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FAQ — Qualification semestrielle

L'idéal est d'ouvrir la qualification semestrielle des 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
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Semestre * 2
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Formateur pratique * Ausbildnerin, Anja v
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@  Entreprise d'apprentissage
Date d'entretien =
Abandonner Enregistrer Enregistrer et clore |3 préparation

Complétez les informations de base avec I'entreprise formatrice et une éventuelle date d'entretien
pour la qualification semestrielle.
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Dés que vous enregistrez les informations de base et que vous terminez la préparation, les différents
menus de qualification semestrielle apparaissent a gauche du menu et le statut passe a "observation":
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B Qualification semestrielle & Détails: Marta Muster, 2e semestre H
B nforma Personne en formation e Marta Muster

") Mandats pratiques Semestre 2

ﬂ Grille de compétences ® D CC-E2 (EC 2023)

. Eentretiens / Notes

. Rapport de formation / contréle de
compétence

Formateur pratique

Remplagant

@ cEntreprise d'apprentissage

Date dentretien

@ sttt

@.l Anja Ausbildnerin
Schulung Markomm
Jeudi, 15 juillet 2027
QObservation

Discuté par -

Madifier la date d'entretien Réinitialiser sur Quvert

Pour la qualification semestrielle, le workflow se présente comme suit :

@ st Observation
® Workflow
Ouvert " Observation Discuté » Visé
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Evaluation visible

INF‘O N, P

. Dans le statut «Ouvert», la qualification semestrielle n'est pas

encore visible pour les apprenants. Dans le statut «Observations,

les évaluations et les commentaires ne sont pas encore visibles
pour les apprenants.

N

. Les apprenants peuvent rendre leur évaluation visible pour le
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formateur. Les formateurs peuvent rendre leur évaluation visible
pour I'apprenant.
Dans les statuts « Discuté » et « Visé », la personne apprenante

o

peut voir les évaluations. Dans certaines professions, 13 note doit
encore tre envoyée 3 |a DBLAP2 dans le statut « Discuté », sous «
Qualification > Transmettre notes ».
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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 a
I'apprenti/e sont visibles. Il est également possible de voir si les mandats pratiques sont en cours ou
déja terminés.

Veuillez noter ce qui suit concernant les mandats pratiques :

=>» Pendant toute la durée de 'apprentissage, les apprentis/es effectuent au moins 12 mandats
pratiques.

=>» 11 mandats pratiques obligatoires & 1 option pour la troisieme année d'apprentissage (sur un
total de 4 options).

=>» Enoutre, les 3 mandats pratiques extra peuvent étre utilisés lorsque cela s'avere judicieux.

=>» En tant que branche, nous mettons a 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 étes libre de décider a quel moment vous souhaitez planifier tel ou tel mandat pratique.
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i Qualification semestrielle (d¢ Marta Muster e

B Qualification semestrielle ¥ Mandats pratiques: Marta Muster, 1er semestre

B Informations de base

'€ wandats pratigues
B Grile de compétences g\

. Entretiens/Notes Erstiontakt gestalten und
Anliegen entgegennehmen
Rapport de formation / contréle de

compétence Auts-&valuation terminée:

1
Traité le: 06.07.2026

Grille de compétences :
Ici apparaissent toutes les auto-évaluations et les évaluations externes concernant I'exécution des
mandats pratiques, qui ont déja été saisies pendant le semestre.
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i Qualification semestrielle (de Marta Muster Grille de compétence:
B Qualification semestrielle B Grille de compétences: Marta Muster, 1er semestre
5. informations de base A3.3: Est-ce que ses contacts avec les clients sont axés sur le service?
- e Elle (i) répond aux demandes concernant les directives de l'entreprise.
¥/ Mandats pratiques

« Elle (i) envoie une copie de la réponse aux autres collaborateurs qui doivent étre informés.
« Elle (i) transmet immédiatement les demandes aux collaborateurs en charge.
compétences
R Evaluation de Anja Ausbildnerin faible <o> <1> (3) fart
. cEntretiens/ Notes o
- ler semestre, 06.07.2026 15:06 h
Mandat pratique: Erstkontakt gestalten und Anliegen entgegennehmen

Rapport de formatian / contréle de
compétence
Das gelingt ihr/ihm in der Praxis schon gut:

dsfdsf
Hier sehe ich noch Verbesserungsbedarf:
dsfsdfsdf
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Marta Muster faiole (0 H(1) {(3) fort
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Notes et entretiens:
Il est possible de saisir ici des notes ou de sauvegarder des comptes rendus d'entretien.
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Rl F ‘ timeFllearn My @ | (@) mersinen v B
COCKPIT DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION v JALIFICATION ¥ | COURS v IER DE FORMATION v 0

B¢ Qualification semestrielle (dé Marta Muster E
i Qualification semestrielle k. Entretiens / Notes: Marta Muster =
. informations de base Planifiez ici vos entretiens intermédiaires et finaux. Vous pouvez aussi saisir vos propres.
observations. Sélectionnez la personne qui aura accés & vos entrées.
'/ Mandats pratiques Les outils suivants sont galement 3 votre disposition:

cteur d'entretien Entretien de
st

B rille de compétences

1 sur 1 E-Dossier -]
g5 Rapportde formation / controle de
i .
compétence Date Titre & Créateur GEda
modification
06.07.2026 Panktlichkeit Ausbildnerin, Anja 06.07.2026
Effacer | Nouveau

Rapport de formation / contréle de compétences :
L'évaluation de I'apprenti/e a lieu dans le rapport de formation. Il est possible de donner une
évaluation de 0 a 3 et de la justifier.

B Qualification semestrielle g Rapport de formation / CC: Marta Muster, 1er semestre g
5. Informations de base Personne en farmation Q Marta Muster
' Mandats pratiques Semestre 1
B Grille de compétences ® D CC-E1 (EC 2023)
B entretiens/ Notes @  Entreprise d'apprentissage Sehulung Musterfirma
B ! Formateur pratique ‘&l Anja Ausbildnerin

Remplacant

Date d'entretien mercredi, 13 janvier 2027

QO  staut Discuté (Note préte & étre envoyée)

Discuté par Anja Ausbildnerin, 06.07.2026 15:22

La personne en formation n'a pas encore 18 ans. C'est pourquoi
un représentant légal peut &tre désigné dans son profil. Ce
représentant peut &tre sélectionné afin de viser
&lectroniquement le rapport de formation.

Comp. de travail, doc. Eval. parles apprenants Objectifs, mesures (rapport

Gantrite de compétence dappr. (rapp. de form) {rapport de formation) de formation)

Dans cet onglet, |a note d'expérience sera calculée sur la base de critéres d'évaluation.

Les outils suivants sont également & votre disposition:

L e T e
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Qu'est-ce que le certificat de compétences en entreprise ?

Le contrGle de compétence en entreprise comprend cing critéres d'évaluation qui, ensemble,
donnent une note d'expérience. Cette note d'expérience doit étre envoyée a la BDEFA2 a la fin du
semestre. Le calcul de la note est présenté sous forme de tableau.

Comp. de travail, doc. | Eval. par les apprenants | Objectifs, mesures (rapport

ContrOie de compditence d'appr. (rapp. de form.) {rapport de formation) de formation}

Dans cet onglet, la note d'expérience sera calculée sur la base de critéres d'évaluation.
Les outils suivants sont également 3 votre dispeosition:

e Fil conducteur d'entretien Entretien de qualification

O Critere dévaluation Points  Pondération zg{:'rfm
1. Compétences opérationnelles développées 2 x4 8
2. Analyser les forces et les faiblesses 2 x1 2
3. Tirer des canclusions 3 x1 3
4. Faire preuve de motivation et d'initiative 2 *x1 2
5. Collaboration interne et externe active 2 x1 2

Nombre de points obtenus: 17 sur 24

Note d'expérience: B

Statut de la transmission des notes
(BDEFA2): Evalué (prét & l'enval)

Qu'est-ce que le rapport de formation ?

Le rapport de formation sert d'instrument d'assurance qualité et doit étre 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 'apprenti/e

Objectifs et mesures

& Formateur pratique @l Anja Ausbildnerin
Remplagant
Date dentretien mercredi, 13 janvier 2027
O sttt Discuté (Note préte 3 étre envoyée)

Discuté par Anja Ausbildnerin, 06.07.2026 15:22

La personne en formation n'a pas encore 18 ans. Cest pourquoi
un représentant légal peut étre désigné dans son profil. Ce
représentant peut Etre sélectionné afin de viser
électroniguement le rapport de formation

Comp. de travail, doc. Eval. par les apprenants Objectifs, mesures {rapport

Contrdle de compétence rapp. de form (rspport de formation) de formation)

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

2. Comportement au travail et dessier de formation
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Quel est le processus d'élaboration du rapport de formation ?

1. Vous remplissez d'abord I'évaluation sous le controle de compétences en entreprise. Dés que

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

diappr. (rapp. de form )

Comp. de travail, doc Eval. par les apprenants
(rapport de formation)

Objectifs, mesures (rapport
de formation)

Dans cet onglet, la note d'expérience sera calculée sur la base de critéres d'évaluation.

Les outils suivants sont également & votre disposition:

en Entretien de qualification

O Critere dévaluation Points  Pondération  POINS
1. Compétences opérationnelles développées 2 x4 8
2. Analyser les forces et les faiblesses 2 x1 2
3. Tirer des conclusions 3 x1 3
4. Faire preuve de motivation et d'initiative 2 x1 2
5. Collaboration interne et externe active 2 w1 2

Nombre de points obtenus: 17 sur 24

Note d'expérience:

Statut de la transmission des notes
(BDEFA2): Evalué (prét & l'envol)

2. Le deuxieme point consiste a remplir I'évaluation du comportement au travail et a choisir
entre des variantes pour enregistrer |'évaluation. Selon I'endroit ou vous vous trouvez dans le
processus, choisissez I'option qui vous convient le mieux.

ws souhaitez i
lote, POF, ZIP, Enregistrer...

Enregistrer
-hier 010

Enregistrer et rendre visible {instructeur)

Enregistrer et mettre sur Discuté

Abandonner

Enregistrer... &

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

évaluation.

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

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

"discuté".

6. Lorsque le statut est « discuté », la note peut étre transmise au BDEFAZ2.
7. 1l ne manque plus que la derniere étape de la personne en formation. Elle vise le rapport de

formation. Celui-ci est ainsi terminé.
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& Confirmation

Par la présente, vous confirmez par voie électronique que vous avez pris connaissance du
rapport de formation et que vous en avez également discuté avec votre représentant légal .

Abandonner Viser

8. le rapport de formation et le controble de compétences apparaissent maintenant chez le/la
formateur/trice pratique comme "visés" et peuvent étre exportés au format PDF. Sur la
derniere page, le contréle de compétence et le rapport de formation sont datés et signés.
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SI'I Qualification semestrielle (d¢ Marta Muster Informations de base
B Qualification semestrielle B Détails: Marta Muster, 1er semestre “
';. Informations de base Personne en formation 9 Mmartal - Fonctions
"57// Mandats pratiques Semestre 1 Rapport de formation (PDF)

E  Grille de compétences ® ccin CC-E1(EC 20, Rapport de formation intermédiaire

h', Entretiens / Notes Formateur pratique semestrielle)

. Rapport de formation / contrdle de .
Grille de compétences (PDF)

]

. Contrble de compétence (Qualification
@l Anas 8
<o

compétence Remplacant -
© Entreprise d'apprentissage Schulung Mu Imprimer page
Date dentretien mercredi, 12 janvier 2027
Visé (Note préte 3 &tre envoyée)
Statut P! '
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