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1 Introduction  

Avec la ngmn]dd] n]jkagf \] lae]*d]Yjf$ d£afl]j^Y[] mladakYl]mj [`Yf_] ^gf\Ye]flYd]e]fl& ;] _ma\] 

succinct est destiné aux formateurs des professions utilisant les fonctions standards de time2learn. Il 

établit la liste de toutes les fonctions standards de time2lear n et explique leur utilisation ainsi que leur 

^afYdalê& Lgml]k d]k [Yhlmj]k \£ê[jYf kgfl jêYdakê]k du point de vue du formateur . Les exceptions à cette 

règle sont signalées. 

2 Login 

En tant qu'utilisateur, connectez -vous avec vos données d'utilisateur à la page suivante: 

https://app.time2learn.ch . 

3 Éléments de commande généraux 

3.1.  DYf_m]$ hjg^ad \£mladakYl]mj$ \ê[gff]pagf 

Pour accéder aux informations sur votre profil et aux paramètres, cliquez sur la flèche à côté de vot re 

nom. Le menu déroulant vous propose les pages suivantes: 

 

- Profil  

- Paramètres 

- Messages 

- À propos de time2learn  

 

Le bouton «Se déconnecter»  vous permet de vous déconnecter du système.  

3.2.  Navigation principale  

Les principaux points de navigation sont affiché s en haut de la page. Les sous-menus apparaissent 

lorsque vous sélectionnez un point de navigation principal. À droite de la navigation principale, vous 

voyez le nombre de vos nouveaux messages et via l'astérisque vous accédez à la gestion des favoris. 

 

Gestion des favoris 

Vous pouvez définir les pages importantes comme favoris afin 

de pouvoir y accéder facilement à tout moment.  

D] e]fm >Yngjak$ kalmê á \jgal] \] d£ê[jYf$ ngmk h]je]l 

\£Ybgml]j gm \] kmhhjae]j d]k hY_]k \] nglj] [`gap& N]madd]r 

noter que toutes les pages ne peuvent pas être définies comme 

favoris. 

 

https://app.time2learn.ch/
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Menu contextuel  

Chaque page met à votre disposition un menu contextuel contenant 

des fonctions relatives à cette page. Les fonctions peuvent varier 

\£mf] hY_] á d£Ymlj]& 

 

 

 

3.3.  Fonctions des tableaux 

Kmj d]k hY_]k [gehgjlYfl \] hdmk _jYf\]k dakl]k$ ngmk \akhgk]r \] ^adlj]k ngmk h]je]llYfl \£Y^^a[`]j 

efficacement les données souhaitées.  

Recherche simple (plusieurs champs de données) 

9n][ dY j][`]j[`] kaehd]$ ngmk ^adlj]r d]k ]fljê]k Ym egq]f \£mf l]rme de recherche simple. time2learn 

lance la recherche sur plusieurs champs de données. Si, par exemple, vous recherchez les objets 

\£Yhhj]flakkY_] [gfl]fYfl d] l]je] ·egflY_]Ã$ lae]*d]Yjf Yhhdaim]jY dY j][`]j[`] Ymkka Za]f Ym fge ]l 

Ym fge YZjê_ê im£á \£Yutres champs de données tels que la description, le commentaire, le thème 

\£Yhhj]flakkY_]$ ]l[& ;]h]f\Yfl$ dY j][`]j[`] f] hgjl] hYk kmj lgml]k d]k hjghjaêlêk \£mf gZb]l$ eYak 

principalement sur les champs de texte et de nom. Elle ne prend pas en compte le s champs de statuts, 

dates ou les champs numériques. 

 

Filtres avancés 

Les filtres avancés vous permettent de lancer la recherche selon des critères spécifiques, par exemple 

gZb][la^k ênYdmYl]mjk'Yhlalm\]k hYjla]dd]k Yn][ ·=flj]hjak]Ã [gee] da]m \£Yhhj]flissage et «Actif» 

comme statut:  
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Veuillez noter que plus vous activez de filtres, moins la recherche donnera de résultats. Si le réglage du 

filtre ne produit pas de résultat, vous pouvez le réinitialiser à la valeur par défaut en cliquant sur 

«Réinitialiser». 

Trier 

Hgmj eg\a^a]j d] lja \Yfk mf lYZd]Ym$ [daim]r kmj d£]f-lël] \£mf] [gdgff]& Hgmj lja]j hdmka]mjk [gdgff]k$ 

pressez la touche Shift et sélectionnez un autre en-tête de colonne.  
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;gf^a_mj]j d£Y^^a[`Y_] ]l d£gj\j] \]k [gdgff]k 

Le bouton de confi guration des tableaux  vous permet de définir les 

[gdgff]k im] ngmk kgm`Yal]r Y^^a[`]j ]l d]mj gj\j] \£Y^^a[`Y_]& Mladak]r dY 

fonction glisser -déposer pour modifier l'ordre des éléments du tableau. 

Confirmez ensuite les nouveaux paramètres en cliquant sur le bouton 

«Appliquer». 

Le bouton «Par défaut» vous permet à tout moment de restaurer les 

paramètres prédéfinis. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Exportation simple (Excel) 

Une fonction d'exportation simple  est disponible pour la plupart des tableaux.  

1. Sélectionnez les données que vous souhaitez exporter. 

 

 

2. Définissez les colonnes qui doivent être exportées vers le rapport Excel:  
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Répartition des pages (paging) 

 

Ngmk hgmn]r \ê^afaj d] fgeZj] \£]fljê]k Y^^a[`ê]k hYj 

page. Le paramètre peut être défini individuellement 

pour  chaque tableau et est enregistré dans time2learn. La 

présentation sera donc identique la prochaine fois que 

vous vous connecterez. 

 

 

3.4.  Détails 

Aperçu dans le mini -tableau de bord  

Dgjkim] ngmk [gfkmdl]r d]k \êlYadk \£mf] ]fljê] \] dakl] Ĝh& ]p& mf ^gjeYl]mj), time2learn affiche un 

aperçu des principales données sur la première page. 
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Modifier des jeux de données  

De plus amples informations sont disponibles dans d'autres sous -pages. Si vous êtes autorisé à le faire, 

vous pouvez ouvrir le mode traitement v ia «Traitement». Celui-ci peut être aussi ouvert directement via 

le symbole de crayon. 

 

Si vous devez modifier plusieurs jeux de données dans l'administration des personnes, sélectionnez 

«Traitement personnes en formation» ou «Traitement formateurs» sous «Actions».  
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Sélectionnez ensuite les profils à modifier via les cases à cocher. En cliquant sur «Traitement», vous 

ouvrez le mode traitement de la première personne. Avec «Enregistrer et continuer », vous passez au 

profil suivant.  

 

 

Consulter les informations complémentaires dans une fenêtre popup  

Pour les personnes listées, une fenêtre popup indiquant les principales données de contact peut être 

gmn]jl] ]f [daimYfl kmj d] fge& <] dá$ ngmk hgmn]r ]f gmlj] Y[[ê\]j \aj][l]e]fl á d£Y\eafakljYlagf \]k 

personnes. 
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4 COCKPIT 

Ka nglj] hjg^ad \£mladakYl]mj ]kl [gehYlaZd] Yn][ dY fgmn]dd] n]jkagf \] lae]*d]Yjf$ ngmk ël]k 

automatiquement redirigé vers le nouveau Cockpit. Vous pouvez adapter le cockpit à vos propres 

besoins à l'aide du menu des fonctions.  

 

5 DONNÉES PERMANENTES 

5.1 Entreprise/Succursales 

Si, en plus du rôle N (formateur), vous êtes aussi titulaire du rôle A ou F (responsable de la formation, 
Y\eafakljYl]mj \£]flj]hjak]!$ ngmk hgmn]r kYakaj \]k km[[mjkYd]k kmhhdêe]flYaj]k gm ljYal]j dĞ]fljê] 
d'entrepris e existante sous «Entreprise/Succursales». Dès que vous avez saisi plus de 10 succursales, une 
fonction de recherche vous est automatiquement proposée.  
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5.2 Formateurs 

En tant que formateur, vous pouvez voir les personnes saisies sous «Formateurs». Si, en plus du rôle N 
(formateur), vous êtes aussi titulaire du rôle A ou F (responsable de la formation, administrateur 
\£]flj]hjak]!$ ngmk hgmn]r kYakaj \]k ^gjeYl]mjk kmhhdêe]flYaj]k gm eg\a^a]j d]k h]jkgff]k ]paklYfl]k& 
Vous pouvez attribuer les rôles suivants: 
 
Responsable de la formation (A) 

- M entor de la relève/Formateur (N)  
- Formateur pratique (P)  
- Trainer (T) 
- Responsable CI (U) 

 
Via «Actions», vous pouvez contacter directement une ou plusieurs personnes ou traiter plusieurs profils 
de formateur  cf. Modifier jeux de données . 

 
Vous pouvez également contacter les différents formateurs via le menu des fonctions.  
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5.3 Personnes en formation 

En tant que formateur, vous pouv ez voir les personnes saisies sous «Personne en formation». Si, en plus 
du rôle N (formateur), vous êtes aussi titulaire du rôle A ou F (responsable de la formation, 
Y\eafakljYl]mj \£]flj]hjak]!$ ngmk hgmn]r kYakaj \]k Yhhj]fYflk kmhhdêe]flYaj]k gm eg\a^a]r les 
apprenants existants. cf. Modifier jeux de données . 

 

5.4 Licences (seulement rôle F)  

En tant qu'administrateur d'entreprise, vous pouvez commander ici de nouvelles licences pour vos 

apprenants. Celles-ci sont immédiatement activées et peuvent être utilisées immédiatement.  

 

5.5 L`ée]k \£Yhhj]flakkY_] Ĝk]md]e]fl jôd] >! 

 
Toutes les entreprises (rôle F) peuvent créer leurs propres thèmes d'apprentissage spécifiques à 
l'entreprise. Elles peuvent ensuite télécha rger leur propre contenu d'apprentissage, comme des 
documents ou des Web Based Trainings (WBT) sur ces thèmes d'apprentissage. Les thèmes 
d'apprentissage créés peuvent être diffusés pour certains groupes de personnes et professions. 
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5.6 Documents et médias d'apprentissage (seulement rôle F) 

Toutes les entreprises (rôle F) peuvent ajouter leurs propres documents et médias d'apprentissage 

spécifiques aux thèmes d'apprentissage définis. Les documents et les médias d'apprentissage peuvent 

également être consulté s et visionnés ici à tout moment. Des éléments peuvent en outre être déplacés 

vers un autre thème d'apprentissage.  

 

 



 

© CREALOGIX   15 / 35 

5.7 Boutique des médias d'apprentissage (seulement rôle F) 

5.7.1  Acheter des médias d'apprentissage 

Dans la «boutique des médias d'apprentissage», vous pouvez acheter des médias d'apprentissage auprès 
de différents fournisseurs. 

 

Pour ce faire, sélectionnez le contenu d'apprentissage souhaité et cliquez sur «Commander». Il est alors 

important que vous choisissiez le bon type de licence.  
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Votre adresse de facturation par défaut est affichée. Si nécessaire, vous pouvez entrer une adresse de 

facturation différente et passer la commande après avoir accepté les conditions de licence et 

d'utilisation. La licence commandée est immédiatement disponible e t ne doit être attribuée qu'à la 

personne souhaitée. 

5.7.2  Attribuer des médias d'apprentissage  

Les licences achetées doivent être attribuées aux personnes souhaitées. Vous serez donc 

automatiquement redirigé vers cette page à la fin du processus de commande. Vo us pouvez également 

basculer manuellement entre «Acheter» et «Attribuer» à tout moment.  

 

Sous «Attribuer des médias d'apprentissage», les licences disponibles sont répertoriées par thème 

d'apprentissage/fournisseur et par type de licence. Pour attribuer les licences, cliquez sur l'entrée 

correspondante, puis sélectionnez la personne concernée. 
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Cliquez sur «Attribuer» pour terminer l'attribution et retourner à la page d'aperçu.  

 

5.8 Messages 

Si vous êtes titulaire du rôle F ou A, vous pouvez saisir un message pour certains groupes d'utilisateurs. 

Celui-ci s'affiche alors dans time2learn. Cliquez sur «Nouveau message». 
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Saisissez d'abord le titre et le message souhaité (mono- ou multilingue). Vous pouvez joindre une pièce 
au message si vous le souhaitez. Définissez ensuite la période de validité (de/à) du message. 

 

Définissez ensuite pour quels groupes de personnes le message doit être visible dans time2learn. Vous 

pouvez également activer une notification par e -mail. Celle-ci est déclenchée lorsque le message 

devient valide et actif.  
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5.9 Administration du cockpit (seulement rôle F)  

Sous «Administration  du cockpit», les administrateurs d'entreprise peuvent définir la vue standard du 
cockpit pour tous les collaborateurs et apprenants. Cela inclut quels widg ets sont visibles au début et 
dans quel ordre. Les responsables de système et de branche ont déjà établi un standard que vous 
pouvez adapter à vos propres besoins. Vous pouvez ajouter et configurer des widgets supplémentaires. 
Les utilisateurs de time2learn de votre entreprise peuvent également personnaliser le cockpit que vous 
spécifiez pour répondre à leurs besoins personnels. 
 

Le cockpit est constamment amélioré et de nouveaux widgets sont activés afin que vous puissiez mieux 

accompagner et suivre la formation de vos apprenants.  
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6 FORMATION 

6.1 Catalogues des objectifs évaluateurs 

Vous pouvez consulter ici les catalogues des objectifs évaluateurs/objectifs évaluateurs de vos 
apprenants. Après avoir sélectionné le catalogue désiré, tous les objectifs évaluate urs associés sont 
listés. La liste peut être filtrée comme d'habitude ou modifiée dans l'affichage.  

 

 

En cliquant sur un objectif évaluateur, vous ouvrez les informations détaillées et pouvez entrer un 

commentaire supplémentaire ou modifier le mois de re mise. 
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Le commentaire sera visible pour toutes les personnes en formation à qui cet objectif évaluateur est 

affecté et chez qui vous êtes inscrit dans le profil en tant que responsable (rôle N).  

6.2 Compétences MSP 

Toutes les compétences MSP par catalogue sont listées ici. Sélectionnez d'abord le catalogue souhaité. 

Vous pouvez ensuite filtrer les compétences comme d'habitude ou afficher les détails.  

 

6.3 Domaines de travail  

Les domaines de travail existant sont énumérés sous la rubrique «Domaines de travail». Vous pouvez 
modifier ou supprimer ici des domaines de travail existants ou saisir de nouveaux domaines de travail. 
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Les domaines de travail actifs sont ensuite à la disposition du formateur lors de la création de la 
planification de la formation pour les di fférents apprenants.   
 
Les objectifs évaluateurs des catalogues des objectifs évaluateurs correspondants doivent ensuite être 
affectés aux domaines de travail afin que les objectifs évaluateurs des apprenants apparaissent dans la 
planification de la forma tion. Les objectifs évaluateurs de différents catalogues peuvent être assignés à 
chaque domaine de travail.  
 

 
Les options de filtrage connues sont disponibles pour l'attribution des objectifs évaluateurs. Les 
objectifs évaluateurs souhaités peuvent être sélectionnés à l'aide de la case à cocher. 
 
Vous pouvez appeler les fonctions disponibles sous «Fonctions». 

 

6.4 Documents-types objectifs évaluateurs 

Les documents-types existants sont listés ici. Les documents-types peuvent être édités ici ou de 

nouveaux documents-types peuvent être créés. 
























