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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. Idéalement,
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 :

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

Veillez a installer toutes les mises & jour du systeme d'exploitation et du navigateur sur votre appareil,
et & 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 FR

ensemble, fagonnons Tavenir.

Connexion Procédure de qualification

Adresse e-mail

Mot de passe

Connexion

Avez-vous oublié votre mot de passe ?
Vous pouvez le réinitialiser ici.

La gestion des utilisateurs-trices étant une application web, vous devez vous assurer que vous étes
connecté-e & 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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https://www.google.com/intl/de/chrome/
https://www.microsoft.com/de-de/edge/download?form=MA13FJ
https://www.mozilla.org/de/firefox/
https://support.apple.com/de-ch/102665
http://www.qv-digital.org/

3 Tableau de bord

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

société des employés
it g amplone

Bonjour 4
A Tableau de bord

4 unlisateurrices

B Eamens blanss @ Nortre dapprenantes @
* rou 16 32

[ Lancer smartiearn

Normbre derseignant e / xpert&:5.d esamen

Veir Ve

*

Premiers pas

Importar des snssignant-e-s £ expert-e-s d examen

Ajoutez des surveillantes et des experte:s d'examen

Importer des apprenantes

Ajoutez des apprenantes

Kaufmannischer Verband

(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 VOouS aVez Créees
Examens blancs = possibilité de créer un nouvel examen blanc et apergu 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 RoOles 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 gerent
I'ensemble de I'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 I'administration.

Enseignant-e-s/EE

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

Apprenti-e-s

Les apprenti-e-s peuvent compléter I'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 apres
I'importation.

LR
“m...m\—.‘ o o oz =

Enseignantes / PEX ¥ || Tome e rechere.

e U Surcette page. vous pouvez e voseoveigannte e expertes d s,
qu sunt ot salt expertes

@ Eceignantes/PEX FPouw importer fois.
Apgrenantes = T Emal 4 Type I
Lo Aucun dément disponibe
B cemsesbling >
o D oo ,
5 Lancer smartiearn
Kaufmannischer Verband
Schweiz
. Julian saver ~ Support qy-supwonti@kimy < L3
(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. ll 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.

‘50¢iété des employés
‘de commerce

S

A Tableau de bord Importer des enseignant.es / expert-e's d'examen
2 Utlasteurrices >

Vous pouvez télécharger ici un fichier CS) wpertes d' base :
B buamens blancs >

B Teiécharger e madile pour limpert

& PQual
O Lancer smartiesrn Telicharger des ensaigrant s/ mvperte t d examan (XLSX/CSY)

Dl avamitien Kene Dol sgondhit

o

Kaufmannischer Verband
Schwaiz

. . - Support graugmonBitinuh IR ~

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 & 'aide du bouton bleu « Importer » (8).

‘société des
g -.m:u,n

A tableau de bard Importer des enseignant-e's / expert-e's d'examen

2 Ubiisatesrrices. >

B Examens blancs >
& Poual

5 Lancer smartieam

Ditei ausdiion Esine Datei ausgewd

Kaufmannischer Verband
Schweiz

® - - e .
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Si toutes les données sont correctes, vous pouvez les confirmer & droite (9).

société des employés
‘de commerce

v s e

& Tablass debord Importer des enseignant-es / expert-es d'examen - Vérifier les données
2 Unisatesrrices >
@ Bamens blancs >
* Foul
D Lancer smarticam m
Ligna Nom
Spieoei 1
s Spinkei 2
s Spiskoei 3
Soieoei 4
s Spieoei 5
s Soieoei &
n Spiekoi 7
u Soisoei &
u Spiokooi
n Spisoel 10

Kaufmannischer verband
Schweir

® - -

Vous pouvez vérifier ci-dessous |'exactitude des données de vos utilisateurrice-s importé-es.

Prénam
Boispll 1
Beisiel 2
Beipiel 3
Berpiel 4
Beisplel 5
Beispiel 6
Beipiel 7
Boipiel 8
Barpiel

Baispiel 10

Les données nont pas encore éué impertées. Veillez vérifier vos données. Si tout est correet, confitmez avec = Confirmer les données » pour termines Fimport.

Adresse &-mail
beispicl1@kimwch
brispeet2Gkimich
beispietdpkie ch
betspreldpkdmct
betsprelsipkdm.c
beispietb@kdmich
beispeeF @k ch
beispielbkinch

bt ch

b 0K ch

Support qrappod BTl TR ~

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 enseignant-e-s/EE

et des apprenti-e-s

Cliquez sur « Ajouter » en haut & 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-

société des employés A Dushbowd O Uskssteurrices > Ajouter
O OB i N
Uiksateurice
A Tablesu de bord Ajouter
2 Unisatesrrices >
Informations de base
B Bamens blancs
Emai
* Pousl L]
5 Lancer smartiesm prévom @
Hom @
o de a dasse @

Wom de Fécole @

Kaufmannischer Verband
Schweir

B e

Support qraupoot @kfmuch 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. La personne enregistrée regoit maintenant un e-mail généré automatiquement con-

tenant un lien lui permettant de définir un mot de passe.

Veuillez noter que les apprenant-e-s regoivent également un e-mail automatisé lors de la saisie

manuelle (contrairement & I'importation via un fichier Excel).

Bonjour Graf Miriam,

Vous avez été invité-e & 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 questions supplémentaires.
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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

I'importation.
ot it b
kit o
2 L Veulerre e mis ubfises s .
Enseignaries/ FEX Pouw mportes Jois. uiifiser lo
® Apprenantes
Nom [T FPrénom [T E-mail [T Type JT
prome
Aucun dement disponible
B Examens blancs 3
o PQual
I
Fp—
iy
.‘“‘“’“‘ - Support qraspat Bkimch IR -

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

(11)  Ce bouton permet de télécharger les données d'accés 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 & une autre école pour I'examen officiel.

société des employés
‘de commerce

e b

A Tableau de bord Importer des, 13 es

L Ubissteurrices. >

@ Bamens blancs >

B Téiécharger le modéle pour limport des aporenante-s

* Pousl

= areodiR
@

Kaufmannischer Verband
Sehwaiz

. . - Support qu-sLgootBdmuch TR ~

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). Veuillez n'utiliser
que des caracteres ASCII valides. Cela vous garantit une transmission sécurisée en tant qu'adminis-
trateur-trice. Conservez votre mot de passe afin de pouvoir accéder ultérieurement aux données d'ac-
ces et les modifier si nécessaire.

sociét des employés
e commerce
A Tl e ot Importer des apprenante's - Veérifier les données

2 Utiote ices >
" T—— importies.

O cesmens blansz
* raual

> Lancer smarties

Lisme Nom Prénom Adresse sl e cangidars Formation

& Pusmins >
Kalmaeeischer Vortared

Sehweiz

® - - oyt it |
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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.

société des employs. M Duhbond > Carte didentifont
de commerca

Carte didentifiants des apprenantes Tt e tich
A bl e boodt

S cote i ¥ i et

FRT—— >

O exsmens blance >

i
Sl
1912026 1827 Miriam Geaf
& Pacamdues >
e
[ ~ Sopport quampiBiims | F
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Ouvrez le fichier, sélectionnez le PDF et entrez le mot de passe.

E login_cards_17 Adobe Acrobat Document 1KB Ja

nwort eingeben

Die Datei "login_cards_17" ist durch ein
Kennwort geschiitzt Geben Sie das Kennwort
ein.

Kennwort:

O Name Typ Komprimierte GroBe  Kennwortg.. GroBe Verhaltnis Anderungsdatum

1KB 42% 19.01.2026 11:36

0K
Datei auslassen

Abbrechen

Examen final scolaire 2026

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).

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

saciété dos employés A Duhbosd > Ublismeurrices Importer des erseignantes

e S e
P Enseignante's / PEX ¥l vocre s recherche.

U Ceffe page, Vous POUEE Qéser Va5 EnSEnIntes ef expert ¢4 dexmmen
2 Uthiateurrices v
s soit excrmen, st expertees, ou qui doivent ffectuer des examens blanes e cours

L Pour importer e 3
T — E10) vomp— Prévom I il 11 Type it
AT

Spietbei 1 Belsgiel 1 bebpiel1@iimch Ersegrat e

L 2 Spietbei 10 Belsgied 10 beisgiet 10kt ch [E— i
' P Spielbei 2 Beisgiel 2 bispiel2@iimech Erseignart e i

B Lancar smartiesm Speeibei 3 Bespel 3 beispieipdmy.ch Enseignante

Spieibei 4 Belsoiel 4 beispield@kimy.ch Enseignante
Spelbei § Belspel 5 beisprels@himy.ch Enseignarte i
Spietbei 6 Betiel 6 beispelbaakimy.ch Ensegnante
Spelbe 7 Belspiel 7 beipielTBimuch Ensegnarte
Spiibei § Beispiel 8 beigseli@imch Ersmignant s
Spibei 9 Beimel 9 beispistoakimuch Ensegnant e
Ensesgnant e H
Ensegnarte
Envesgrant e i

Emeigrante.

Ensesgnante

Kaufmannischer Verband

Resat 1155015 25 entrées » 1
Schweiz

. i Support grapeetBkmeh IR ~

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 a 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 I'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 apergu de tous les groupes d'examen déjd créés. Le bouton
« Ajouter » (20) vous permet de créer de nouveaux groupes d'examen.

tmsmme [ @
A Tablesy de bord Groupes T lerme de recherche.
& Uniksateur rices. > pour participer
B Examens blancs N o= par exemple.
® Groupes Nem 7 Type de formation i1 Version linguistique (1

Planification TEST CFC
* PQual Tt =4

Test Pridungsgruppe e

[ Lancer smartiear
Test 3 e

Test agsin e

Testing R

Resulat1a6sws 25 entides

Kaufmannischer Verband
Schweiz

B - S

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 a droite.

et s pirts | it > g 3
C PR

Groupe d exaren
A Tabiesu do bord Ajouter
2 Utlisateurrices >

Informations de base

B Bamens blancs
i Nom @
C Lancer smarticam Type de formation @ = "
Kautménnischer Verband
Sehweiz
[ Y e
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Le signe « + » bleu (22) vous permet d'ajouter les apprenti-e-s souhaité-e-s.

. o o s
o mployé: # et et S0 faluing " p
st s s
Groupe d'esamen
A abieso de bard Beispieltest
2 Unsateurices >
Informations de base
B xamens blancs >
Hom jetest
* rou o s
Type de formation @ e
[ Lancer smartiearn
Apprenantes attribuies
Lot apprnantes atribué o1 & o proupe dexamen @
Nom 1 Préncm |1 Email 5 Type i
Acun diément diponible
Rbsuhsi 03050 25 wnrées ~ 1
Kauimannischer Verband
Schweiz
@n - s " -

Les apprenant-e-s saisi-e-s s'affichent dans la sélection et peuvent étre filtré-e-s via la barre de re-
cherche.

Bjouter unve candidate

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 aprés sa création. Cf. 7 & ce sujet.

Student hinzufigen
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9 Examens blancs

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.

e [
OO csinion
lan Terrme de recherche.

P Examens blancs r
& Utllssteursices s QRS b
O amens bisncs v Nom it Date de Fexamen 11 Heure de debut de Fexamen L Heure de fin de T examen <1 St Ut

Groupes Test3 20012026 o800 oo Erree
® shiscanon Rt 181w BSertes '
* PQual
[ en——
Kautmannischer verband
seweiz
. . - Support qu-sLgootBdmuch 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.

ittt | b > P 3 g
ORI i
Examen blanc
A Tablesu de bord Ajouter
2 Unisateurrices >
Informations de base
B Examens blancs >
tom
* pousl bt
I A7 - Nulerie £BA (DE_FF) ad
Date de fexamen @ i)
Heure de début de Fexamen @
Hewre oe fin de T examen @
Surveillance d'examen Expertes

Candidates

les apprerant e

Test Prithungsgrigpe
TEST

Kaufmannischer verband @ et
Schweir Beispeltes

. el & Support qrapeon@idmuch TR ~

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

Page 15 sur 16



A Tableau de bord
2 Utlisareursices
B Excamens blancs
H paual

= Lancer smartieam

Kaufminnischer Verband
Serweiz

[ yo—

# Dachboard > Esamensblancs > Test Beispiel
Examen blanc

Test Beispiel

Informations de base
Nom @)

Modle decaren @

P —,

Heure de début

Test_Beispiel
Nl LBA (D FIt)
0012028

0800

Surveillance d'examen Expertes
Les personnes attrbuées comme surveilance dexarmen pour cet examen Les s comme expartas pour cet exarmen, Reuvent tra es mémes que by surve
foua
B3 Nom 1+ Frénom 7 E-mail [T Type 1T
B3 Nom i Prénom [T Email T Type T
[ spieein Beigpiel 1 beispielt @kt ch Enseignants
1 Spickbei 5 Beicpiel 5 eisoiel ke ch Enseigrante
(] Spielbeis Eigiel 3 bripreld@him ch Enseignanie
(] spietbei7 Baispiel 7 [ Enseignante
Raslat 10252 | 25.antrdes
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10 Assistance / questions

En cas de questions ou de problemes, vous pouvez nous contacter ¢ I'adresse e-mail suivante :

gv-digital@kfmv.ch

Cette adresse sert de canal d'assistance directe & votre école et vous obtiendrez de 'aide dans les

plus brefs délais.
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