Guide d’utilisation du logiciel de rapport de formation

LOGICIEL DE RAPPORT DE FORMATION

1. INTRODUCTION

1.1 Généralités sur le logiciel de rapport de formation
1.1.1 Description générale des fonctions et techniques
1.1.2 Utilisation et exécution d’entretiens de qualification avec les apprentis

2. CONFIGURATION REQUISE

2.1 Matériel et logiciels 2
Systéme d’exploitation: Windows
Réseau LAN min. 100 Mbits/sec
Logiciel MS Access 2003-2013

3. TELECHARGEMENT, INSTALLATION ET MISE EN SERVICE

3.1 Généralités
3.1.1 Procédure et description (avec ou sans Access)

3.2 Téléchargement et extraction des fichiers
3.2.1 Pages de téléchargement: Holzbau-Schweiz, Test sous Geiger-Engineering (uniquement a gauche)
3.2.2 Sélection de I’emplacement d’enregistrement et extraction des fichiers zip.
3.2.3 Généralités relatives aux dossiers et a 1’arborescence des fichiers (contenu du fichier zip)

3.3 Installation: logiciel de rapport de formation / MS Access (facultatif)
3.3.1 Installation du logiciel de rapport de formation
3.3.2 Microsoft Office 2003-2013 Professionnel ou Microsoft Access Runtime

3.4 Mise en service du logiciel de rapport de formation
3.4.1 Mise en service locale (poste unique)
3.4.2 Mise en service en réseau (LAN), sur un serveur terminal ou Citrix

4. GUIDE D’UTILISATION

4.1 Fonctions
4.1.1 Premier démarrage du logiciel du rapport de formation. Premiéres étapes
4.1.2 Nouvelle liaison des bases de données et connexion
4.1.3 Démarrage du programme
4.1.4 Connexion et changement de mot de passe
4.1.5 Utilisation de 1’ Aide et de la documentation
4.1.6 Menu principal et navigation
4.1.7 Création d’une nouvelle personne (apprenti et formateur)
4.1.8 Imprimer le rapport de formation non rempli (variantes de papier)
4.1.9 Mode page, apercu et boite de dialogue d’impression
4.1.10 Créer un nouveau rapport de formation et procéder a 1’évaluation
4.1.11 Navigation dans le rapport de formation, description des champs et de leurs fonctions
4.1.12 Ouvrir un rapport en mode Page et I'imprimer
4.1.13 Procéder a I’évaluation du rapport de formation a 1’aide du masque des détails
4.1.14 Saisie des mesures dans le cadre du rapport de mesure
4.1.15 Modes d'affichage et vues d'ensemble du rapport de formation
4.1.16 Rapports: ouvrir et imprimer la documentation d’apprentissage en mode Page.
4.1.17 Modifier des personnes, supprimer des apprentis
4.1.18 Suivi et gestion des données de base
4.1.19 Parametres: paramétrer la taille de 1’écran
4.1.20 Paramétres: entreprise
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Guide d'utilisation du logiciel de rapport de formation

LOGICIEL DE RAPPORT DE FORMATION

1. Introduction

1.1 Généralités sur le logiciel de rapport de formation

1.1.1 Description générale des fonctions et techniques

Fonctions du programme (fonctions principales):

Saisie et gestion des apprentis et des formateurs Création de rapports de formation Remplissage de rapports de
formation, analyse et évaluation des compétences opérationnelles ainsi que du niveau de formation Saisie et
gestion de mesures en cas de besoin

Génération d’'une documentation par simple pression d’un bouton
Contrdle du niveau de formation et des progrés réalisésEvaluation et analyse du
niveau de formation par différents modes d'affichage

Techniques:

Pour pouvoir garantir une durée de fonctionnement a plus long terme possible, nous misons sur des composants
Microsoft standard. Le programme a été rédigé en langage VBA (Visualbasic for Application) et on utilise MS-Access
comme base de données. La base de données peut ensuite étre migrée sur un serveur SQL ou une base MySQL.
Cela laisse la voie ouverte pour diverses possibilités a I'avenir.

1.1.2 Utilisation et exécution d’entretiens de qualification avec les apprentis

Chaque semestre, un entretien de qualification doit avoir lieu entre le formateur et I'apprenti. Le
rapport de formation électronique guide et aide alors le formateur a évaluer I'apprenti.

Procédure proposée

-Saisir I'apprenti dans le logiciel de rapport de formation (si cela n’a pas déja été fait) -lmprimer un
rapport de formation neutre (non rempli) -Enumération, évaluation et discussion des compétences
avec 'apprenti -Saisir en paralléle ou a posteriori le rapport de formation ddment rempli en question
sur le PC -Aborder et saisir d’éventuels remarques, mesures et objectifs -Imprimer la documentation
d’apprentissage compléte pour I'apprenti

2. Configuration requise

2.1 Matériel et logiciels

Systéme d’exploitation: Windows
Windows 2003 (WinXP) a 2013(Win8), serveur Windows 2003 a 2013 (32 bits ou 64 bits)

Réseau LAN min. 100 Mbits/sec

La connexion entre la base de données et le programme front-end doit étre une liaison par cable LAN!
Connexion LAN minimale de 100 Mbits/sec (recommandée de 1000 Mbits/sec — standard aujourd’hui)

Logiciel MS Access 2003-2013

MS-Office Professionnel 2003-2013 (avec MS Access) ou (MS-
Access Runtime 32 bits ou 64 bits) — Licence gratuite Version
2010-2013 / 32 bits recommandée.
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3. Téléchargement, installation et mise en service

3.1 Généralités
3.1.1 Procédure et description (avec ou sans Access)

Avec Access (présent dans le pack Microsoft Office Professionnel)

1. Teélécharger le logiciel de plan de formation et décompresser (extraire) les fichiers
2. Configurer le logiciel de plan de formation; exécuter le fichier Setup.bat

3. Démarrer le logiciel de plan de formation

Sans Access (--> Installation de Access Runtime)

1. Télécharger et installer MS Access Runtime

2. Télécharger le logiciel de plan de formation et décompresser (extraire) les fichiers
3. Configurer le logiciel de plan de formation; exécuter le fichier Setup.bat

4. Démarrer le logiciel de plan de formation

Fichiers et dossiers

Vous trouverez le programme dans: Rapport de formation\Programme\Rapport_de_formation_VX_XX.mdb
Le guide d'utilisation et la vidéo d’instruction dans: Rapport de formation\Documentation
Le programme d'’installation dans: Rapport de formation\Documentation\Installation\..

Pour plus de détails, reportez-vous a la section: 3.2.3 Généralités relatives aux dossiers et a I'arborescence des
fichiers (contenu du fichier zip)

Quelle version de MS-Office est installée sur mon ordinateur (2003-2013)

1érepossibilité Exécutez un programme a partir du pack Office comme par exemple Word, Excel ou Powerpoint. Au

démarrage
s’affiche tout d’abord une fenétre d’information indiquant la version.

e R I . P . . . .
2 possibilité Dans le menu Démarrer sous Windows, sélectionnez: Panneau de configuration, puis Programmes et
fonctions. Dans la liste des programmes installés, cherchez Microsoft Office.
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3.2 Téléchargement et extraction des fichiers

3.2.1 Pages de téléchargement: FRECEM, Test sous Geiger-Engineering (uniquement a gauche)

FRECEM:

Lien : www.frecem.ch

Une possibilité de téléchargement a été configurée ici a des fins de test.
Ce chapitre ne restera présent que jusqu’a I'activation des téléchargements sur le site Web de Holzbau.

Liens de téléchargement sous Geiger Engineering
Téléchargez les fichiers zip dans I'ordre ci-dessous et décompressez-les

Téléchargement Description Lien

MS Access (facultatif) Un|qugment nécessaire si Ig programme Access n’est
pas présent dans le pack Microsoft Office.

Access Runtime 2003 Pour MS-Office 2003 www.frecem.ch
Access Runtime 2010 Pour MS-Office 2007 jusqu'a 2010 www.frecem.ch
Rapport de formation Logiciel de rapport de formation proprement dit avec le

A programme, les bases de données ainsi qu’un fichier f h
LOg'C'e'l de rapport de d'installation et le guide d'utilisation y compris la video ~ WWW.IFe€Cem.c
formation d’instruction

Procédure recommandée: Aprés avoir décompressé le fichier, regardez tout d'abord la vidéo et lisez le
guide d'utilisation.
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3.2.2 Sélection de I'emplacement d’enregistrement et extraction des fichiers zip.

- " Extraire tout...
Bidungsbericht apl BTTe ot |

Décompressez le fichier téléchargé a 'emplacement de votre choix. En local, sur le réseau ou un serveur
terminal. L'utilisation doit disposer d’un acces total (en lecture et en écriture) a cet emplacement.

Pour plus de détails, reportez-vous a la section: 3.4 Mise en service et installation (logiciel de rapport de

formation)

3.2.3 Généralités relatives aux dossiers et a I'arborescence des fichiers (contenu du fichier zip)

Arborescence

Rapport de formation
Programme

aJ Rapport_de_formation_VX_XX.mdb

Systeme

Base de données

[#}] BasisDatBB.mdb

@J BasisDatBV.mdb

-~ Documentation

Installation

RegSysDat

E;] Setup.bat

£ AccessRuntime.exe
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Description

Programme principal (programme front-end pour le client)
Exécutez ce fichier pour pouvoir travailler avec le programme

Dossier systéme pour le programme principal (ne peut pas étre
déplacé et doit toujours se trouver a cété du programme principal
Rapport_de_formation_V1_XX.mdb)

Dossier de la base de données — Peut aussi étre placé dans le LAN pour

la base de données principale

la base de données des modeles

Dossier de la documentation contenant le guide d'utilisation et la
vidéo d'instruction

Dossier d’installation (voir 3.3.1 Installation du logiciel de
rapport de formation)

Fichiers d’installation

Le fichier Setup.exe doit étre exécuté une fois sur I'ordinateur (poste client:
sur lequel le programme est démarré) par un utilisateur disposant de droits
d’administrateur.

Avant I'exécution, fermez tous les programmes en cours.

Version de Microsoft Access Runtime. Doit étre installé au
préalable sila base de données Access n'est pas présente
dans votre pack Office. (Téléchargement séparé)
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3.3 Installation: logiciel de rapport de formation / MS Access (facultatif)

3.3.1 Installation du logiciel de rapport de formation
N.B.: les programmes en cours d’utilisation doivent étre fermés avant I'installation et vous devez disposer
des droits d"administrateur!

Facultatif: installez MS Access si vous ne I'avez pas déja.

@ exécutez AccessRuntime.exe dans votre version Office (2003 - 2016) avec les droits
d’administrateurs

Facultatif mais recommandé: entrées de registre.
Dans le dossier Configuration, vous trouverez un fichier intitulé AccSec.reg. Cliquez deux fois dessus
pour le lancer et

Mame * |

) Bildungsbericht
| Setup

. RegSysDat

Setup.bat

cliquez «oui» dans la boite de dialogue pour confirmer.

Registrierungs-Editor

! . Durch das Hinzufiigen von Informationen kinnen Werte unbeabsichtigt gedndert oder geléscht

= werden, so dass Komponenten nicht mehr richtig funktionieren, Wenn Sie der Quelle von
D:\GeigerEng'Projekte \SVBL\Bildungsbericht\SetupAccSec.reg nicht vertrauen, sollten Sie die
Informationen nicht zur Registrierung hinzufiigen.

Michten Sie den Vorgang fortsetzen?

|

Un message de confirmation devrait alors apparaitre.

Registrierungs-Editor x|

|0| Die Schilissel und Werte von D:\GeigerEng'\Projekte\SVBL \Bildungsbericht\Setup\AccSec.req wurden
"' erfolgreich in die Registrierung eingetragen.

3.3.2 Microsoft Office 2003-2013 Professionnel ou Microsoft Access Runtime

Le programme de base de données Access est déja inclus dans le pack Microsoft Office Professionnel (2003-
2013).

Si vous avez déja installé le programme Access sur votre ordinateur, ignorez I'étape 1. Si Access n’est pas présent
dans votre pack Office, vous devez installer Access Runtime. Cette version d’Access vous permet d’exécuter un
fichier Access. Le programme Access Runtime 2003 a 2013 est mis gratuitement a votre disposition sur notre site
de téléchargement ou peut aussi étre téléchargé chez Microsoft dans toutes les versions sans frais.
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3.4 Mise en service du logiciel de rapport de formation

Vous devez prendre la décision suivante: Si un seul utilisateur (formateur) travaille avec le programme, nous
recommandons une mise en service locale (PC local). Si plusieurs formateurs ou aussi apprentis peuvent accéder en
réseau au programme, nous recommandons une mise en service sur réseau ou serveur terminal. Les variantes de
mise en service possibles sont décrites par la suite. -PC local (variante a poste unique) sur votre propre PC -En
réseau (variante a postes multiples) sur un lecteur de serveur commun ou -Sur un serveur terminal ainsi que dans un
environnement de serveur Citrix.

3.4.1 Mise en service locale (poste unique)

Le dossier Rapport de formation avec tout son contenu se trouve dans un répertoire quelconque de votre
ordinateur.

:‘.‘Ordinateur PC local Description
C:\Local\DossierX

Rapport de formation

Programme
Programme principal (programme front-end pour le client)

3_] Rapport_de_formation_VX_XX.mdb Exécutez ce fichier pour pouvoir travailler avec le programme

Dossier systéme du programme principal

Systéme
Base de données Dossier de la base de données — Peut aussi étre placé dans le LAN pour
Documentation Dossier de la documentation contenant le guide d'utilisation et la vidéo
d’instruction
Installation Dossier d’installation (voir 3.3.1 Installation du logiciel de rapport de

formation)

3.4.2 Mise en service en réseau (LAN), sur un serveur terminal ou Citrix
Variante 1: toutes les données sont centralisées (recommandé)

Le dossier Rapport de formation avec tout son contenu se trouve dans un répertoire quelconque de votre lecteur de
réseau (par exemple Serveur de domaine).

i Lecteur de réseau (serveur) Description

X:\DossierX....Rapport de formation

Rapport de formation

Programme Programme principal (programme front-end pour le client)
3_] Rapport_de_formation_VX_XX.mdb Exécutez ce fichier pour pouvoir travailler avec le programme
Systéme Dossier systéme pour programme principal (ne peut pas étre déplacé et doit

; toujours se trouver a c6té du programme principal) Dossier de la base de
Base de données
données — Peut aussi étre placé dans le LAN pour la base de données principale

E'_] BasisDatBB.mdb la base de données des modéles
Z}] BasisDatBV.mdb

Documentation Dossier de la documentation contenant le guide d’utilisation et la vidéo
d’instruction

Installation Dossier d’installation (voir 3.3.1 Installation du logiciel de rapport de
formation)

Remarque: L’accés au dossier Rapport de formation doit étre autorisé (droits en lecture et en écriture -->acces total)
pour les utilisateurs qui travaillent avec le logiciel de plan de formation.
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Variante 2: programme local, base de données et documents communs centralisés L

-

:QJOrdinateur PC local
C:\Local\XYZ...Rapport de formation

Programme

‘h \
L "= Lecteur de réseau (serveur)

A X:\DossierX....Rapport de formation

N

»
e

3_‘] Rapport_de_formation_VX_XX.mdb Systéme

Version 1.00 Ebauche: Page 8 de 26
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[#}] BasisDatBB.mdb

IZ;I] BasisDatBV.mdb

Documentation
Programme

Installation

Description
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4. Guide d’utilisation

4.1 Fonctions

4.1.1 Premier démarrage du logiciel du rapport de formation. Premiéres étapes

.
1. Démarrage du programme. r;l Exécutez le fichier Rapport_de_formation_VX_XX.mdb en double-cliquant dessus.
Le fichier se trouve dans le dossier:

. Rapport de formation\Programme\Rapport_de_formation_VX_XX.

Lier les bases de données (Standard .. © . Rapport de formation\Base de données).
Créer le formateur.

Ouvrir une nouvelle session en se connectant en tant que nouveau formateur.
Procéder aux paramétrages individuels spécifiques a I'entreprise.

P wh =

-] Vidéo: C00_Démarrer pour la premiere fois le rapport de formation — Lier la base de données

4.1.2 Nouvelle liaison des bases de données et connexion

B votenbonkennes verlmpfen ]
(iG] Anwendng mit BasisDaX und wo i >

Daten Datenbankmodul Plad zur Di
[ iipfen ||BasisDatBB.mdb | [*Bi icht\D asisDatBB.mdb

> | |BasisDatBBVAmd) - | IXt\Bildungsberiwt\Dalabaxe\BasisDalBW,mdz

5 | =]

I&I%Mg

Ahhedlnnl 0K I

Rechercher les bases de données.

i
Suchenin: IﬂDaLabnse v]@.jwdxaa.m-

Name [~ T T |

@ Osteiname: [Fscostes | Offen_|
v DaEp: [ootcen () | e |,

Sélectionnez la base de données BasisDatBB.mdb, cliquez sur [Ouvrir] puis sur [OK]. Le

processus de liaison peut durer de 1 a 2 minutes.
e i

ek dy pmea q
| | rees) | [ |

Nom de l'utilisateur: Formateur anonyme Mot de passe
initial: begin
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4.1.3 Démarrage du programme

Exécutez le fichier 12 Rapport_de_formation_VX_XX.mdb en double-cliquant dessus.

Le fichier se trouve dans le dossier: . Rapport de formation\Programme\Rapport_de_formation_VX_XX.

4.1.4 Connexion et changement de mot de passe

S signer =
E Mandant |Muster Firma ~
utilisateur IAustdnEr Anonym E|

Mot de passe I ***** |

e Annuler | oK |

Nom de ['utilisateur: Formateur anonyme
Mot de passe initial: begin

Fichier Edit Apercu Insérer Format Données Extras Fenster 2

iTerminergk<rNJ"Hd€%,‘_‘~.qu’dﬁ
58] Hauptmena = @B &7
# jNowelle mscripton | Mrifier e ot de_ | @ Rapport de formation (neurefvide) | &|&| remne | 2|
holzbau schweiz I Ausbildner Anonym B03
Datenbank C:\Users\jhuber\pes| ungsberi icht\Database\BasisDatsB.mdb
= ts de for LP_AZUBL LISTE_Frm|
ersc = & |Nouvel apprenant & | Nouveau formateur Lieu de formation Exploitation
Réglage / Mantenance
Personnes Utiisateurs Rapports de formation | Rapport: Dossier de formation | Apercu & Lehmende © Toutes les personnes
& | Nom Prénom B Rapport de formation (neutre/vide) E Rapport de formation Traiter les | Infos
o données de
- | Domaine professionnel Option Sans détail [x]| pate (Année d"app. / sem.) base
H . | Jean Dupont B Rapport de formation (neutre/vide) 1 Langue: F Geb.: 11.11.2009 Lehrbegin: :
S| o E-Mail: Tel.
arpentier CFC 12.02.2015 (1/1)
[& | él e 21 KL

@ Changer de mot de passe

Modifier le mot de passe

E Jean Dupont

MNouveau mot de passe I
s Confirmez le mot de passe I
Annuler | 04
b

Par mesure de sécurité, nous recommandons de changer de mot de passe.

1. Saisir 'ancien mot de passe

2. Saisir le nouveau mot de passe

3. Confirmer le nouveau mot de passe (répéter la saisie)
4. Cliquer sur OK.

3 vidéo: CO01_Démarrer, Se connecter, Utiliser I'Aide
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4.1.5 Utilisation de I’Aide et de la documentation

| Bildungsbericht V.

‘ichier Edit Apercu Insérer Format Données Extras Fenster | 2
§f Terminer = K 4 » M =& 9 H % 2 @ % © Hep
Benutzerhandbuch

E Menu principal Legende = B 33
i ¥ MNouvelle inscription Mog Access-Help ) prmation (neutrefvide) E“ & | & | F— |? |
holzbau schweiz I Ausbildner Anonym BO3
Datenban C:\Users\jhuber\Desktop\Bildungsbericht\Bildungsbericht\Database\BasisDatBB.mdb

Personnes - Rapports de formation

LP_AZUBI LISTE_Frm|

& |Mouvel apprenant & |Nouveau formateur

Lieu de formation Exploitation

Personnes Utilisateurs

Charpentier CFC

n|s|

12.02.2015 (1/1)

EIE

Rapports de formation | Rapport: Dossier de formation | Apergu = |ehrnende © Toutes les personnes
& | Nom Prénom B Rapport de formation (neutre/vide) Rapport de formation Traiter les | Infos
Lo données de
Domaine professionnel Option Sans détail Iz‘ Date (Année d"app. / sem.) base
4 2 Jean Dupont B Rapport de formation (neutre/vide) 1 Langue: D Geb.: 11.11.2009 Lehrbegin

E-Mail: Tel.

L’Aide comprend toute la documentation telle que le guide d'utilisation et la vidéo d’instruction.

. Acceés a I'Aide (documentation) Accés a I'Aide aussi via la touche de fonction F1 ou F12.

[55] Aide et documentation e g R ﬂ

C:\Users\jhuber\Desktop\Bildungsbericht\Bildungsbericht\Documentation

|| | Aide et documentation | Info

Signer

Menu principal Benuzerhandbuch Komplett

Personnes - Rapports de formation

émarrer, se connecter, utiiser |*aide, modifier le mot de passe e I

Ouvrir un formateur et |"inserire Manual Video
| Ouvrir un nouvel apprenant Manual Video

Imprimer rapport de formation (neutre/vide) Manual Video

Créer un nouveau rapport de formation Manual Video

Apercu des pages documentation d “étude, imprimer Manual

Traiter, effacer les personnes (apprenants, formateurs) Manual Video

Réglage / Maintenance Manual

Abbrechen Offnen Video

Sélectionnez dans cette fenétre le sujet souhaité.

Lorsque I'on double-clique sur une ligne ou que I'on clique sur [Afficher], le document correspondant s’ouvre.

Si I'on clique sur [Vidéo], la vidéo d'instruction correspondante demarre.

Les vidéos suivantes sont présentes. Voir: ' Rapport de formation\Documentation\

1D Désignation

C00_ Démarrer le rapport de formation pour la premiére fois — Lier la base de données

CO01_ Démarrer, Se connecter, Utiliser 'Aide, Changer de mot de passe

C02_ Créer un formateur et ouvrir une nouvelle session

CO03_ Créer un nouvel apprenti

CO04_ Imprimer le rapport de formation (non rempli)

CO05_ Créer un nouveau rapport de formation

C06_ Créer un nouveau rapport de formation — y compris des commentaires

CO07_ OQuuvrir le rapport de formation en mode Page et I'imprimer

C08_ Naviguer dans les rapports de formation et paramétrer I'affichage (détails)

C09_ Saisir et gérer des mesures

C10_ Modes d'affichage du rapport de formation: sélection et modes d'affichages étendus
C11_ Modes d'affichage du rapport de formation: vue d'ensemble, catalogue de mesures
C12_ Documentation d’apprentissage, Mode page, Imprimer

C13_ Modifier, supprimer des personnes (apprentis, formateurs)

& Vidéo: C01_Démarrer, Se connecter, Utiliser I'Aide
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4.1.6 Menu principal et navigation

Fichier Edit Apercu Insérer Format Données Extras Fens
§ Terminer = W 4 » MW = 9 H % 3 B ﬁ‘& ‘ ‘
D z
8] Menu principal / / / — [ &2

BO3

Maodifier le mot de | @ Rapport de formation (neutre/vide) E“ (& | =) | Terminer | ? |

bau schweiz I

C:\Users\jhuber\Desktop\Bildungsbericht\Bildungsbericht\Database\BasisDatBB.mdb

Menii formation LP_AZUBI LISTE_Frm|
|
2 L & |Nouvel apprenant & |Nouveau formateur Lieu de formation Explotation
Réglage / Maintenance
Personnes Utisateurs Rapports de formation | Rapport: Dossier de formation | Apercu & |ehmende £ Toutes les personnes
& | Nom Prénom B Rapport de formation (neutre/vide) E| Rapport de formation dT"a“?" |9d5 Infos
onnées de
Domaine professionnel Option Sans détail E‘ Date (Année d”app. / sem.) base
L 2 | Jean Dupont B Rapport de formation (neutre/vide) 1 E’:}a‘l‘f: [_!rgl‘ieh.: 11.11.2009 Lehrbegin:
Charpentier CFC & | 5 | 12.02.2015 (1/1) o .

> d% ¢

.Description des éléments

1 Menu de navigation
2 Créer une nouvelle personne (apprenti, formateur)
3 Ouvrir une nouvelle session de connexion
4 Changer de mot de passe (utilisateur connecté)
5 Ouvrir une personne — Rapports d’installation (créer, imprimer,..)
6 Documentation d’apprentissage Sélection d’un rapport
Modes d'affichage des variantes de rapports
-Rapport de formation (non rempli)

7 Documentation d’apprentissage Ouvrir un rapport en mode Page (apergu)
8 Documentation d’apprentissage Imprimer un rapport
9 Modifier le profil d’'une personne
10 Supprimer une personne
-Suppression de I'apprenti avec toutes les données qui lui appartiennent (rapports de formation, mesures, etc.)

1 Quitter le programme

Fonctions d'affichage d’un formulaire

Latznzazz 14| o |] 1 v |milv¥] von 3 naviguer d’un enregistrement a l'autre

Barre de menus et barre d’icbnes

B3 | SchieBen | b= |4 4 b N»xnm-;:s&%-‘\ﬁil%ll

Version 1.00 Ebauche: Page 12 de 26
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Guide d'utilisation du logiciel de rapport de formation

4.1.7 Création d’'une nouvelle personne (apprenti et formateur)

Généralités
Lorsque vous démarrez le logiciel de rapport de formation pour la premiére fois, définissez-vous en tant
qu’utilisateur.

Pour cela, sélectionnez [Nouveau formateur]. Une fois que vous vous étes enregistré, connectez-vous de
nouveau au systéme sous votre nom.

1 Dans le menu principal, sélectionnez: Bureau ou Rapports de formation d’une personne

& |Nouvel apprenant & |Nouveau formateur

2 Renseignez les champs de saisie
Nom, prénom, début de I'apprentissage, etc. Les champs obligatoires sont suivis d’'un astérisque *.

2] Nouvelle personne —— i —— —
@ 571l vous plait entrer les d 6 ds gi
|
[ I = p—
Prenom l— * Pour ajouter un utilisateur & entrer des informations personnelles.
Début de | “apprentissage |2D15 =] |5prache =
Geburtsdatum I |Franzﬁslch El * Entrée sur le terrain nécessaire
Profession Jammermann hd
Domaine professionnel Icharpent\er CFC =1
Groupe d”utilisateurs [ternende ~[*
Ensuite cliquez sur "Continuer >"

Une fois les informations saisies, cliquez sur le bouton en bas a droite [Suivant >]

3. Terminez

| Bildungsbericht

‘ichier Edit Apercu Insérer Format Données Extras Fenster 2

Blemer = K 4 » M = 9 % @ &% HE
(58] Personnes Utilisateurs — [ =3
|’ea" Modéle El Mouveau | Supprimer | Passwort Zuriicksetzen |
- Personenid [Fecoontiss
P} Nom Jpean | Langue =
Prenom [Modele [o [=] Te. -
Début de I"apprentissage  [a014 [=] [anriversaire | 11.11.2008  Mobile —
Groupe d"utilisateurs [Lerende [x] Email ,—
Domaine professionnel ICharpenuerCFc Description
Statut I =]
Im Remarques
Rapports d formation
Ubersicht Zusammenfassung Rue [ e
Rapport de formation Lieu de formation Date Année d"apprentissage Semestre  Désignation
to
l‘ 1 Exploitation 12.02.2015 11

Cliquez enfin sur le bouton en bas a droite [Terminer] /

Informations complémentaires relatives aux personnes et aux utilisateurs
Mot de passe initial: begin

Pour changer votre mot de passe personnel, consultez la section 4.1.4 Changement de mot de passe

[E Vidéo: C02_Créer un formateur et ouvrir une nouvelle session de connexion

L Vidéo: C03_Créer un nouvel apprenti

Version 1.00 Ebauche: Page 13 de 26



Guide d'utilisation du logiciel de rapport de formation
4.1.8 Imprimer le rapport de formation non rempli (variantes de papier)

Le rapport de formation imprimé non rempli vous permet de saisir I'évaluation des compétences sur papier.
Vous devez néanmoins avoir créé au préalable I'apprenti.

¥ | itqungsoericht vi_ 0T - TWET—

Fichier Edit Apercu Insérer Format Données Extras Fenster 2

iTermmer;N«str‘"ﬂBb%_‘j\%u’ﬂ

E Menu principal — [E 52
# [Nouvelle inscription | Modifier le mot de | i ENTEEY = ) ' E——
I Anonym 803 =
Datenbank C:\Usersijhuber\Deskto Rapport de formation (par évaluation)
Menii | - ts de for i Rapport de formation (profil d “activité) LP_AZUBL LISTE Frm
Apercu des rapports de formation
orts de fc N Apercu des rapports de formation (profil d “activité)
louvel apprenant tion
Réglage / Mantenance & PP D | Exploitation
P Utilisat - - -
ersonnes Htiisateurs Rapports de formation | Rapport: Dossier de formation | Apercu & Lehmende  Toutes les personnes
& | Nom Prénom B Rapport de formation (neutre/vide) El Rapport de formation dTra\tf.'r \eds Infos
onnées de
Domaine professionnel Option Sans détal v || Date (Année d”app. / sem.) base
» 2 |Jean Dupont B Rapport de formation (neutre/vide, 1 I.Ea;gt;ﬁ: [;Elseb.: 11.11.2009 Lehrbegin:
—| Charpentier CFC : -
P & | & | 12.02.2015 (1/1) o]

1 Sélection de la variante de rapport «Rapport de formation (non rempli)».
2 Mode Page pour I'ouverture de I'apergu. Icone d’impression pour envoyer le

rapport directement vers I'imprimante.

Fichier Edit Apercu Format Extras Fenster 2

Fermer & & Imprimer Q 100% ~ Seiteeinrichten ® v @
= Rapport de formation (neutre/vide) = [E 23
-
. Muster Firma
holzbauschweiz Mustsstrasse 10
9999 Musterhausen |
Tel 99 123456
muster@musterfirma.ch
Rapport de formation Charpentier
Apprenant 7
Date de création . Année d’apprent. / semestre /
Rapport de formation Année d'apprentissage 1 2 3 4 = = Optional Charpentier
|A. Com pétences professionnelles Nonévalué  Tréstien Bonne Suffisante  Insuffisante I
@ 2] ] @ @
1 | Préparation des travaux I
1.1 Prendre des mesures O O O O O
1.2 Elaborer des plans d'atelier et des listes ] O O O ]
1.3 Exploiter, entretenir et maintenir en bon état les équipements et les [ O O O [
moyens de production
1.4 Préparer le transport des matériaux ] O O O O
1.5 Préparer et sécuriser le poste de travail O O O O O
1.6 Connaitre et pratiquer I'organisation de I'entreprise O O O O O
2 | Taille d’éléments structurels I
2.1 Tailler des élements en bois a la machine (CNC) [ O O O [
2.2 Tailler des ééments en bois de fagon conventionnelle O O O O O .
f i
Seite: 1 [ % Kein Fil 4 [ i ] »
= Vidéo: C04_Imprimer le rapport de formation non rempli
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Guide d'utilisation du logiciel de rapport de formation
4.1.9 Mode page, apergu et boite de dialogue d’impression

Fichier | Edit Apercu Format Extras Fenster 2

¥ Nouvelle inscription v Seiteginrichten @ ~ @ ;

[l Relier 3 nouveau les bangues de données

& Imprimer Strg+P = B &2
Seite einrichten... ‘ 3
Terminer

Muster Firma

hOleauschWGIZ I Mustsrstrasse 10

9999 Musterhausen
Tel 99 123456
muster@musterfirma ch

Rapport de formation Charpentier

Apprenant ‘ b |
Date de création . Année d'apprent. / semestre /

Rapport de formation Année d'apprentissage 1 2 3 4 [ = Optional Charpentier

|A. Com pétences professionnelles Non évaludé  Trésbien Bonne Suffisante Insuffisanie
&) © © © ®

1 | Préparation des travaux |

1.1 Prendre des mesures

1.2 Elaborer des plans d'atelier et des listes

1.3 Exploiter, entretenir et maintenir en bon état les équipements et les
moyens de production

ood godg
Oog godg
oog gog
Oog godg
Oog godg

- - | - )
1.4 Préparer le transport des matériaux
1.5 Préparer et sécuriser le poste de travail
" T
‘ 1.6 Connaitre et pratiquer I'organisation de I'entreprise
a | Taiita wrars 1 E
Seite: 1 > b % Kein Filf 4 | M

-

EPI

Premiére page, page précédente, page suivante, derniére page.

naviguer d’'une page a l'autre

.Description des éléments

1 Fonctions de la barre d’icones: fermer le rapport, imprimer, boite de dialogue d’impression, fonctions de
zoom, etc.

2 rapport en mode Page avec fonctions standard: agrandir, réduire et fermer la fenétre

3 Il est possible d’ouvrir un menu contextuel en cliquant avec le bouton droit de la souris
(Mémes fonctions que la barre d’icones)

4 Navigation par pages
5 Fermer l'affichage en mode Page. Il est aussi possible de fermer cet affichage avec la touche[Echap].

= Vidéo: C04_Imprimer le rapport de formation non rempli
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Guide d'utilisation du logiciel de rapport de formation

4.1.10 Créer un nouveau rapport de formation et procéder a I’évaluation

] Bildungsbericht
Fichier Edit Apercu Insérer Format Données Extras Fenster 2

28 Fermer = K 4 b M =% 9 ¥ Ga3 & \&ﬁl%l

E Personnes - Rapports de formation — O
Lieu de formation  [Exploitation -
2 |Jean Dupont Sprache: F Geb.: 11.11.2009 Lehrbeginn: 2014
Charpentier CFC / E-Mal: Tel
[ Rapports de ion | Apercu | Accord sur les buts/ de |
|R5PDMS de farmation | HNouveau | Enregistrer E|| [& | =) | ? |

Toutes les compétences (A+B 39 100%

2l No ||pate
1 12.02.2015

5 rra
Langue Franzasich j 9 [Trés bien 4 10%
8 [sonne 1 3%
Désignation ‘ /' E Formateur “Ausbildner Anonym E () |Suffisante 4 10%
b
2 5%
Statut - tures | Ananym [+ [ /%
v =] | i E Non évalué B 72%
Protection d “écriture Lieu de formation |[Exploitation
| ' e "y o
[ Rapport de facgation | Accord sur les bu s | Remarques/Autres | Aprés évaluation | Profil d “activité|
Contenu B> || Avec détail S — Actualiser | ® | Seuls les compéte] ¥ | =07 = A =
Toutes les compétences (A+E) No pos |Titre | EBvaluation i [sionnelse[ Pandération | Descriptio
A. Compétences professionnelles
: Prendre %5 mesures Suffisante 1/1 1 Les char
Préparation des travaux A ! P
Taille d‘éléments structurels Elaborer des plans datelier et des istes Bonne 6' = 171 T Tes charp =
Préfabrication d'éléments de construc P - = — T
Exploiter. entretenir et maintenir en bon état les équipements et les mayens de pr Trés bien 1/1 1 Les char
Edfication d‘sléments en bois i il versdep © b ! i
Mise en oeuvre de couches protectric Préparer et sécuriser le poste de travail @ [Trés bien - 171 1 Les charp
Pose de revé s et de s Connaftre et praliquer l'organisation de lentreprise @ Trés bien = 171 1 La structu
Pose de produits préfabriqués
Préfabriquer des embras) ur toitures et murs @ finsufisante - 1/1 1 Les char
Prestation q! = P
B. Compétences personnelles Fabriquer des portes et des portes simples @ [Suffisante = 171 1 Les charp
Compétences méthodalogiques
Compétences sociales Fabriquer des sols extérieurs ) [Non évalué - 1/1 1 Les charp
Compétences personnelles Edifier des structures porteuses @ [insufisante = 171 1 Les charp
Dossier de formation e ]
Prestations & 'école professionnelle e Poser une sous-couverture @ [Suffisante - 171 1 Les charp
C. Evaluation par |“apprenant Mettre en oeuvre des couches de protection D [Trés bien 1/1 1 Les charp
Formation dispensée dans l'entreprisc - 4
# YN Ietire en oeuvre et poser des isolants thermiques = - 171 1 Les charp,
e I e ————— ey E T = P 5 rp—
Datensatz: 4 4 12 von 43 o [ Suchen

0 Processus de saisie (saisir de nouvelles valeurs, renseigner, évaluer et imprimer)
1 Cliquez sur le bouton [Nouveau]

2 Renseignez les champs de saisie

3 Evaluez les différentes compétences

4 Ouvrez les compétences dans |'affichage détaillé

5 Imprimez les rapports de formation

Description des éléments

1 Nouveau: met a disposition un nouvel enregistrement vide

2 Renseignez les champs de saisie -Date de création:-Année d'apprentissage, semestre: -Désignation: -Statut:
3 Evaluez les différentes compétences

4 Ouvrez les compétences dans |'affichage détaillé -Saisissez des remarques -Saisissez des mesures

.Description des éléments

Ouvrez les rapports de formation en mode Page et imprimez-les
Variantes de rapports de formation: sélectionnez le mode d'affichage et choisissez [mode Page] ou cliquez sur [Imprimer]

10 Liste des rapports de formation existants -Evaluation (par défaut 1 rapport de formation par semestre)
Grace a la sélection, vous pouvez naviguer entre les rapports de formation

11 Mode d'affichage des détails (description et remarques dans la liste des compétences (13)).
12 Contenu du plan de formation (filtre les enregistrements dans la liste des compétences 13)
13 Liste des compétences

14 Boutons pour I'enregistrement et la suppression du rapport de formation

15 Créez une nouvelle liste de compétences

16 Actualisez la liste des compétences

17 Filtrez et triez la liste des compétences

18 Onglets: modes d'affichage concernant I'apprenti (rapport de formation, vue d'ensemble, mesures)
19 Onglets: modes d'affichage concernant le rapport de formation sélectionné

| Vidéo: C05_Créer un nouveau rapport de formation
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Guide d'utilisation du logiciel de rapport de formation

4.1.11 Navigation dans le rapport de formation, description des champs et de leurs fonctions

Navigation

& | Bildungsbericht
Fichier Edit Apercu Insérer Format Données Extras Fenster 2

B8 Fermer = H 4 F H =5 9 ¥ G @3 ’Rﬂ%i

(] Personnes - Rapports de formation ' = @ =23
Lieu de formation  [Exploitation -]
a Jean Dupont Sprache: F Geb.: 11.11.2009 Lehrbeginn: 2014
Charpentier CFC E-Mal: Tel.
| Rapports de formation | Apercu | Accord sur les buts/ de |
| Rapports de formation | Nouveau | Enregistrer | Supprimer | B Rapport de formation '—E" Z | =3 | ? |
2 = No ‘ Date Année d“apprent./ Sem. ‘ Toutes les compétences (A+B 39 100%
1 12.02.2015 1 : i|TE' Langue ”Franzés\ch ) Tres bien 4 10%
@ [sonne 1 3%
Désignation ‘ E Formateur ”Aushlldner Anonym E (=) |suffisante 4 10%
b=
2 5%
Statut - ||captures Responsable Ausbildner Anonym =
‘ P [ ] [Resp i E Non évalué 8 7%
Protection d "écriture Lieu de formati loitation -
H'_‘ | 4 28 100%
| Rapport de formation | Accord sur les [ Remarg | Apres éval | Proiil d"actvité|
Contenu [ Avec détail Créer un nouveau | Actualiser | 3 | Seuls les compéte[ =] Sortiering -] Filter < i
Toutes les compétences (A+E) No pos |Titre | Evaluation i [sionnelre| Pandération | Descriptio 4.
A ‘;"r:;e::‘:‘;:zz;ﬁﬂ‘il"e”“ Prendre des mesures E Suffisante - 171 1 Les charp
Taille d'éléments structurels Elaborer des plans d'atelier et des listes Bonne - 1/1 1 Les charp =
:;fgz:;‘s:‘:g‘g::”:z‘:;::ms‘m‘ BN Exploiter, entretenir et maintenir en bon étal les équipements et les moyens de pr 1@ |Trés bien = 171 T Tes champ
Mise en oeuw e couches protectric BB Préparer et sécuriser le poste de travail @ [Trés bien - 1/1 1 Les charp
Pose de r ts et de sous-cons G Connaitre et pratiquer lor n de lentreprise @ [Trés bien = 171 T (3 structu
Pose de pri éfabriqués
Prestation Préfabriquer des embrasul toitures et murs @ [insufisante = 171 1 Les charp
B. Compétences personnelles Fabriquer des portes et des grandes portes simples 1D |Suffisante - 1/1 1 Les charp
Compétences méthodologiques
Compétences sociales Fabriquer des sols extérieurs 12 [Non évalué - 171 1 Les charp
Campétences personnelles Edifier des structures porteuses @ nsufisante - 171 1 Les charp
Dossier de formation me e —
Prestations 4 I'école professionnelle & Poser une sous-couverture 1D [Suffisante - 1/1 1 Les charp
C. Evaluation par |“apprenant Mettre en oeuvre des couches de protection i@ [Trés bien - 171 1 Les charp
Formation dispensée dans I'entreprisc _
Mettre en oeuvre et poser des isolants thermiques @] - 1/1 1 Les charp
I e T ——— [ = Fma 5 o=t
Datensatz: 4 4 12 von43 L i Kein Filter Suchen

Description des éléments de navigation

Sélection du lieu d’apprentissage (désactivé pour les entreprises)

Onglets: modes d'affichage concernant I'apprenti (rapport de formation, vue d'ensemble, mesures)
Liste des rapports de formation existants -Evaluation (par défaut 1 rapport de formation par semestre)

Grace a la sélection, vous pouvez naviguer entre les rapports de formation

Mode d’affichage des détails (description et remarques dans la liste des compétences (6)).
Contenu du plan de formation (filtre les enregistrements dans la liste des compétences 6)

Liste des compétences

Onglets: modes d'affichage concernant le rapport de formation sélectionné

Ouvrez les rapports de formation en mode Page et imprimez-les
Variantes de rapports de formation, sélectionnez le mode d'affichage:

o~NOoOOA OON—\.

Description des champs

| No | |Date Année d apprent./ Sem. |

1 12.02.2015 | 1 E!l 1 E Langue Franzosich |z|
Désignation Formateur |Ausbi|dner Anonym IZ|

|Statut - ||Captures =] ‘Responsable ||Ausbi\dner Anonym |Z|

Statut et protection contre I'écriture
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Guide d'utilisation du logiciel de rapport de formation

4.1.12 Ouvrir un rapport en mode Page et I'imprimer

Fichier Edit Apercu Format Extras Fenster 2
Fermer & & Imprimer Q 100%

v Seiteginrichten & - 0

=] Rapport de formation

Jean Dupont
Charpentier CFC
N° de rapport de formati

1

Rapport de formation

Date de création

Année d apprent. sem.

12.02.2015
11

Toutes les com pétences (A+B) Récapitulatif

Toutes les compétences (A+B) 39 100% [A. Compétences professionnelle 22 100%
@ Trés bien 4 10% © Trésbien 4 18%

@ Bome 1 3% ® Bomne 1 5%
@ suffisante 3 % @ sufisante 3 1%
@ Insuffisante 2 5% @ Insuffisante 2 9%
© Non évalus 29 74% © Nonévalus 12 55%

EEE 2 T [aT 3]

) Non évalug 17 100%
[ 17 [ 100%]
C. Evaluation par 'apprenant 4 100%
) Non évalué 4 100%
[ 4 [ 100%]
N° de rapport de formation 1 Jean Modéle

A. Compétences professionnelles Récapitulatif . Compétences professionnelle 22 100%
© Trés bien 4 18%
@ Bome 1 6%
© suffisante 3 4%
@ Insuffisante 2 9%
@ Non évalué 12 5%
g oo

[ s ] [ 100%] 3

Seite: 1 P & Kein Fill 4 n »

S8 T n | |
naviguer d’'une page a l'autre

Premiéere page, page précédente, page suivante, derniére page.

Description des éléments

1 Fonctions de la barre d’icdnes: fermer le rapport, imprimer, boite de dialogue d'impression, fonctions

de zoom, etc.
2 Rapport en mode Page avec fonctions standard: agrandir, réduire et fermer la fenétre

3 Il est possible d’ouvrir un menu contextuel en cliquant avec le bouton droit de la souris

(Mémes fonctions que la barre d’icones)
4 Navigation par pages

5 Fermer l'affichage en mode Page. Il est aussi possible de fermer ce mode d'affichage avec la touche
[Echap].

HVidéo: CO7_Ouvrir un rapport de formation en mode Page et I'imprimer
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Guide d'utilisation du logiciel de rapport de formation

4.1.13 Procéder a I’évaluation du rapport de formation a I’aide du masque des détails

Contenu [ Avec détail BT I CeeT | Actualiser | ® | Seuls les compéter v | < - -
Toutes les compétences (A+8) Titre | Evaluation i [sionnelle| Pondsration | Descriptio «
A Cp‘:z‘[f:::t’i‘;:zz;"{f;sa‘:i”e"es Prendre des mesures E Suffisante - i/t 1 Les charp
Taille d'éléments structurels Elaborer des plans d'atelier et des listes Bonne - 1/1 1 Les charp =
Préfabrication d'éléments de construc = 5 -
Exploiter, entretenir et maintenir en bon état les équipements et les moyens de pr Trés bien - 1/1 1 Les chary
Edification d’éléments en bois poter e v » © i
Mise en aeuvre de couches protectric Préparer et sécuriser le poste de travail KD [Trés bien = 171 1 Les charp
Pose de revétements et de sous-con Connaitre et pratiquer 'organisation de ['entreprise IS [Trés bien = 1/1 1 La structu
Pose de produits préfabriqués
Frestation Préfabriquer des embrasures pour toitures et murs 1@ [insufisante = 171 1 Les charp
B. Compétences personnelles Fabriquer des portes et des grandes portes simples I©) |Suffisante - 1/1 1 Les charp
Compétences méthodolegiques
Compétences sociales Fabriquer des sals extérieurs (2 [Non évalug - 1/1 1 Les charp
Compétences personnelles Edifier des structures porteuses 1@ Insuffisante - 1/1 1 Les charp
Dossier de formation L
Prestations & I'école professionnelle e Poser une sous-couverture (© |Suffisante - 1/1 1 Les charp
C. Evaluation par | “apprenant Mettre en oeuvre des couches de protection 1& [Trés bien - 171 1 Les charp
Enrmatinn disnansda dans l'antranrisi

Lorsque I'on double-clique sur un enregistrement ou clique sur le bouton, la fenétre de détails ci-aprés s’ouvre.

E Rapport de formation-position-détail S8 5 00 S e e &
No pos | Titre | Evaluation |_|| ainnnelfel
mpréparer et sécuriser le poste de travail ‘ (] |Trés bien - | 1/ 1 |

Les charpentiéres et les charpentiers sont aptes @ aménager les postes
de travail dans I'atelier et sur le chantier de fagoen sire et fonctionnelle.
1Is connaissent les régles de la sécurité au travail et de la protection de la
santg, les appliquent et les mettent en ceuvre. ‘

4 Q [ Protection d " écrit

| Buts de prestation |Acc0rd sur les butsfmesures|

No pos |Titre | Evaluation | e
Al151 ISécur'lté au travail en atelier et sur le chantier &) ‘Non évalué -
1s appliquent les mesures de protection (par ex. lois, ordonnances,
solution de branche CSFT n® 79 publications de la Suva et prescriptions
internes & l'entreprise). 6
A15.2 |Levage de charges 5] ‘Non évalué ’ -
Is portent des charges en tenant compte des prescriptions (par ex.
recommandations de la Suva).
(c3)
A 153 |Plaoe de travail &) ‘Non valué - =
1Is aménagent leur place de travail en fonction des exigences de .
I'entreprise de fagon siire et fonctionnelle,
(c5) h
Al5.4 |Equipement de protection individuel (EPT) 4] ‘Non évalué -
TIs utilisent I'EPT en fonction de la situation et de I'activité exercée de
fagon siire et appropriée.
(c5)
A 155 |Equipement de protection contre les chutes 5] ‘Non évalué -
IIs utilisent I"équipement contre les chutes de fagon siire et approprige.
(3
A 15.6 |Prmcript'|ons de sécurité &) ‘Non valué - -
Datensatz: 4 4 3voné L] & Kein Filter Suchen

.Description des éléments

1 Saisissez ici les remarques / commentaires relatifs aux compétences

2 Ligne des performances en détail: compétences opérationnelles

3 Compétences opérationnelles: pour pouvoir évaluer les compétences au niveau le plus bas (facultatif)
4 Sélection de 'évaluation

5 Objectifs convenus / mesures. Vous pouvez saisir ici des mesures en fonction des compétences.

= Vidéo: C06_Créer un nouveau rapport de formation — y compris des commentaires et des mesures
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4.1.14 Saisie des mesures dans le cadre du rapport de mesure
Il convient de saisir des mesures si une compétence a été évaluée juste suffisante ou insuffisante.

Il est possible de saisir des mesures
-concernant une compétence individuelle
-concernant le rapport de formation (en général)

Concernant le rapport de formation (en général)

[E2] Rapport de formation-position-détail e |
No pos |T\tre | Evaluation | i |5\onneue|
| Ilre'parer et sécuriser le poste de travail |© |Trés bien - | 171 ‘

Les charpentiéres et les charpentiers sont aptes @ aménager les postes
de travail dans I'atelier et sur le chantier de facon sire et fonctionnelle.
Ts connaissent les régles de la sécurité au travail et de |a protection de la
santé, les appliquent et les mettent en oeuvre.

[ Protection d“écrit

| [Buts de prestation | Accord sur les buts/mesures |

No|  Type Mesure Statut Umsetzungstermin ZuPos

| |* H Saisi / Régler BETR 01.01.05
1

Datensatz: M Ho» & Kein Filter Suchen

=

1. Placez le curseur dans le champ. Type puis sélectionnez le type de mesure a I'aide de la fleche vers le bas.
2. Renseignez le champ Mesure. Le texte peut étre aussi long que vous le souhaitez.

sier Edit Apercu Insérer Format Données Extras Fenster 2

Fermer = K 4 » W = 9 faf_l.‘_\‘ﬁﬂ'ii
£ Personnes - Rapports de formation = [E 23
=u de formation  [Exploitation -]
a Jean Dupont Sprache: F Geb.: 11.11.2009 Lehrbeginn: 2014
Charpentier CFC E-Mal: Tel
Rapports de formation | Aperu | Accord sur les buts) catalogue de mesures|
|Rapportsdeformanon | o | Enregistrer | Supprimer |a Rapport de formation Ell @lél ‘?l :
No ‘Dale Année d“apprent,/ Sem. T(-u(es les compétences (A+B 30 100%
- ) [Tres bien 4 1%
1 12.02.2015 1 1 L: Fr h (5
EII_E = ” renzese E Bonne 1 3%
Désignation ‘ E Formateur ||Ausm|nner AnonymE () |suffisante 3 8%
ks
2 5%
Statut - Captures - ||Responsable \Ausbildner Anonym [
[cep po! I T8 lom valué 2 4%
Protection d"écriture Lieu de formation | [Exploitation
Il ‘ Fe :

Rapport de formation | Accord sur les buts/mesures | Remarques/Autres | Aprés évaluation | Profil d activité|

No Type Accord sur les buts/mesures Statut Termin Vers la position Ne de rapport de formation | A
Date AA\ Sem.

» - - - I 5idungsbericht allgemein
Ean)
Nr:

Datensatz: 4 4 1von 1 » ¥ Kein Filter | Suchen

M Vidéo: CO06_Créer un nouveau rapport de formation — y compris des commentaires et des mesures
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4.1.15 Modes d'affichage et vues d'ensemble du rapport de formation

Bidungsbericht v1. 07 T T ——

Edit Apercu Insérer Format Données FExtras Fenster ?

BE Fermer = K 4 b M =% 9 X B3 & R

E Personnes - Rapports de formation = EI 8@
Lieu de formation  [Exploitati |

Jean Dupont Sprache: F Geb.: 11.11.2009 Lehrbeginn: 2014
Charpentier CFC E-Mail:  Tel.
| Rapports de formation ‘Aperqulnmoldsurla" 1] K demﬁur&‘
| Rapports de formation | HNouveau | Enregistrer | Supprimer | B Rapport de formation Ell [& | =) | ? | !
[ No |[pate Année d"apprent Sem. [ routes les compétences (a5
) Trés bien 4 10%
1 12.02.2015 j IITE Langue Franzosich B
I = H E @ [sonne 1 3%
‘Dé.';ignalinn |Z| Formateur |‘Ausb\\dner Anonym E () |suffisonte 3 8%
b
2 5%
Statut - |[Captures | Anonym [ v |4
P =] | v [ on eveioé % 7%
Protection d “écriture Lieu de formation |
IC] ‘ ‘ TER o
Rapport de formation | Accord sur les | q | Aprés évaluation [ Profil dactivité|
Contenu [] {Avec détail Créer un nouveau | Actualiser | x® | Seuls les compétel ¥ | Sortierung ~| Fiter < -
Toutes les compétences (A+8) Titre | Evaluation i [sionnel/e] Pondération | Descriptio &
A Cp“ff:;*;’;;ssdzg"(;ﬂj:”E”ES Prendre des mesures E Suffisante = 171 1 Tes charp
Taille d'éléments structurels Elaborer des plans d'atelier ef des listes Bonne = 171 1 Les charp =
Préfabrication d'éléments de construc = A r}
Exploiter, entretenir et maintenir en bon état les équipements et les moyens de pr Trés bien 1/1 1 Les chary
Edification d'sléments en bois P e Y ] - ! P
Mise en oeuvre de couches protectric Préparer et sécuriser le poste de travail 1B |Trés bien - 1/1 1 Les charp
Pose de revétements et de sous-cons Connaitre et pratiquer 'organisation de l'entreprise ) |Trés bien - 1/1 1 La structu
Pose de produits préfabriqués
Prestation Préfabriguer des embrasures pour toitures et murs i Insuffisante - 1/1 1 Les charp
B. Compétences personnelles Fabriquer des portes et des grandes portes simples O |suffisante - 1/1 1 Les charp
Compétences méthodologiques
Compétences sociales Fabriquer des sols extérieurs ) [Non évalué - 1/1 1 Les charp
Compétences personnelles Edifier des structures porteuses @ [Insufisante = 1/ 1 1
Dossier de formation
Prestations 3 I"école professionnelle & Paser une sous-couverture @ |Suffisante -~ 1/1 1
C. Evaluation par | “apprenant Mettre en oeuwe des couches de protection ) |Trés bien - 1/1 1 Les charp
Formation dispensée dans I'entreprise —
Mettre en oeuvre et poser des isolants thermiques =) [Mon évalue - 1/1 1 Les charp
.< I e toit TS Mon duald =] R E] T T
Datensatz: 4 1von 43 L] & Kein Filter Suchen

A partir de ce masque de base, il est possible de générer, d'illustrer automatiquement plusieurs modes
d'affichage. On distingue deux types d'affichage: -Affichage sous forme de formulaire dans un masque

(formulaires) -Mode Page Apergu avant impression (rapports)
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Vue d'ensemble de plusieurs rapport de formation

'| Bildungsbericht

Fichier Edit Apercu Insérer Format Données Extras Fenster

Bl Fermer = K 4 P M = 9 % B & % % 2

Personnes - Rapports de formation = [ s
- : T =
Lieu de formation | =1
a Jean Dupont Sprache: F Geb.: 11.11.2009 Lehrbeginn: 2014
Charpentier CFC E-Mail: Tel.
‘ PP de i ‘APEIS;II‘AmmdsurIE" / ' de 1
Contenu || Avec détail Nouveau Actualiser - | B [ Apergu des rapports de formation E|| [& | él ? | 1 1 PEO0OOLLE 4
Toutes les compétences (A+B) - ||Rapports de formation 1
A. Compétences professionnelles Date (Année d“app. / sem.)| 12.02.2015 (1/1 i) ] il il KA KA 0
Préparation des travaux Récapitulatif -
Taille d'éléments structurels —_
Préfabrication d'éléments de constru =
Edification d'éléments en bois 4
Mise en oeuvre de couches protectr || @ [Bonne 1 3%
Pose de revétements et de sous-cor @) [suffisante 3 8%|
Pose de produits préfabriqués @ [Insuffisante 2 5%
Prestation E]on évalue 29 74%)
8. Compétences personnelles o
A fobedate mieene | E 29 B B B . - - .
LR WPrendre des mesures Sufisanie | v
Elaborer des plans d atelier et des listes Bonne |«
<MExploiter, entretenir et maintenir en bon état les équipements et & [Trésbien | »
Préparer le transport des matériaux [= Nonévall ~
Préparer et sécuriser le poste de travail IS [rres bien | v
M Connaitre et pratiquer |'organisation de I'entreprise [ [Trestien| +
ailler des éléments en bois a la machine (CNC) 1= [Nen éval v
ailler des éléments en bois de fagon conventionnelle [ TNon évall ~
[Fabriquer des éléments de construction préfabriquss (parois, toit{=) [Nen éva v
Intégrer des a la préf [ TNon évall ~
Préfabriquer des embrasures pour toitures et murs ' Insufisant| v
Fabriquer des escaliers droits [= Nonévall ~
Fabriquer des portes et des grandes portes simples 12 [sunsane | v
Fabriquer des sols extérieurs [ Ton évail &
-
Datensatz: 4 4 1von58 | b M  Kein Filter | suchen |4 w »

=] Vidéo: C_11_Modes d'affichage d’un rapport de formation: vue d'ensemble, catalogue de mesures
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4.1.16 Rapports: ouvrir et imprimer la documentation d’apprentissage en mode Page.

Il en résulte les modes d'affichage suivants:

Rapport de formation

Rapport de formation (non rempli)
Rapport de formation (aprés I'évaluation)
Rapport de formation (profil d’activités)
Vue d'ensemble des rapports de formation

Vue d'ensemble des rapports de formation (profil
d’activités)
Catalogue de mesures

Vous pouvez ouvrir et imprimer la documentation soit a partir du menu principal soit dans le masque de base du
rapport de formation.

]

Vidéo: C12_Affichage en mode Page de la documentation d’apprentissage, Imprimer
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Apercu avant impression, Mode Page

1| Bildungsbericht
Fichier | Edit Apercu Insérer Format Données Exiras Fenster
1 Nouvelle inscription A
%
8 Relier & nouveau les bangues de données
& Imprimer Strg+P = [
Seite einrichien...
T Sprache: F Geb.: 11.11.2009 Lehrbeginn: 2014
erminer E-Mal: Tel
— s
| Rapports de formation | Apercu | Accord sur les buts/catalogue de mesures|
|R5PD°“5 de formation | HNouveau | Enregistrer | Supprimer | B Apergu des rapports de formation \E|| & | & | ? |
No ||pate Année d"apprent/ Sem. [ Toutes les compétences (a+8__39_100%
1 12.02.2015 - IITE Langue ||Franzosmh () Tres bien 4 1%
@ sonne 1 3%
Désignation ‘ E Formateur ‘Ausbi\dner Anonym E| (=) [suffisante 3 8%
2
Statt - |[Captures ] |[pusbildner Anonym [ i< o 2; 72:
= ‘Pro|ecliond'écriture [[Fes de formation | [Exploitation =] —
[ [
Rapport de formation | Accord sur les I | Apres e | Profil d-adtivité |
Contenu [ Avec détail e —— | Actualiser | % | Sels les compétef ¥ | Sorfizrung [=] Fier < ~
Toutes les compétences (A+B) Titre | Evaluation i [sionnel/e| Pondération | Descriptio &
A. Compétences professionnelles
Préparation des fravaux Prendre des mesures E Suffisante - 1/1 1 Les charp
Taille d'éléments structurels Elaborer des plans d'atelier et des listes Bonne - 1/1 1 Les charp =
Préfabrication d'éléments de construc P n = n e
Exploiter, entretenir et maintenir en bon état les équipements et les moyens de pr Trés bien 1/1 1 Les char
Edification d'éléments en bois i e v ] M i
Mise en oeuvre de couches protectric Préparer et sécuriser le poste de travail @ [Trés bien - 171 1 Les champ
Fose de revé s et de s Connattre et pratiquer lorgamisation de lentreprise @ [Tres bien = 171 1 o structu
Pose de produits préfabriqués _ L
Prestation Préfabriquer des embrasures pour toitures et murs ' Insufiisante - 1/1 1 Les charp
8. Compétences personnelles Fabriquer des portes et des grandes portes simples 1D |suffisante - 171 1 Les charp
Compétences méthodologiques _ —
Compétences sociales Fabriquer des sols extérieurs ) |Non évalug - 1/1 1 Les charp
Compéte‘;ncfes personnelles Edifier des structures porteuses @ [Insuffisante = 171 1 Les charp
Dossier de formation TR
Prestations  I'école professionnelle e Poser une sous-couverture (@ [Sufisante - 171 1 Les charp
C. Evaluation par |"apprenant Mettre en oeuvre des couches de protection @ |Trés bien - 171 1 Les charp
Formation dispensée dans 'entreprist —
Mettre en oeuvre et poser des isolants thermiques ) Mon évalué - 1/1 1 Les charp
A Iy : i Y ZE S — ERa 1 Toe b
Datensatz: W 1von 43 L] " Kein Filter Suchen
[~ - I ' I . | }' l
oﬂ‘ . l ‘ . ’
.

Naviguer d’'une page a 'autre Premiére page, page précédente,
page suivante, derniére page. Barre de menus et icones

!J Vidéo: C12_Affichage en mode Page de la documentation d’apprentissage, Imprimer
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4.1.17 Modifier des personnes, supprimer des apprentis

Personnes - Rapports de formation L AELIATE (AT
& |MNouvel apprenant & |Nouveau formateur Lieu de formation Explgi=&on
Rapports de formation | Rapport: Dossier de formation | Apercu &+ Lehrende " Toutes les personnes
2 | Nom Prénom B Rapport de formation (neutre/vide) E Rapport de farmation dTra\tfer \s;s Infas
onnees de
.. | Domaine professionnel Option Sans détai |Z| Date (Année d"app. / sem.) base
M . | Jean Dupont B Rapport de formation (neutre/vide) 1 Langl.Je: F Geb.: 11.11.2009 Lehrbegin: ;
S E-Mail: Tel.
Charpentier CFC Q | & | 12.02.2015 (1/1) ” -
o 1 | 1

1 Modifiez les données d’une personne (Modifier les données de base)
2 Supprimer une personne

3 Option d’affichage: -Afficher uniquement les apprentis .
-Toutes les personnes (apprentis et formateurs)

4.1.18 Suivi et gestion des données de base

‘ichier Edit Aperqu Insérer Format Données Extras Fenster 2

@ Fermer = W 4 F M =f 9 $ Ea @& % %l '%i
@Jean Dupont | . — [ 3
”M Nouveau | Supprimer | Passwort Zuriicksetzen |
- PersonenD [peonooiies
& Hom [2ean [ Langue *
Prenom [Modzle [o =] TeL —
Début de |"apprentissage  [2014 [ ][annwersarre | 11.11.2009  Mobile l—
Groupe d " utilisateurs [temende [>] Email r
Domaine professionnel ICharpentierCFC [=] Description
Statut [kt B3]
Général

] Vidéo: C13_Modifier, supprimer des personnes (apprentis, formateurs)

4.1.19 Paramétres: paramétrer la taille de I’écran
4.1.20 Parameétres: entreprise
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Annexe

Affichage sous forme de formulaires et vues d'ensemble Menu principal
Liste des apprentis et utilisateurs

Rapport de formation

Rapport de formation: masque des détails

Rapport de formation, onglet: Objectifs convenus/Mesures

Rapport de formation, onglet: Remarques/Autres

Rapport de formation, onglet: Aprés I'évaluation

Rapport de formation, onglet: Profil d’activités

Vue d'ensemble

Objectifs convenus / Catalogue de mesures

Modes d'affichage de la documentation d’apprentissage

Rapport de formation (non rempli)

Rapport de formation

Rapport de formation (aprés I'évaluation)
Rapport de formation (profil d’activités)

Rapport de formation (profil d’activités, résumé)
Vue d'ensemble

Objectifs convenus / Catalogue de mesures
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