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Configuration systéme / Installation Adobe Reader

Le programme Adobe Reader 8.0 (ou plus récent) est requis pour une utilisation optimale du
dossier de formation et des prestations interactif. Linstallation se fait par étape selon les instruc-
tions. Ce logiciel gratuit est facile a trouver en en saisissant «<Adobe Reader» dans le moteur de
recherche. (Exemple: résultat de la recherche: http://get.adobe.com/fr/reader/)

Remarque: Le systéeme d’exploitation de votre appareil doit étre tenu en compte.
Conseil: Il est recommandé de désinstaller au préalable les éventuelles anciennes versions
Adobe Reader.

Fonctions de base du dossier de formation et des prestations interactif

Les fonctions suivantes sont disponibles si le dossier est ouvert dans la version gratuite Adobe
Reader:

¢ Enregistrement de données saisies dans le formulaire

e QOutils d’annotation et d’annotation de dessin

e Signer dans le champ signature

e |mpression du document

Remarque: Certaines fonctions, telles que la modification ou la copie du contenu ou insertion /
suppression de pages sont restreintes.
Enregistrement de votre fichier

Apres avoir téléchargé le PDF dans la partie «<Downloads» de Hotel & Gastro formation Suisse,
vous pouvez I'enregistrer a tout moment avec le méme nom ou avec un nouveau.

Remarque: Lenregistrement sous le méme nom n’est possible que lorsque vous avez effectué
une modification, soit une saisie dans un champ du formulaire.
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Champs de formulaire
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Prise de connaissance du dossier par la formatrice/|

Dossier de formation et des prestations

El Une saisie de texte peut étre faite en cliquant sur un champ de texte bleu clair.
Le tabulateur permet de passer d’'un champ a I'autre.

Selon I'ordonnance Art. 15

Controle de Rapports de

ek ol

pr— H Cliquer sur les champs carrés/ronds ou triangulaires pour les active et les désactiver
en cliquant.

1= trimestre 20.7.14, H Exemple n E q

28 frimestre. B0 Eo

Compétences dans la pratique professionnelle ((|

El CPP / Sans compétences
8) Compé dans la pratique professionnelle (CPP) Sélectionner la compétence souhaitée en cliquant sur le champ vide.
Sans compétences Les criteres secondaires y relatifs s’affichent automatiquement.

Objectifs évaluateurs

Gliquez dans le champ vide
pour sélectionner des compétences.

Bl En cliguant sur la cellule de note, vous pouvez choisir celle qui convient.

-J% 3] Toutes les notes partielles sont automatiquement reportées dans «D) Appréciation
] .
i Evaluation».
2 2.1 Techniques de travail et prise de décision
8 2.2 Approche et action pluridisciplinaires axées sur les pros
; 2.3 Stratégies d'information et de communication
g 2.4 Comportement de vente axé sur le client
e 2.5 Stratégies d'apprentissage
2.6 Techniques de créativité
clear
i
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E
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Signature: Apprenti-e:

Image pour étape 1

Image pour étape 2

Champ signature
La création d’une signature s’impose avant de pouvoir 'insérer.

Instruction

El Cliquer sur le champ

—

sélectionner «Nouvelle ID numérique ...»
2. Saisir les informations d’identité.

Laisser les parametres techniques tel que marqué en rose:
¢ Ne pas activer la prise en charge Unicode

e Algorithme de la clé: RSA a 1024-Bit

e Utiliser I''D numérique pour: Signatures numériques et chiffrement des données.

3. Sélectionner 'emplacement proposé ou parcourir et choisir votre propre emplacement.
(Cet emplacement sera automatiquement sélectionné pour toute nouvelle signature)
Choisir un mot de passe (et s’en souvenir). Le niveau de sécurité est représenté par une
barre de couleur (rouge: faible ; bleu: moyenne ; vert: élevé).
Confirmer avec «terminer».

4. A cette étape, vous placez votre signature digitale.
Entrez votre mot de passe.

5. Apres I'enregistrement du document, votre signature est certifiée et insérée.

Vous pouvez maintenant activer et utiliser votre signature digitale pour toute nouvelle signature.

Image pour étape 3

Image pour étape 4

Image pour étape 5

Digitale ID hinzufiigen

Digitale ID hinzufiigen

Digitale ID hinzufiigen

Ich méchte dieses Dokument unterschreiben mit:
O Meine bestehende digitale ID von:
*) Datei

Digitale ID, auf die aber einen

) Neue digitale ID, die ich jetzt erstellen méchte

‘Abbrechen

Server Zugriff besteht

Weiter

Geben Sie Ihre Identitatsdaten ein, die beim Erstellen des selbst signierten Zertifikats

verwendet werden sallen.

Name (2. B. Hans Meler)

ng

E-Mail-Adresse:

Land:

‘Alain Muster
Office
ANYWAY

alain@muster.ch

((cH - schweZ

o}

() Unicode-Unterstiitzung aktivieren

Digitale fur:

1024-Bit RSA 2]

‘Abbrechen

(Digitle nd

]

Geben Sie einen Speicherort und ein Kennwort fur Ihre neue digitale ID-Datel an. Sie
be gitale ID zum Unters oder
d

sseln von

Dokument unterschreiben

Alain Muster &= ===

L i Lernende/r:

Unterschreiben als: | Alain Muster <alain@muster.ch> 5] @

Kennwort: | sesssssessed

Zerti issteller: Alain Muster

C<zmcc ) €

(Abbrechen )

Cetwa ) (ramgsaien)

[ standardtext 4]

Digital unterschrieben von
Alain Muster

DIN: en=Alain Muster,
0=ANYWAY, ou=Office,
email=alain@muster ch, e=CH
Datum: 2014.07.21 10:05:50
+0100"

Erscheinungsbild

Alain
Muster
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Helpcenter Adobe Reader

Vous trouverez de plus amples informations sur Adobe Reader et les fonctions formulaires sous
Acrobat - Aide ou par moteur de recherche (par ex.: Google) avec mots clés, par. Ex.: «adobe
remplir formulaire»
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