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1. Se connecter à BDEFA2. 

2. Cliquer sur le menu « gestion des notes d’expérience ». 

3. Cliquer directement sur le bouton « rechercher » (tous les apprentis doivent 

apparaître). 

4. Cliquer sur le bouton « Formulaires ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5. Cliquer sur le lien « Créer formulaire » de la STA correspondante. 

 
6. Saisir d’abord l’onglet « Info. Générales ». Chaque cellule avec un petit triangle bleu 

doit être complétée.  
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7. Sélectionner 2 « Compétences professionnelles ». Si c’est correct, un vu vert doit 

apparaître. 

 

8. Sélectionner finalement 2 « Compétences MSP ». Une qui commence par le no 2.x 

et l’autre par le no 3.y. Si c’est correct, 3 vus verts doivent apparaître.  

 

 

9. Cliquer sur « enregistrer » puis sur le bouton du milieu « Enregistrer en tant que 

formulaire "convenu", prêt pour l’évaluation » 

 

 

 

 

 

 

10. Imprimer le document qui est signé par toutes les parties. L’entreprise garde 

l’original et donne une copie à l’apprenti. 

11. 2 à 3 mois après, pour l’évaluation, cliquer sur le lien « Ouvrir formulaire » de la 

STA. 
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12. Saisir les 2 notes « Compétences professionnelles ». 

 

 
13. Saisir les 2 notes « Compétences MSP ». 
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14. Ajouter la date du jour dans l’onglet « Evaluation globale ». 

 

15. Cliquer sur « enregistrer » puis sur le bouton du milieu « Conclure l’évaluation ». 

 

16. Imprimer le document qui est signé par toutes les parties. L’entreprise garde 

l’original et donne une copie à l’apprenti. 
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