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smartlearn — Instructions « Gestion des utilisateurs-trices et
examen blanc »

Les écoles saisissent et gerent elles-mémes les données des apprenti-e-s, des enseignant-e-s/EE et
du personnel administratif via la gestion des utilisateurs-trices.

Pendant la phase de familiarisation, les mots de passe des apprenti-e-s sont générés par les écoles
elles-mémes. Pour les examens officiels, la Société suisse des employés de commerce créera les mots
de passe et les transmettra aux écoles. Afin que ce processus se déroule sans encombre, les écoles
doivent avoir saisi I'intégralité des données des apprenti-e-s au plus tard le 30 avril 2026. [déalement,
ces données devraient étre saisies avant mars 2026, car c’est & cette date que commence la phase
dite de familiarisation. Au cours de cette phase, les apprenti-e-s, les enseignant-e-s/EE et les direc-
tions des écoles peuvent se familiariser eux-mémes avec la plateforme d’examen.
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1 Configuration minimale

Pour que vous puissiez utiliser la gestion des utilisateurs-trices sans probleme, le systeme d’exploita-
tion de votre ordinateur portable doit étre configuré avec I'une des versions suivantes :

e Windows: Version 11 24H2 ou 25H2
e macOS : Version 15 (Sequoia) ou 26 (Tahoe)

Vous pouvez utiliser smartlearn avec les navigateurs suivants :

Google Chrome (Version 140 ou plus récente, télécharger)
Microsoft Edge (Version 134 ou plus récente, télécharger)
Mozilla Firefox (Version 143 ou plus récente, télécharger)
Apple Safari (Version 18.4 ou plus récente, mettre & jour)

Veillez & installer toutes les mises a jour du systeme d’exploitation et du navigateur sur votre appareil,
et a régler la date et I'heure correctement.

2 Connexion et réseau Internet

Une fois les conditions minimales remplies, accédez au site web suivant : gv-digital.org. Saisissez vos
identifiants de connexion.

société des employés
de commerce PR

ensemble, fagonnons Tavenir,
Connexion Procédure de qualification

Adresse e-mail

Mot de passe

Connexion

Avez-vous oublié votre mot de passe 7

Vous pouvez le réinitialiser ici.

La gestion des utilisateurs-trices étant une application web, vous devez vous assurer que vous étes
connecté-e 4 Internet pendant toute la durée de I'utilisation.

Veuillez noter que la gestion des utilisateurs-trices doit étre terminée le 30 avril 2026 au plus
tard afin de permettre la préparation de I'examen officiel.
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3 Tableau de borxd

La premiére chose que vous voyez est le tableau de bord (tableau de bord = apercu). Vous trouverez
ci-dessous une explication des différents termes.

gt vt

Banjour &
A Tablesu de bord

L Unlisatourrices

B Examens blancs

Noilie devmciyiantes | et deanee @ Norre dappraret e @
* Poul 16 32

veir Voir

*

Premiers pas

t-e-s / axport-e-s d examen

5 et des expertes dexamen

Importer des apprenant-es
Aioutes dee spprsnmbes.

Planifier un examan série zéro
Plaifiez un examen bianc

Kaufman

Senweiz

|-

(1) Navigation entre les différentes catégories
Utilisateurs-trices = choix entre enseignant-e-s/EE, apprenti-e-s et administration
Groupes d’examen = apercu des groupes d’examen que vous avez Créés
Examens blancs = possibilité de créer un nouvel examen blanc et apercu des examens blancs
créés
PQual = Possibilité de créer les groupes d’examen (par exemple par chambre) pour I'examen
officiel
Démarrer smartlearn = le programme smartlearn est lancé

(2) Apercu du nombre d’enseignant-e-s/EE s et du nombre d’apprenti-e-s enregistrés

(3) Acces rapides
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4 Roles des utilisateurs-trices

Dans la gestion des utilisateurs-trices, on distingue trois réles dotés d’autorisations différentes :
Administration

Collaborateurs-trices de I'école professionnelle, p. ex. secrétariat d’examen. Ces personnes gérent
I'ensemble de 'administration des utilisateurs-trices. Elles peuvent enregistrer et modifier les ensei-
gnant-e-s/EE et les apprenti-e-s, et créer des groupes d'examen ainsi que des examens blancs. Si
nécessaire, plusieurs personnes peuvent étre enregistrées pour 'administration.

Enseignant-e-s/EE

Les enseignant-e-s ou les EE peuvent lancer, interrompre et terminer les examens (examens blancs,
mais aussi 'examen officiel). lls et elles sont également autorisé-e-s & consulter et corriger les exa-
mens.

Apprenti-e-s

Les apprenti-e-s peuvent compléter 'examen et le soumettre une fois qu’ils et elles I'ont terminé.

5 Saisie des enseignant-e-s/EE

Les données des enseignant-e-s/EE peuvent étre saisies manuellement ou via une importation de
données.

Important : toutes les données peuvent également étre modifiées manuellement ou supprimées aprées
importation.

‘société des et s A Dashbosrd Utihesateur [ rtee des 1 tesd
it s o— e mo

Enseignant-e:s / PEX T G e Py

A Tableau de bard

s | uroete page vous

Fruegimes toute: expert s, oo g doivent ffecties des exumen biancs en cours

e
B o importe s pers art en bt o drote

Apprenant s

Nam 7 Prénem 4 Email [ Type 4t

[ —
@ Examens blancs >

Résllat 040 0x D 25 ecrben 1
* Pousl

5 Lancer smartinar

Kaufmannisches Veiband
Schweiz

@ Jullan saver ~ Support: gy-supmorntiiom.ch L
(4) Ce bouton permet de télécharger une liste Excel, cf. 5.1.
(5) Ce bouton permet de saisir manuellement des données, cf. 5.2
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5.1 Importation d’enseignant-e-s/EE

Un fichier Excel peut étre utilisé pour I'importation. Un fichier CSV ou XLSX (6) est disponible comme
modele. Il peut étre modifié et importé. Veuillez d’abord télécharger ce modele et y remplir les données.
Le prénom et le nom ainsi qu'une adresse e-mail sont requis pour les enseignant-e-s/EE. Veuillez ne
pas utiliser d'adresses e-mail privées.

secidné des -m:u,n

A Tablesu de bord Impaorter des enseignantes / experte-s d'examen
2 Unilisatourrices.

N enseignantes / expertes d'eramen, Veuilez utiiser notre modéle comme hase
txamens blanes,

* s

[ Lancer smartiesm Télécharger des erseignante-s / axperte-+ d eamen (XLSX/CSV)
Dutel ausnitben Keine Datel aumgewthls

Kaufmannischer Verband
Sehweiz

" Jullan saver Support e sttt TR

Une fois les données saisies, la liste peut étre enregistrée et sélectionnée dans la gestion des utilisa-
teurs-trices via « Sélectionner un fichier » (7) puis téléchargée via le bouton bleu « Importer » (8) &
droite.

Toutes les données sont alors répertoriées & nouveau et peuvent étre vérifiées. Si des données incor-
rectes figurent dans la liste, p. ex. une adresse e-mail en double ou une adresse e-mail non valide, le
systeme les détecte et les affiche en rouge. Les données doivent ensuite étre modifiées dans la liste
Excel et le fichier peut étre téléchargé a nouveau & I'aide du bouton bleu « Importer » (8).

sociéed des employés
A Tablesu de bond Importer des enseignant e / expert.e-s d'examen
2 Unlisateurrices.
Veulez utiiser base:
B Examens blancs
* poul
[ Lancer smartieam
Dotri auswaion. ¥ine Dstef xgendhiz

o
Kaufmannischer Verband
Schweiz
g Julian sover ~ Support: qeaupecr i@ty TR
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Si toutes les données sont correctes, vous pouvez les confirmer a droite (9).

‘3.“““""“2{""

A Tableau de bord
L Uniissteurrices.
B Examens blancs
* Paual

(2 Lancer smartiesrn

Kaufmannisches Verband
Schweiz

@ -

Importer des enseignant-es / expert-e's d'examen - Veérifier les données
Wous pouvez vérifier ci-dessous lexactitude des données de vos utilisateurrice s imponé-es

Les données nont pas encore éué impertées. Veuillez véifier ves donndes. Si tout est correet, confirmez avee « Conflrmet les dannées » pour termine! [import.

=)

tigne Hom f—

Sphefoel 1 Berphet 1
s Sy 2 el 2

Spioi3 o3
' p— Hespie 4 [—
8 Spielbei § Benpiel § DetspwelSiphdm.ch
s Spitals tespies [SRm—
w P Sepil7 oG
u SN Sonin 8 [——
u oot [, [I——
u ™ f— R

Support graumcat@idmat R

Une fois I'importation terminée, les enseignant-e-s/EE recevront automatiquement un e-mail leur per-
mettant de définir eux-mémes leur mot de passe.

5.2

Saisie manuelle des administrateurs-trices, des enseighant-e-s/EE

et des apprenti-e-s

Cliquez sur « Ajouter » en haut a droite pour saisir manuellement les administrateurs-trices, les ensei-
gnant-e-s/EE ou les apprenti-e-s, puis complétez toutes les informations. Veuillez noter qu'un « type »
doit toujours étre sélectionné. Il peut s’agir d’'un-e enseignant-e, d’'un-e apprenti-e ou d’'une adminis-

tration.

Sociité des e 5
T
A Tabieau de bord
[agre— >
O Eamens bancs

* paul

(2 Lancer smartiesrn

Kaufmannisches Verband
Schweiz

@ -

A Bl > s >
Unilssurrice
Ajouter

Informations de base

Support graumcat@idmat R

Les champs « N° de candidat-e » « Nom de la classe » et « Nom de I'école » ne sont pas obligatoires et
servent & la répartition organisationnelle des apprenti-e-s. Cela peut étre utile, par exemple, lorsque
les écoles affilient leurs apprenti-e-s & une autre école pour I'examen officiel.
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Une fois toutes les données entrées, vous pouvez les enregistrer en cliquant sur le bouton « Ajouter »
en haut & droite. Les administrateurs-trices et les enseignant-e-s/EE regoivent un e-mail généré auto-
matiquement avec un lien leur permettant de définir un mot de passe. Les apprenti-es ne regoivent
pas d’e-mail automatique, car c’est vous qui leur communiquez directement les données d’acces.

Bonjour Graf Miriam,

Vous avez été invité-e a rejoindre QV Digital. Cliquez sur le lien suivant pour activer votre
compte et définir un mot de passe:

Activer maintenant

Ce lien expire dans 7 jours.

Contactez les responsables PQual de votre école ou consultez notre centre d'aide (https://aide qv-digital.org) si
vous avez des guestions supplementaires.
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6 Saisie des apprenti-e-s
Les données des apprenti-e-s peuvent étre saisies manuellement ou via une importation de données.

Important : toutes les données peuvent également étre modifiées manuellement ou supprimées apres
'importation.

g v s m—
s
Apprenant-e- e e et
sliocsloins - @ a ‘ @
S i

;

o " Veatles e peas utifiser [ ouiresse &-rmall privée des apprerant 5. iy infise? e adresse e-mall wokoire
e i Ponw importer ph wtifiser la §
LY .t
Nom 47 Prénom 4 Emall f Type 4t

[ —

[ >
RemltslD4Onr0 25 srden
* o

5 Lancer smartinar

Kaufmannisches Veiband
Schweiz

® e s i

(10)  Ce bouton permet de télécharger une liste Excel, cf. 6.1.

(11)  Ce bouton permet de télécharger les données d'acces des apprenti-e-s sous forme de fi-
chier ZIP.

(12) Ce bouton permet de saisir manuellement des données, cf. 5.2.
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6.1 Importation des apprenti-e-s

Un fichier Excel peut étre utilisé pour I'importation. Un fichier CSV ou XLSX (13) est disponible comme
modele. Il peut étre modifié et importé. Veuillez d’abord télécharger ce modele et y remplir les données.
Pour les apprenti-e-s, le prénom et le nom, I'adresse e-mail et le type de formation (CFC ou AFP) sont
obligatoires. Les champs « Nom de la classe » et « Nom de I'école » ne sont pas obligatoires et servent
a la répartition organisationnelle des apprenti-e-s. Cela peut étre utile, par exemple, lorsque les écoles
affilient leurs apprenti-e-s a une autre école pour I'examen officiel.

A Tableas de bord Importer des 13 tes

2 Unsateurrices
Vous pouvez telé

hisr CSV/XLSK avec bes apprenante-s Veulle utiliser notre modéle comme base

B txamens blancs
B tesicharger le modéle pour limport des appreaantes

* s

5 Lancer smartieam Télacharger cies 3
Dutel muswdbier K

Kaufmannischer Verband
Sehweiz

® e e

Une fois les données saisies, la liste peut étre enregistrée et sélectionnée dans la gestion des utilisa-
teurs-trices via « Sélectionner un fichier » (14) puis téléchargée via le bouton bleu « Importer » (15) &
droite. Ici aussi, un apercu des messages d’erreur s’affiche, par exemple en cas de doublons dans les
adresses e-mail. Nous recommandons de répartir les données d’'acces par classe pendant la phase
de familiarisation.

Avant de valider les données, vous devez définir un mot de passe de chiffrement (16). Cela vous ga-
rantit une transmission sécurisée en tant qu’administrateur-trice. Conservez votre mot de passe afin
de pouvoir accéder ultérieurement aux données d’accés et les modifier si nécessaire.

i

A b oo Importer des apprenante's - Veérifier les données

T ——

i Pesactiundescs donides o v il soricns nportise

O examens blancs 5
* pawl

> Lancar smartesrn

‘ot pas encore

Uigne Hom Prénom Adresn e-mal W o candidnre Eormotion

@ Paamies
Kihndewsichar Verbard

Sehwwer

@~ - S| 5
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Une fois I'importation terminée, vous recevrez un e-mail contenant un lien pour télécharger les don-
nées d'acces.

kaufmannischer
verband

gemeinsam sind wir zukunft,

Bonjour Miriam Graf !

Les identifiants des apprenant-e-s importé-e-s sont maintenant préts a étre télécharges.
Cliquez sur le lien suivant pour télécharger les identifiants :

Télécharger les identifiants

Pour ouvrir le fichier (ZIP), vous avez besoin de votre mot de passe de chiffrement.

Cliquez sur « Télécharger les données d’acces ». Vous serez alors automatiquement redirigé vers la
gestion des utilisateurs-trices». Ouvrez le fichier, sélectionnez le ZIP et entrez le mot de passe.

sgciété des emplayés # Dahboad 3 Carie didenifam.

Carte d'identifiants des apprenant-es

Srenie

19012076 1807 Mbiam cent

18012026 1759

80 2026 1720

16012026 11,44 Nibiam ceat

16012020 1138 Mbiam Grat

801 20050033

HIIL

130120261139

R MBS 3 ke

© Puwniue

Kanlmecssete Vol

@~ -

Suppor quaippuiSinich | F
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Ouvrez le fichier, sélectionnez le PDF et entrez le mot de passe.

O Name Typ Komprimierte GrBe Kennwortg.. GroBe Verhaltnis Anderungsdatum
[2) login_cards_17 Adobe Acrobat Document 1KB Ja 1KB 42% 19.01.2026 11:36
1geben

Die Datei "login_cards_17"ist durch ein OK

Kennwort geschiitzt Geben Sie das Kennwort _

ein. Dat

Datei auslassen
Kennwort Abbrechen

Examen final scolaire 2026
Employé-e-s de commerce AFP

Selon la réforme «Employé-e-s de commerce 2023 »

Nom de I'école

Classe

Numéro de la personne candidate
Nom

Prénom

E-mail

Mot de passe
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7 Traitement des données collectées

Les données déja saisies peuvent étre modifiées ou supprimées manuellement a posteriori. Pour ce
faire, rendez-vous dans 'apercu souhaité (enseignant-e-s/EE, apprenti-e-s ou administration).

Si vous souhaitez supprimer tous les enregistrements, vous pouvez les sélectionner ¢ 'aide de la fonc-
tion de sélection multiple (17) :

ST e — =

P Enseignant-es / PEX v

B | e el it - -

i Poun imperte e e . utltesdo fonction irpoet en Pt 8 droe
—— 10 om— Prénam {t Email [ Tye 7
—— Spietbei Beisped 1

LR 4 Spisibei 10 Beigsel 10 i

* ol Sprcthes 2 Seiiet 2 berspetzHtmech i

£ Lancer amartiesrn Spielbei 3 Beisced 3 berspeliBimach i
Spilbei 4 Belspiel 4 beispicH@kmch i
Spilbel § Belsgl [RE—— i
Spefbel 6 Belset beispelbpiimech H
Spelbet 7 Betspiel 7 beispeiTBkfech i
Spelber & [ beisgeiitmech i
Speiber 8 - borspeisktme H
Tes, T testaprestn H
Teus e testogreston i
Test - i
Tt - 1
Teutt et H

Kaufmannischer Veiband R =

Schweiz

G Jlian sover ~ Support it TR

Si vous souhaitez supprimer plusieurs enregistrements, mais pas tous, vous pouvez les sélectionner
individuellement. Le champ (18) vous permet de supprimer les données sélectionnées.

Si vous ne souhaitez modifier qu’un seul enregistrement, vous pouvez cliquer sur les trois points (19)
situés tout & droite du nom dans la liste et modifier, afficher ou supprimer cet enregistrement.

Si vous cliquez sur « Modifier », les informations de base (e-mail, prénom, nom, etc.) de la personne
s'affichent et vous pouvez les modifier. Une fois toutes les modifications effectuées, cliquez sur « En-
registrer » en haut & droite pour mettre fin & la procédure de modification.

Page 12 sur 16



8 Créer des groupes d’examen

Vous pouvez organiser les apprenti-e-s en groupes d’examen. Pour les examens blancs, vous pouvez
par exemple vous baser sur les classes. Le jour de 'examen, vous pouvez organiser les groupes en
fonction de la maniere dont les examens se déroulent, par exemple par classe, par salle ou par ordre
alphabétique. Les apprenti-e-s peuvent étre organisé-e-s différemment pour les examens blancs et
I'examen officiel.

Vous obtenez sous « Groupes » d’abord un apercu de tous les groupes d’examen déja créés. Le bouton
« Ajouter » (20) vous permet de créer de nouveaux groupes d’examen.

o S - @
Groupes Vowrree cle rechhatrie
M Tableau de bord P v
ORI e i
g s o Créez des groupes aves vos apprenant s par exemple en fanctian de b ciasse.
® Groupes Nom 1 Type de formation [T Versian finguistique |7
Planikeaton TesT c
* i Teat ac i
o8 s Test Prufungsgruppe (<18
e )
et
Testing K 1
Resuitat 106 5 & 29 entrées. -
S
i
@ Julian saver Support gaietikdonay TR

Saisissez le nom du nouveau groupe d’examen et définissez sous « Type de formation » s'il s’agit d’'un
groupe d’examen CFC ou AFP. Cliquez ensuite sur «Ajouter» (21) en haut & droite.

axlittissapiorts | tatioes > G e
decommerce
e

A Tblesu do bord Ajouter
2 Unilisateur rice s >

Informations de base
B Bamens blancs

-
* PQual o

O Lancer smarticarn Type de formation

Kaufmannischer Verband
Schweiz

© - e
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Le signe « + » bleu (22) vous permet d’ajouter les apprenti-e-s souhaité-e-s.

société des Dastboard > ' Beipiehest Modber
st 4 oot i Lo ] Ton ]
Groupe d exsmen
M Tableau de bord Beispieltest
2 Ubsatoorrees >
Informations de base
@ Examens blancs >
* o Nom® Besoiehust
Type e formation @ s

(3 Lancer smartiesrn

Apprenantes atribué-es

Lot appromante s stribuss -t & o groupe d examen @

Nom |7 Prénoen |1 Email 17 Type 17
Rescun it disgerilie

Rbsmat0s0ur0 25 oo ~

Kaufmannischer Versand
Schweiz

Q- - , L

Les apprenti-e-s saisi-e-s sont affiché-e-s par ordre alphabétique.

Student hinzufigen

Sélectionnez les apprenti-e-s souhaité-e-s, puis cliquez sur « Ajouter ». Cliquez sur « Ajouter » pour
créer le groupe d’examen. Celui-ci peut également étre modifié apres sa création. Cf. 7 & ce sujet.

Studdent hinzufigen
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9 Examens blancs

Veuillez noter que cette fonctionnalité n’est pas encore disponible pour le moment, mais sera ac-
tivée & temps pour la phase de familiarisation.

Des examens blancs peuvent étre créés sous la rubrique Examens blancs - « Planification ». Les exa-
mens blancs permettent aux apprenti-e-s et aux enseignant-e-s/EE d’avoir une expérience réaliste de
I'examen final, avec un horaire officielle de début et de remise officiel. Une fois remis, les apprenti-e-s
ne peuvent plus consulter leurs travaux, mais les enseignant-e-s/EE ont la possibilité de les corriger.

T —
amens blan P T
A Tablesu de bord Bcamens blancy ¥ A
2 Unlisatourrices Criver ci-dessous des exomens ancs (vee (es séries v avec vos aoprennt 4,
8 toamens blancs ¥ Nem st Date de examen 11 Meure de début de esamen |7 Meure de fin de ['examen i1 Sttt 7
Groupis Te 3 20012026 0800 o400 faren
® Planibeation Resudtat 1 81 s 1 25 mtrées
* POual
—
Kaufmannischer Verband
Schweiz
@' Jullan saver ~ Support e sttt TR

Pour créer un examen blanc, cliquez sur « Ajouter » (23) et saisissez toutes les informations néces-
saires. Veuillez noter que les enseignant-e-s/EE doivent déja étre enregistré-e-s afin de pouvoir étre
sélectionné-e-s pour la surveillance des examens ou en tant qu’expert-e-s. Il est également possible
de sélectionner deux fois la méme personne, car les expert-e-s sont souvent également chargés de la
surveillance des examens. Sélectionnez le groupe d’examen souhaité et cliquez sur « Ajouter » (24).
L’examen blanc est alors généré.

gittiperts & et > Bane -
oo nvl-:i whisscs > Aot Aperu t

Exarron blanc
A Tableau de bard Ajouter

2 Unlisateurrices.
Informations de base
B Examens blancs

tom @

* pousl

[ Lancer smartiesm

Surveillance d'examen Expertes
Les personnes aeu

T

Beinpie ) Spintbei |

Candidates

Kaufmannisches Veiband
Schweiz

® e s i
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Sivous souhaitez apporter des modifications, vous pouvez le faire ultérieurement en cliquant sur « Mo-
difier » (25).

s s i s 3 3
sgeiété des amployés a mans blancs Test_Beispicl

SR
Exarmen blane
L — Test_Beispiel

2 Utlissteverices >
Informations de base
@ Examens blancs

Hom @ Tost Bt
* paul =

Wodele deaamen @ Nullesi EBA (0 F)
= Lancor smarieam

Date de ° 2001 2096

Hese de dthut de oa00
Hewss d fin de Fexanen g o0
Staten [Etnew
Vet cone s s sl .
E3  Nom i Prénom [ E-mail [T Type i1
ET Nem i1 Prénom 1 Email I Type I
(01 Spietbei1 el 1 bspéel@kimch Enssignants
(1 Spieais Baispis 5 belssials @M Ensaignanta
(1 Spicbei3 [ [ Uit
(1 Spiebei7 Balspiel 1 beisoieli @k ch Enseignante i
Raltal 13262 25 et 1
Rasulat 1 92am 2 25anides
Kautmannischer Vertand Candidates
@ - ©
Hom {1 Prénam 1 Email 7 Type 41

Aun i diporisie

Rokal 030anll Fonbioe &

Support Quesucoatiifich | PR

Une fois que tout a été vérifié, 'examen blanc est prét a étre résolu et le processus est terminé.

10 Assistance / questions
En cas de questions ou de problemes, vous pouvez nous contacter ¢ I'adresse e-mail suivante :
qv-digital@kfmv.ch

Cette adresse sert de canal d’assistance directe & votre école et vous obtiendrez de I'aide dans les
plus brefs délais.
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