la progression de la 
qualification et les points encore ouverts. 
 
 

Comment ouvrir une qualification semestrielle ? 
Menu «Qualification»  Qualification semestrielle 
 

 
 
Sélectionnez l'apprenti/e: concerné et cliquez sur le semestre à évaluer. 
 

 
 
Complétez les informations de base avec l'entreprise formatrice et une éventuelle date d'entretien 
pour la qualification semestrielle. 
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Dès que vous enregistrez les informations de base et que vous terminez la préparation, les différents 
menus de qualification semestrielle apparaissent à gauche du menu et le statut passe à "observation": 

 

 
Pour la qualification semestrielle, le workflow se présente comme suit : 
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Qu'est-ce qui fait partie d'une qualification semestrielle ? 
Mandats pratiques: 
Dans la qualification semestrielle, les différents mandats pratiques que vous avez attribués à 
l'apprenti/e sont visibles. Il est également possible de voir si les mandats pratiques sont en cours ou 
déjà terminés.  
 
Veuillez noter ce qui suit concernant les mandats pratiques : 
 Pendant toute la durée de l'apprentissage, les apprentis/es effectuent au moins 12 mandats 

pratiques. 
 11 mandats pratiques obligatoires & 1 option pour la troisième année d'apprentissage (sur un 

total de 4 options).  
 En outre, les 3 mandats pratiques extra peuvent être utilisés lorsque cela s'avère judicieux.  
 En tant que branche, nous mettons à votre disposition les mandats pratiques dans 

Time2learn, que vous pouvez concrétiser davantage si nécessaire.  
 Les apprentis/es effectuent au moins 2 mandats pratiques par semestre.  
 Vous êtes libre de décider à quel moment vous souhaitez planifier tel ou tel mandat pratique. 

 

 
Grille de compétences : 
Ici apparaissent toutes les auto-évaluations et les évaluations externes concernant l'exécution des 
mandats pratiques, qui ont déjà été saisies pendant le semestre. 
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Notes et entretiens: 
Il est possible de saisir ici des notes ou de sauvegarder des comptes rendus d'entretien. 
 

 
 
Rapport de formation / contrôle de compétences : 
L'évaluation de l'apprenti/e a lieu dans le rapport de formation. Il est possible de donner une 
évaluation de 0 à 3 et de la justifier. 
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Qu'est-ce que le certificat de compétences en entreprise ? 
Le contrôle de compétence en entreprise comprend cinq critères d'évaluation qui, ensemble, 
donnent une note d'expérience. Cette note d'expérience doit être envoyée à la BDEFA2 à la fin du 
semestre. Le calcul de la note est présenté sous forme de tableau. 
 

 
 

Qu'est-ce que le rapport de formation ? 
Le rapport de formation sert d'instrument d'assurance qualité et doit être signé et classé par toutes 
les parties contractantes. Il se compose de quatre parties : 

 Compétences opérationnelles acquises 
 Comportement au travail et dossier de formation 
 Evaluation de la formation par l'apprenti/e 
 Objectifs et mesures 
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Quel est le processus d'élaboration du rapport de formation ? 
1. Vous remplissez d'abord l'évaluation sous le contrôle de compétences en entreprise. Dès que 

vous l'avez remplie, la note d'expérience est calculée : 
 

 
 

2. Le deuxième point consiste à remplir l'évaluation du comportement au travail et à choisir 
entre des variantes pour enregistrer l'évaluation. Selon l'endroit où vous vous trouvez dans le 
processus, choisissez l'option qui vous convient le mieux. 

 

 
 

3. Dans notre exemple, je définis maintenant l'évaluation comme visible pour l'apprenti/e. Dès 
maintenant, la personne en formation peut voir l'évaluation et donner elle-même une 
évaluation. 

4. La personne en formation remplit l'évaluation. Dès qu'elle enregistre l'évaluation et la rend 
visible, celle-ci est visible pour le/la formateur/trice pratique.  

5. Les objectifs du semestre en cours peuvent être évalués ou les objectifs et mesures pour le 
semestre à venir peuvent être saisis. Le rapport de formation peut alors être placé sur 
"discuté". 

6. Lorsque le statut est « discuté », la note peut être transmise au BDEFA2. 
7. Il ne manque plus que la dernière étape de la personne en formation. Elle vise le rapport de 

formation. Celui-ci est ainsi terminé. 
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8. le rapport de formation et le controôle de compétences apparaissent maintenant chez le/la 

formateur/trice pratique comme "visés" et peuvent être exportés au format PDF. Sur la 
dernière page, le contrôle de compétence et le rapport de formation sont datés et signés. 
 

 


