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A propos de la présente documentation

La présente documentation s’adresse aux utilisatrices et utilisateurs de I'application
BDEFA2. Elle constitue un document de travail destiné a la formation individuelle,
mais elle se préte aussi a étre consultée pour trouver des réponses a des questions
se posant ponctuellement.

Différents groupes d'utilisateurs participent aux processus se déroulant dans
BDEFA2. Chacun des processus fait I'objet d’'une breve description pour en donner
un apercu a tous les utilisateurs.

Les fonctions associées a chacun des processus sont décrites uniquement dans les
documentations destinées spécifiquement aux groupes d'utilisateurs effectivement
amenés a les utiliser.

Ce pictogramme signale une section dans laquelle un processus est décrit
brievement. Sous le pictogramme sont en principe indiqués les groupes d'utilisateurs
utilisant la fonction associée au processus, et ce sous forme abrégée : CA =
administrateurs/responsables cantonaux, BA = administrateurs de la branche, BACIE
= administrateurs CIE, BECIE = enseignant CIE, ERF = formateur responsable,
TOUS = tous les groupes d'utilisateurs.

Ce pictogramme signale une section dans laquelle une fonction associée a un
processus est décrite. Ces descriptions figurent uniguement dans les
documentations destinées aux groupes d'utilisateurs effectivement amenés a utiliser
lesdites fonctions.

Ce pictogramme signale une section contenant des informations complémentaires et
des conseils pratiques.

L'apercu ci-apres vise a faciliter la recherche des informations souhaitées dans la
présente documentation, de méme que la table des matiéres et I'index situé en fin de
document.



Apercu

Le tableau ci-apres montre les parties de la présente documentation qui concernent
les différents groupes d'utilisateurs, dans la mesure ou elles décrivent des processus

et des fonctions qui sont de leur ressort (CA = administrateurs/responsables
cantonaux, BA = administrateurs de la branche, BACIE = administrateurs CIE, ERF =

formateurs responsables).

1. Bases

2. Données de base

3. Evaluations
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données
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Apprentis

Traiter des cas ouverts
Geénérer des cas ouverts
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1.Bases
1.1. Informations générales

1.1.1.Helpdesk

En cas de problémes d'utilisation de I'application ne pouvant étre résolus a l'aide la
présente documentation, merci de vous adresser au helpdesk :

Portail en ligne (recommandé) Portail en ligne
Téléphone 0848 632 233 (f)
0848 654 432 (a)
0848 632 223 (i)
Courriel Courriel

Heures de travalil 8h-17h30

1.1.2.Configuration systéme minimale

BDEFA2 tourne sous les navigateurs courants, tels que Microsoft Edge, Mozilla
Firefox ou Google Chrome. L'image sur votre écran peut différer des captures d’écran
figurant dans la présente documentation selon le navigateur que vous utilisez et ses
réglages.

Si vous deviez constater des problemes a ce propos, faites part de vos observations
au helpdesk. Cela permettra de réduire les différences.

1.2. Connexion

BDEFA2 est une application adossée a un navigateur. Pour pouvoir I'utiliser, il faut se
connecter sur une page web.

1.2.1.Code d’acces

Pour utiliser BDEFA2, vous devez indiquer votre nom d'utilisateur et votre mot de
passe.

 Dans la ligne d'adresse du navigateur, saisissez www.bdefa2.ch.

e Saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe (en respectant les
majuscules et les minuscules !).

e Cliquez sur le bouton « Login »


https://support.dblap2.ch/adressen/helpline
http://support.dblap2.ch/adressen/helpline/

I 3 dblap2.ch X | + v —

—> O ') g rl*:tp: /rwww.dblap2.ch/auth/loginf&dang=fi -;‘}( 7_"‘5 ﬁ\.

BDEFA“
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nom|d;utilisateur,(adresse;e-mail))

e e Tttty

!
' le)motide passe)

e ¥ ik’ | ot

LOGIN

Je ne connais pas mon mot de passe

Je n'ai pas encore d'accés a BDEFA2

Autres problémes / contact

1.2.2. Modifier le mot de passe

Une fonction dans le masque de saisie du code d’accés permet aux utilisateurs de
requérir un nouveau mot de passe s'ils ont oublié I'ancien ou souhaitent le modifier
pour tout autre raison.

ﬂ e Sivous souhaitez modifier le mot de passe associé a votre compte utilisateur,
vous devez cliquer sur « Je ne connais pas mon mot de passe ». Vous aurez alors
acces a la fenétre qui vous permettra de le modifier.

Vous avez oublié votre mot de passe?

E-Mail

Confirmer I'e-mail

Retour au login



e Saisissez I'adresse de messagerie électronique avec laquelle vous aviez créé
I'ancien mot de passe et répétez cette opération.

En cas d’erreur dans la saisie de votre adresse électronique, I'application ne vous
le signale pas, le but étant d’éviter que des tiers non autorisés puissent saisir
différentes adresses jusgu’a ce que I'une d’elle soit valable.

e Cliquez sur « Envoyer ».

Si vous vous trompez deux fois lors de la saisie de votre adresse électronique, un
lien vous sera adressé par courriel dans les 10 minutes. Il est valable pendant
deux heures. A échéance du délai, vous devrez recommencer la procédure depuis
le début.

e Sivous cliguez sur ce lien, une nouvelle fenétre s'affiche dans votre navigateur.
Elle vous permet de créer un nouveau mot de passe.

Veuillez observer les indications affichées concernant la facon de composer votre
mot de passe.

Si vous changez d’employeur, vous devez impérativement commander un nouveau
login auprés de votre canton, avec la nouvelle adresse électronique. Si vous ne le
faites pas, il se pourrait que la réinitialisation du mot de passe ne soit pas possible car
vous n'avez plus acces a I'ancienne adresse e-mail. Lorsque plusieurs comptes sur
BDEFA2 sont rattachés a la méme adresse de messagerie électronique et qu’aucun
nom d’utilisateur n’a été indiqué dans le masque de saisie du code d’acces, le mot de
passe sera modifié pour tous les utilisateurs concernés. Le cas échéant, le message «
Changer le mot de passe de tous les utilisateurs a cette adresse e-mail! » s’affichera
dans la fenétre permettant de requérir un nouveau mot de passe.

1.3. Espace de travail

L’espace de travail de BDEFA2 est constitué de différents éléments fonctionnels. Le
présent chapitre donne un apercu de la structure de I'espace de travail. Il explique
aussi comment s’en servir et comment y apporter des modifications en fonction des
exigences et des besoins des utilisateurs.

han des notes dexpénence (oo

al, formutzines)

Systemmeldung



1.3.1.« Connecté en tant que... »

Cette fonction indique sous quel nom d'’utilisateur vous étes connecté. Si vous exercez
plusieurs fonctions dans la BDEFA2 (p. ex. formateur pratique et chef-expert), vous
pouvez naviguer entre ces différentes fonctions sans devoir vous reconnecter.

Cette zone contient des informations a propos de I'application.

1.3.2. Autres actions Information de connexion/bouton de
déconnexion

Cette fonction n’est pas disponible actuellement. Cette zone vous indique sous quel
nom d’utilisateur vous étes connecté. Le bouton « Se déconnecter », situé plus a
gauche, vous permet de fermer la session.

1.3.3.Logout

e Cette fonction affiche une fenétre contenant les adresses actuelles du support
BDEFA2. Déconnexion de la BDEFA2

1.3.4.Menu principal

Le menu principal vous permet de sélectionner la fonction a exécuter. Tout en haut du
bandeau apparait I'entrée « menu principal », qui renvoie a différentes entrées (ex. :
« données de base », « gérer les notes d’expérience »).

On trouve sous cette fonction des informations sur la version et des aides a I'utilisation
de la BDEFAZ2.

1.3.5.Repere de navigation

Le repere de navigation vous renseigne en permanence sur I'endroit ou vous vous
trouvez dans I'application. Il vous indique, en I'occurrence, I'entrée du menu principal
(1.3.4) que vous avez utilisée pour générer le contenu figurant actuellement dans la
zone de travail (1.3.6). Cette information est utile pour reconstituer la fagon dont vous
avez réalisé une opération.

Vous pouvez a tout moment revenir a la liste des fonctions du menu principal (1.3.4)
en cliquant sur « Menu principal ».

Cliquez sur un des éléments soulignés dans le repére de navigation pour atteindre la
fonction ou le groupe de fonctions concernés.

1.3.6. Menu des fonctions

Le menu des fonctions vous permet de choisir une fonction a exécuter. L'élément

« Menu principal » est I'élément racine de I'arborescence des menus. Il permet
d’accéder a différents groupes de fonctions (« Données de base », « Evaluations »,
« Echanges de données » et groupes de fonctions spécifiques a certains métiers).



dans l'arborescence dudit menu. Le nom de la fonction ou du groupe de
fonctions concerné s’affiche alors dans la barre de titre bleue du menu des
fonctions et les éléments en amont dans I'arborescence des menus sont
occultés pour davantage de clarté. Lorsque vous cliquez sur le nom d’'une
fonction, I'interface de la fonction concernée s’affiche dans la zone de travail.

e Cliquez sur le nom du menu des fonctions qui vous intéresse pour descendre

e Le repere de navigation (voir 1.3.5) conserve la trace de chaque étape
effectuée dans I'arborescence des menus. Pour remonter dans I'arborescence
(retour en arriere), cliquez sur I'élément concerné dans le repéere de navigation.

1.3.7.Favoris

Pour accéder rapidement aux fonctions et groupes de fonctions que vous utilisez
frequemment sans devoir dérouler a chaque fois I'arborescence des menus, vous
pouvez les enregistrez dans vos favoris.

via le menu des fonctions ou le repére de navigation, cliquez sur I'icbne assorti d’'un
signe « + » sur fond vert dans la barre de titre bleue « Favoris ».

Une fois que vous avez atteint la fonction ou le groupe de fonctions qui vous intéresse

Support

contre auinee 0o servicws Formation i | &t Seeaboninin ““‘:::’:’:n‘dn
@ S DB B I C S FO BDEFAZ Canltro svizzers gi sarvizie iene pi 1 h i & 8l cariera

2§ se déconnacter

@ Info

Entreprises Jom. 22 2
Bl
N - e
B il
Entreprise formatrice NPA/lleu: Année d'apprentissage:

reharcher

Menu principal/Données de base/Apprentis

i, Canton Année dex.,.  Numéro de prof...  Numéro du con

)

o Lafenétre « Ajouter un favori » s’affiche. Le nom de la fonction ou du groupe
de fonctions dans lequel vous vous trouvez vous est proposé comme nom par
défaut de I'entrée a créer dans « Favoris ». Son chemin de navigation est
indiqué dessous. Vous pouvez reprendre ce nom ou le modifier a votre guise.

e Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour créer I'entrée dans « Favoris ». Elle
s’affichera désormais sous la barre de titre « Favoris » et, en cliquant dessus,



vous conduira directement a la fonction ou au groupe de fonctions souhaité.

Pour effacer une entrée dans « Favoris », cliquez dessus sous « Favoris », puis sur
I'icbne assorti d’'un signe « - » sur fond rouge dans la barre de titre « Favoris ».

1.3.8.Zone de travail

e Dans cette zone s’affiche et s’exécute la fonction que vous avez sélectionnée.

Avec certaines fonctions, des sections inutiles de la zone de travail seront
occultées ou, au contraire, des sections supplémentaires s’afficheront si
nécessaire. Cette fonctionnalité s’avere particulierement utile lorsque vous

travaillez sur un écran a basse résolution et que I'espace de travail est de taille
limitée.

Nom: Prénom: Domaine professionnel:

'Toutes E

Profession: Branche:
'Toutes 3 'Toutes 3
Entreprise formatrice NPA/lieu: Année d'apprentissage:

™

FE recherche avancée [-

e | erecrecoce | renereer

Pour afficher une section occultée de la zone de travail, cliquez sur la fleche
dirigée vers le bas a gauche du titre de la section.

Pour occulter une section dont vous n’avez pas besoin, cliquez sur la fleche dirigée
vers le haut a gauche du titre de la section.

1.4. Recherche

BDEFA2 contient une fonction de recherche performante pour vous aider a trouver
les lots de données d’'apprentis et d’entreprises que vous souhaitez modifier.
Lorsque vous sélectionnez une fonction, un masque de recherche s’affiche dans

la partie supérieure de la zone de travail. Ses caractéristiques varient selon la
fonction.



Nom:

Prénom: Domaine professionnel:

muster rtommerce de détail j
Profession: Branche:
r I r )
Toutes B Toutes i
Entreprise formatrice NPA/lieu: Année d'apprentissage:
il
i recherche avancée
Entreprise formatrice/Entreprise Canton: Numéro du contrat: Type de contrat:
faitiére: j =
. A
mutation jusqu'a: Année d'examen: o
mutation dés: @ archives
[&]
T ETTE T ST seulement avec blocage des rappels
Variante professionnelle: =
3 Redoublants seulement
Langue:
Lieu apprentis: ﬂ
Attribut 2:
Attribut 1:
Attribut 2 vide
Attribut 1 vide
e e |

1.4.1.

Criteres de recherche

Lorsque vous effectuez une recherche pour trouver des lots de données, les résultats
s'affichent dans la partie inférieure de la zone de travail. Vous pouvez alors traiter ces

lots de

données. Selon le critére de recherche, la valeur voulue doit étre saisie dans

un champ texte ou sélectionnée dans une liste prédéfinie.

.

Champs texte (pas de symbole a droite du champ)
Saisissez dans le champ le terme a rechercher ou une partie du terme.

Champs avec des valeurs prédéfinies (un symbole figure a droite du champ de
saisie):

Cliquez sur le symbole a droite du champ de saisie. Une liste s'affiche. Cliquez
sur le terme a rechercher. Il sera repris dans le champ de recherche.

Un autre moyen d’afficher la liste consiste & commencer a saisir le terme a
rechercher dans le champ texte. Une fois la liste affichée, sélectionner y le
terme voulu en cliguant dessus avec votre souris ou au moyen du clavier
(touches avec fléche + touche « Entrée »)

Les champs de recherche assortis d’'une marque bleue dans le coin supérieur
gauche doivent obligatoirement étre remplis. Si vous lancez une recherche et
gue ces criteres de recherche ne sont pas définis, un avertissement s’affiche a
droite des champs concernés (point d’exclamation rouge).

Combinaison de termes de recherche :

Vous pouvez circonscrire la recherche en combinant plusieurs critéres de recherche.
Si vous indiquez plusieurs termes de recherche, seuls les lots de données remplissant

tous les critéres s'afficheront.



1.4.2.Recherche avancée

Des critéres de recherche supplémentaires sont disponibles avec I'option de
recherche avancée :

.

Dans I'option de recherche avancée, les champs de saisie sont occultés par
défaut. Pour les afficher, cliquez sur la fleche dirigée vers le bas a gauche de
l'indication « Recherche avancée ».

1.4.3.Rechercher/recherche exacte

Une fois que vous avez saisi les criteres, vous pouvez lancer une recherche
« approximative » standard ou une recherche exacte.

.

Pour lancer une recherche basée sur les criteres de recherche que vous avez
saisis, cliquez sur le bouton « Rechercher ».

Avec la fonction « Rechercher », les résultats de la recherche incluront tous
les lots de données contenant dans le champ concerné la chaine de
caractéres que vous avez saisie comme terme de recherche (si le terme de
recherche est « berge » par ex, « berge », mais aussi « Berger »,

« Baumberger », « Comberg e », etc, seront inclus dans les résultats)

Pour lancer une recherche correspondant exactement aux critéres de
recherche que vous avez saisis, cliquez sur le bouton « Recherche exacte ».

Résultat de la recherche: 53503 Résultats (3 Critéres de sélection vérifi€)

Modifier les attributs | "Enregistrer

Nom, Prénom Lieu apprentis Entreprise formatrice  Entreprise formatric...  Canton  Année d'ex..  Numéro de pn
Sabani,

a Marca,

aPorta

AABT OSMAN,

Avec la fonction « Recherche exacte », les résultats de la recherche incluront
les lots de données contenant dans le champ texte concerné exactement la
chaine de caractéres que vous avez saisie (si le terme de recherche est

« berge » par ex, « berge » sera inclus dans les résultats, mais pas « Berger »,
« Baumberger », « Comberge », etc.)



1.5. Fonctions al'intérieur des tableaux

Diverses fonctions peuvent étre exécutées a l'intérieur méme des tableaux, comme
par exemple trier les résultats d’aprés les valeurs d’'une colonne, occulter/afficher des
colonnes ou modifier des contenus directement dans le tableau (cette derniere
fonction n’est pas disponible que dans certains tableaux).

1.5.1.Trier d’aprés une colonne

e Les lots de données peuvent étre triés dans I'ordre ascendant ou descendant
des valeurs de n’importe quelle colonne.

Cliquez sur la téte de la colonne dont les valeurs doivent déterminer I'ordre des lots de
données. En cliquant a nouveau dessus, I'ordre s’inversera, et ainsi de suite (ordres
ascendant/descendant). La direction de la fleche située a c6té du titre de la colonne
(vers le haut ou vers le bas) indique I'ordre du tri.

Reésultat de la recherche: 100 Résultats (4 Critéres de sélection vérifi€)
BF  Modifier les atiributs | Enregistrer

Nom, Prénom

Lieu apprentis Entreprise formatrice  Entreprise formatric...  Canton : uméro de prof... Numéro du contrat Attribut 1 Attribu

BE 2015 68613

ZH 2015 68606

ZH 2016 68619

1.5.2.0Occulter/afficher des colonnes

e Certaines colonnes du tableau peuvent étre occultées ou affichées a choix :

e Déplacez le curseur de la souris sur une téte de colonne. Une fleche s’affiche
alors a droite du titre de la colonne. Cliquez dessus.

¢ Un menu (qui, soit dit en passant, permet aussi de trier les résultats par ordre
ascendant ou descendant) s’affiche. Déplacez le curseur de la souris sur
I'entrée « Colonnes ».

Un sous-menu contenant la liste de toutes les colonnes du tableau s’affiche. A coté de
chaque colonne se trouve une case vide ou cochée. Pour afficher ou supprimer une
coche, il suffit de cliquer sur la case concernée, ce qui aura respectivement pour effet
gue la colonne concernée s’affichera ou sera occultée dans le tableau.



il 7

Résultat de la recherche: 437 Résultat (sans criteres de sélection)

£] Tri décroissant

Cesassddiage . guee g ¥EL 0w v

-
b

CEIEEEEED)

Nom

Rue

NPA

Lieu

Canton

Nombre d’apprentis

Affichage des apprentis

x|
Nom = Rue NPA ° Lieu Canton Nombre d’apprentis Affichage des apprentis

% 1 Tri croissant

(o) o) ofofafo]ofeolysl

e Les colonnes s’affichant dans les tableaux de résultats sont définies par
défaut. Vos modifications ne sont pas conservées. Lorsque vous relancez
I'ordinateur, le réglage par défaut sera a nouveau activé.

1.5.3. Mutations dans les tableaux

Vous pouvez insérer et modifier des données directement dans le tableau des
résultats de certaines fonctions. Des détails a ce propos figurent dans les descriptions
des fonctions concernées.

1.6. Exploitation des résultats de larecherche

Les tableaux de résultats peuvent étre exportés hors de BDEFA2 pour y subir d’autres
opérations.

1.6.1.Exportation vers Excel

Les tableaux de résultats peuvent étre exportés en format Excel (CSV), ce qui permet
ensuite de les traiter dans Excel ou un éditeur de texte.

Cliquez sur l'icone « Excel » dans le coin supérieur gauche du tableau de résultats. Un
fichier Excel est généré. Selon le navigateur que vous utilisez et ses réglages, le
fichier peut étre ouvert directement ou téléchargé sur votre ordinateur avec possibilité
de I'enregistrer.
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Nom =« Rue NPA Lieu Canton Nombre d'apprentis Affichage des apprentis

S —— - ' o 1 &

[RPIFRD P N

F T — v g 2 ﬁ

1

e Lors de la premiére utilisation de cette fonctionnalité, il est possible que vous
deviez régler votre navigateur de sorte a ce qu'il puisse procéder a des
téléchargements. Si vous n’étes pas habilité a le faire, adressez-vous a votre
responsable informatique.

1.7. Attributs

L'utilisateur a la possibilité d’affecter a sa guise deux attributs (attributs 1 et 2) aux lots
de données des fonctions « Apprentis », « Attribuer organisation CIE », « Attribuer
Enseignant CIE » et « Cas ouverts ». Ces attributs s’afficheront dans le masque de
saisie des fonctions concernées et pourront donc servir de critéres de recherche.

Chaque organisation (administrateurs cantonaux, administrateurs de la branche,
administrateurs commission des cours, enseignants CIE) peut affecter les attributs a
sa guise. Par conséquent, ils ne sont visibles et utilisables que pour I'organisation
concernée. Il s'agit donc d’un outil puissant, taillé sur mesure pour les besoins de
chaque organisation, pour effectuer des recherches sur les apprentis. Il incombe donc
a chaque organisation de réfléchir a la fagon d’organiser ses attributs. Les variables
affectées a un attribut peuvent étre par exemple les désignations des classes, les
jours de la semaine ou les noms des enseignants. Les organisations ont toute latitude
dans leur choix. Mais il est important que les utilisateurs soient informés du but, du
contenu et du maniement des attributs choisis par leur organisation.

déterminée) sont importés dans BDEFA2, la valeur « DBLAP2-<nnnnnn> » est
affectée au critere « Attribut 1 ». Tant que cette valeur n’a pas été modifiée, on peut
aisément effectuer une recherche sur les nouveaux apprentis notamment (il suffit
d’indiquer « DBLAP » comme terme a rechercher pour I'attribut 1 par ex.). Ainsi, les
utilisateurs peuvent organiser leurs attributs de facon systématique.

ﬂ La premiére fois que les données d’un apprenti et de son contrat (pour une profession

1.7.1. Saisie d’attributs au cas par cas

La valeur des attributs d’'un apprenti peut étre saisie, modifiée ou effacée directement
dans le tableau des résultats. Ce procédé est indiqué par exemple lorsqu’un petit
nombre de nouveaux apprentis doit étre traite.
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e Effectuez une recherche pour trouver I'apprenti dont vous souhaitez modifier la
valeur des attributs.

e Dans le tableau des résultats, cliquez sur le champ dont vous souhaitez
modifier la valeur (attribut 1 ou 2).

e Saisissez le nouveau contenu.

e Quittez le champ au moyen de la touche « Tabulation » ou en cliquant sur un
autre champ.

Un triangle rouge s’affiche dans un coin du champ que vous avez modifi€, ce qui
signale que le changement n’a pas encore été enregistré. Pour procéder a
I'enregistrement, cliquez sur le bouton « Enregistrer » situé sous le tableau. Les
triangles rouges disparaissent alors. Si vous quittez le masque sans avoir enregistré
les modifications, celles-ci seront perdues.

Nom, Prénom « Lieu apprentis ~ Entreprise formatrice  Entreprise formatri..  Canton Année = Attribut 1 Attribut 2 Cas ouvert

- [S— T Tp— - - DBLAP2-101598 [ Mueller ‘i

- P n——— -~ . DBLAP2-101595 | "Mueller L‘
r

S s 0 e F— s ass sonisnte- compfibessog - DBLAP2-101607 | Mueller

Sheaitioneithe. St [TV —— L e e i - DBLAP2-101607 [

TP

T DBLAP2-101587

Boage min tessiie — o DBLAP2-101587

Sale. 1 DBLAP2-101580

P - W——— - - DBLAP2-101551

i 4B P - DBLAP2-101607

4 i ‘ L

1.7.2.Compléter des attributs

e Avec l'option de recherche standard (bouton « Rechercher »), le critére de
recherche est la présence ou non de la chaine de caractéres saisie dans le
champ concerné. Deés lors, rien n'empéche de saisir plusieurs informations
dans les champs des attributs, et ainsi de s’en servir pour plusieurs usages.

Exemple :

Votre organisation a décidé que chaque utilisateur peut « marquer » a son propre
usage les lots de données qui I'intéressent en inscrivant son nom dans le champ de
I'attribut 2. M™® Muller, par exemple, saisira « Muller » dans le champ de l'attribut 2
des lots de données qu’elle souhaite pouvoir rapidement retrouver (au moyen d’une
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recherche avec l'attribut 2 comme critere). Si, pour des raisons qui lui sont propres, M.
Meier souhaite « marquer » un lot de données déja « marqué » par M™ Mdller, il
ajoutera son nom a la valeur de I'attribut, sans écraser le nom de M™ Miller (par

exemple: « MillerMeier », « Mller, Meier » ou « Mller/Meier »). Ainsi, si M™ Miller
ou M. Meier effectue une recherche apres avoir saisi son nom dans le champ de
recherche du critere « Attribut 2 », le lot de données concerné s’affichera dans les

résultats dans les deux cas.

Nom, Prénom Lieu apprentis  Entreprise formatrice  Entreprise formatri..  Canton Année . Atftribut 1

g — — pR——— DBLAP2-1015%8

EVT— - DBLAP2-101595

Sumba. S08 W——— oo e —— " DBLAP2-101607
—

e SN - S— DBLAP2-101607

- v DBLAP2-101587
DBLAP2-101587
- i T bise DBLAP2-101580

e s A RO Sp—

DBLAP2-101551
DBLAP2-101607

Bnesta - asshl aibte

ik oot

Aftribut 2 Cas ouvert

Mueller, Meier

i »

'Muelter, Meier

Mueller|

S —

1.7.3.Saisie de masse d’'attributs

Il est possible de saisir ou d’effacer la valeur des attributs de plusieurs apprentis
simultanément. Pour cela, il faut sélectionner les lots de données souhaités dans le

tableau des résultats puis les traiter conjointement. Ce procédé est

indiqué lorsque

gu'il s’agit d’apporter une méme modification aux données d’'un nombre conséquent

de nouveaux apprentis par exemple.

souhaitez modifiez la valeur d’un attribut.

Au moyen de la fonction de recherche, rechercher les apprentis dont vous

e Dans le tableau des résultats, sélectionnez les lots de données (lignes) devant
étre modifiés. A cette fin, vous pouvez recourir aux options de sélection

multiples classiques :

Sélection « De-a » :

Cliquez sur la premiere ligne a sélectionner.
Maintenez enfoncée la touche « Majuscule ».
Cliquez sur la derniéere ligne a sélectionner.
Relachez la touche « Majuscule ».
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Sélection de lignes éparses

Cliquez sur la premiére ligne a sélectionner.

Maintenez enfoncée la touche « Citrl ».

Cliquez sur les autres lignes a sélectionner en maintenant enfoncée la touche

« Ctrl ».
Une fois que vous avez cliqué sur la derniére ligne a sélectionner, relachez la

touche « Ctrl ».

Les lots de données a traiter s’affichent sur fond coloré.

7réﬁﬁa?liser recherche.exacie ( Copier aftributs

Nom, Prénom =~ Lieu apprentis  Entreprise formatrice  Entreprise formatri... Canton Année ... Attribut 1 Adtribut 2 Cas ouvert

A — Jpe— FE————— r— - DBLAP2-101598
B et

T P——— PUT— J— " DBLAP2-101595
R e I R

roTT—y T — RN — S = DBLAP2-101607

-

s P pos— — = DBLAP2-101607
e i | B

[ VISR T - . LT e v DBLAP2-101587

P TTI Trreey ros— P — - I ' DBLAP2-101587

- S — s o " . DBLAP2-101580

- oh Sniie - . - S— 0 ’ DBLAP2-101551

T - —— DBLAP2-101607

e Sivous cliquez sur le bouton « Copier attributs » situé au-dessus du tableau, le
masque suivant s’affiche :

Copier attributs
Attribut 1:

Attribut 2:

muelleﬁ }

¢ Indiquez les attributs (attribut 1, attribut 2) dont vous souhaitez modifier ou
effacer la valeur en cochant les cases latérales correspondantes par un clic de
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souris. Pour les attributs que vous ne souhaitez pas traiter, supprimer la coche
en cliqguant dessus.
Avertissement : les valeurs des attributs pour lesquels aucun caractére n’est
saisi dans le champ correspondant seront effacées si la case latérale est

cochée.

e Saisissez la nouvelle valeur du ou des attributs que vous souhaitez

modifier/effacer.

e Cliquez sur le bouton « Ok » pour intégrer les nouvelles valeurs dans le

tableau.

e Les cases modifiées du tableau sont marquées d’'un coin rouge. Veuillez
presser le bouton « enregistrer » en-dessous du tableau pour sauvegarder les

modifications.

Ce procédé ne permet pas de compléter la valeur préexistante d’un attribut. La saisie
de masse écrase le contenu précédent dans les lots de données sélectionnés.

1.7.4.Recherche au moyen d’attributs

e Les attributs constituent des critéres de recherche que chaque organisation
peut définir a sa guise.

[ recherche avancée

Entreprise formatrice:
mutaticn des:

]
F-Berufsvariante:

Lieu apprentis:

Attribut 1:

[] Attribut 1 vide

Canton:

mutation jusqu'a:
ic]

profil:

Langue:

Attribut 2:

%

@eller

[ Attribut 2 vide

réinitialiser recherche exacte rechercher W

Résultat de la recherche: 3 Résultat (1 Critére de sélection vérifié)

Srénom Lieu apprentis  Entreprise formatrice  Entreprise formatri__.

P

Numéro du contrat:

Commission d'examen (code
d'identif.):

Année d'examen:

Canton Année ... Affribut 1

DBLAP2-101598

DBLAP2-101595

DBLAP2-101607

m

Aftribut 2 Cas ouvert
Mueller

Mueller

Mueller
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Dans le masque de saisie, vous pouvez saisir dans le champ d’un attribut une
valeur correspondant au critére que vous ou votre organisation a défini. En
cliguant sur le bouton « Rechercher », le systeme cherchera tous les lots de
données concordants, soit tous ceux contenant dans le champ dudit attribut la
chaine de caractéres saisie dans le masque de recherche.

Pour afficher les lots de données pour lesquels aucun caractére n’est saisi dans le
champ du ou des attributs qui vous intéressent, cochez la case située a coté de
« Attribut 1 vide » et/ou « Attribut 2 vide ».

2.Données de base

21
TO

Mes messages

BDEFA2 envoie des messages spécifiques aux utilisateurs pour les avertir des

US mouvements intervenus dans le systéme qui jouent un rdle dans leur travail et
requiérent une action de leur part. Le message avertira par exemple I'utilisateur que
de nouvelles données ont été importées, que des erreurs se sont produites lors de
l'importation de données, que des nouveaux apprentis ont été attribués, etc.

Eine Dienstleistung des SDBE im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conta dei cantoni

* Menu principal * Données de base

Données de base

Mes Messages
Date Objet Texte lu Supprimer

o
=
S

Mes messages

Apprentis

Gestion de I'entreprise faitiere

Systemmeldung Neue Lemnende (2) wurden zugewiesen Ou @
Systemmeldung Neue Lernende (1) wurden zugewiesen Oui B}
15.11.2018 Systemmeldung Neue Lernende (4) wurden zugewiesen Non

Les utilisateurs peuvent consulter leurs messages en sélectionnant la fonction «
Mes messages » dans BDEFAZ2.

2.2.

.

Apprentis

La fonction « Apprentis » permet a I'utilisateur d’accéder aux informations

disponibles dans BDEFA2 sur les apprentis attribués via son organisation.
Par ailleurs, certaines taches peuvent étre accomplies a l'intérieur de cette
fonction.

Cliquez sur « Menu principal » dans le repére de navigation, puis sur «
Données de base » et finalement sur « Apprentis » dans le menu des
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fonctions.

Recherchez au moyen de critéres adéquats les apprentis qui vous
intéressent. Les résultats s’afficheront dans un tableau, dans la partie
inférieure de la zone de travail. Si vous cliquez sur « rechercher » comme
décrit ci-dessus, tous les noms contenant « hofer » s’afficheront. Pour limiter
la recherche au nom « Hofer », vous devez sélectionner « recherche

exacte »

Nom: Prénom; Damaine professionnel:

r
F I Tautes

Profession; Branche:

Vot maves pas
sélectionné de

]

sectiur

B P professiannel

= e ToLLes - spéofiqua, Le tempe
Pt e attente sera plus

Entreprice farmatrice NEAlieu: année d'apprentssage: fong!

(&8 recherche avancée

e B I

Re=ultal de ka recherche: 100 Résaultats (4 Critires de sédection wérifie)

B Modifier bes aftibuls | Emegitres

Kom, Prénom Entraprize formatric...  Canton Année dex.. Muméro de prof ..  Numéro du contrat Attribut 1 Attribut 2

DBLAPZ-108T15
DELAPZ-111817
DBELAP2-256064

Vous pouvez modifier les attributs dans les colonnes « Attribut 1 » et « Attribut 2 »
du tableau des résultats. Cette fonction est décrite dans le chapitre « Attributs ».

Les apprentis constituant des cas ouverts — et pour lesquels il n’est donc pas
possible de saisir ou de finaliser des notes — sont signalés par la présence d’'une
marque ad hoc dans la colonne « Cas ouverts ». Davantage de précisions a ce
sujet figurent dans le chapitre « Cas ouverts ».

2.2.1.Détails apprenti/-e

Cette fonction permet a l'utilisateur d’accéder aux informations détaillées
disponibles dans BDEFA2 sur un apprenti attribué a son organisation. Par ailleurs,
elle permet d’accéder a la fonction « Rapport de cas ouverts ».

.

Cliquez sur le nom d’un apprenti (nom souligné) dans le tableau des
résultats. Une fenétre s’affiche dans laquelle figurent les données détaillées
de I'apprenti.

Dans la fenétre « Détails apprenti/-e », vous pouvez consulter les
informations qui vous intéressent dans les onglets « Données de base », «
Entreprise », « Responsable de la formation », « Contrat d’apprentissage »
et « Représentant légal ».
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e Les données dans lesdits onglets ne peuvent pas étre modifiées. Elles sont
fournies par les cantons, qui en ont la maitrise.

¢ Dans l'onglet « Protocole » s’affichent toutes les modifications apportées qui
concernent I'apprenti, par exemple la saisie et la finalisation de notes, des
modifications contractuelles, etc. Le but de cette fonction est d’assurer la
tracabilité dans BDEFA2 des processus en rapport avec I'apprenti concerné.

Détails apprentif-e
T

Entrepi ponsable de la formation || Contrat d'app pré légal | Protocole )

Titre:

Nom: Prénom:
Adresse: Pays:

NPA: . Lieu:

Date de naissance:
Sexe:

Langue: Télephone:

Numéro tél. Z
= e-mail:
mebile :

Code de location:
Fax:

" Rappori de cas owvers  Fermer

Dans la fenétre « Détails apprenti/-e », vous pouvez rapporter un cas ouvert en
cliquant sur le bouton « Rapport de cas ouverts ». Cette fonction est décrite au
chapitre « Cas ouverts » > « Générer des cas ouverts ».

2.2.2.Archivage et réactivation de contrats d’apprentissage

Fonctions et utilisateurs concernés :

. Systeme (BDEFA2) : Archivage/réactivation automatique conformément a la
procédure d’'importation

. Responsables cantonaux: Données de base / Apprentis

. Tous les utilisateurs : critére de recherche « archivés » via les fonctions de
recherche d’apprentis

. Tous les utilisateurs : « Nombre d’apprentis » et « Affichage des apprentis »
via la fonction « Données de base / Entreprises »

. Tous les utilisateurs : « Données de base / Monitoring »

Lors de I'importation des données, BDEFA2 archive les contrats d’apprentissage (p.
ex. en cas de résiliation d'un contrat) ou réactive les contrats archivés
conformément a la procédure d’'importation (voir documentation BDEFA2 :
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procédure d'importation). BDEFA2 enregistre les processus automatiques
d’archivage et de réactivation dans le proces-verbal d’'importation mis a la
disposition des responsables cantonaux.

En outre, ces derniers ont désormais la possibilité d’archiver ou de réactiver
manuellement des contrats d’apprentissage.

Dans les données contractuelles enregistrées dans BDEFA2, les utilisateurs ne
voient plus s’afficher les informations qui ne sont plus utiles, mais peuvent les
consulter a tout moment. Ainsi, par défaut, les apprentis dont le contrat a été
archivé ne s’affichent pas dans les résultats de la recherche. Il est toutefois possible
de les faire apparaitre en cochant la case « archivés ».

En ce qui concerne les données relatives aux entreprises formatrices, les apprentis
dont le contrat a été archivé ne sont ni comptés dans le « Nombre d’'apprentis » ni
inclus dans '« Affichage des apprentis ».

lls ne sont pas non plus pris en compte dans la fonction de monitoring.

2.2.3.Archivage et réactivation manuelles de contrats
d’apprentissage par le responsable cantonal

e L’archivage d'un contrat d’apprentissage peut p. ex. faire suite a la
conclusion d’'un nouveau contrat en raison d’'un changement dans la relation
d’apprentissage. L'importation d’'un nouveau contrat entraine
automatiquement la suppression de I'ancien.

¢ Dans le menu des fonctions, cliquez sur « Données de base » puis sur
« Apprentis », et recherchez ensuite la personne concernée au moyen de
criteres adéquats. La fonction de recherche avancée permet de trouver,
grace au critere « archivés », des apprentis dont le contrat a déja été
archivé. Vous devez cocher cette case si vous souhaitez réactiver un contrat
archivé. Veuillez toutefois tenir compte de l'indication ci-dessus concernant
la modification prévue de cette fonction.

¢ Dans le tableau recensant les résultats de la recherche, cliquez sur le nom
de I'apprenti dont vous souhaitez archiver ou réactiver le contrat. La fenétre
« Détalils apprenti/-e » s’ouvre alors.
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Domaine professionnel:

F Toutes E Vous n'avez pas
sélectionné de
secteur

Branche: professionnel

'Toutes E 'Toutes E spédfique. Le temps

d'attente sera plus
long!

Entreprise formatrice NPA/flieu: Année d'apprentissage:

ﬁ recherche avancée

Entreprise formatrice/Entreprise Canton: Muméro du contrat: Type de confrat:

faitiére: E Ei

mutation jusqu'a: Annge d'examen: " hive
mutstion dés: @ —_ archivés
g

Profil/Domaine spécifique: seulement avec blocage des rappels

Wariante professionnelle:
=
9 :| Redoublants seulement

Langue:
Lieu apprentis: 9

Aftribut 2:
Attribut 1:

Attribut 2 vide
Attribut 1 vide

réinitialiser | recherche exacle ﬂ

Résultat de la recherche: 1 Résultat (5 Critéres de sélection vérifié)

P Modifierles atirbuts | Enregistrer

Nom,_ Prénom Lieu apprentis Enfreprise formatrice  Enfreprise formatric. Canton Année d'ex... Muméro de prof._.  Numéro du contrat Aftribut

Bangerter

Vous trouverez en bas a droite de la fenétre « Détails apprenti/-e », le
bouton « Archiver contrat » (si le contrat de I'apprenti est actif) ou «
Réactiver contrat » (s'il est actuellement archivé). Cliquez dessus puis, dans
la fenétre d’information qui s’affiche, répondez « Oui » pour
archiver/réactiver le contrat.

Détails apprenti/-e

I ‘ [ Entreprise " Responsable de I formation || Contrat d'apprentissage | Représentant légal || Protocole |
4
Madame Titre:
Nom: Prénom:
i Adresse: Pays:
9 NPA: Lieu:
| Date de naissance:
Sexe:
Langue: Téléphone:
Numéro tél. mobile -
¢ e-mail:
1 Code de location:
| Fax:
|
|

: i
Rapport de cas ouvert: Bloc_ rappel activer

ST

. 2.3. Cas ouverts

La fonction « Cas ouverts » permet aux organisations impliquées (cantons,
organisations CIE et entreprises) de requérir et d’opérer des changements dans les
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contrats des apprentis dont les conditions s’écartent du contrat standard.

BDEFA2 génére un cas ouvert lorsque, au moment de I'importation de données en
provenance des cantons dont ceux-ci ont la maitrise, sont décelés des éléments
contractuels qui ont une influence sur les prestations de qualification & fournir et
requierent une décision de la part du responsable cantonal (par ex. dispense ou
répétition STA).

La procédure d’importation de BDEFA2 génére un cas ouvert et en communique
I'existence lorsque I'une des situations suivantes est décelée:

Changement Décision du CA : dispense/répétition
d’entreprise

Apprentissage écourté Décision du CA : Dispense pour STAL et STA2
dispense/répétition CIE

Apprentissage Décision du CA : dispense CIE | Décision du CA : dispense

complémentaire STA/UF/CC

Apprentissage prolongé | Décision du CA : dispense CIE | Décision du CA : dispense
STA/UF/CC

Répétition de I'examen Décision du CA : répétition CIE | Décision du CA : répétition
(avec contrat STA/UF/CC
d’apprentissage)

Répétition de I'examen Décision du CA : répétition CIE | Décision du CA : répétition

(sans contrat STA/UF/CC
d’apprentissage)

Art. 32 Pas d'importation des données | STA/UF/CC inactifs
Dissolution du contrat Archivage du contrat Décision du CA : répétition
d’apprentissage d’apprentissage STA/UF/CC

Lorsque BDEFA2 génére un cas ouvert, le responsable du canton concerné en est
informé par un message afin qu’il sache qu'il va devoir prendre une décision.

Les cas que BDEFA2 n’a pas identifiés comme constituant des cas ouverts d’aprés
les données fournies concernant le contrat peuvent étre affectés manuellement aux
cas ouverts par les responsables cantonaux. Ainsi, méme dans ces cas de figure,
les responsables cantonaux ont la possibilité d’accorder une dispense STA ou, par
ex., de faire répéter les STA.

D’autres groupes d'utilisateurs ont également la possibilité de transmettre des cas
au responsable cantonal a des fins de vérification. Cette procédure est notamment
utilisée lorsqu’un groupe d'utilisateurs est le premier a étre informé de changements
importants dans le rapport d'apprentissage.

Le traitement des données des apprentis enregistrés comme constituant des cas
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ouverts est bloqué sur BDEFA2 jusqu’a ce que le responsable cantonal ait pris une

décision. D’ici la, il n'est pas possible de saisir des notes.

2.3.1.Cas ouvert « Rappel impossible a notifier »

Fonctions et utilisateurs concernes :
e Responsables cantonaux : Données de base / Cas ouverts

BDEFAZ2 génére un cas ouvert des lors qu’un rappel ne peut pas étre
envoyé car I'apprenti n’est affecté a aucun formateur responsable
validé. Dans ce cas, le systeme indique « Rappel impossible a notifier
» ; il est possible de filtrer les rappels selon ce statut.

e Cliguez dans le menu principal sur « Données de base », puis
sur « Cas ouverts ».

Domaine professionnel:
-
Toutes =

Bom: Prénom:

Profession: Branche: Cas ouvert: rofessionnel
spdcifique. Le temps
d'attente serd phat
gl

Toutes = Toutes - Rappel impassible & notifier

Entrepese formatice NPaiey: Annide dapprentissage: Cx Wk arant Rk

[ recharcha avancia

T s

Résaultat de b recherche: 530 Résultats (4 Critines die séhection vérifié)

B Uodierte: bty | Errgiber

Nom, Prénoos Anevie dex. Numiro de pref...  Numére du comtrat At 1 Anrin 2 Cas ouvent

Fappel impossile &
natifier

Fsppel impossitle 4
notifier

Fiappal impeasikis 4
nadifier

¢ Dans le masque de recherche, sélectionnez « Rappel
impossible a notifier » dans le champ « Cas ouvert: », puis
cliquez sur « rechercher » pour afficher dans le tableau des
résultats les apprentis pour lesquels BDEFA2 a généré un cas
ouvert « Rappel impossible a notifier ». Ce statut figure
également dans la colonne « Cas ouvert » du tableau des
résultats.
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2.3.2.Traiter des cas ouverts

BDEFA2 génere un cas ouvert des lors qu’un rappel ne peut pas étre envoyé car
'apprenti n’est affecté & aucun formateur responsable validé. Dans ce cas, le
systéme indique « Rappel impossible a notifier » ; il est possible de filtrer les
rappels selon ce statut.

La fonction « Cas ouverts » permet au responsable cantonal de prendre les
décisions qui s’'imposent par suite d’'une modification du rapport d’apprentissage
(par ex: dispenser de STA ou faire répéter les STA).

e Cliguez sur « Menu principal » dans le repére de navigation, puis sur «
Données de base » et finalement sur « Cas ouverts » dans le menu des
fonctions.

Précisez les cas ouverts qui vous intéressent au moyen des critéres de recherche.
Les résultats de la recherche s’afficheront dans un tableau dans la partie inférieure
de la zone de travalil.

Le critére de recherche « Cas ouverts » vous permet de préciser le genre de cas
ouverts qui vous intéresse.

A cette fin, cliquez sur la fleche située a droite du champ de recherche, puis
sélectionnez le genre de cas ouverts qui vous intéresse.

Nom: Prénom: Domaine professionnel:
'Toutes z| Vous n‘avez pas
sélectionné de
e . . secteur
frofessmn. - Eranche. - Cas ouvert: ]
Toutes j Toutes j Redoublants ﬂ spécifique. Le temps
d'attente sera plus
. |
Entreprise formatrice NPA/lieu: Année d'apprentissage: o

Cas temporairement renvoyés.

ﬁ recherche avancée

==
Résultat de la recherche: 406 Résultats (4 Critéres de sélection vérifié)

Modifier les atiributs | "Enregistrer

‘

Mom, Prénom Année dex.. Muméro de pref... Muméro du contrat Attribut 1 Attribut 2 Cas ouvert Madffier
2019 71216 1500962 I Redoublants | E
2019 T1212 1603353 Redoublants E

e Le genre de cas ouverts est précisé dans la colonne « Cas ouverts » dans le
tableau des résultats.

e Sivous cliquez sur I'icbne « crayon », la fenétre « Modifier la mise en oeuvre
de cours : <Nom de l'apprenti> » s’affiche.
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Modifier la mise en ouvre de cours

Commentaire:

Nom Note Année scolaire Décision
Cl1 32.500 2015/2016 a
cl2 27.500 2016/2017 a
Cl3 18.000 2017/201% a
Evaluation connaissances 5.000 201772018

spécifiques a la branche E
Evaluation finale effectuée par1? 201772018

entreprise a
Examen pratique 2017/2018 a

valider / clore le cas Annuler

Dans le champ « Commentaire » figurent les commentaires d'autres
groupes d'utilisateurs concernant des cas transmis a fin de vérification.

Dans le tableau figurent toutes les prestations de qualification a fournir par
I'apprenti concerné. Pour prendre une décision concernant une prestation de
qualification, cliquez sur l'icone « maillet » dans la colonne « Décision » de
ce tableau sur la ligne concernée. La fenétre « Décision » s’affiche alors.

oo
Répétition/réinitialiser
Dispense

Pas pertinent

2016/17

Commentaire:

)

Dans la fenétre « Décision », cliquez sur « Répétition » ou « Dispense »
selon la décision que vous avez prise.

En cas de répétition, indiquez I'année scolaire au cours de laquelle la
prestation de qualification doit étre répétée en cliquant sur la fleche située a
droite du champ « Année scolaire ».
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[£)

o Dans le champ « Commentaire », vous pouvez saisir des explications. Ce
commentaire s’affichera dans I'onglet « Protocole » dans les données
détaillées de I'apprenti.

e Pour valider les informations saisies, cliquez sur « OK ». Si vous ne
souhaitez pas les valider, cliquez sur « Annuler ». La fenétre « Décision » se
refermera alors.

o Pour ce faire, cochez la case située a c6té de « Ajourner le cas, les données
seront livrées ultérieurement » en cliquant dessus, puis validez/cléturez le
cas.

e Lorsque vous avez terminé le traitement des prestations de qualification
dans la fenétre « Modifier la mise en ceuvre de cours », confirmez vos
décisions en cliquant sur « Valider/clore le cas »

e Dés qu'un cas est validé/clos, il est a nouveau possible de saisir des notes
pour I'apprenti concerné.

Dans « Mes messages », vous serez systématiquement tenu informé des nouveaux
cas ouverts.

2.3.3.Générer des cas ouverts

BDFA2 génere automatiquement des cas ouverts lors de I'importation de données
contractuelles. Les utilisateurs ont la possibilité de générer de tels cas
manuellement lorsqu’ils ont connaissance de changements jouant un role sur le
plan contractuel et qui requierent une décision de dispense ou de répétition de la
part du responsable cantonal en rapport avec des éléments de qualification.

e Pour trouver I'apprenti concerné, effectuez une recherche par le biais de la
fonction « Apprentis », puis accédez aux données détaillées dudit apprenti
(voir chapitre « Apprentis).

o Dans la fenétre « Détails apprenti/-e », cliquez sur le bouton « Rapport de
cas ouverts » situé au bas de la fenétre. S’affiche alors une nouvelle fenétre
« Confirmation ».
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Souhaitez-vous transmettre le cas au responsable du
canton pour veérification?
Commentaire:

e Dans le champ texte, vous pouvez commenter I'ouverture du cas. Ce
commentaire s'affichera chez le responsable cantonal auquel incombe la
décision.

e Pour confirmer I'ouverture du cas, cliquez sur « OK » en bas de la fenétre «
Confirmation ».

L'ouverture d’'un cas provoque I'envoi d’un message au responsable cantonal. De
plus, le cas s’affiche alors dans la liste des cas que celui-ci a a traiter (fonction
« Cas ouverts »).

Le traitement des données des apprentis constituant des cas ouverts est bloqué
jusgu’a ce que le responsable cantonal ait réglé le cas ouvert ou l'ait validé/clos.

2.4. Attribuer organisation CIE

Cette fonction permet aux administrateurs de branche des professions
commerciales d’attribuer leurs apprentis aux commissions des cours compétentes.
Au moyen de cette méme fonction, les administrateurs commission des cours
peuvent attribuer les apprentis a d’autres commissions des cours au sein de la
branche.

e Cette fonction permet d’attribuer un ou plusieurs apprentis & une
organisation CIE.

e Cliquez sur « Menu principal » dans le repere de navigation, puis sur
« Données de base » et finalement sur « Attribuer organisation CIE » dans
le menu des fonctions.

o Utilisez la fonction de recherche pour trouver les apprentis que vous
souhaitez attribuer a une organisation CIE.

Si vous cherchez des apprentis déja attribués a une organisation CIE, le
critére « Organisation CIE » peut vous étre utile dans le masque de
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recherche.

Si, a l'inverse, vous cherchez des apprentis qui n’ont pas encore été
attribués a une organisation CIE, cochez la case située a coté du champ
« Organisation CIE vide » en cliquant dessus.

e Cliquez sur le bouton « Rechercher » situé sous le masque de recherche.
Un tableau de résultats s’affiche. Dans la colonne « Organisation CIE » est
indiquée l'organisation CIE a laquelle 'apprenti concerné a été attribué ou la
mention « Veuillez sélectionner » s'il n'a encore été attribué a aucune
organisation CIE.

2.4.1. Attribuer des apprentis a une organisation CIE au cas par
cas

Cette procédure est indiquée pour attribuer rapidement certains apprentis a une
organisation CIE.

Meny princival * Denndes de base " aiirbuer organis - L]

e

om: Prinam: Domaine professionnel:
Toutes

Profession: Branche: organisation CIE:
Toutes L) Toutes i DM Bem

cfganisation CIE vide

[ recherche avancée

e e

Rttt e La rechrche: 60 Kisullats (4 Critirm do sboction )

Pom. Prinom Linu apprents Enireprise formatrice  Entreprise foemateic  Canion  Anvbedex. Numém doprof . Memérs s contal | organisation GIE
Ctermmundgan BE 2021 I35 o Berr) [+

e Dans le tableau des résultats, sur la ligne de I'apprenti concerné, cliquez sur
la fleche située dans la colonne « Organisation CIE ». La liste des
organisations CIE s’affiche. Sélectionnez I'organisation souhaitée.

e L'organisation CIE que vous avez sélectionnée a été insérée dans le champ
correspondant. Un triangle rouge est affiché dans un coin de ce champ, ce
qui signale que le changement n’a pas encore été enregistré. Lorsque vous
cliquez sur le bouton « Enregistrer » situé sous le tableau des résultats, le
changement est enregistré dans BDEFAZ2 et le triangle rouge disparait.

2.4.2. Attribuer plusieurs apprentis a une organisation CIE

Cette opération permet d’attribuer plusieurs apprentis a la fois a une méme
organisation CIE.
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Carniar A=

Risultal de la recherche: 73545 Résultals (3
9 =
Sree Lieu spprantis Tirepase lormatiice  Enireprise formatric . Canon  Annde dex. Numéro de prol. Numéro du contral  orga: IE
r

attribuer peqanisation CIF Modifier loa afiriba
| —

Blrgisch

Obatbarg Organisation

- wre D

T K CIFC-IU =

Coundtalle

MESOCCO

VIGANELLD

Dans le tableau des résultats obtenu selon la procédure décrite dans la
section précédente, sélectionnez au moyen des options de sélection multiple
(<CTRL>+<clic> ou <Majuscule>+<clic>) les apprentis que vous souhaitez
attribuer & une méme organisation CIE. Les lignes sélectionnées s’affichent
sur fond coloré dans le tableau des résultats.

Dans la barre de titre du tableau des résultats, cliquez sur « Attribuer
organisation CIE ». La fenétre « Attribuer organisation » s’affiche.

Cliquez sur la fleche située a droite du champ de saisie dans la colonne
« Organisation ». Sélectionnez ensuite I'organisation CIE souhaitée dans la
liste qui s’affiche.

Cliquez sur le bouton « Reprendre » situé sous la fenétre « Attribuer
organisation ». La fenétre disparait alors. Les modifications sont alors
reprises dans la colonne « Organisation CIE » du tableau des résultats, au
niveau des apprentis sélectionnés. Un triangle rouge s’affiche dans un coin
des champs créés/modifiés, ce qui indique que les changements n’ont pas
encore été enregistrés.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » situé sous le tableau des résultats. Les
changements sont alors enregistrés dans BDEFA2 et les triangles rouges
mentionnés précédemment disparaissent.

2.5. Attribuer enseignant CIE

Cette fonction permet aux administrateurs commission des cours d’attribuer aux

enseignants CIE les apprentis qui leur ont été affectés.

Cette fonction permet d’attribuer des apprentis au cas par cas ou par groupe a un

ou plusieurs enseignants CIE.

e Cliguez sur « Menu principal » dans le repére de navigation, puis

sélectionnez la fonction « Données de base » et finalement « Attribuer

enseignant CIE » dans le menu des fonctions.
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Utilisez la fonction de recherche pour trouvez les apprentis que vous
souhaitez attribuer a des enseignants CIE.

Si vous cherchez des apprentis déja attribués a un enseignant CIE
particulier, le critere « Enseignant CIE » peut vous étre utile dans le masque
de recherche.

Si, a l'inverse, vous cherchez des apprentis qui n’ont pas encore été
attribués a un enseignant CIE, cochez la case située a cété du champ «
Enseignant CIE vide » en cliquant dessus.

Cliquez sur le bouton « Rechercher » situé sous le masque de recherche.
Un tableau de résultats s'affiche. Dans la colonne « Attribution » figure la
mention « Attribuer » si 'apprenti concerné n’a pas encore été attribué a un
enseignant CIE et la mention « Modifier » dans le cas contraire.

* Menu principal * Données de base " Attribuer enseign...

Attribuer enseignant CIE

Attribuer enseignant CIE

Nom: Prénom: Domaine professionnel:
r
Formation commerciale Z|
Profession: Branche: Fenseignant CIE:
r | r | |
Toutes B4l Toutes B4l B4l
Entreprise formatrice NPA/lieu: Année d'apprentissage:
:| enseignant CIE vide
.
(& recherche avancée
I e

Résultat de la recherche: 278 Résultats (3 Critéres de sélection vérifi€)

B Gtiribuer enseignant CIE  Modifier les attribut: | 'Enregistrer

Nom, Prénom Lieu apprentis Entreprise formatrice ~ Entreprise formatric. Canton Année d'ex.. attribution

Afong attribuer

Ahms modifier

Allég modifier

2.5.1. Attribuer un apprenti a un enseignant CIE

|
BA
BA

CIE

Dans le tableau des résultats, sur la ligne de I'apprenti concerné, cliquez sur
la valeur dans la colonne « Attribution », celle-ci étant « Attribuer » s'il s’agit
d’un apprenti qui n’a pas encore été attribué a un ou plusieurs enseignants
CIE et « Modifier » s'il s’agit d’un apprenti que vous souhaiter réattribuer.

La fenétre « Attribuer enseignant CIE » s’affiche. Dans la partie gauche
figure sous le titre « Disponibles » la liste des enseignants CIE rattachés a
votre commission des cours et auxquels les apprentis peuvent étre attribués.
Si 'apprenti a déja été attribué a un ou plusieurs enseignants CIE, la liste de
ceux-ci figure dans la moitié droite de la fenétre sous le titre « Attribués ».
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.

disponible notifié le
AcC |
Ac
An
An
Bir
Bri
Bu
Bl
Ch

w

® Appliquer attribution sur contrats sélectionnés (1)

Appliguer attribution sur résultat de recherche total (278)

e | o

Dans la partie gauche de la fenétre, sélectionnez I'enseignant CIE que vous
voulez attribuer a I'apprenti en cliquant dessus. L’entrée s’affiche alors sur
fond coloré.

Vous pouvez sélectionner plusieurs entrées a la fois au moyen des options
de sélection multiple (CTRL>+<clic> ou <Majuscule>+<clic>).

Pour attribuer le ou les enseignants CIE, cliquez sur le bouton avec la fleche
simple dirigée vers la droite située au centre de la fenétre. Les entrées

correspondantes migrent alors de la partie gauche vers la partie droite de la
fenétre.

Pour attribuer en une opération tous les enseignants CIE disponibles
figurant dans la partie gauche de la fenétre, il suffit de cliquer sur le bouton
avec la fleche double dirigée vers la droite. Il n'est pas nécessaire de
sélectionner les enseignants CIE au préalable.

Pour annuler une attribution, sélectionnez le ou les enseignants CIE
concernés dans la partie droite de la fenétre, puis cliquez sur le bouton avec
la fleche simple dirigée vers la gauche. Les entrées correspondantes
migrent alors de la partie droite vers la partie gauche de la fenétre.

Pour annuler en une opération toutes les attributions existantes, il suffit de
cliquer sur le bouton avec la fleche double dirigée vers la gauche. Il n’est
pas nécessaire de sélectionner les enseignants CIE concernés au préalable.

Pour intégrer dans BDEFA2 les modifications effectuées, cliquez sur le
bouton « Enregistrer » situé sous la fenétre.
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Si vous avez modifié ou annulé des attributions existantes, le message
d’avertissement « Vous vous apprétez a écraser une ou plusieurs attributions
existantes. Voulez-vous vraiment enregistrer? » s’affiche dans une fenétre. Si vous
cliguez sur « Oui », il sera procédé a I'enregistrement.

2.5.2. Attribuer plusieurs apprentis a des enseignants CIE

Cette fonction permet d’'attribuer plusieurs apprentis & de mémes enseignants CIE
ou d’annuler des attributions pour plusieurs apprentis en une seule opération.

Attribuer enseignant CIE

MNom: Prenom: Domaine professionnel:

r

Formation commerciale E
Profession: Branche: enseignant CIE:
" Toutes g " Toutes E g
Entreprise formatrice NPA/lieu: Année d'apprentissage:

enseignant CIE vide
=

[ recherche avancée attribuer enseignant CTE

disponible notifié le

Ac

AcC
Résultat de la recherche: 278 Résultats (3 Critéres de sélectioi [JiFf

‘echercher

E3[E3[E3(ET

] attribuer enseignant CIE  Modifier les atiributs  Enregistrer A

—_————— Bil
Br
BL

MNom, Prénom Lisu apprentis Entreprise fo

Afons

Ahmz BC

Ct

Allégy [ [ ——

) Appliquer attribution sur contrats sélectionnés (4)

-

Appliquer attribution sur résultat de recherche total (278)

Alves i ’ e
ni Enregistrer | Annuler

AEeCe de

o Dans le tableau des résultats obtenu selon la procédure décrite dans la

section précédente, sélectionnez au moyen des options de sélection multiple
(<CTRL>+<clic> ou <Majuscule>+<clic>) les apprentis que vous souhaitez
attribuer a un méme ou a de mémes enseignants CIE. Les lignes
sélectionnées s’affichent sur fond coloré dans le tableau des résultats.

o Cliquez sur « Attribuer enseignant CIE » dans la barre de titre du tableau
des résultats. La fenétre « Attribuer enseignant CIE » s’affiche alors.

Comme cette opération modifie I'attribution de plusieurs apprentis, elle peut
entrainer I'annulation d’attributions qui ne valent pas pour tous les apprentis. En
d’autres termes, les enseignants CIE attribués a une partie seulement des apprentis
concernés seront également transférés dans la partie gauche de la fenétre sous le
titre « Disponibles ».
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CIE

e Sélectionnez dans la partie gauche de la fenétre les enseignants CIE a
attribuer au groupe d’apprentis concerné. Pour procéder a I'attribution,
cliquez sur le bouton avec la fleche simple dirigée vers la droite. Les entrées
correspondantes migrent alors vers la partie droite de la fenétre sous le titre
« Attribués ».

o Pour attribuer en une opération tous les enseignants CIE disponibles
figurant dans la partie gauche de la fenétre, il suffit de cliquer sur le bouton
avec la fleche double dirigée vers la droite. Il n’est pas nécessaire de
sélectionner les enseignants CIE au préalable.

o Pour intégrer dans BDEFA2 les modifications effectuées, cliquez sur le
bouton « Enregistrer » situé sous la fenétre.

Si vous avez modifié ou annulé des attributions existantes, le message
d’avertissement « Vous vous apprétez a écraser une ou plusieurs attributions
existantes. Voulez-vous vraiment enregistrer? » s’affiche dans une fenétre. Si vous
cliquez sur « Oui », il sera procédé a I'enregistrement.

2.6. Administrer enseignant CIE

Cette fonction permet aux administrateurs commission des cours d’administrer les
enseignants CIE rattachés a la commission concernée. Elle permet en particulier de
consulter les comptes utilisateur BDEFA2 des enseignants CIE et d’en créer de
nouveaux.

Dans la formation commerciale de base, les enseignants CIE sont
systématiquement rattachés a une branche de formation et d’examens. Ainsi, dans
une branche patrticuliere, il est possible a n’'importe quelle commission des cours
d’attribuer des apprentis a n'importe quel enseignant CIE. L’avantage est qu’un seul
code d’'acceés suffit pour les enseignants CIE qui sont effectivement actifs au sein de
plusieurs commissions des cours.

2.6.1. Afficher les enseignants CIE

Cette fonction permet aux administrateurs commission des cours de consulter les
comptes utilisateur BDEFA2 des enseignants CIE rattachés a la commission
concernée. Il n'est pas possible, pour le moment, de procéder a des modifications
en rapport avec les comptes utilisateur existants.

e Cliquez sur « Menu principal » dans le repére de navigation, puis sur
« Données de base » et finalement sur « Administrer enseignant CIE » dans
le menu des fonctions.
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e Utilisez la fonction de recherche pour trouver les enseignants CIE qui vous
intéressent. Si vous ne précisez aucun critéere de recherche, la liste de tous
les enseignants CIE rattachés a votre commission des cours s’affichera.

g Eine Dienstleistung des SDBB im Auftrag der Kantone
< Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto dei cantoni

Menu principal * Données de base * administrer ensei

enseignant CIE

| Nom: Prénom:

administrer enseignant CIE

email: Langue:

réinitialiser | nechen:ller‘ Saisir utilisateur

Résultat de la recherche

Statut nom d'utilisateur Prénom Nom Organisation Langue email

2.6.2.Saisir des enseignants CIE

Cette fonction permet aux administrateurs commission des cours de créer de
nouveaux comptes utilisateur pour les enseignants CIE rattachés a leur commission
des cours.

e Cliquez sur « Menu principal » dans le repére de navigation, puis sur
« Données de base » et finalement sur « Administrer enseignant CIE » dans

le menu des fonctions.

e Cliquez sur le bouton « Saisir utilisateur » en bas du masque de saisie. La
fenétre de navigation « Saisir enseignant CIE » s’affiche.

33



|
T e
Reésultat de la recherche

Dernier accés

Statut  Identifiant Prénom  Not & FeeTeTT i S ]
saisir enseignant CIE
Actif  ukleiter.doku 0OK-Leiter DB 18.04.2012

Prénom:
Actif  muhans Miller Har ?ﬁgm ) 67 89

Actif  frmeier Fritz Mei| Nom:

v
Gupont D,
Langue:

OAIIemande Frangaise O]taliens

email:
Gdupont@cie.ch )

Téeléphone:
098 765 43 24 |

R

e Saisissez le nom, le prénom, la langue de correspondance, I'adresse de
messagerie électronique (obligatoire) et le numéro de téléphone (facultatif)
de I'enseignant CIE dans les champs correspondants.

e Cliguez sur le bouton « Enregistrer ». Une fenétre de confirmation s’affiche
(« Saisie utilisateur: les données ont été enregistrées! ». Fermez-la en
cliguant sur « OK ».

L’enseignant CIE recoit alors a I'adresse électronique indiquée un courriel
I'informant de la création de son compte utilisateur BDEFA2 et I'invitant a définir un
mot de passe pour ce compte.

2.7. Gestion du formateur responsable

CA Les entreprises saisissent les données personnelles de leurs formateurs
responsables et les complétent si nécessaire. Cela permet de mieux tenir compte des
exigences d'actualité et de protection des données, et notamment d’automatiser
autant que possible le processus dans BDEFA2.
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Cette fonction permet au responsable cantonal d'administrer les formateurs
responsables dans les entreprises formatrices (fonction d’utilisation ERF, pour «
entreprise: responsable de la formation »). Selon les cantons, cette fonction
d’utilisation implique I'accomplissement de taches lors du processus de saisie de
nouveaux utilisateurs et/ou lors de mutations dans BDEFA 2.

Dans BDEFA 2, un formateur responsable est une personne définie par un nom, un
prénom et une adresse électronique, qui assume la responsabilité de la formation
d’apprentis dans une ou plusieurs entreprises pour un ou plusieurs métiers en vertu
d’une ou plusieurs autorisation(s) délivrée par le canton. Le formateur responsable
dispose d’'un compte d’utilisateur avec des droits d’accés déterminés pour exécuter
des taches dans BDEFA 2 (administration des formateurs pratiques des entreprises et
des professions pour lesquels il est autorisé a former des apprentis, attribution des
apprentis a une entreprise ou a une profession, saisie des notes). Il a acces
uniquement aux apprentis des entreprises et professions indiquées dans son/ses
autorisation(s) pour former des apprentis.

Dans BDEFA 2, une seule personne par entreprise et profession peut revétir la
fonction de formateur responsable a un moment donné. Lorsque BDEFA 2 repére un
changement pour cette fonction — que ce soit dans le cadre de I'importation d’'une
nouvelle autorisation pour former des apprentis ou lorsque des données pour une
combinaison entreprise-profession déja enregistrée sont saisies manuellement, ou
encore en cas de modification des données personnelles, c.-a-d. du nom, du prénom
ou de l'adresse électronique —, un nouvel utilisateur est créé et BDEFA 2 supprime
I'ancien utilisateur. Il est prévu de doter ultérieurement BDEFA 2 de fonctions
avanceées pour gérer la transition entre deux formateurs responsables. D’ici la, le
nouveau formateur responsable a la possibilité de créer un compte de formateur
pratique pour son prédécesseur si celui-ci doit disposer de droits d’acces pour une
période transitoire. Cette étape sera automatisée ultérieurement.

2.7.1.Rechercher des formateurs responsables

Le responsable cantonal peut rechercher les formateurs responsables dans son
canton en définissant les critéres de recherche en conséquence. Des actions requises
lors de la saisie des formateurs responsables et pour les administrer peuvent étre
déclenchées directement depuis le tableau des résultats.

¢ Dans le repere de navigation, cliquez sur « Menu principal », puis sur
« Données de base » dans le menu des fonctions, et finalement sur « Gestion
du formateur responsable ».

o Utilisez la fonction de recherche pour trouver les formateurs pratiques voulus.
Si vous ne définissez pas de critere de recherche, le tableau des résultats
affichera toutes les entrées (une ligne par autorisation pour former des
apprentis, chaque ligne incluant les données personnelles — nom, prénom et
adresse électronique — de la personne autorisée ainsi que I'entreprise et la
profession concernées). Les données d’'une méme personne peuvent donc
figurer plusieurs fois dans le tableau si celle-ci est titulaire de différentes
autorisations pour former des apprentis (pour différentes entreprises et/ou
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professions). Le tableau contient les utilisateurs actifs, mais aussi les
utilisateurs en cours de saisie et les anciens utilisateurs.

‘ ®SDBBICSFO BDEFA2

" Monuprincipal * Donndes do base

5 | Beruis-, Studies- una Lauibasnber

Support

Cenlre uuisss de services Farmation protessioanelie | erientation protessicanciie, usiversitaire et de camiére

cenire svizzero ol servizie

L4 1

ool cariera

=f =o goconnactor @ Info

Mas messages Nom entrepriss;
Entreprises
Profession.
Apprentis
Blocage par :
attribuer organisation CIE Validé par:
a

@».aum du formateur responsable )

Gestion di 'administrateur entrepeise
d'apprentissage

Monitoring

stlechionner

stleclonner

sitlachonner

salechonner

sdachonnor

-\ Profession

Prénom: email:
CP/localité entreprise: E-mail entreprise:
Branche:
|

Blocage jusquau :

B Blocage prévu
Validé jusquiau: Filtre:

G

Hom, prénom (...

Empioyi-a da —
comimerce CFC

Empioyi-a de
comimerce CFC

Empioyis-a de
cormmerce CFC

Empioye-a de
commerce CFC

Empioye-a de
commerce GFG
Empinye-a de
comimerce GFG

Empioye-& de
cominerce GFG

E-mail {saisie....

Prograssion de |a .
Enragisirg

Information utilisatour

saitin

MNohfication didnree

Notificahon délnvrée

Notificahon délnvrés

Notification delvres

HNotificahon delnvrée

Identifiant

urbodenman

habraxas

brhabraxas

rhabraxas

rhabraxas

rhabraxas

par a-mail

bhabraxas

MR

par a-mai

par e-mad

par e-mail

par e-mail

ar a-mail

wed'ul...'

par a-mail

fichage des appr

e Pour les formateurs responsables en cours de saisie, I'état du processus est
indiqué dans la colonne « Progression de la création d’un utilisateur » du
tableau des résultats. Les états suivants existent:

e Prét pour distribution
¢ Notification délivrée

¢ Information utilisateur saisie

e Enregistré
e Bloqué

Le chapitre suivant permet de comprendre la signification de ces différents états.

e Sivous cliquez sur le bouton « sélectionner » dans la colonne « Actions » a
gauche du tableau des résultats, un menu s’affiche. Il permet de sélectionner
les actions possibles d’apres I'état d’avancement du processus de création de

I'utilisateur et son statut. Les actions suivantes existent:

e Créer nouvel utilisateur (cantons avec modeéle 2 uniquement; voir chap. 2.8.2)
e Redistribuer par courrier postal »

e Redistribuer par e-mail
e Approuver utilisateur
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e Administrateur compétent
Les actions sont décrites au chapitre suivant.

Si aucune action n’est possible en raison de I'état d’avancement du processus de
création de l'utilisateur et de son statut, le bouton « sélectionner » s’affiche en mode
tamisé.

e Sivous cliquez sur I'icbne « loupe » dans la colonne « Affichage des apprentis
» située tout a droite du tableau des résultats, BDEFA 2 bascule vers la
fonction « Apprentis »: les apprentis attribués a I'utilisateur en vertu de
l'autorisation pour former des apprentis concernée s’affichent alors.

Pour revenir a la fonction « Gestion du formateur responsable » depuis la
fonction « Apprentis », vous devez passer par le repére de navigation.

e Pour afficher les détails d’'un utilisateur, cliquez sur le lien figurant dans la
colonne « Entreprise formatrice » du tableau des résultats. La fenétre «
Coordonnées formateur » s’affiche alors:

e
= tion d'un utilisate (hutOII'BUOID

Prénom:

email; Téléphone:

Langue: Adresse mail pour envoi lien:
Allemande ) - - e

Statut:
Enregistre ]

Dans le premier onglet (« Création d’un utilisateur ») figurent les données
personnelles du formateur responsable saisies lors du processus de saisie.

Dans le deuxieme onglet (« Autorisation ») figurent les données de I'autorisation
pour former des apprentis de la ligne concernée du tableau des résultats.

Les données ne peuvent pas étre éditées a cet emplacement. Des données ne
peuvent étre éditées qu’au moyen de livraisons de données (modeéle 1) ou en

saisissant un nouvel utilisateur (modéle 2).

Pour fermer la fenétre, cliquez sur le bouton « Fermer ».
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2.7.2.Création d’'un utilisateur et d’'un compte pour formateur
responsable

Lors de I'importation d’'une autorisation pour former des apprentis dans BDEFA 2, qu'il
s'agisse d’'une nouvelle autorisation ou de mutations, les données doivent étre
rattachées a un compte d'utilisateur existant ou un nouveau compte doit étre créé.
BDEFA 2 procédera difféeremment selon que le canton fournit ou non les données
personnelles du formateur responsable (nom, prénom et éventuellement adresse
électronique) dans le cadre de livraisons de données. Il existe deux modeles:

Modéle 1 (par défaut): les formateurs responsables sont administrés dans le systeme
cantonal (Kompass, Escada, etc.)

Le canton administre les formateurs responsables dans son propre systéme et
transmet a BDEFA 2 les informations requises (soit au minimum le nom et le prénom
des formateurs responsables) uniquement au moyen de livraisons de données. Ce
modele permet une large automatisation du processus de rattachement des données
a des comptes d'utilisateur existants et de création de nouveaux utilisateurs.

Modéle 2 (sur demande) : les formateurs responsables sont administrés dans BDEFA
2

Dans ce modele, le canton ne transmet pas d’informations concernant les formateurs
responsables (nom et prénom) a BDEFA 2. Lorsque le canton envoie une nouvelle
autorisation pour former des apprentis, I'entreprise formatrice doit elle-méme saisir les
informations concernant le formateur responsable (nom, prénom et adresse
électronique privée). Dans ce modeéle, le responsable cantonal doit systématiquement
valider le code d’accés du formateur responsable a BDEFA 2.

Lors de l'importation d’une autorisation pour former des apprentis depuis un systéme
cantonal, BDEFA 2 vérifie s'il s’agit nouvelle autorisation ou si elle existe déja. Elle se
base pour cela sur les données livrées concernant I'entreprise et la profession (code
de localisation de I'entreprise, numéro de la profession ; voir les directives sur
I'échange informatisé de données dans le secteur de la formation). Lorsqu’une
autorisation nouvelle est identifiée, BDEFA 2 lance le processus de saisie d’un nouvel
utilisateur.

S'il s’agit, a I'inverse, d’'une autorisation existante, BDEFA 2 vérifie si les données
personnelles du formateur responsable livrées (numéro d’adresse, nom, prénom,
numéro AVS, adresses électroniques 1 et 2 ; voir les directives sur I'échange
informatisé de données dans le secteur de la formation) sont identiques a celles déja
saisies. Si tel est le cas, BDEFA 2 n’entreprend rien puisque I'utilisateur existe déja.
En cas de différences, le processus de saisie d’'un nouvel utilisateur est lancé et
I'ancien utilisateur est supprimé.

BDEFA 2 a enregistré les cantons appliquant le modéle 1 et ceux appliquant le
modele 2. Toutefois, BDEFA 2 vérifie systématiquement s’il y a des mutations lors de
l'importation de données transmises au moyen de livraisons de données, méme pour
les cantons ayant opté pour le modele 2. Ces derniers ne doivent donc en aucun cas
livrer a BDEFA 2 des données sur les formateurs responsables titulaires d’une
autorisation. Sinon BDEFA 2 vérifiera si les données sont nouvelles et, le cas
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échéant, lancera automatiquement le processus de création d’un utilisateur, comme
pour les cantons ayant opté pour le modele 1.

1¢¢ étape : informer les entreprises de la création d’un code d’accés pour
formateur responsable sur BDEFA 2

Lorsque BDEFA 2 lance le processus de saisie d'un nouvel utilisateur, il crée un lien
gu’il transmet au formateur responsable (ou a I'entreprise, en 'absence de données
personnelles du formateur responsable). Ce lien permet au formateur responsable de
créer son code d'accés personnel en ligne. La valeur dans la colonne « Progression
de la création d'un utilisateur » passe alors a « Prét pour distribution » (peut étre
consulté dans le tableau des résultats).

BDEFA 2 a enregistré pour chaque canton si les entreprises doivent étre informées
par mail ou par courrier postal. Cette information figure dans la colonne « Type
d’attribution » du tableau des résultats (variantes « par e-mail » ou « par courrier »).

Si I'envoi par mail est souhaité, le canton doit inclure dans les données de base qu'il
livre 2 BDEFA 2 une adresse électronique (1% priorité : adresse électronique 1 (ou
2), 2¢ priorité : adresse électronique de contact de I'entreprise, 3¢ priorité : adresse
électronique du lieu de formation; voir les directives sur I'échange informatisé de
données dans le secteur de la formation).

Si un canton livre une autorisation pour former des apprentis sans indiquer d’adresse
électronique alors que le mode d’envoi des messages enregistré dans les parametres
de BDEFA 2 est « envoi par mail », DBEFA opte pour le mode d’envoi des messages
« envoi par courrier postal ». Le responsable cantonal doit alors accomplir les taches,
décrites ci-apres, qui seraient les siennes si le mode d’envoi des messages enregistré
dans les parameétres de BDEFA 2 pour son canton était « envoi par courrier postal ».

Pour les cantons avec envoi par mail, BDEFA 2 vérifie périodiguement si de
nouveaux utilisateurs ont été créeés et, le cas échéant, envoie automatiquement le
message « Code d’accés création formateur responsable » (voir en annexe) par voie
électronique (adresse: selon les priorités indiquées ci-dessus). La valeur dans la
colonne « Progression de la création d’un utilisateur » passe alors a « Notification
délivrée ».

Le responsable cantonal procede comme suit dans les cantons avec envoi par
courrier postal:
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Pour vérifier si de nouveaux « utilisateurs » — pour lesquels un lien permettant
de créer un code d’acces doit étre envoyé a I'entreprise — ont été créés,
lancez une recherche aprés avoir sélectionné « Entreprises a informer par

courrier postal » pour le critére « Filtre » (en ajoutant d’autres critéres si
nécessaire).

Gestion du formateur responsable -
[ Prénom: email:
Nom entreprise/Entreprise faitine: CPflocalité entreprise: E-mail entreprise:

Domaine professionnel: Branche:

Blocage par @ Blocage jusquiou @
&l |3J [ Blocage prévu

validé par: validé jusquiau: .me: —
& &l flcprises informées par courrier posi: %)

Entraprizas Informées par courrier po...
Entreprises & informer par courniar po...
Envoi prévu plus tard

Formateurs responsables blogués
Formateurs responsables & valider
Fourniture correspand pas & la saisie ..,

Ladministrateur de entreprise faitiér...

Probléme de compétence

Résultat de la recherche: 16 Résultats (1 Critére de sélection vérifié) Tous les formateurs responsables enr...

| B9 approwver tous les formatears professionnals sélecionnd Toutes los ontreprises infarmées

Actions E - P Nom, prd "SCePtions échaudes & entreprisa) Hom, prénom

Option réservée aux responsables cantonaux des cantons depuis le systéme
desquels BDEFA 2 importe les données personnelles du formateur
responsable (modéle 2) :

Si le tableau affiche des résultats, vous pouvez saisir dans le tableau, pour
l'autorisation pour former des apprentis importée, les données personnelles
manquantes du formateur responsable. Pour cela, cliquez sur le bouton «
sélectionner », situé a gauche dans le tableau, sur la ligne concernée, puis
sélectionnez « Créer nouvel utilisateur » dans le menu qui s’affiche.

La fenétre « Saisie formateur » s’affiche. Vous pouvez y indiquer le nom, le
prénom, I'adresse électronique, le numéro de téléphone et la langue
du formateur responsable.

Nom: Prénom:
7 ./
C Do C D)
%{&s& mail pour envoi lien: ) ﬁangue:
Téléphone: Allemande

Frangaise

Italiens

o
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e Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour valider ces changements dans
BDEFA 2. Sur la base de vos indications, BDEFA 2 crée un nouvel
« utilisateur » et la valeur indiquée dans la colonne « Progression de la
création d’un utilisateur » passe a « Prét pour distribution ».

e Pour les entrées affichées dans le tableau des résultats, vous pouvez générer
une lettre multi-destinataires a partir d'un fichier CSV. Pour télécharger ce
fichier sur votre ordinateur, cliquez sur I'icbne « Excel » située a gauche dans
la barre supérieure du tableau des résultats.

o Lafenétre « _ » s'affiche. Cliquez y sur « Oui » si vous

souhaitez que la valeur dans la colonne « Progression de la création d'un
utilisateur » passe a « Notification délivrée » lors du téléchargement du fichier
CSV. Si vous cliquez sur « Non », la valeur de cette colonne demeurera « Prét
pour distribution ». A noter que les indications des entreprises ne peuvent pas
étre vérifiées dans BDEFA 2 et que, par conséquent, celles-ci ne peuvent pas
se connecter tant que la valeur dans la colonne « Progression de la création
d’'un utilisateur » est « Prét pour distribution ».

e Un fichier CSV contenant les données permettant de générer une lettre multi-
destinataires est alors téléchargé sur votre ordinateur, ou vous pouvez ensuite
le traiter.

2¢ étape (si nécessaire) : rappel aux entreprises concernant le premier
message

Si I'entreprise ne réagit pas au premier message, le responsable cantonal peut
déclencher I'envoi d’un rappel par mail ou par courrier postal.

e Pour veérifier s'il existe des messages auxquels I'entreprise n’a pas réagi,
lancez une recherche aprés avoir sélectionné, pour le critére « Filtre », «
Entreprises informées par courrier postal » (dans les cantons avec envoi par
courrier postal), « Entreprises informées par e-mail » (dans les cantons avec
envoi par e-mail) ou « Toutes les entreprises informées » (dans les cantons
avec envoi par courrier postal ou par e-mail).
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‘Gestion du formateur respansable
Nom: Prénom: email:

Nom entreprise: CPflocalité entreprise: E-mall entreprise:
Profession: Branche:
2| >
Blocage par : Blocage jusquiau @
| Blocage prévu

o | lacage p
Validé par: Validé jusqu'au: Filtre:

5 o @

i leche[ci{- ntraprisas informées par courrier Eﬂ__ﬂ)

Cntreprises informées par e-mail
Entreprises & informer par courrier pes...

Rézultat de |a recherche: 42 Résultats (zans critires de sélaction)

= Formateurs responsables bloqués
Actions Entraprise fo...  Profession MNom, prénom (s E-mail (s FOPMateurs responsables & valider Typee 'l Affichage des appr
“seiactioner WO 1 Employé-a de - . Foumiture comrespand pas & la saisle .. par s-mail ﬁ
commeree CFC Tous les formateurs responsables enr...
Entreprise 02 Employé- e ‘outes les entreprises informées par a-mail
commerce CFC " Saisie

W Entreprise 03 Employé-e de MHotification déliviée par e-mail
commerce GFG

Si vous appliquez le filtre « Entreprises informées par e-mail », s’affichent tous
les utilisateurs qui ont recu un message par mail et n’y ont pas encore réagi et
dont, par conséquent, la valeur dans la colonne « Progression de la création
d’un utilisateur » est toujours « Notification délivrée ».

Les utilisateurs informés par courrier postal dont la valeur dans la colonne «
Progression de la création d’un utilisateur » est « Entreprises informées par
courrier postal » s’affichent lorsque vous effectuer une recherche avec le filtre
« Entreprises informées par courrier postal ».

Si vous appliquez le filtre « Toutes les entreprises informées », s’affichent les
utilisateurs dont I'enregistrement est encore en cours qui ont recu un message
par mail ou par courrier postal.

Dans les cas ou la lettre multi-destinataires est envoyée par courrier postal
dans un délai rapproché de la création de I'utilisateur, ou en cas d’envoi par
mail, vous pouvez vérifier dans la colonne « Date de création » du tableau des
résultats a quel moment le premier message a été envoye. Il se peut que cette
colonne ne figure pas d’emblée dans le tableau et que vous deviez en activer
l'affichage. Vous pouvez trier les résultats du tableau d’aprés les valeurs de la
colonne « Date de création ». Les messages sans réponse depuis le plus
longtemps s’afficheront ainsi en haut.

Vous pouvez déclencher I'envoi d'un rappel pour chaque entrée du tableau
des résultats. Pour cela, cliquez sur le bouton « sélectionner », situé a gauche
dans le tableau, sur la ligne concernée. Un menu s’affiche. Sélectionnez-y

« Redistribuer par e-mail » (n’est proposé que si une adresse électronique est
enregistrée) ou « Redistribuer par courrier postal ».
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Variante 1a : vous sélectionnez « Redistribuer par e-mail » dans un canton
appliquant le modele 1

BDEFA 2 envoie par le message « Code d’accées création formateur
responsable » (voir 'annexe) a I'adresse électronique du formateur
responsable (ou a I'entreprise).

Variante 1b : vous sélectionnez « Redistribuer par e-mail » dans un canton
appliquant le modele 2

La fenétre « Saisie formateur » — la méme que lors de la 1 étape — s'affiche
pour que vous puissiez saisir ou corriger les données personnelles du
formateur responsable. Pour valider les données éventuellement corrigées et
déclencher I'envoi du rappel, cliquez sur le bouton « Enregistrer » situé dans
cette fenétre. BDEFA 2 envoie alors le message « Code d’accés création
formateur responsable » a I'adresse électronique du formateur responsable
(ou de I'entreprise).

Variante 2 : vous sélectionnez « Redistribuer par courrier postal »

La fenétre « Information » s’affiche. Elle vous confirme que les changements
sont enregistrés, ce qui signifie que la valeur dans la colonne « Progression de
la création d’un utilisateur » est repassée a « Prét pour distribution ». Vous
pouvez décider si le tableau des résultats doit étre actualisé. Si vous cliquez
sur « Oui », I'entrée que vous venez de traiter ne s’affichera plus aprés
I'actualisation car la valeur dans la colonne « Progression de la création d’'un
utilisateur » ne correspond plus a la valeur sélectionnée pour le critére

« Filtre ».

Vous pouvez maintenant télécharger le fichier CSV selon la procédure décrite
dans la 1°© étape pour générer une lettre multi-destinataires a I'entreprise a
laquelle le rappel doit étre envoyeé.

Remarque: les cantons dans lesquels les messages sont normalement
envoyés par mail peuvent également recourir a cette procédure d’envoi par
courrier postal pour le rappel.

3¢ étape : approbation / validation des données de I'ERF saisies par
I'entreprise

Le lien envoyé par mail ou par courrier postal a I'entreprise formatrice lui permet, de
fagon concertée, de saisir/traiter les données du formateur responsable ou de
rattacher les données a un compte d’utilisateur existant moyennant l'indication du
nom d’utilisateur et du mot de passe correspondants.
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Ce processus est détaillé en annexe pour permettre au responsable cantonal de saisir
les étapes de I'enregistrement en ligne par I'entreprise et de I'aider en cas de
guestions (voir 'annexe sur le processus de création d’'un code d’acces).

BDEFA 2 valide automatiquement I'utilisateur si I'entreprise confirme, sans les avoir
modifiées, les données du formateur responsable importées dans BDEFA 2. Le statut
de l'utilisateur passe alors & « Enregistré » et la valeur dans la colonne « Progression
de la création d’un utilisateur » a « Enregistré ». BDEFA 2 envoie le message

« Création mot de passe » (voir 'annexe) a I'adresse électronique du formateur
responsable. Dés que celui-ci a créé un mot de passe, il dispose sur son compte des
droits d’acceés lui permettant d’accomplir ses taches (saisir et administrer des
formateurs pratiques, attribuer des apprentis a un formateur, saisie de notes).

Si I'entreprise modifie les données du formateur responsable importées dans BDEFA
2 ou si elle saisit elle-méme ces données dans un canton appliquant le modéle 2, le
statut de l'utilisateur demeure « Initialisé » et la valeur dans la colonne « Progression
de la création d’un utilisateur » passe a « Information utilisateur saisie ». Dans ce cas,
le responsable cantonal doit approuver et valider les données. La validation des
modifications est nécessaire, car le canton doit veiller a ce que seul les personnes
autorisées aient acces aux données personnelles. BDEFA 2 envoie, pour information,
le message « Information validation par le canton » (voir I'annexe) a I'adresse
électronique du formateur responsable.

e Pour veérifier s'il existe des données saisies par des entreprises a approuver et
valider, lancez une recherche aprés avoir sélectionné « Fourniture correspond
pas a la saisie personnelle » pour le critére « Filtre ».

Gestion du formateur responsable
Nom:

Prénom: Filtre:

orrespond pas 4 la saisie personnelle |

Nom entreprise/Entreprise faitiére: CP/flocalité entreprise: E-mail entreprise: Compétence:
=)
Domaine professionnel: Branche:
- &l

Blocage par : Blocage jusqu'au :

E ﬁ [] Blocage prévu [ incl. autorisations inactives/bloquées
Validé par: Validé jusqu'au:

&] cl

réinitialiser || recherche exacte | rechercher

Résultat de la recherche: 232 Résultats (1 Critére de sélection vérifié)

E Approuvertous les formateurs professionnels sélectionné

Actions Entreprise formatrice « Profession Mom, prénom (sai. E-mail (saisie cant. Statut Progression de la cré_..  Type dattrib. A

‘ Er;ﬂgloyé-e de commerce I I I I Approuvé Enregistré par e-mail ﬁ
E:glové-e de commerce Approuvé Enregistré par e-mail ﬁ

¢ Sile tableau affiche des résultats, vous pouvez valider la création du compte
correspondant a chacune des entrées. Pour cela, cliquez sur le bouton «
sélectionner », situé a gauche dans le tableau, sur la ligne concernée, puis
sélectionnez « Approuver utilisateur » dans le menu qui s’affiche. Le statut de
l'utilisateur passe alors & « Enregistré » et BDEFA envoie le message «
Création mot de passe » (voir 'annexe) a I'adresse électronique du formateur
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responsable. Dés que celui-ci a créé un mot de passe, son compte est doté
des droits d’'acces lui permettant d’accomplir ses taches (saisir et administrer
des formateurs pratiques, attribuer des apprentis a un formateur, saisie de
notes).

2.7.3.Valider en une seule fois plusieurs formateurs
responsables (formation commerciale de base)

Fonctions et utilisateurs concerneés :

. Responsables cantonaux : « Gestion du formateur responsable »

Les responsables cantonaux ont la possibilité de valider en une seule fois plusieurs
formateurs responsables.

. Pour ce faire, il faut cliquer, dans le menu des fonctions, sur « Données de
base » puis sur « Gestion du formateur responsable », et rechercher les personnes
concernées au moyen de criteres adéquats. Pour pouvoir en valider plusieurs d’un
coup, vous devez sélectionner « Formateurs responsables a valider » dans le champ
« Filtre ».

. Utilisez un raccourci de sélection multiple (<KCTRL> + clic ou <SHIFT> + clic)
puis sélectionnez dans le tableau des résultats les lignes correspondant aux
formateurs responsables que vous souhaitez valider. Elles apparaissent alors en
couleur. En outre, le bouton « Valider tous les formateurs responsables
sélectionnés », situé sous la barre de titre du tableau des résultats, s’active dés
gu’une ligne est sélectionnée.

Si les résultats de la recherche s’affichent sur plusieurs pages, seuls ceux de la page
actuelle peuvent étre sélectionnés et validés ensemble.

. Une fois toutes les personnes concernées sélectionnées, vous pouvez lancer
leur validation en cliquant sur « Valider tous les formateurs responsables
sélectionnés ».

. La fenétre « Information » qui s’ouvre vous confirme le nombre de validations
effectuées. Pour actualiser le résultat de la recherche, cliquez sur « Oui ». Les
personnes venant d’étre validées disparaissent alors de la liste des formateurs
responsables a valider.

2.7.4. Mutations concernant les formateurs responsables

Lorsque, dans les cantons pour lesquels BDEFA 2 n'importe pas les données
personnelles du formateur responsable depuis le systeme cantonal (modéle 2), le
responsable cantonal a connaissance de mutations concernant le formateur
responsable d’'une entreprise, il peut modifier directement les données personnelles
(nom, prénom, adresse électronique, numeéro de téléphone et la langue de
correspondance) dans BDFA 2 en créant un nouvel utilisateur. BDEFA 2 supprime
alors I'ancien utilisateur.
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Les cantons pour lesquels BDEFA 2 importe les données personnelles du formateur
responsable depuis le systeme cantonal (modéle 1) n'ont pas acces a cette fonction.
lls doivent annoncer les mutations au moyen de livraisons de données a BDEFA 2
depuis leur systéme.

e Pour trouver les utilisateurs pour lesquels vous souhaitez procéder a des
mutations, lancez une recherche apres avoir sélectionné « Tous les
formateurs responsables enregistrés » pour le critere « Filtre ».

Gestion du formateur responsable

Nom: Prénom: email: iltre:
formateurs responsables enregistrés
Nom entreprise/Entreprise faitiére: CP/localité entreprise: E-mail entreprise: Compétence:
b
Domaine professionnel: Branche:
5 5

Blocage par : Blocage jusquau :

@ @ [ Blocage prévu [1 incl. autorisations inactives/bloquées
Validé par: Validé jusqu'au:

=] |

réinitialiser recherche exacte rechercher

Résultat de la recherche: 795 Résultats (1 Critére de sélection vérifié)

E Approuver tous les formateurs professionnels sélectionné

Actions Entreprise formatrice « Profession Mom, prénom (sai.. E-mail (saisie cant. .. l Statut Progression de lacré... | Type d'attrib.. Il

Employé-e de commerce Approuvé Enregistré par e-mail ﬁ
CFC

Employé-e de commerce Approuve Enregistre par e-mail ﬁ
CFC

Employé-e de commerce Approuve Enregistré par e-mail ﬁ
CFC

E?g\wé-e de commerce Approuvé Enregistré par e-mail ﬁ

e Dans le tableau des résultats, cliquez sur le bouton « sélectionner », situé a
gauche dans le tableau, sur la ligne concernée puis sélectionnez « Créer
nouvel utilisateur » dans le menu qui s’affiche. La fenétre « Saisie formateur »
s’affiche alors. Vous pouvez y saisir ou modifier les données personnelles du
formateur responsable (nom, prénom, adresse électronique, numéro de
téléphone et la langue de correspondance).

e Vous pouvez par ailleurs déterminer pour quelle(s) profession(s) proposée(s)
par cette entreprise 'EFR doit étre saisi.
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rI"Jom: Prénom:
Adresse mail pour envoi lien: Langue:
1 [ N
Téléphone: Envoi prévu:
]
Choisissez les professions de cette entreprise pour lesquelles le formateur ci-dessus doit étre enregistré.
MNom entre...  Momentre...  Profession Formateur Numéro de.__.
Employée/employé de commerce CFC formation initiale de 68505

base Semnvices et administration

| Enregistrer | Annuler

e Aprés avoir procédé aux changements, cliquez sur le bouton « Enregistrer »
pour les valider dans BDEFA 2 ou sur le bouton « Annuler » pour les annuler.
Aprés I'enregistrement, le statut de l'utilisateur passe a « Initialisé », la valeur
dans la colonne « Progression de la création d’'un utilisateur » passe a « Prét
pour distribution » et le processus de création de ['utilisateur est lancé (voir le
chapitre « Création d'un utilisateur et d'un compte pour formateur responsable
»). L'ancien utilisateur, quant a lui, est supprimé (valeur dans la colonne «
Progression de la création d’un utilisateur »: « BIGGUS »).

2.8. Saisie et attribution de formateurs pratiques

EFR

Cette fonction permet au formateur responsable d’administrer des comptes de
formateur pratique.

Dans BDEFA 2, les formateurs pratiques sont des utilisateurs saisis par le formateur
responsable, affectés par lui a des entreprises et professions déterminées, pour
lesquelles il dispose d’autorisations pour former des apprentis. Le formateur
responsable attribue aux formateurs pratiques des apprentis d’entreprises et
professions auxquelles les formateurs pratiques sont affectés. Les formateurs
pratiques peuvent — comme le formateur responsable lui-méme — saisir des
évaluations pour ces apprentis (situations de travail et d'apprentissage [STA] et unités
de formation [UF]). Les formateurs pratiques peuvent consulter uniquement les
entreprises, les professions et les apprentis auxquelles le formateur responsable leur
a donné accés dans BDEFA 2.
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2.8.1.Saisie et attribution de formateurs pratiques

Cette fonction permet aux formateurs responsables de gérer les formateurs pratiques
affectés a leurs entreprises et professions.

e Dans le repére de navigation, cliquez sur « Menu principal », puis sur
« Données de base » dans le menu des fonctions, et finalement sur « Saisir et
attribuer des formateurs pratiques ».

e Utilisez la fonction de recherche pour trouver I'apprenti auquel vous souhaitez
attribuer un formateur pratique.

Posmateur

Salsir ot attribuer des
formatours pratiques

Profession:

Formateur stage: Entreprise formatrice MPA/Tiew: Année ' apprentissage:

AEribut 1 Mtribut 2

Formateur de sEage vierge

archivés
Attribut 1 vide Attribut 2 vide

Himultat de ks recherche: 70 Risultats

Nom Prénom Lisu appeentis Entrepiise formetice Enlrepise f. Canton Année dex..  Amibut 1 Altibut 2 Ation
Furrer DBLAP2-340635 saisir | airibue
Daer

Sehitae

salsic | attrbese
slsic L atnkeer

Mt

Schar

e La colonne « Statut », située a gauche dans le tableau des résultats, indique
I'état du compte du formateur pratique. Pour I'heure, il n’existe qu’un statut
(d’autres suivront):

e « Enregistré »: les informations nécessaires a la création d’'un compte pour le
formateur ont été saisies.

e La colonne « Action », située tout a droite de la ligne correspondant au
formateur pratique, contient le lien « saisir / attribuer ». Il vous permet de lui
affecter le formateur pratique (voir le chapitre « Affecter des entreprises /
professions a un formateur pratique »).

Atimibution formateur

disponible notifié le

Ar
'Rt

I Manque-t-il un formateur pratique ? | Enregistrer d Supprimer formateur pratique l Annuler
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e La fonction « Manque-t-il un formateur pratique ? » permet de rechercher un
formateur pratique et, si nécessaire, d’en saisir un nouveau. Pour télécharger
les résultats de la recherche sur votre ordinateur sous forme de fichier CSV,
cliquez sur l'icbne « Excel » située a gauche dans la barre supérieure du

tableau des résultats. Vous pourrez alors traiter le fichier en format Excel (par

exemple).

Rechercher un formateur pratique, saisir au besoin

email:

F _
Irgenawer@irge ndwo.ch

L'utilisateur n'apparait pas encore dans le systéme avec |'adresse €lectronique
susmentionnée. Nous vous prions de saisir les données utilisateur:

email:
irgendwer@irgendwo.ct
Nom: Prénom:
r r
Langue:

Allemand '® Francais Italien

.ré'liiaiser..Enregislmr-

e La fonction « Supprimer formateur pratique » permet de supprimer une

personne.

2.9. Evaluations non conclues / rappels

Vous pouvez afficher ici les évaluations devant encore étre réalisées pour votre

canton.
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Eine Dienstleistung des SDBB im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto dei cantoni

* Menu principal * Données de base * évaluations nonc...

/ @valuations non conclues /

T &valuations non conclues / rappels

Domaine professionnel: Branche:
CdD Textile

" commerce de détail

Variante professionnelle:
CdD Début de I?apprentissage aprés 2/ %

années d'apprentissage: ¥ | Canton:
Y1 #2 3 ¥4 54 A

ohne Mahnstop (Betrieb/Vertrag)

€léments disponibles: €léments selectionnes:
Evaluation finale effectuée par I7entreprise Evaluation connaissances spécifiques & la branche
Examen pratique E]
==

Résultat de la recherche: 936 Résultats

1=
Nom, Prénom Année d'ex... Note 1 Note 2 Note 3 Note 4 Note 5 Note &
A 2020 EFE. " cn: ciz:- CI3:” CIE: * EXP: -
A 2020 EFE * cn:-- Cl2-~ Ci3:* CIE: * EXP- -
A 2020 EFE * cn:-- Cl2-~ CIE:* EXP: -
A 2020 EFE. " cn: ciz:- CI3:” CIE: * EXP: -

e Sélectionnez tout d’abord le secteur concerné dans le champ « Domaine
professionnel ».

e Choisissez ensuite la « Branche » et la « Variante professionnelle ».

e Selon votre sélection (formation commerciale de base ou commerce de détail),
les éléments de qualification correspondants s’affichent.

e Cliquez sur « rechercher ». Le systeme vous indique alors pour quels
apprentis de votre canton une évaluation doit encore étre réalisée.

e Vous pouvez exporter cette liste au format Excel en cliquant sur le symbole
correspondant.

e Les résultats de la recherche doivent étre interprétés comme suit :

Mom, Prénom Année dex..  Note 1 Mote 2 MNote 3 Note 4 MNote 5 Mote &
2020 rEFE: *] rCH: 31.50% T Cl2: 28.50* Cl3: * CIE: - EXP: -
2021 EFE:* Ch:# Cl2:* Cl3: * CIE:* EXP: -
2020 EFE:* Cl1-23.00 cl2-* cl3: * CIE:* EXP: -
2020 EFE:* Cl1: 28.00 cla:+ Cl3: * CIE: - EXP: -
2020 EFE:* Cl1: 32.50* Cl2: 30.50* cl3: * CIE: - EXP: -

e * (astérisque), p. ex. EFE :* ces notes doivent encore étre saisies.

e - (trait d'union), p. ex. CIE : il s’agit d'une évaluation partielle.

e D (d majuscule) = dispense : I'apprenti ne doit pas se voir attribuer une note
dans ce cadre.

e Les notes déja saisies s’affichent.

Pour laisser une note, cliquez sur « gérer les notes d’expérience » depuis
le menu principal.

50



3.Echanges de données

Les données de base utilisées dans BDEFAZ2 telles que celles des apprentis, des
entreprises formatrices, des formateurs ou des contrats d’apprentissage sont sous
la maitrise des cantons. Elles sont reprises telles quelles dans BDEFAZ2.

Quand le systeme du canton (Escada, Kompass, etc.) est connecté au service FTP
d’Abraxas, les données de base sont automatiquement transférées dans BDEFA2.

Il est aussi possible de les télécharger manuellement au moyen de la fonction «
Envoyer fichiers ». Cette procédure d'importation directe altére les performances de
BDEFA2 et ne doit donc étre utilisée que lorsque des données corrigées doivent
étre transmises rapidement, parce qu’'une organisation CIE doit pouvoir en disposer
sans délai par exemple.

Dans un cas comme dans l'autre, I'importation se déroule en deux étapes. Les
données sont d’abord téléchargées. Puis, au cours de la nuit, I'exactitude et
I'exhaustivité des données sont vérifiées a I'aune des directives pour I'échange
informatisé des données de la CSFP et, si la vérification est concluante, les
données sont importées dans BDEFA2.

Selon le genre de données fournies, BDEFA2 effectue les taches suivantes lors de
l'importation :

e Attribution du centre CIE :
Pour les apprentis des métiers de I'automobile, les responsables cantonaux
peuvent définir le centre CIE a attribuer (par exemple via « Organisation du
monde du travail » dans le systéme cantonal Kompass). Si BDEFA2 ne
reconnait pas ce centre, les apprentis sont attribués a I'entreprise au sein de
laquelle ils travaillent (si celle-ci est dispensée de CIE) ou a un centre CIE
déterminé en fonction de I'école professionnelle. Si, sur la base des
données fournies, BDEFA2 ne parvient pas a attribuer automatiquement
'apprenti & un centre CIE ou a une école professionnelle, le responsable
cantonal doit procéder a l'attribution.

Des regles d’attribution font en partie défaut pour les métiers commerciaux.
BDEFA2 n'est alors pas en mesure de procéder a l'attribution automatique
de I'apprenti a une commission des cours. Ces regles sont du ressort des
administrateurs de la branche. Pour que l'attribution puisse, au moins en
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partie, s’effectuer automatiquement, il est nécessaire de communiquer ces
regles au CSFO.

Changement de profession :

Lorsqu’un apprenti est déja enregistré dans BDEFA2 avec un ancien métier,
les données relatives au nouveau contrat sont importées sans écraser les
anciennes. |l existe alors deux entrées pour I'apprenti dans BDEFAZ2.

Création d’un cas ouvert :

Si BDEFA2 décéle des changements apportés au contrat qui peuvent
influencer la participation de I'apprenti aux CIE, I'application génére un cas
ouvert. Les cas ouverts sont communiqués au responsable cantonal afin
gue celui-ci puisse prendre la décision qui s'impose (voir chapitre « Cas
ouverts »).

3.1. Envoyer fichiers

RCT

Pour transférer manuellement des données du systeme cantonal dans BDEFA2, la
procédure est la suivante:

Créer un fichier d’exportation (CSV) dans le systeme cantonal (Escada,
Kompass, etc.).

Cliquez sur « Menu principal » dans le repére de navigation, puis sur
« Echanges de données » et finalement sur « Envoyer fichiers » dans le
menu des fonctions.

Eine Diensteiztung des SDBB im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
IUn servizio del CSFO per conto dei cantoni

* Menu principal * Echanges de données * Envoyer fichiers

/ Envoyer fichiers

el 1 B 8
@ Teélécharger | Wl T Effacer iz liste de fichiers

Cliquez sur « Ajouter des fichiers » pour sélectionner le fichier concerné.
Pour envoyer plusieurs fichiers, vous devez répéter cette procédure.

Cliquez ensuite sur « Envoyer ».
Une fois le fichier chargé, I'arriere-plan devient vert.

Les données sont alors envoyées, mais elles doivent encore étre traitées. La
vérification des données et leur importation dans BDEFA2 peut requérir un certain
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RCT

temps. Lorsque les travaux sont terminés, vous en étes averti dans « Mes
messages ». Vous pouvez vérifier que le téléchargement s’est déroulé correctement
au moyen de la fonction « Protocoles téléchargement » (voir chapitre « Echanges
de données » > « Protocoles téléchargement »).

3.2. Protocoles téléchargement

Les protocoles de téléchargement renseignent sur le succes ou l'insuccés de
l'importation dans BDEFA2 de données fournies par les cantons. De plus, ils
génerent des messages d’'erreur et des avertissements qui signalent aux
responsables cantonaux que des données doivent étre corrigées dans le systeme
cantonal ou dans BDEFAZ2.

e Pour consulter les protocoles de téléchargement, cliquez sur « Menu
principal » dans le repére de navigation, puis sur « Echanges de données »
et finalement sur « Protocoles téléchargement » dans le menu des fonctions.

Eine Dienstleistung des SDBB im Auftrag der Kantone
Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un servizio del CSFO per conto dei cantoni

* Menu principal * Echanges de données * Protocoles téléch

Protocoles téléchargement

Date MNom du fichier Statut Détails erreur Téléchargement

071019 11:00  KV_2019_10_07.csv traitement avec erreur E
|
|
=

/" Protocoles téléchargement

07.10.19 11:00 DH_2019_10_07 csv traitement avec erreur
30.09.19 11:00 KV_2019_09_30.csv traitement avec erreur

30.09.19 11:00 DH_2019_09_30 csv traitement avec erreur

(e sl =[a]fs

23.09.1910:00 2019_09_23_kv.csv traitement avec erreur

e Dans la zone de travall, les derniers téléchargements de données auxquels
vous avez procedé s'affichent dans un tableau. Le statut du téléchargement
est indiqué dans la colonne « Statut ». Il existe trois statuts:

« Traité »: toutes les données du fichier envoyé ont été importées
correctement dans BDEFA2.

« Traitement avec erreur »: certaines données du fichier envoyé n’ont pas
été importées dans BDEFAZ2.

« Traitement non effectué »: Les données du fichier envoyé n’ont pas pu
étre traitées (parce que la structure des données n’est pas valable par ex.).

e Vous pouvez afficher dans une nouvelle fenétre de navigation des
informations plus précises sur les erreurs qui se sont produites lors de la
procédure de téléchargement. Pour cela, cliquez sur I'icbne « point
d’exclamation » dans la colonne « Détails erreur ».

L'indication « Erreur » dans la colonne « Degré de difficulté » signale que les
données d’'un apprenti sont incorrectes et que, par conséquent, leur
importation a échoué. Le cas échéant, les données entachées d’erreurs
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doivent étre corrigées dans le systéme cantonal, puis étre renvoyées dans
BDEFAZ2.

La colonne « Messages d’erreur » renseigne sur la source de I'erreur. En
cas de difficulté d’interprétation des messages d’erreur, veuillez contacter le
helpdesk.

La colonne « Description » précise le nom et le numéro de contrat de
I'apprenti dont 'importation des données dans BDEFA2 a échoué.

Les données importées exemptes d’erreur n'apparaissent pas dans les
protocoles de téléchargement de BDEFA2.

Protocoles téléchargement
Degré de difficulté Message d'erreur Description
erreur Article 32 n’est pas pris en charge
erreur Article 32 n’est pas pris en charge
erreur Article 32 n’est pas pris en charge
erreur Ecole professionnelle indigquée n'existe
pas
erreur Article 32 n’est pas pris en charge
erreur Article 32 n’est pas pris en charge
erreur Article 32 n'est pas pris en charge
erreur Article 32 n’est pas pris en charge

Cliquez sur I'icbne « Excel » dans la colonne « Téléchargement » située tout
a gauche pour télécharger et/ou ouvrir dans un fichier Excel les détails des
erreurs survenues lors de la procédure de téléchargement.

Dans le tableau Excel, I'indication dans la colonne « Degré de difficulté »
n'est pas nécessairement « Erreur » (vois ci-dessus) mais peut également
étre « Avertissement », ce qui signale que les données de I'apprenti ont
certes été importées mais qu’elles doivent encore étre modifiees dans
BDEFAZ2 (par ex : si aucun centre CIE n'a été attribué a I'apprenti).
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IE_] UploadLeg_1337871460229.bd 1338115380361 = =] 3
A B c D E i

1 Datei_ID Record_ID Fehlermeldung Schweregrad Beschreibung

2 | 101607 24899 Article 32 n?est pas pris en charge erreur | SSE.

3 101607 25103 Changement de profession Contrat original mangue avertissement -

1 101607 25246 Article 32 n?est pas pris en charge erreur

5 | 101607 25399 Ecole professionnelle indiguée n'existe pas erreur

6 101607 25471 Article 32 n?est pas pris en charge erreur

7 101607 25541 Article 32 n?est pas pris en charge erreur

8 | 101607 25631 Article 32 n?est pas pris en charge erreur

) 101607 25837 Article 32 n?est pas pris en charge erreur ' 1
H 4 » M| UploadlLog_1337871460229.txt_133 ¥ e _w__] » 1.

3.3. Exporter les notes

RCT Lorsque I'administrateur de I'organisation CIE a finalisé les notes finales CIE, celles-
ci sont a la libre disposition des cantons. lls peuvent alors les exporter a tout
moment vers le systéme cantonal pour les soumettre a d’autres opérations.
L’exportation se déroule en deux étapes. Il s’agit d’abord de créer un fichier
d’exportation avec les données a disposition dans BDEFA2. Celui-ci peut ensuite
étre téléchargé.

ﬂ Cette fonction n’est disponible que pour les métiers de I'automobile pour le moment.

3.3.1.Préparer le fichier d’exportation

e Cliquez sur « Menu principal » dans le repére de navigation, puis sur «
R Echanges de données » et finalement sur « Exporter les notes » dans le
menu des fonctions.
e Dans le champ de recherche correspondant, indiquez I'année d’examen qui
vous intéresse, puis cliquez sur « Afficher ».

Eine Déenstieistung des SOED im Auftrag der Kantone
’ Une prestation du CSFO au nom des cantons
Un sorvizio del CSFO per conto del cantoni

Mesnis principl

Métiers commerciaaix

Branche: Variante professionnelie:

Frofessions du commerce de détail Année d'éxamen: Année scolalre:

F )
2012 [~

nabes
firnalisies

Pralession

Total approntis

Fermation commerciale L ]

Cribes un fichite
[Nolas non exportizes) [

Profilf Domaine spécifique:

Notes:

axpartis Télchargiment

[
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3.3.2.

Le tableau des résultats montre 'état de la saisie des notes pour chaque
profession.

La colonne « Total » indique le nombre d’apprentis enregistrés dans
BDEFAZ2 pour I'année d’examen concernée.

La colonne « Finalisés » indique le nombre d’apprentis dont les notes ont
éte finalisées par 'administrateur de I'organisation CIE et que vous n'avez
pas encore exportées.

La colonne « Exportés » indique le nombre d’apprentis dont vous avez déja
exporté les notes.

Pour exporter des notes décomptées dans la colonne « Finalisés », vous
devez d’abord préparer un fichier d’exportation de format Excel. Pour cela,
cliquez sur le bouton avec l'icbne « Excel » dans la colonne « Créer un
fichier » du tableau des résultats sur la ligne qui vous intéresse. Ce bouton
ne peut étre actionné que si le nombre d’apprentis indiqué dans la colonne «
Finalisés » est supérieur a zéro.

Le message « La création du fichier Excel a réussi » vous indique que vous
pouvez désormais proceder a I'exportation.

Télécharger le fichier d’exportation

La colonne « Exportés » dans le tableau des résultats indique le nombre
d’apprentis de la profession concernée pour lesquels un fichier d’exportation
a été préparé. Si vous cliquez sur l'icone « loupe » dans la colonne «
Téléchargement » sur la ligne de la profession qui vous intéresse, la fenétre
« Liste des fichiers exportés » s’affiche.

Liste des fichiers exportes

Utilisateur ~ Nom du fichier Date de création Téléchargéle Télécharger MNombred'... Téléchargement

Admin BE ~ Admin_BE_M... 2012-05-04 0 0]
15:19:50.62

Admin BE ~ Admin_BE_M... 2012-05-05 0 0]
21:02:21.197

La fenétre contient la liste de tous les fichiers d’exportation préparés. La
colonne « Télécharger » indique combien de fois le fichier a déja été
téléchargé. La colonne « Nombre d’apprentis » indique le nombre
d’apprentis dont les données figurent dans le fichier.

Pour télécharger un fichier d’exportation, cliquez sur le bouton situé dans la
colonne « Téléchargement » sur la ligne dudit fichier.
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Un apprenti ne figure qu’a une reprise dans un fichier d’exportation. Si vous
déverrouiller un apprenti dont les notes ont déja été finalisées et exportées — pour
gue l'organisation CIE puisse corriger les notes par exemple — (voir chapitre «
Déverrouiller »), les données corrigées et refinalisées ne figureront que dans un
fichier d’exportation ultérieur. Ce processus permet de prévenir des incohérences
entre BDEFAZ2 et les systemes cantonaux.

Le protocole de I'apprenti (voir chapitre « Données de base » > « Apprentis »)
signale le fichier d’exportation dans lequel ses données ont été intégrées.

4.Gérer les notes d’expérience

Ce chapitre décrit la procédure de saisie des diverses notes d’expérience des
apprentis.

4.1. Saisie de notes

e Sous « Apprentis », indiquez le nom de la personne a évaluer puis cliquez sur
« Rechercher ».

e La liste qui s’affiche montre les notes déja obtenues par I'apprenti et celles
devant encore lui étre attribuées. Ces derniéres sont identifiables par un
astérisque (*).

Domaine professionnel:

I Toutes == Vous n'laviez pas
e sélectionnéd de
sacteur

:’mﬁ*sslm: s :imnrhe: Zir prafessionnel
Toutes 'f"'l Toutes - spdcifique. Le temps
- - d'attente sara plus
Entreprise formatrice NPA/lheu: Année dapprentissage: foagt

o recherche avancie

Résultat de la recherche: 73545 Résultats (3 Critbres de sélection wérifid)

B = Apercu spprenants

Nom, Prinom Annde dex Note 1 MNate 2 Note 3 Nole 4 MNobe 5 Note &

I Formulaies | A0 EFE: 4.50 Ci1:3350 Cl2: 25,00 CI3: 1200 CIE:5.00
Pomm— 2021 CCRPI1:* CePPIZ CCPPL3: * CCRPI4:® Nexp. ente: *
2020 STAL5.00 sTAZ 5TAY STAd:* sTas STAG

2018 EFE * cn - o - CiE ™

e Cliquez sur « Formulaires » pour ouvrir le masque de saisie spéficique a
'apprenti :
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Nom: Date début apprentissage: 10.08.2015  Date fin apprentissage: 09.08.2018
- : Année d'examen: 2018 Branche:

Année d'apprentissage:

Nom entreprise: Localité entreprise: |

A.Rh.

Commentaire Formulaire

Derniére modificatio Dernigre modificatio

Statut

STAT finalises 24.03.2016 System 5 Ouvrir formulaire
STA2 finalisés 30.08.2016 System 35 Ouvrir formulaire
STA3 finalisés 25.01.2017 System 35 Ouvrir formulaire
STA4 finalisés 18.08.2017 System 5 Ouvrir formulaire
STAS finalisés 22122017 System 55 Ouvrir formulaire
STAG Créer formulaire
UF1 en cours 07.01.2019 Admin SDBB Ouvrir formulaire
d'Accord
UF2 finalisés 13.09.2017 System 45 Quyrir formulaire

e La colonne « Statut » indique si une note a déja été saisie et validée.

¢ Finalisés : les notes finalisées ne peuvent plus étre modifiées !

e En cours d’Accord : la note a été temporairement enregistrée, mais pas
encore validée.

o Elle peut encore étre supprimée par 'administrateur cantonal ou par le
helpdesk.

e Saisissez la note correspondante sous « Note ». Important : n'oubliez pas de
cliquer ensuite sur « Enregistrer » !

¢ La saisie d'un commentaire n’est pas obligatoire, mais elle peut s'avérer utile
dans certains cas.

¢ Un formulaire ne peut étre utilisé que dans des cas précis (commerce de
détail). Dans le cadre de la formation commerciale de base, seules certaines
branches sont disponibles.

e Le formulaire differe selon les branches. Saisissez a chaque fois le nombre de
points ainsi qu’une justification, puis cliquez sur « Enregistrer ».


http://support.dblap2.ch/wp-content/uploads/Merkblaetter/Merkblatt_FE-Tools.pdf

[ A evaasorcie |

Description Nombre max. d...  Points cbtenus  Appréciationfjustification

Cl1

Test 1 (Compétences professionnelles) 14

Test 2 (Compétences professionnelles) 14

Compétences méthodologiques 6

Compétences sociales 6

Total C11 40

Ccl2

Test 1 (Compétences professionnelles) 14

Test 2 (Compétences professionnelles) 14

Compétences méthodologiques 6

Compétences sociales 6

Total Cl1 2 40

Cl3

Test (Compétences professionnelles) 14

Compétences méthodologiques 3

Compétences sociales 3

Total €13 20 h

g

e Si, au jour de référence, toutes les notes n’ont pas encore été saisies, un e-
mail de rappel est envoyé aux formateurs responsables et enseignants CIE
concernés.

5.Fonctions et interface utilisateur relatives aux
messages

Fonctions et utilisateurs concernés :
e Tous les utilisateurs : « Données de base / Mes messages »

Sous « Données de base / Mes messages », les messages sont désormais classés
en fonction de leur objet et de leur contenu, et un statut indique s’ils ont été lus ou
non.

e Cliquez dans le menu principal sur « Données de base » puis sur « Mes
messages ».
Outre la date d’envoi et le message, le tableau inclut & présent I'objet et le
statut (« lu » : Oui/ Non). La fonction de suppression figure toujours a droite
de celui-ci.
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e Cliquez sur I'objet du message (qui prend la forme d’un lien) pour afficher son
contenu dans une fenétre séparée.
Une fois cette fenétre refermée au moyen du bouton « Fermer », le statut du
message, dans la colonne « lu » passe sur « Non ».

£ Eing Déenstieistung des SOOI m Auftrig der Kantone
L Une prestatian di CSFO U pom 5 cantons
Un servirio del CSFO per conto dei cantoni

Moou priocipal * Données de base * Mes mossages

EENEEECEEEEEEEEI

1511 2018

Objet:
Systemmeldung
15.11.2018 Texte:

15 11 2018

Neue Lernende (2) wurden Zugewiesen.
1511 2018

15.11.2018

15.11.2018

15112018

1511 2018

1511 2018

15.11.2018

15.11.2018

1511 2018

15 11 2018

18,11 2018

15112018

Il n’est pas possible de modifier I'objet et le contenu qui s’affichent dans la fenétre
relative au message. Vous pouvez toutefois sélectionner le texte et le copier.
Le statut « lu » (Oui / Non) ne peut pas non plus pas étre modifié.

5.1. E-mail d’'information hebdomadaire

Fonctions et utilisateurs concernés:
e Tous les utilisateurs: « Données de base / Réglages personnels / Messages »

La fonction « Données de base / Réglages personnels / Messages » permet aux
utilisateurs de BDEFA2 de définir s’ils souhaitent recevoir (et, si oui, quel jour), a
I'adresse personnelle qu’ils ont enregistrée, un e-mail hebdomadaire au sujet des
messages et rapports non lus les concernant.

lls peuvent voir dans I'e-mail, sous « Messages non lus », tous les messages qui leur
ont été adressés et qu'ils n’ont ni lus ni supprimeés.

Les responsables cantonaux et les conseillers en formation peuvent voir sous

« Rapports » des informations les concernant dans les rubriques « Etat des cas
ouverts » (nombre total de cas ouverts et nombre de cas ayant été ouverts au cours
des 7 derniers jours) et « Etat de la gestion des formateurs responsables » (nombre
de personnes a valider, nombre de lettres a envoyer par la poste et quantité d'e-mails
dont I'envoi a échoué).

Les administrateurs de branche et de commission des cours (professions
commerciales) ainsi que les administrateurs d’organisations CIE (métiers de
I'automobile) peuvent voir sous « Rapports » le hombre d’apprentis attribués au cours
des 7 derniers jours.
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5.1.1.Configuration des réglages personnels relatifs aux

messages

Lors de leur inscription, les utilisateurs de BDEFA2 sont automatiquement
dirigés vers le masque de configuration de leurs réglages personnels relatifs
aux messages, qui doit impérativement étre complété.

En cochant ou en décochant la case « Activer les notifications par e-mail »,
vous décidez de recevoir ou non un e-mail hebdomadaire de la part de
BDEFAZ2.

Le cas échéant, vous devez indiquer ensuite, dans le champ de sélection situé
sous « Recevoir les e-mails hebdomadaires le », quel jour de la semaine vous
souhaitez le recevoir.

Pour sauvegarder vos choix, cliquez sur « Enregistrer ».

Les réglages effectués ne portent que sur la réception de I'e-mail d’information
hebdomadaire envoyé a I'adresse personnelle. lIs n'affectent pas les
messages affichés sous « Données de base / Messages.

5.1.2. Modification des réglages personnels relatifs aux messages
Cliquez dans le menu principal sur « Données de base », « Réglages personnels »

puis « Messages » pour modifier les parametres saisis. Le processus est le méme
que pour la configuration initiale.
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Annexe 1 : Mail « Code d’acces creéation
formateur responsable »

BETREFF:
BDEFAZ: Créez voire login personnel comme formatrice f formateur en entreprise
TEXT:

A la formatrice [ au formateur responsable en entreprise pour la formation commerciale initiale
dans Pentreprise (<Eetricbsname=) (nom d’entreprise)

Siwous n'étes pas la personne concemeée, veuilez transmettre ce message A la personne
compéetente!

Madame, Monsieur

Bienvenue i la BDEFA2!

BDEFAZ est la nouvelle plateforme des cantons pour la transmission des qualifications dans la
formaticn initiale en entreprise et dans les cours interentreprises. Elle remplace, pour les apprenti-e-s
employées de commerce | employés de commerce selon la nouvelle ordonnance 2012, I'application
actuelle BDEFA. Les STA et UF des apprenti-e-s, qui terminent lewr formation en 2013 ou 2014,
seront saisis ou transmis sur I'application actuelle BDEFA, comme jusqu’ici.

Pour l'accés i la BDEFAZ, vous devez disposer, comme formateur ou formatrice responsable dans
votre entreprise, d'un nouveau login. Vous pouvez le créer vous-méme dans un délai de <Anzah
Tage> (mombre de jours) jours. Pour accéder 4 la page denregistrement, cliquez sur le lien suivant:

<1 ink zur Erffassung> (len vers la saisie
Indications importantes:

- Indiquez 5'il vous plait, si c'est possible, une adresse e-mail, 3 laguelle vous avez seul-e
acceés en tant que formatrice/formateur responsable.

- Siwvous recevez ce message plusieurs fois, c'est que vous étes enregisiré-e comme
formatriceformateur sur plusieurs lieux de formation. Vous devez réepondre a chaque
message individuellement et pouvez, dans ce cas, 3 partir de la deuxiéme fois, renvoyer 3
vatre login actuel.

Vous pouvez cbienir d'autres informations sur la BDEFA2 ainsi que les coordonnées des contacts si
avez des questions ou des problémes sur le lien suivant <Link zur Supportseite fir betrisbliche
Benutzer> (lien vers utilisateur d’entreprise)

Merci pour votre précieuse collaboration et cordiales salutations.

Votre office cantonal de la formation professionnelle

Remarque: Ce message électronique est généré automatiquement, priére de ne pas répondre. Les

données utilisées sont issues de la transmission des données de l'office cantonal de la formation
professionnelle, auprés duquel vous avez conclu le contrat d"apprentissage.




Annexe 2 : processus de création d'un code
d’'acces

Bonjour,

L'office cantonal de la formation professionnelle nous a signalé que vous &tes lefla
formateur/formatrice responsable pour les entreprises et les métiers représentés dans le tableau ci-
dessous. Afin de pouvoir configurer votre accés a BDEFAZ, nous avons bescin de quelques
informations vous concernant. Pour ce faire, vous avez deux possibilités:

1. 5iwvous possedez déja des identifiants de connexion pour BDEFAZ en tant que
formateur/formatrice responsable pour une autre entreprise, vous pouvez cliquer sur
"Uilisateur existant".

2. Sivous ne possédez pas encore d'identifiants, veuillez cliquer sur "Nouvel utilisateur™.

2

Vous avez indigué que vous possédez déja des identifiants pour BDEFAZ en tant que
formateur/formatrice responsable pour une autre entreprise (si ce n"est pas le cas, veuillez diguer
sur "Annuler").

Veuillez indiquer votre nom d'utilisatewr et votre mot de passe dans les champs correspondants, puis

diquez sur "5e connecter”.

5i wous possédez déj@ un nom d'utilisateur mais que vous n'avez pas encore configuré votre mot de
passe, veuillez cliquer sur "Annuler™ et créer votre mot de passe. Vous pouvez ensuite vous
connecter depuis cette page.

3.{ous.)
Merci de remplir les champs ci-dessous. Pour des raisons de confidentialité, merci de renseigner une

adresse électronigue a laquelle seul vous avez accés.

5i les champs "Nom" et "Prénom” sont déja pré-remplis, c'est que nous avons regu ces informations
de la part de I'office de la formation professionnelle. Vous avez la possibilité de modifier ces données
si elles ne sont pas comectes. L'office de la formation professionnelle devra ensuite valider ces
modifications. Clest également le cas lorsque vous saisissez une adresse électronique différente de
celle renseignée par I'office.

4

Merci! Vios données ont bien &té enregistrées. Si vous avez modifié votre nom, votre prénom ou
votre adresse électronigue, votre compte doit encore étre validé par "office cantonal de la formation
professionnelle. Vous serez immédiatement informeé par courriel lorsque la validation aura eu lisu.

Vous avez regu wos données d'accés 3 BDEFA2 de la part de Foffice cantonal de la formation
professionnelle. Veuillez saisir dans le champ ci-dessous le code que vous avez regu par courrier, puis

cliquer sur "Vérifier”.




Annexe 3 : Mail « Information validation par
canton »

BETREFF:
BDEFAZ: Vos données ont &té enregisirées
TEXT:

A la formatrice / au formateur responsable de la formation commerciale initiale dans
FPentreprise (<Beirebsname=) (nom dentreprise)

Madame, Monsieur

Merci d'avoir transmis vos données personnelles pour BDEFAZ. Ces données doivent
encore étre vérifiees par loffice cantonal de la formation professionnelle compétent. Aussitdt
cette validation obtenue, vous recevrez un mail contenant votre nom d'utilisateur et la
directive sur la maniére dont vous pouvez saisir votre mot de passe.

Vous pouvez obtenir de plus amples informations sur BDEFAZ, ainsi gue les coordonnées des
contacts en cas de questions et problémes sous <Link zur Supporiseite fiir betriebliche Benutzer=
(lien vers la page support pour utilisateur d"entreprise)

Grand merci pour votre précieuse collaboration et cordiales salutations.
Votre office cantonal de la formation professionnelle
Remargque: Ce message electronique est génere automatiquement, priére de ne pas répondre. Les

données utiisées sont issues de la transmission des données de I'office cantonal de la formation
professionnelle, suprés duquel vous avez conclu le contrat d apprentissage.

65



Annexe 4 : Mail « Création mot de passe »

BETREFF:
BDEFAZ: Votre compte utilisateur est active
TEXT:

A la formatrice [ au formateur responsable en entreprise pour la formation commerciale initiale
dans Pentreprise [<Betriebsname=) (nom de 'entreprise)

Madame, Monsieur

Wotre accés ala BDEFAZ a été libéré par 'Office cantonal de la formation professionnel
compétent:

<Benutzermame> (mom d'utilisateur)

Sous hitpsheww.dblapZ.ch (bdefa?) vous pouvez dorénavant =ous le lien ,Changer le mot
de passe” créer votre mot de passe personnel. A cette fin, vous trouvez une bréve directive
B0US <Link zu Kurzanleitung> (lien vers Bréve directive)

Remarque importante:

Les fonctionnalités nécessaires 4 l'accond et I'appréciation des STA et UF ne seront a
disposition que dés fin octobre 2012. Pour le moment, en tant que formateur responsable,
vous pouvez controler legalement si vous trouvez les apprenti-e-s de volre entreprise et si
les dates du contrat d’apprentissage ont &té importées comectement. De plus, vous pouvez
saisir des formateurs pratiques et atiribuer des apprenants 4 ces formateurs. Ces formateurs
ont alors, dés que la fonctionnalite sera activee, la possibilité d'accorder et apprécier des
STA et UF aux apprenants que vous leur aurez attribués. Le manuel sur les fonctionnalites
de la BDEFAZ2 sont consultables sous <Link zu Benutzeranleitungen= (lien vers directives aux
utilisatewrs)

Vous pouvez obtenir d'autres informations sur la BDEFAZ2 ainsi que les coordonnées des contacts si
avez des questions ou des problémes sur le lien suivant <Link zur Supportseite fiir betriebliche
Benutzer= (lien vers page support pour utilisateur d’entreprise)

Merci pour votre précieuse collaborafion et cordiales salutations.
Votre office cantonal de la formation professionnelle
Remarque: Ce message electronique est génere automatiquement, priére de ne pas répondre. Les

données utiisées sont issues de la transmission des données de I'office cantonal de la formation
professionnelle, auprés duquel vous awez conclu le contrat d apprentissage.
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