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Téléphone 044 543 26 26, 8h30 – 12h 

  



CYPNET GUIDE POUR LES PERSONNES EN FORMATION 

 
Page 6 / 67 

OBJECTIF DE CE DOCUMENT  

Ce guide s'adresse en premier lieu aux utilisatrices et utilisateurs de CYPnet. Il offre un aperçu des principales étapes 

de travail et fonctions du système de gestion de cours et d'apprentissage CYPnet du point de vue des banques 

membres. 

 

Ce guide est disponible sur www.cyp.ch. 

Une description détaillée de toutes les fonctions se trouve dans les documents de formation du planificateur de 

formation time2learn (voir www.time2learn.ch). 

  

http://www.cyp.ch/
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INTRODUCTION 

Avec la nouvelle version de CYP, l’interface utilisateur subit une refonte complète. Ce document énumère et explique 

brièvement toutes les fonctions standard. 

LOGIN 

En tant qu’utilisateur, vous vous connectez à l’adresse suivante: https://www.cypnet.ch 

ÉLÉMENTS DE COMMANDE GÉNÉRAUX  

LANGUE, PROFIL D’UTILISATEUR, DÉCONNEXION  

L’élément de commande Langue vous permet de modifier la langue de l’interface à tout moment. Cliquez sur votre 
profil d’utilisateur pour accéder aux pages suivantes de votre profil:  

 

- Profil 

- Paramètres 

- Données de contrat d’apprentissage 

- À propos de CYPnet 

Sous «Profil», vous pouvez modifier les données de contact et les jours d’école.  Veuillez vérifier vos coordonnées, en 

particulier celles de l’école professionnelle, vos jours d’école et la région linguistique qui vous a été assignée. 

Apportez les corrections nécessaires ou mettez à jour les données manquantes. Les porteurs de maturité ne doivent 

pas s’occuper de l’école professionnelle ni des jours d’école.  

Lors de votre première connexion, vous devriez modifier votre nom d’utilisateur et votre mot de passe sous 

«Paramètres». 

Sous «Paramètres» également, vous pouvez autoriser votre formateur pratique actuel à consulter vos notes d’école. 

Seuls votre responsable de la relève et le responsable de la formation peuvent consulter vos notes d’école par défaut. 

Sous «Données de contrat d’apprentissage», vous pouvez saisir et modifier les données relatives à votre contrat 

d’apprentissage. 

http://www.cypnet.ch/
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Le bouton Se déconnecter vous permet de vous déconnecter du système. 

 

NAVIGATION PRINCIPALE 

Les points de la navigation principale sont affichés en haut de la page. Les sous-menus apparaissent lorsque vous 

sélectionnez un point de navigation principale. À droite de la navigation principale, vous voyez le nombre de vos 

nouveaux messages et, via l’étoile, vous accédez à la gestion des favoris.  

 

Gestion des favoris 

Vous pouvez définir les pages importantes comme favoris afin de pouvoir y accéder facilement à tout moment. 

Le menu Favoris, situé à droite de l’écran, vous permet d’ajouter ou de supprimer les pages de votre choix. Veuillez 

noter que toutes les pages ne peuvent pas être définies comme favoris. 

 

Menu contextuel  

Chaque page met à votre disposition un menu contextuel contenant des fonctions relatives à cette page. Les fonctions 

peuvent varier d’une page à l’autre. 



CYPNET GUIDE POUR LES PERSONNES EN FORMATION 

 
Page 9 / 67 

  

FONCTIONS DES TABLEAUX 

Sur les pages comportant de plus grandes listes, vous disposez de fonctions avancées vous permettant de gérer 

efficacement les données. 

 

Recherche simple (plusieurs champs de données) 

Avec la recherche simple, vous filtrez les entrées au moyen d’un terme de recherche simple. CYP lance la recherche 

sur plusieurs champs de données. Si, par exemple, vous recherchez les objets d’apprentissage contenant le terme 

«Vendre», CYP appliquera la recherche aussi bien au nom et au nom abrégé qu’à d’autres champs de données tels que 

la description, le commentaire, le thème d’apprentissage, etc. Cependant, la recherche ne porte pas sur toutes les 

propriétés d’un objet, mais principalement sur les champs de texte et de nom. Elle ne prend pas en compte les champs 

comme les statuts, les dates ou les champs numériques. 

 

Filtres avancés 

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

les personnes en formation portant le nom Exemple et dont le statut est Actif. 
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Veuillez noter que plus vous activez de filtres, moins la recherche donnera de résultats. Si le réglage du filtre ne 

produit pas de résultat, vous pouvez le réinitialiser à la valeur par défaut en cliquant sur «Réinitialiser». 

 

Trier 

Pour modifier le tri dans un tableau, cliquez sur l’en-tête d’une colonne. Pour trier plusieurs colonnes, appuyez sur la 

touche Shift et sélectionnez un autre en-tête de colonne. 
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Répartition des pages (paging)  

Vous pouvez définir le nombre de données affichées par page. Le paramètre peut être défini individuellement pour 

chaque tableau et est enregistré dans le système. La présentation sera donc  identique la prochaine fois que vous vous 

connecterez. 

 

DÉTAILS 

Aperçu dans le mini-tableau de bord 

Lorsque vous consultez les détails d’un jeu de données, CYP affiche un aperçu des principales données sur la première 

page. 

 

Modifier des jeux de données 

Sélectionnez une entrée de la liste. Si vous disposez de l’autorisation, vous pouvez ainsi modifier les données. 
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Consulter les informations complémentaires dans une fenêtre popup 

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

cliquant sur le nom. 
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COCKPIT 

Dans le Cockpit, vous pouvez consulter les échéances actuelles de votre programme de formation et les objectifs 

évaluateurs correspondants. Sont affichées ici en outre les informations relatives au cycle de formation actuel, aux 

compétences professionnelles et à la Community CYP ainsi que les deux derniers feed-back. 
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Cycle de formation 

• Un aperçu de tous les modules ouverts apparaît sur une ligne temporelle. 
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Compétences professionnelles 

• Un diagramme à barres est affiché à gauche. Il indique les valeurs atteintes jusqu’à présent aux tests finaux 

et aux contrôles de compétences ainsi que l’autoévaluation des aptitudes partielles déjà traitées au cours 

des modules CYP. 

• Sur la droite, un diagramme des compétences renseigne sur toutes les aptitudes partielles à la fin de la 

formation. 

 

Feed-back 

Ici sont affichés les deux derniers feed-back relatifs aux modules CYP. 

 

Community 

Vous disposez ici d’un aperçu de toutes les contributions actuelles saisies dans la CYP Community. Vous voyez 

combien de messages vous avez saisis vous-mêmes et combien de «Likes» vous avez obtenus. Les thèmes sont 

regroupés dans quatre onglets dans la CYP Community: 

Onglets: 

• Actualité: Cet onglet liste les sujets les plus récemment édités, quelle que soit leur catégorie.  

• Top: Vous trouverez ici les sujets qui ont reçu le plus de «Likes». 

• Approuvé: Vous trouverez ici les thèmes pour lesquels une réponse a été approuvée. Le système trie en 

fonction de la date à laquelle le sujet a été traité pour la dernière fois.  

• Sans réponse: Les thèmes les plus actuels pour lesquels aucune réponse n’a encore été saisie se trouvent 

sous cet onglet. 

Vous pouvez personnaliser le cockpit en fonction de vos besoins à l’aide du menu des fonctions. 
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FORMATION 

PLANIFICATION DE LA FORMATION 

Sous «Planification de la formation», vous trouverez toutes les dates importantes pour vous. En font partie p. ex. 

service, STA et Divers. Dans la colonne Statut, vous pouvez vérifier directement la progression de l’apprentissage pour 

les interventions du type Service. Pour les STA, les UF et les CI, les statuts «invité», «suivi», «terminé» sont directement 

visibles. En cliquant sur une entrée, vous accédez aux informations détaillées de l’unité d’enseignement. 

 

ÉVALUATION DU POSTE DE TRAVAIL EPT (EPT, EN FONCTION DE L’ENTREPRISE)  

Il s'agit d'un module complémentaire payant dont la licence doit être acquise séparément par l'entreprise formatrice. 

En cas de questions, veuillez contacter support.cypnet@swisslearninghub.com. 

Les personnes en formation (EC, IT et porteurs de maturité) peuvent procéder chaque semestre à une appréciation du 

poste de travail sur la base d’un questionnaire prédéfini. Les questions visent à évaluer le poste de travail (EPT) et 

donc aussi le formateur pratique responsable afin de donner une image cohérente de la qualité du poste de travail. 

Sélectionnez « FORMATION » et « Évaluations du poste de travail ». 

mailto:support.cypnet@swisslearninghub.com
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Vous trouverez ici un aperçu des évaluations du poste de travail passées, actuelles et à venir. Cliquez sur l'EPT désirée 

pour voir les détails d'une évaluation du poste de travail. Dans les nouvelles évaluations du poste de travail ou dans 

celles en cours, vous pouvez modifier les données de base ou procéder à l'évaluation proprement dite. 

Normalement, les évaluations du poste de travail sont générées automatiquement dès qu’une STA ou qualification 

semestrielle vous est affectée avec le statut « Observer ». Veuillez noter que vous devez les compléter avant de 

pouvoir lancer l’évaluation du poste de travail. 

Si vous êtes une personne en formation informatique ou si cela est défini dans votre profil, vous devez créer 

manuellement les évaluations du poste de travail au moyen de la touche « Nouveau ». 
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La saisie des dates est facultative, mais s’avère très utile pour terminer dans les délais les différentes parties d’une 

évaluation du poste de travail. 

 

L’évaluation du poste de travail proprement dite se fait dans les détails de l’EPT, en répondant aux questions dans les 

trois domaines.  
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La complétude des réponses aux questions posées dans chaque domaine est affichée avec les symboles suivants: 

 Pas encore traité 

 En cours 

 Réponses complètes 

Lorsque vous avez répondu à toutes les questions dans tous les domaines, le bouton «Modification statut» apparaît, 

vous permettant de régler l’EPT sur «Signé» et de finaliser l'évaluation. 
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CYP 

MODULES CYP 

Sélectionnez «CYP» et «Modules CYP». Un aperçu des modules actuels et terminés s’affiche. La liste des modules 

actuels comporte tous les modules auxquels vous vous êtes inscrits ou que vous êtes en train de traiter. 

 

La liste des modules CYP disponibles s’ouvre à l’aide du bouton à droite «S’inscrire maintenant!» 

Modules munis d’une icône «Info»: il s’agit de modules traités en autoapprentissage et non lors d’un cours de 

présence.  
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En cliquant sur le bouton « Inscription », vous affichez les cours CYP disponibles et pouvez vous y inscrire 

directement.  

 

Remarque 

Seuls sont affichés les cours CYP dont les dates ne chevauchent pas vos jours de cours à l'école de commerce (voir 

Données permanentes / Mon profil). 

Dans un premier temps, seuls les cours locaux sont affichés. Cliquez sur « Offre de cours élargie » pour afficher tous 

les cours de présence CYP de votre région linguistique. 

Si l'inscription est acceptée, une confirmation d'inscription apparaît. Une confirmation d'inscription vous est également 

envoyée par mail. Le formateur responsable (praticien formateur ou mentor de la relève) en reçoit la copie. 
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Remarques 

• Le cours nécessitant une certaine préparation, vous devriez vous inscrire au moins 3 semaines avant le 

commencement. 

• Il est possible de s’inscrire à un module CYP après l’expiration du délai de passage du test d'introduction. Le 

test d'introduction correspondant est toutefois bloqué et libéré seulement après entretien avec le CYP. Le 

test d'introduction doit être en outre passé avec succès le jour même.  

• Le nombre de participants à un cours CYP est limité. Les inscriptions sont prises en compte dans l'ordre de 

leur arrivée. 

• L'inscription à un cours CYP ne devient définitive que lorsque vous avez réussi le test d’introduction. 

 

Statut d’inscription 

Statut Remarque 

Ouvert Aucune inscription 

Inscription provisoire Inscription au cours CYP  

Le test d’introduction n'a pas encore été réussi 

Inscription définitive Inscription au cours CYP 

Le test d’introduction a été réussi 

Inscription annulée L'inscription au cours CYP a été annulée 

 

Modifier la réservation des modules CYP 

Si vous souhaitez modifier la réservation d’un module, vous pouvez le faire sans problème. Sur la page du module CYP, 

vous trouverez les cours auxquels vous vous êtes inscrits. Cliquez sur le bouton «Modifier». Vous pouvez ensuite 

choisir le cours dont vous souhaitez modifier la réservation.  
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Après avoir sélectionné le cours, cliquez à nouveau sur le bouton «Modifier». Une liste des cours disponibles s’affiche 

alors. Les cours qui ne sont plus disponibles pendant cette période ne peuvent pas être sélectionnés. Vous pouvez 

sélectionner un cours disponible en un seul clic. 

 

Pour terminer, cliquez sur le bouton «Modifier» pour finaliser la modification de la réservation. Vous recevrez alors une 

confirmation d’inscription au nouveau cours. 
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Annulation de l’inscription à un module CYP 

Sélectionnez «CYP» et «Modules CYP». 

 

Sélectionnez «Se désinscrire», puis le module duquel vous souhaitez vous désinscrire. Un e-mail de confirmation sera 

envoyé à la personne en formation et au formateur responsable (formateur pratique ou responsable de la relève). 
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Offre coaching d’apprentissage  

Le coaching d’apprentissage permet un accompagnement professionnel individuel. Cette offre s’adresse à toutes les 

personnes souhaitant améliorer leur processus d’apprentissage. 

 

Traitement modules CYP 

Sélectionnez «CYP» et «Modules CYP». Sélectionnez un module afin de le traiter. 

 

Les différentes colonnes contiennent des informations sur la désignation du cours, le type, la progression du travail et 

le statut de l’objet d’apprentissage. Toutes les dates du test d’introduction, du cours de présence et du test final déjà 

connues sont affichées dans la structure du module.  
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La progression du traitement des Web-Based-Tranings (WBT) s’actualise automatiquement. Pour les documents ou les 

liens, l’actualisation doit se faire manuellement. Pour les tests d’introduction, les tests finaux ou les examens, le statut 

est affiché, mais pas la progression du travail. En cas d’échec à un test d’introduction, une réflexion doit être rédigée à 

ce sujet. La personne en formation ne peut recommencer qu’ensuite le test d’introduction.  

 

 

 

Cette réflexion apparaîtra à droite au-dessous des informations du module. Le feed-back du cours de l’enseignant du 

module s’affiche au-dessous. Les questions réflexion varient d’une année d’apprentissage à l’autre. 

Avant l’activation du test d’introduction, vous devez procéder à une auto-évaluation des aptitudes partielles dans le 
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module actuel en sélectionnant chacune d’entre elles. Vous pouvez procéder à une autoévaluation des aptitudes 

partielles en sélectionnant chacune d’entre elles. Dans la fenêtre popup, vous pouvez ensuite déplacer le curseur en 

fonction de votre évaluation personnelle. Cliquez pour finir sur «Enregistrer et fermer». Attention: toutes les 

autoévaluations seront prises en compte pour l’affichage du diagramme en toile d’araignée (cockpit). 

 

Statut des objets d’apprentissage 

Statut Remarque 

Bloqué L’objet d’apprentissage ne peut pas être traité. 

Débloqué L’objet d’apprentissage peut être traité. 

La situation d’apprentissage est actualisée en fonction de l’avancement 

du travail. 

Répétition En cas d’échec au test d’introduction, celui-ci peut être répété. 

Réussi / non réussi Valable seulement pour les tests d’introduction ou des tests finaux. 

Le résultat obtenu peut être affiché dans la mesure où le test a été 

passé. 

Si le statut affiché d’un objet d’apprentissage est «Bloqué», il faut d’abord télécharger une propre solution pour avoir 

accès à l’objet. Cliquez sur le symbole «Télécharger propre solution». Le téléchargement d’un document et nécessaire 

pour pouvoir accéder à l’objet.  



CYPNET GUIDE POUR LES PERSONNES EN FORMATION 

 
Page 28 / 67 

 

La solution est alors téléchargée comme entrée de dossier et directement reliée au module traité. Une solution 

téléchargée ne peut plus être modifiée. Pour des corrections éventuelles, une autre solution peut être ajoutée via le 

bouton «Nouveau eDossier».  

Toutes les entrées de dossier reliées au module sont affichées sous «eDossiers liés».  
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Tests 

Après avoir terminé un test, vous pouvez afficher et imprimer votre résultat. 

 

Après avoir passé le test d’introduction ou le test final, vous en recevrez le résultat par e-mail. Une copie sera envoyée 

au formateur responsable.  

 

Remarques importantes 

• Assurez-vous que la personne en formation a réussi le test d’introduction au moins 5 jours avant le cours 

CYP. Si la personne en formation n'a pas encore passé le test d’introduction, un mail de rappel exigeant le 

passage du test d’introduction est envoyé 7 jours avant l'expiration du délai. Si le test n'est pas effectué, 

l'inscription de la personne en formation au cours CYP est annulée automatiquement par le CYP. 

• Le test final doit être passé dans les 21 jours suivant le dernier jour de cours. Un mail de rappel est de 

nouveau envoyé 7 jours calendaires avant l'expiration de ce délai. Si le test final n'est pas effectué, le statut 

passe automatiquement sur Échoué, le module CYP est clos et les personnes responsables sont informées 

par mail. 

 

COMMUNITY 

La CYP Community est une plate-forme de discussion, où vous pouvez débattre de différents thèmes. Elle est divisée 

en catégories et en thèmes. Des modérateurs sont disponibles pour chaque domaine thématique afin de répondre aux 

questions ouvertes. 

La page d'accueil de la Community vous donne un aperçu des différentes catégories et domaines. 

 

Il existe également une fonction de recherche et la possibilité d'afficher ou de masquer des informations détaillées sur 

une catégorie (par ex. banque et environnement bancaire). 
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La fonction de recherche vous permet de rechercher n’importe quel terme. Les résultats de la recherche sont affichés 

sur une page séparée, sur laquelle d'autres options de filtrage sont disponibles (p. ex. statut, domaine thématique, 

catégorie). Vous pouvez ainsi limiter davantage le nombre de résultats de recherche. 
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Sélectionnez un sujet pour rejoindre la Community. Vous pouvez saisir des questions ou fournir des réponses à des 

questions existantes.  
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Le menu de fonctions vous permet de sélectionner la langue/Community. 

Si vous sélectionnez un domaine thématique, les sujets disponibles apparaissent. Vous pouvez créer vos propres 

sujets. 

 

Pour vous tenir au courant de sujets spécifiques, cliquez sur le menu des fonctions. Vous y trouverez la possibilité 

d'observer des sujets. 

 

Lorsque vous créez un nouveau thème, vous pouvez également ajouter des pièces jointes. Votre sujet sera publié dès 

que vous aurez activé le bouton «Publier». 
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Si quelqu’un répond à votre message, un e-mail sera automatiquement envoyé aux adresses que vous avez 

enregistrées dans le système. 
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Vous pouvez répondre aux commentaires des autres en cliquant sur le bouton (avec la flèche) à droite sous le 

message. Vous pouvez également «liker» les messages. Vous pouvez éditer vos propres messages en cliquant sur le 

bouton à côté du bouton «J'aime». 

Dans la colonne de droite de la page, vous disposez d’une vue d'ensemble de tous les utilisateurs qui participent à la 

discussion. 

Les modérateurs peuvent marquer une réponse comme la réponse approuvée. Cette réponse est ensuite mise en 

évidence et affichée immédiatement après la question posée. La réponse approuvée est toujours surlignée en vert. Les 

personnes en formation ne peuvent pas changer la réponse approuvée.  
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Comme pour les domaines thématiques, des sujets peuvent également être observés. Sur la page d'un sujet, vous 

trouverez cette option dans le menu des fonctions. 
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Sur la page d'aperçu des sujets, vous pouvez également observer les sujets en cliquant sur l'«œil» (à gauche du nom 

du sujet). 

 

Pour info: Vous ne pouvez pas observer les sujets que vous avez créés vous-même. 

Le bouton «Clore le sujet» en bas à droite de la page permet de clore le sujet, ce qui signifie qu'aucun commentaire ne 

peut être ajouté. Les personnes en formation et les formateurs peuvent clore les sujets qu’ils ont créés eux-mêmes, 

tandis que les modérateurs peuvent les clore tous. 

 

COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES / APTITUDES PARTIELLES  

En sélectionnant «Compétences / Aptitudes partielles» vous obtiendrez un aperçu des compétences professionnelles 

et des modules correspondants.  Les détails peuvent être appelés en cliquant sur une capacité partielle spécifique. 

Vous avez aussi la possibilité de procéder à une autoévaluation (échelle de 1 à 10) en déplaçant le curseur vert.  

Vous ne pouvez cependant modifier l'auto-évaluation qu’à partir du moment où vous êtes inscrit à un module CYP 

contenant l’aptitude partielle en question. 
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COMPÉTENCES MSP ET MÉDIATIQUES 

Les compétences méthodologiques, médiatiques, sociales et personnelles pour les personnes en formation sont 

affichées sous ce point de menu et les détails peuvent être consultés.  
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RÉSULTATS DES TESTS 

Toutes les inscriptions au module CYP et les résultats des tests sont listés sous «Résultats de tests». Les tests en vert 

sont considérés comme réussis, ceux en rouge comme échoués. En cliquant sur  à droite des résultats, vous pouvez 

consulter les évaluations détaillées.  

 

FEED-BACK 

Les formateurs du CYP peuvent vous donner des feed-back au cours d’un module. Vous pouvez les consulter sous le 

point de menu «Feed-back». 

Cinq jours après le dernier jour de cours de présence, tous les feed-back sont regroupés durant la nuit, envoyés par e-

mail puis publiés ici. 

Tous les feed-back sont regroupés durant la nuit, envoyés par e-mail puis publiés ici. 

Les feed-back sont en outre affichés aussi sur la page d’accueil (seulement les deux plus récents) et dans les détails 

des modules (seulement ceux correspondant au module). 
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QUALIFICATION 

ENTREPRISE / CI 

Les personnes à former dont la formation se base sur nouvelle ordonnance de formation (Orfo12) doivent faire deux 

contrôles de compétence qui influencent la note finale. Un contrôle de compétence comporte un examen écrit et une 

étude de cas, dont les points et la note vont être affichés après le déverrouillage.  

Les notes STA sont également visibles et la personne en formation peut y accéder. 

 

Compétences MSP 

Sur «Entreprise/CI», vous accédez aux «Compétences MSP» via les «Fonctions». 
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Sur la page de vue d’ensemble, vous pouvez voir une liste de toutes les compétences MSP et leur affectation aux STA. 

Un clic sur une compétence vous permet d’accéder aux informations détaillées. 

 

NOTES ÉCOLE PROFESSIONNELLE 

Vous pouvez saisir ici vos notes d’école et permettre ainsi à vos formateurs pratiques de consulter vos résultats à 

l’école professionnelle. Les matières standards sont déjà sélectionnées. Vous pouvez ajouter ou supprimer des 

matières obligatoires (en fonction du profil de formation) sous «Traiter matières». 

Vous pouvez ajouter les matières facultatives souhaitées à l’aide du bouton «Nouvelle matière facultative». 

Sous «Traiter pièces jointes», vous pouvez ajouter des documents pour chaque semestre et les supprimer de nouveau 

si nécessaire. Pour ajouter plusieurs documents, cliquez sur «Traiter pièces jointes», «Sélectionner fichier» et 

sélectionnez un document. Vous pouvez cliquer autant de fois que nécessaire sur «Sélectionner fichier» pour 

sélectionner un document. Une fois tous les documents sélectionnés, cliquez sur «Enregistrer». 
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Pour saisir les notes, sélectionnez la matière souhaitée. Dès que vous avez saisi plusieurs notes, la moyenne 

provisoire apparaît automatiquement. Mettez régulièrement à jour vos notes d’examen pendant le semestre. Après 

réception du bulletin, vous pouvez saisir les notes du semestre pour chaque matière et clôturer le semestre. Vous 

pouvez ajouter le bulletin en pièce jointe. 
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MONITORING (EN FONCTION DE L'ENTREPRISE)  

Sélectionnez «Qualification» et «Monitoring». 

 

Vous trouverez ici un aperçu des semestres passés, présents et à venir. Vous pouvez y voir les éléments du semestre 

que vous avez déjà terminés. Une distinction est établie ici entre la qualification en entreprise (STA), pour les apprentis 

AEC23, la qualification semestrielle, scolaire (notes d'école professionnelle sous «Notes d’expérience» / «Notes 

d’école») et interentreprises (CI). La touche «Établir rapport» vous permet d'afficher et d'imprimer les détails au format 

PDF. 

Les symboles ont la signification suivante: 

Symbole Signification 

  
Aucune évaluation n’a encore été saisie. 

 
Critères non remplis 

 Critères partiellement remplis 

 
Critères remplis/dépassés 

Le symbole «Total» reprend le symbole de statut le plus bas. Si une qualification n'est pas encore évaluée, le résultat 

global est gris et ainsi de suite. 

Le statut dépend ensuite de si un semestre est déjà terminé sans que plus aucun changement n'ait été saisi ou si un 

semestre est toujours ouvert. 
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Si vous avez ouvert la vue détaillée du monitoring, vous pouvez modifier le statut dans les trois domaines et saisir un 

commentaire. Vous pouvez visualiser les documents téléchargés ou télécharger (upload) des documents 

supplémentaires. 

Lorsque vous avez modifié tous les statuts et saisi toutes les notes, vous pouvez fermer le monitoring semestriel. 

Veuillez noter que cette action ne peut être annulée que par votre responsable de la relève si des modifications sont 

plus tard encore nécessaires. 

Le statut ne doit pas être obligatoirement sur «Critères remplis/dépassés» pour clore un semestre. Vous trouverez 

dans le guide mis à disposition par votre entreprise les critères auxquels vous devez prêter attention lors du 

changement de statut. Vous trouverez le guide directement via l'aperçu semestriel. 

Via le menu des fonctions, vous pouvez créer un rapport PDF. 

QUALIFICATION SEMESTRIELLE (COMMERCIAUX 2023 – DISPONIBLE À PARTIR DE JUILLET 2023)  

La qualification semestrielle est une compilation de tous les documents pertinents pour l’achèvement du semestre. Il 

s’agit essentiellement de la grille de compétences, du rapport de formation et du contrôle de compétences: 
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Informations de base 

La qualification semestrielle est saisie par la formatrice ou le formateur pratique qui vous a été attribué(e) et est 

élaborée avec elle ou lui. 

 

Mandats pratiques 

Dans «Mandats pratiques», vous trouverez les mandats pratiques qui vous ont été attribués ce semestre ou que vous 

avez choisis vous-même. Le statut (Observer, Discuté, Visé) ne joue aucun rôle; les mandats pratiques doivent 

simplement être attribués à ce semestre. 
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Grille de compétences 

Les évaluations déjà saisies lors du traitement d’un mandat pratique apparaissent automatiquement dans la grille de 

compétences. De plus, il est possible de compléter les évaluations manquantes. 

 

 

Notes / Entretiens 

Dans «Notes / Conversations», il est possible de saisir des notes et d’archiver des comptes rendus d’entretien. Vous 

pouvez choisir de les rendre visibles ou non aux autres utilisateurs. Les entrées dites «privées» ne sont visibles que 

pour la personne qui les a saisies. 
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Rapport de formation / Contrôle de compétences 

Le rapport de formation est rempli par le biais de la qualification semestrielle. 

 

L’évaluation relative à la formation est inscrite dans la qualification semestrielle dans «Rapport de formation / Contrôle 

de compétences». Cette évaluation est facultative. Vous avez la possibilité d’évaluer aussi bien la formation en 

entreprise que l’encadrement en divers points. Vous attribuez des points (0-3) et pouvez saisir des remarques plus 
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précises. Il est également possible d’ajouter des annexes.  

Contrôle de compétences en entreprise (note d’expérience) 

Le contrôle de compétences en entreprise (CCE) comprend cinq critères d’évaluation qui, ensemble, donnent une note 

d’expérience. Le calcul de la note est illustré sous forme de tableau. 

 

Rapport de formation 

Le rapport de formation est un instrument d’assurance qualité et doit être signé et archivé par toutes les parties 
contractantes. Sur demande, le rapport de formation doit être présenté à l’autorité cantonale. 
Le rapport de formation dans time2learn se base sur le rapport de formation du CSFO et se compose de quatre parties: 
 

- Compétences opérationnelles acquises (critère d’évaluation 1.1 du CCE) 
- Comportement au travail et dossier de formation 
- Évaluation de la formation par la personne en formation 
- Objectifs et mesures 
- Annexe: grille de compétences 

 
Ils sont informés par e-mail dès que le formateur a rendu leur évaluation visible ou que le rapport de formation est prêt 
à être signé. Vous pouvez également désactiver la notification par e-mail dans les réglages. Si des objectifs ont été 
convenus au cours du semestre précédent, ils seront évalués dans le rapport de formation suivant. Ensuite, de 
nouveaux objectifs peuvent être fixés conjointement pour le semestre suivant. 
Le rapport de formation et le contrôle des compétences en entreprise peuvent être exportés au format PDF, pour 
autant que le statut ne soit pas «Ouvert» ou «Observer». 
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DOSSIER DE FORMATION 

STATUT D'APPRENTISSAGE 

La page «Dossier de formation > Statut d’apprentissage» affiche tous les objectifs évaluateurs de votre catalogue des 

objectifs d’apprentissage et évaluateurs, ainsi que leur statut d’apprentissage. 

 

Icônes:  

 

Objectif évaluateur:  

 

 

Aptitude partielle: 
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Aux colonnes S1-S6, vous pouvez consulter le statut des dossiers de formation de chaque semestre: 

 

 Dans ce semestre, cet objectif évaluateur/cette aptitude 

partielle doit être traité(e), car il/elle a été affecté(e) à un 

service ou à une STA. 

 
Ici, la personne en formation a défini le statut sur «En 

cours». 

 Ici, la personne en formation a défini le statut sur 

«Terminé». 

 

C’est toujours le dernier statut enregistré qui est affiché. 
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Les entrées existantes sont reprises 

Nous avons repris les entrées disponibles et – dans le cas où aucun semestre ne leur a été assigné – les avons 

affectées au semestre le plus proche. Si l’affectation automatique à un semestre est incorrecte, vous pouvez la 

corriger en éditant et en enregistrant de nouveau l’entrée. Veuillez noter que c’est toujours le dernier statut enregistré 

qui est déterminant. 

 

Modifier le statut  

Vous pouvez modifier un statut en toute simplicité. Il vous suffit pour ce faire de cliquer sur le semestre correspondant 

dans la liste et de sélectionner le nouveau statut. Dans la boîte de dialogue qui s’affiche, vous pouvez modifier les 

données préremplies avant d’enregistrer le changement de statut. 

 

Détails de l’objectif évaluateur 

Cliquez sur un objectif évaluateur pour afficher les informations détaillées s’y rapportant, y compris les entrées 

relatives au statut d’apprentissage et au dossier de formation. 

Les personnes en formation peuvent en outre saisir des commentaires concernant un objectif évaluateur. Ces 

commentaires ne sont visibles que par les personnes en formation. 
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E-DOSSIER 

Avec l’eDossier, vous disposez d’un moyen simple pour partager des documents supplémentaires avec les formateurs 

pratiques et votre entreprise.  
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Vous pouvez ajouter une description succincte et des pièces jointes. 
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L’entrée de dossier doit être reliée à un module CYP sous «Module».  

Votre entrée de dossier est visible pour tous les formateurs CYP, formateurs de pratique, remplaçants et responsables 

de la relève compétents. Si vous ne le souhaitez pas, sélectionnez «Privé». 

 

EXPORTATION DES DOCUMENTS D’APPRENTISSAGE  

 

Sélectionnez « Dossier de formation » et « Exportation des documents d’apprentissage ». 

À partir de l’OrFo12, les personnes en formation peuvent exporter les documents d’apprentissage de CYPnet afin d’en 

disposer hors ligne. Sélectionnez dans un premier temps les documents d’apprentissage à télécharger et l’adresse e-

mail à laquelle envoyer la confirmation d’exportation. Vous devez confirmer en outre que les données exportées ne 

seront utilisées qu’à des fins privées. Vous pouvez ensuite lancer l’exportation. 
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Sur la page suivante, vous pouvez annuler l’exportation si nécessaire. Vous recevrez une confirmation à l’adresse e-

mail précédemment choisie dès que les données seront disponibles pour téléchargement. 

Pour finir, vous pouvez télécharger vos documents d’apprentissage ou lancer une nouvelle exportation. 

 

 

EXPORTATION DU PORTFOLIO 

Pour les personnes en formation dont l’apprentissage a débuté à partir de 2023 (FC23 / BEM26), la fonction 

«Exportation du portfolio» est disponible à la fin de la formation. Cette fonction permet d’exporter l’intégralité du 

portfolio de la personne en formation depuis CYPnet et de l’enregistrer localement. Pour y accéder, il suffit de cliquer 

sur le menu Profil en haut à droite. Sélectionnez l’option «Exportation du portfolio». Vous pouvez également accéder à 

cette option dans l’espace «Mon profil». La navigation correspond aux commandes générales du système. 
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Contenus exportés 

Lors de l’exportation du portfolio, tous les contenus pertinents de la formation sont pris en compte. L’exportation 

comprend notamment: 

• la planification des affectations 

• les rapports de période d’essai 

• le dossier de formation 

• la grille de compétences 

• les contrôles de compétences en entreprise 

• les rapports de formation 

• les notes scolaires 

• les e-dossiers 

• les modules CYP 

Les contenus sont entièrement regroupés et mis à disposition dans un fichier d’exportation. 

Effectuer l’exportation 

Sur la page «Exportation du portfolio», vous pouvez lancer l’exportation. Il est possible d’indiquer une autre adresse e-
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mail pour la réception. Confirmez ensuite que les données exportées seront utilisées exclusivement à des fins privées. 

Cliquez sur «Lancer l’exportation» pour lancer l’exportation. Le traitement des données s’effectue ensuite en arrière-

plan. 

 

 

Une fois l’exportation terminée, vous recevrez un e-mail automatique contenant un lien de téléchargement. Ce lien est 

valable pendant deux jours. Le lien fourni permet de télécharger un fichier ZIP. Une fois décompressé, le portfolio est 

accessible dans une structure de dossiers bien organisée. 
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Remarques 

• Selon le volume de données, l’exportation peut prendre un certain temps. 

• Le lien de téléchargement est valable pour une durée limitée et doit être utilisé dans les deux jours. 

• Les données exportées sont exclusivement destinées à un usage personnel. 
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COMPÉTENCES OPÉRATIONNELLES / MANDATS PRATIQUES (EMPLOYÉ -E-S DE COMMERCE 2023) 

Vous choisissez vous-même les mandats pratiques par compétence opérationnelle à l’aide des modèles, ou la 

personne chargée de la formation professionnelle vous les attribue. Vous apprenez, vous vous documentez et vous 

vous évaluez ensuite vous-même pour une compétence opérationnelle donnée. En outre, vous recevez une évaluation 

externe de la part de la personne responsable. 

 

Sur la page d’aperçu des compétences opérationnelles, vous pouvez voir le niveau de développement de vos 

compétences opérationnelles. L’objectif est d’avoir traité au moins un ou plusieurs mandats pratiques pour chaque 

compétence opérationnelle (reconnaissable à l’aide des images) et d’avoir atteint un niveau adéquat d’auto-évaluation 

et d’évaluation par des tiers. 

La barre d’état donne une indication du nombre de mandats pratiques attendus d’ici la fin de la formation. Cela varie 

d’une branche à l’autre. Le triangle orange vous indique votre position actuelle sur l’axe temporel de la formation. 

L’objectif est que votre position et le nombre de mandats pratiques traités soient toujours à peu près synchronisés. 

Tous les formateurs et toutes les formatrices impliqués dans votre formation ont accès à l’état des compétences 

opérationnelles et des mandats pratiques. Il s’agit non seulement des responsables de la relève, mais aussi des 

formateurs pratiques qui sont responsables de la planification de vos interventions.  

Il est également possible d’exporter l’ensemble des mandats pratiques traités sous forme de portfolio. Cette 
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exportation comprend tous les mandats pratiques traités au format PDF ainsi que toutes les pièces jointes 

correspondantes sous forme de documents, d’images, de vidéos et de fichiers audio.  

 

 

Efforts supplémentaires 

Sur l’aperçu d’une compétence opérationnelle, il est désormais possible de créer une entrée d’eDossier. Celle-ci sert à 

documenter des travaux supplémentaires qui font certes partie de la compétence opérationnelle, mais qui ne peuvent 

pas être attribués à un mandat pratique précis. La fonctionnalité est exactement la même que celle d’une entrée 

d’eDossier ordinaire. L’entrée peut ensuite être trouvée dans l’eDossier pour une vue d’ensemble plus simple. 
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Aperçu schématique 

 

 

Questions directrices à partir du début de l’apprentissage en 2023 

Les questions directrices sont imposées par la branche d’examen et de formation concernée et servent à l’auto-

évaluation et à l’évaluation externe d’une compétence opérationnelle. Elles constituent le fil rouge de votre formation. 

Les questions directrices sont attribuées aux modèles de mandats pratiques et peuvent ainsi être évaluées dans le 

cadre du traitement d’un mandat pratique lors de l’auto-évaluation et de l’évaluation par des tiers. 

Mandats pratiques à partir du début de l’apprentissage en 2023 

Un mandat pratique vous est attribué en tant que personne en formation ou vous le choisissez sur la base des modèles 

et le traitez ensuite. À la fin, vous fournissez une auto-évaluation des compétences opérationnelles correspondantes et 

remettez le mandat pratique. 

Le mandat pratique est ensuite consulté et contrôlé par le formateur et fait l’objet d’un feed-back. Si nécessaire, le 

mandat pratique peut vous être renvoyé pour être retravaillé. Dans ce cas, vous serez informé par e-mail. Cette 

notification par e-mail peut également être désactivée dans les réglages. Sur la base des questions directrices, le 

formateur établit une évaluation externe des compétences opérationnelles correspondantes.  

 

Dans le statut «Préparer», le mandat pratique est visible pour vous, mais le dossier de formation n’est pas encore 

modifiable. 

Les responsables de la relève concernés peuvent réinitialiser le mandat pratique sur «En cours». 
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ANNEXE 

APERÇU CONCERNANT L’ENVOI D’E-MAILS 

Pour les actions suivantes, une confirmation sera envoyée par e-mail à la personne en formation (destinataire) et au(x) 

formateur(s) responsable(s) (copie) : 

• Inscription et annulation d'inscription à un module CYP / cours de présence CYP 

• Confirmation de réussite / d'échec au test d’introduction 

• Confirmation de réussite / d'échec au test final 

• Mail de rappel max. 7 jours calendaires avant l'expiration du délai pour le passage du test d’introduction. 

• Mail de rappel max. 7 jours calendaires avant l'expiration du délai pour le passage du test final. 

• Mail de rappel max. 11 jours calendaires avant l’expiration du délai pour le choix du thème principal pour la 

2e année d’apprentissage. La date limite est 14 jours avant le dernier vendredi de juin. 

• Mail d’information si le test d’introduction n’a pas été passé et que l’inscription de la personne en formation 

au cours de présence CYP a été automatiquement annulée. 

• Mail d'information si le test final n'a pas été passé et que le test final a automatiquement été indiqué comme 

échoué. 

• Envoi de feed-back des formateurs CYP à propos des modules CYP. Cinq jours après le dernier jour de cours 

de présence, tous les feed-back sont regroupés durant la nuit et envoyés via un e-mail collectif. La nuit 

suivant la fin du cours via un mail collectif. 
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• Envoi des commentaires des formateurs CYP relatifs aux réflexions des personnes en formation sur l’échec 

du test d’introduction. 

• Envoi des réflexions des personnes en formation en cas d’échec au test d’introduction. N’est envoyé que si la 

personne en formation passe avec succès le test d’introduction et si elle est définitivement inscrite au 

module. 

 

La règle suivante est utilisée pour déterminer les formateurs responsables : 

1. Le responsable de la relève (rôle N) saisi en tant que personne responsable dans les données permanentes de la 

personne en formation reçoit toujours un e-mail. 

2. Le formateur pratique (rôle P) ne reçoit un e-mail que si, au moment du cours de présence CYP, la personne en 

formation travaille dans son service (selon la planification de la formation). 

Si un formateur procède lui-même à une inscription ou une annulation d'inscription, il reçoit aussi une confirmation par 

e-mail. 

  



CYPNET GUIDE POUR LES PERSONNES EN FORMATION 

 
Page 65 / 67 

GLOSSAIRE 

CYP (Challenge Your Potential) 

 

CYP (Challenge Your Potential) est un centre de compétences des banques suisses chargé de la formation 
off the job de la relève (formation bancaire de base et cours interentreprises). 

Module CYP 

Un module CYP est une unité de formation consistant en un cours CYP/cours de présence et plusieurs 
objets d'apprentissage. Grâce à l'étude d'un cours CYP, les personnes en formation peuvent acquérir les 
compétences requises d'un domaine particulier. Le CYP propose plusieurs modules CYP dans les domaines 
les plus divers. 

Objet d'apprentissage 

Un objet d'apprentissage est un programme d'apprentissage, un test ou un document disponible sous forme 
électronique. Un objet d'apprentissage peut être une partie d'un module CYP. 

Cours de présence CYP 

Un cours de présence CYP est un cours CYP se déroulant dans un lieu précis avec des trainers et des 
coaches. Les personnes en formation peuvent s'inscrire à un cours de présence CYP. 

Cours CYP 

Un cours CYP est un séminaire organisé par le CYP et qui peut être aussi virtuel. Un cours CYP peut faire 
partie d'un module CYP. 

Composants de module CYP 

Les composants de modules CYP comprennent des objets d'apprentissage et des cours/cours de présence 
CYP. 

STA 

Situation de travail et d'apprentissage. Appréciation semestrielle des personnes en formation par les 
formateurs au moyen de critères définis. 
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CHECK-LIST POUR PERSONNES EN FORMATION 

 

Date Étape de travail Remarque 

 
Contrôler/saisir l'école de commerce et les jours de cours Mon profil 

 
Contrôler le plan de travail s'il est utilisé  

 
Inscription à un cours de présence CYP  

Réussir le test d’introduction 

L'inscription est effectuée 

normalement par les 

personnes en formation, 

sinon par les formateurs. 

 
Préparation au cours 

Tenir compte du mandat de préparation 

Étudier les programmes d'apprentissage 

Réussir le test d’introduction (au plus tard 5 jours avant le cours CYP) 

Prévoir suffisamment de 

temps! 

 

Réussir le test d’introduction 

au plus tard 5 jours avant le 

cours de présence CYP 

 
Suivi du cours de présence CYP  

 
Après le cours 

Réussir le test final 

Dans les 21 jours qui suivent 

le cours 

 

Pour pouvoir suivre un cours de présence CYP, les conditions suivantes doivent être remplies :  

1. Inscription au cours de présence CYP 

2. Réussite au test d’introduction 

 

Pour réussir un module CYP, les conditions suivantes doivent être remplies :  

1. Réussite au test d’introduction 

2. Suivi du cours de présence CYP 

3. Réussite au test final 
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QUESTIONS ET RÉPONSES 

De quel logiciel ai-je besoin pour participer au CYP ? 

Les banques membres du CYP utilisent CYPnet, un développement du planificateur de formation time2learn. Cette 

application est disponible directement sur Internet (https://www.cypnet.ch) et ne nécessite l'installation d'aucun 

logiciel. Un accès Internet suffit. Les données d'accès et le manuel d'utilisation sont délivrés directement par le CYP 

(www.cyp.ch) 

 

Comment puis-je accéder à CYPnet ? 

Démarrez votre navigateur et introduisez l'adresse suivante : https://www.cypnet.ch 

Vous recevrez les données d'accès de la personne responsable de la formation dans votre entreprise. 

 

Selon quels critères un module CYP doit-il être choisi ? 

Grâce à la variété des modules CYP, les thèmes propres à chaque spécialité bancaire peuvent être traités exactement 

lorsqu'ils sont abordés dans la pratique (apprentissage just-in-time). 

Le plan de travail et les compétences de la personne en formation doivent pour cela être contrôlés avant l'inscription à 

un module CYP.  

 

Qui est responsable de l'inscription au cours ? 

L'inscription à un cours CYP est effectuée par les personnes en formation ou par les formateurs.  

 

Quelles sont les conditions pour suivre un cours de présence CYP ? 

Pour pouvoir suivre un cours de présence CYP, les conditions suivantes doivent être remplies :  

1. Inscription au cours de présence CYP 

2. Réussite au test d’introduction 

 

Qui contrôle les absences lors d'un cours de présence CYP ? 

Le trainer CYP vérifie les absences lors de chaque cours de présence CYP. Les absences éventuelles sont notifiées par 

mail à la personne en formation et au formateur. 

 

Quelles sont les conditions pour réussir un module CYP ? 

Pour réussir un module CYP, les conditions suivantes doivent être remplies :  

1. Réussite au test d’introduction 

2. Suivi du cours de présence CYP 

3. Réussite au test final 

 

Dans quels cas un cours de présence CYP peut-il être annulé ? 

Un nombre minimum et maximum de participants est fixé pour chaque cours de présence CYP. Si le nombre minimum 

de participants n'est pas atteint, le CYP peut annuler le cours. Des dates alternatives sont alors proposées. 

 

http://www.cypnet.ch/

