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. Programme

» Objectifs

« Présentations

» Planification de la formation en entreprise

« Mandat pratique/grille de compétences

» Evaluation des compétences (entretien de qualification et rapport de formation)
« Examens finaux (procedure de qualification)

» Réoles en tant que formatrice ou formateur
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Objectifs



» Objectifs

Les participantes et participants

« connaissent ce que l'apprenti-e apprend dans les différents lieux de formation
* peuvent élaborer un plan de formation pour leur entreprise
» peuvent décrire leur réle de formatrice/formateur en entreprise

« Connaissent et peuvent utiliser
* |le mandat de pratique
» la grille d’évaluation
» |'entretien de qualification
* le rapport de formation
« connaissent l'instrument d’évaluation

S



Qui est qui ?



- Qui est qui ?

Vos attentes pour cette formation ?




» « Test d’aptitude Réforme Employé-e de commerce 2023 »

PSS K ahoot-Quiz




Déevelopper des compeétences operationnelles —
les interactions essentielles entre les lieux de formation



» Définition des compeétences opérationnelles

Une personne dispose des compétences opérationnelles
requises si elle est capable d’exécuter des taches et des
activités professionnelles de maniére ciblée, adéquate,
autonome et flexible.

Compétence

>

Compétence Comp_étence Compétence
personnelle operatlonnelle spécialisée

\ e /

méthodologique

Définition du Secrétariat d’Etat & la formation, & la recherche et a I'innovation (SEFRI)




o Les 3 lieux de formation

» Aptitudes
* Analyse de la pratique

« (Connaissances
fondamentales
e Savoir-faire

« Aptitudes

* Processus
opérationnels

« Attitudes / valeurs




+ Vue d’ensemble des competences opeéerationnelles des
employées et employes de commerce CFC
o

/
D
C
o

Domaines de compétences
opérationnelles

a

Travail au sein de structures
d’activité et d’'organisation
dynamiques

Interaction dans un milieu
de travail interconnecté

Coordination des processus
de travail en entreprise

Gestion des relations avec
les clients et les
fournisseurs

Utilisation des technologies
numériques du monde du
travail

Compétences opérationnelles

al : Examiner et développer
des compétences
commerciales

b1 : Collaborer et
communiquer dans
différentes équipes pour
accomplir des mandats
propres au domaine
commercial

c1 : Planifier, coordonner et
optimiser des taches et des
ressources dans un
environnement de travail
commercial

d1 : Prendre en compte les
besoins des clients et des
fournisseurs

e1 : Utiliser des applications
propres au domaine
commercial

a2 : Développer et utiliser
des réseaux propres au
domaine commercial

b2 : Coordonner les
interfaces dans les
processus en entreprise

c2 : Coordonner et mettre en
ceuvre des processus de
soutien propres au domaine
commercial

d2 : Mener des entretiens
d’'information et de conseil
avec des clients et des
fournisseurs

e2 : Rechercher et évaluer
des informations dans le
domaine commercial et
économique

a3 : Recevoir et exécuter
des mandats propres au
domaine commercial

b3 : Participer aux
discussions économiques

¢3 : Documenter,
coordonner et mettre en
ceuvre des processus en
entreprise

d3 : Mener des entretiens de
vente et de négociation avec
des clients et des
fournisseurs

€3 : Evaluer et préparer des
données et des statistiques
en lien avec le marché et
I’entreprise

a4 : Agir de maniére
responsable dans la société

b4 : Exécuter des taches de
gestion de projets propres
au domaine commercial et
traiter des projets partiels

c4 : Mettre en ceuvre des
activités de marketing et de
communication

d4 : Entretenir les relations
avec les clients et les
fournisseurs

e4 : Préparer des contenus
en lien avec I'entreprise a
I'aide d’outils multimédia

a5 : Intégrer des questions
politiques et une approche
culturelle dans ses actions

b5 : Participer a la
réalisation de processus de
changement en entreprise

c5 : Assurer le suivi et le
contrble d’opérations
financieres

d5 : Gérer des situations de
conseil, de vente et de
négociation exigeantes avec
des clients et des
fournisseurs dans la langue
nationale (option
«communication dans la
langue nationale»)

e5 : Mettre en place et gérer
des technologies propres au
domaine commercial (option
« technologie »)

Vue valable pour les 19 branches formant des employé-es de commerce

c6 : Exécuter des travaux de
comptabilité financiere
(option « finances »)

d6 : Gérer des situations de
conseil, de vente et de
négociation exigeantes avec
des clients et des
fournisseurs dans la langue
étrangeére (option
«communication dans la
langue étrangére»)

€6 : Evaluer de grandes
quantités de données au
sein de I'entreprise
conformément au mandat
recu (option « technologie »)



= Apercu de la branche « Service et Administration»

_g Apprentissage auto-organisad : travail avec le dossier de formation en ligne
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La formation en entreprise



.« Outil principal

Le plan de formation — découvrons-le ensemble !

H suisse
ITC svizzera

|gk schweiz
C

Plan de formation exemple Employé-e de commerce CFC

ID-Nr. Mandats pratiques CO EP  Cl Sem Semi1 Sem2 Sem3 Sem4 Sem5 Sem& Département
Domaine de compétence opérationnelle A - Travail au sein de structures
d activité et d'organi dy
Participer sctivement ats iens de qualificati sl | 12 | +2 [ 12 ®
Fixer des cbjectib SMART o en déduire des mes ues sl | 22 | 55 | 22 x
Découvrir s&5 talents, ses points forts tses points faibles sl | 58 | =10 58 %
S'informes sur = réseawx profess ionnek a2 2 | t2 | 12 x
Utilis &1 et entretenic son réseau professionnel a2 | 56 | =10 58 %
Actusliser s on profil profess ionnel sur les médias soisux a2 | 56 |510| 56 x
Clarifier et exécuter un mandat s2 | 24 | 58 | 24 ®
Recevair des retours s3 | 56 | =10 24 x
Domaine de & & 8-In ion dans un milieu de
travail interconnecté
Faire prewve d'esprit d équipe ol | 1.2 24 x
Avor le s ens du senvice b2 | 24 ) x
Recevoir &t trans metire des infarmations 52 | 24 24 x
Anslyser les interfaces en entreprise b2 | 24 A x
Recueilr et traiter des sur les mandats b2 | 24 | 58 | a4 ®
Inter préter les dév c i etse forger s a propre opinion b3 | 56 | 510 58 x
Participer sux discLs sions spécislisées 52 | 56 |80 58 x
Flanifier des taches de ges fion de projet b: | 22 | 56 | 32 x
Gérer des envir de ravail dams des projets bs | 24 | 58 | 24 ®
Evaluer des projets bs | 24 | 56 | 24 x
Contribuer positivement ausx 56 | 24 | 58 | 24 ®
Domaine de compétence opérationnelle C - Coordination des processus
de travail en entreprise
Planifier et coordonner des rendez-vous et des tiches o | 12 | +2] 12 ®
Flanifier une journée de travall ol | 12 | 12 | 132 x
Instaurer un équilibre entre vie professionnelle & vie privés o | 12 | +2 ] 12 ®
Organier un &venement ol | 12 | +2 | 12 x
Créer un document de s outien 2 | 12 | +2 ]| 12 ®
Gérer un agenda 2 | 12 | 12| 12 ®
Reédiger un procés-verbal ou un compte-rendu de réunion 2 | 12 | +2 ]| 12 ®
Organier archivage 2 | 12 | 12 | 12 x
Documenter des processus 2 | 34 | 58 | 34 %
Optimber des process us c2 | 34 | 58 | 24 x
Créer etsuperviser un calendrier 2 | 24 | 58 | 24 x
DEfink les caractértigues du groupe cible 4 | 34 | 78 | 24 x
Créer des cortenus de communicalion et mener & bien des mes wes de
communication | 5 10| 5 x
Tent compte de [&volution multimadia dans les mesures de communicatk ot | 56 | 510 58 x




s Les changements en entreprise

» Formation orientée vers les compétences opérationnelles (CO)

* 64 mandats disponibles pour traiter toutes les compétences (27 en 14 /29 en 2¢me / 8 en 3eme ) (exemple) (B)
» |’apprenti-e réalise le travail et une «ceuvre» sur Konvink pour chacun des mandats (exemple)

« 64 mandats qui autant d'étapes pour mener l'apprenti-e a un bon niveau de formation
(compétences professionnelles, méthodologiques et personnelles)

» Le temps de réalisation est considéré comme du temps de travail professionnel

» Le plan de formation préétabli rappelle quelle «ceuvre» doit étre réalisée et quand (exemple) (2)
» L'entreprise 'adapte en fonction de ses réalités (en respectant I'année)

énvink comme support de travail pour le suivi (pour notre branche)



i« Les changements en entreprise

Assurer le suivi du portfolio personnel de I'apprenti-e (I'apprenti-e peut vous le partager)
Consulter la boussole des compétences de I'apprenti-e (I'apprenti-e doit vous le partager)

» Le partage est possible avec les personnes possédant un compte Konvink

Soutenir 'apprenti-e pour la réalisation du travail « mon projet entreprise» des cours interentreprises (4¢me
semestre)

Les 6 STA sont remplacées par 6 nhotes d’expériences (tous les semestres)

Points permettant d’établir la note d’expérience

1. Attribution et réalisation des mandats

2. Feed-back du formateur/ de la formatrice

3. Auto-évaluation et évaluation du formateur/ de la formatrice (grille de compétences)
4. Entretien de qualification + rapport

S




- Formation en entreprise

Evaluation

Par semestre

Tenue d’un dossier de formation en ligne

Planification de la formation

N Instruments
Guide Entretien d'évaluation Portfolio
de qualification Note d’expérience personnel
Rapport de I

! Résultat des entretiens de qualification
formation

Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la
convention d’objectifs pour le semestre
suivant

()
=
[%2]
L]
=
@
(2]
et
©
o

Développement )
Grille de

compétences

Auto-évaluation et évaluation
externe
du développement des compétences

Par semestre

Mandat pratique

Feed-back Mise en ceuvre Attribution du mandat

En continu

Apercu de la
formation
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» Découverte de Konvink

I &

Mon PDrthliU E47 KONVINKER EN LIGNE ~  STSTEMSTATUS DAY
\b Boussole des compétences s En coulisses Presentation d'ceuvre =
Apercu du développement de Konvink veille sur tes données ! Mes ceuvres!
competences Les données de ton « portfolio personnel »

peuvent uniquement étre consultées par toi !
Kaonwink ne les transmettra pas 3 d'autres

personnes. Les activités que tu effectues sur
Konvink ne seront pas tracées. Souhaites-mi en
savoir plus 8 ce propos ?

Vers le contenu

Diplomes et certificats

Grille de competences
Mes diplomes et certificats \

Mes grilles de compétences




Option 1 : Acces par compétences (A-E)

» La boussole

- Travail au sein de structures d'activité et d'organisation A = P -
a - —— , , . .
- = dynamiques 0 = 1. Lapprenti-e y réalise son travalil
= . .
-9 E Exarminer et développer des Dévwziopper et utiliser des réseaux Recevoir et exécuter des mandats Agir de maniére responsable dans %_‘ et CO n Stltue SO n po rtfo | IO
E 'ﬁ compatences commerdales propres au domaine commercial propres au domaine commearcial la sociérs E
= =5 :
S 08»: ? 2. Le formateur, la formatrice y
= N
s @ 5 posséde :
) o
-O 5 Intégrer des ?:Etu:lm:. F;il:lli:qufs
8 E SRR 3. Sa propre boussole (pour
c .
c E notamment voir les 64 mandats)
o
f @ 4. Un partage de la boussole de son
(U o z At e > . . .
Q b Interaction dans un milieu de travail interconnecté =D < apprenti-e pour assurer le suivi et
= 7 .
@ 5 B 10 les évaluations
'S =
<(,:') Coordination des processus de travail en entreprise = o
> C Q@
Al
S Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs D =D N
5 :0
@)
Utilisation des technologies numeérigues du monde du travaiE =
:0 e

Tuto explicatif




Ce que votre apprenti-e peut et doit faire dans Konvink



» Ce que votre apprenti-e doit faire dans KONVINK

» Partager sa boussole avec les personnes concernées en entreprise

Formation Description somm
Traiter Parta
Empl{}ye—e de comimerce Dru ;—enees-tu exacteme:nt dans ta formatlul:u, quels rr'iar?da.ls. pratiques as-iu .
realises et comment evalues-tu tes competences ¥ Edite ici ta boussole des ’ .c
CEC SA COMPETENCEs pour avoir un apercu de tes compétences professionnelles !




» Ce que votre apprenti-e doit faire dans KONVINK

» Noter les dates de chaque mandat attribué pour le semestre (1)
« Realiser le travail en entreprise (mandat pratique) et le noter dans Konvink (2)
» Réaliser 'ceuvre dans Konvink (le rond devient alors automatiqguement vert) (3)

Pour devenir un-e pro, tu peux faire ceci.

Cette compétence apérationnelle comprend un ou plusieurs mandats pratiques. Mets-tol au travall ! Planifie une date de réalisation pour ce's
mandat's pratique's. Et n'oublie pas d'indiquer ceux déja accomplis. Attention : chaque mandat pratique est documenté ultérieursment dans une
Euvre,

00 1 2 3

Année A réaliser pour e Téiécharger Mandat pratigue (Euvre créée

Participer activement aux entretiens de
t 18.10.2 ! ;
qualification L flaan Nmy & °
Fixer des abjectifs SMART et en deduire des R
] §
e 2 @

Découyrir ses talenis, ses points forts et ses poine
i ) 7 PM= g, Allonsyt &




« Ce que votre apprenti-e doit faire dans KONVINK

« Chaque semestre, s’autoévaluer brievement sur chaque compétence

Evalue ta compétence opérationnelle.

C'estici que tu peux évaluer tes compétences a différents moments. Mais avant cela, lis la section « Qu'est-ce qui constitue un travail de qualité 7 »,
Puis réfléchis aux mandats pratiques et ceuvres que tu as réalisés ainsi qu'a l'expérience accumulée dans ce champ de compétences. Nous te
conseillons de mettre 3 jour ton évaluation tous les six meis,

0®

Réévaluer Placz pour une nouvelle évaluation Place pour une nouvells évaluation Place pour une nouvellz évaluation




» Ce que votre apprenti-e peut faire dans KONVINK

« Ajouter tous documents utiles en lien avec |

es CO

Rassemble ici tes outils.

Rassemble ici tous les outils qui faciliteront tes travaux et ton apprentissage de cette compétence opérationnelle : résumés, tutoriels, aide-mémoire
(Memocards) et bien plus encore. Réfléchis aux contenus importants pour toi. A la prochaine occasion, tu pourras les consulter, que ce soit pour
apprendre ou pour exécuter un travail.

i JO)

Nom du document Commentaire Actions Type de document et taille

Aucun outil gjouté

« Ev. Utiliser I'outil pour vous communiquer des informations

(ex. ses notes scolaires)

Infobox pour formateurs-trices

Cette section te permet de des & ton ou ta

e @

MNom du document

Type de document et taille

PDF | 54 KB

Publi& | O1. mars 2023
Certificat école
professionnelle 1ére année
d'apprentissage

PubIiE | O1. mars 2023 Senjour Carola, comme comvenu.

: . n [
Comparer les évaluations FEETEY E

PDF | 881 KB




» Prix Konvink pour 3 ans

« CHF 275.—
» CHF 80.— pour Konvink et CHF 195.-- pour les supporis scolaires numeriques
 Forfait offrant un acces pour I'apprenti-e et pour la personne responsable de la formation*

» Accés supplémentaire par formateur = CHF 50.— pour 3ans
« Permet le suivi du ou des apprenti-es en visionnant la boussole




» Konvink inscription

« L’inscription se fait idéalement par I'entreprise sur igkg.konvink.store

« Ultiliser 'adresse prof. du formateur et une privée de I'apprenti-e

» En cas de changement de département, le compte du formateur responsable peut étre changé aupres
de Konvink

« *Seul le formateur responsable peut introduire établir le rapport semestriel et la note semestrielle




» Liens utiles Konvink

Lien vers 4 tutos

- Etape 1 : Planifier la formation professionnelle

- Etape 2 : Piloter le développement des compétences a I'aide de mandats pratiques
- FEtape 3 : Evaluer les compétences des personnes en formation

- Etape 4 : Mener des entretiens de qualification de facon ciblée

» Et de riches guides pratiques

 Tuto la boussole des compétences
« Tuto la grille de compétences

» De nombreuses autres vidéos sont disponibles dans Konvink

S




Phase de developpement
Etape 1 : planifier la formation en entreprise



» Etape 1 : planifier la formation en entreprise (1/3)

Situation initiale o

» Votre réle consiste a encadrer et a évaluer I'apprenti-e 2

* ATaide du plan de formation (2), vous planifiez les phases du

développement et d’évaluation




. Etape 1 : planifier la formation en entreprise (2/3)

Démarche
1. Consultez le plan de formation
2. Réfléchissez au domaine de votre entreprise et aux délais a fixer

3. Planifiez une fois par semestre
1. Une évaluation par I'apprenti-e et une évaluation externe

2. L'entretien de qualification

4. Réfléchissez a la personne qui encadrera I'apprenti-e

S



= Etape 1 : planifier la formation en entreprise (3/3)

Quels sont les points a prendre en compte ?
+ Utilisez le plan comme un point d’appui
» Tenez compte du niveau de compétence individuel de votre apprenti-e

» Assurez-vous que l'apprenti-e est capable de réaliser les mandats pratiques et gu’il/elle bénéficie de 'encadrement
nécessaire

* Appuyez-vous sur les auto-évaluations et les évaluations externes pour les entretiens de qualification semestriels

S



s Mandat « Planification de la formation »

Définition de la tache

Faites-vous une idée générale des compétences opérationnelles et de I'apercu de la formation. Ensuite,
réfléchissez a la facon

» de couvrir les compétences opérationnelles dans votre entreprise ;

« d’intégrer les différents mandats pratiques dans le flux de travail de votre entreprise.

Attente/objectif

Elaborez un premier jet de la planification de la formation (Excel) et échangez ensuite & ce sujet avec votre
voisin-e de table.

Conditions-cadres

Outil : Vue d’ensemble de la formation et plan de formation sur www.igkg.ch
Forme sociale : travail individuel/travail en binbme
Durée : 35’ de préparation, 10’ d’échanges, 15’ de pause-café




Phase de developpement
Etape 2 : gérer le développement des compétences a I'aide
de mandats pratiques



-~ Etape 2 : gérer le développement des compétences avec les

mandats pratiques (1/2)

Situation initiale
* Le mandat pratique est le principal instrument pour la gestion du
développement des compétences

Utilité
» Les mandats pratiques permettent a I'apprenti-e d’accomplir et de s’exercer
a exécuter des activités professionnelles essentielles

» Gréace a vos feed-back elle/il apprend a évaluer les exigences d’un travail de
qualité

"

kaufmannische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale

2* année de formation B

Faire preuve d’esprit d'équipe

Mandat pratique

bd : Collaborer et dans différentes équipes pour ac-

‘complir des mandats propres au domaine commercial

Situation inifiale

Entant que professionnebe, tu travailles en équipe ave différentes personnes. La réussite dune équipe
est jamais le fait dune seule persanne, mais dépend de lensemble de Féquipe. Avec ta motivation et
ton implication, tu contribues largement & espit d éauipe.

Définition de la tiche

Téche particlle 1 :

Discuts ave ta ou fon responsable des altentss qusliefl a par rapport au travail en
‘équipe. Partant de 13, élabore un apercu (b ex une MindMap) ilustrant ce qui parti-
cipe & une bonne collaboration au sein de Iéquipe.

+ Compiéte ton régles du équipe & respecter dans

fon entreprise

Téche partielle 3

Pendant quatre semaines, attache-toi 4 collaborer avec beaucoup dimplication au
‘sein de fon équipe et contribus activement a Fesprit dquips en tentant de tidenti-
fier aton équipe

Pendant cete période, réponds aux questions suvantes

~ Quelles sontles frois & cing quaiités qui caractérisent mon équipe et sa réussite 7

~ Quels sont les objectits que nous poursuVans ensembi, en tant oy équips ?

— Estce que je gére les situations difficles au sein de I'équipe e manidre appro-
piige ?

— Pourquoi estil plus facile de travailler en équipe avec ceriaines personnes quaves

— Que puis-je faife pour que leravail o' équipe se passe bien avec fout e monde 7

Compiéts ton apergu de la tiche partislie 1 aves es réponses

Téche particlie 4

Documente et analyse tes résultats dans ton dessier de formation numérique.




.« Etape 2 : gérer le développement des compétences avec les
mandats pratiques (2/2)

Démarche

1.

Consultez votre plan de formation pour voir quand réaliser quel mandat pratique (plusieurs mandats pour étre
réalisés en méme temps mais donnent plusieurs ceuvres Konvink)

Choisissez une « situation de travail » appropriée pour la réalisation du mandat pratique

Fixez avec l'apprenti-e la date de remise du mandat pratique (le temps indiqué sur le mandat correspond au
temps nécessaire pour créer le travail Konvink)

Encadrez I'apprenti-e. Encouragez-la/le a vous demander de 'aide si nécessaire et a consigner la mise en
ceuvre dans son dossier de formation en ligne

Donnez-lui un feed-back sur la mise en ceuvre et sur la documentation

Si nécessaire, réattribuez le mandat pratique

S



» Mandat « Mandat pratique »

Définition de la tache

Vous avez découvert la structure d’'un mandat pratique. Connectez-vous sur Konvink, affichez la boussole
des compétences et ouvrez le mandat pratique « Faire preuve d’esprit d’équipe » (CO B1, 2¢™me année).
Individuellement, exécutez les trois premieres taches partielles du mandat pratique et documentez-les dans
une ceuvre.

Attente/objectif

Vous avez documenté les trois premiéres taches partielles dans une ceuvre et vous avez ensuite I'occasion
d’échanger vos conclusions avec votre voisin-e de table.

Conditions-cadres

Outil : boussole des compétences, mandat pratique « Faire preuve d'esprit d’équipe » (CO B1)
Forme sociale : travail individuel
Durée : 20’ de préparation, 5’ d’échanges




Phase de developpement
Etape 3 : évaluer les compétences des personnes en
formation



» Etape 3 : évaluer les compétences des personnes en
formation (1/2)

Situation initiale
« Alafin d’'un semestre, lorsque tous les mandats pratiques du semestre ont été traités :

« Lapprenti-e procede a une évaluation de son niveau de compétence sur Konvink (Tuto grille des compétences)

» Vous ou une autre personne procédez €galement a une évaluation (externe) des compétences chaque semestre
» Demandez a I'apprenti-e de comparer les deux évaluations

Utilité

» Consigner les points forts et points faibles de votre apprenti-e
» Qutil de réflexion idéal

» Base pour les entretiens de qualification semestriels

S



- Etape 3 : évaluer les compétences des personnes en
formation (2/2)

Quels sont les points a prendre en compte ?

« L’évaluation sera trés enrichissante pour l'apprenti-e si elle lui permet de savoir ce qu’il/elle réussit déja bien et a quel
niveau il/elle doit encore progresser

» Exprimez-vous le plus concretement possible. Impliquez éventuellement d’autres personnes, qui ont encadré I'apprenti-e
dans son quotidien professionnel, dans I'’évaluation externe




+ Mandat « Grille de compétences »

Définition de la tache

Vous avez découvert la structure de la grille de compétences. Travaillez sur la grille de compétences sur
Konvink de maniéere individuelle et invitez votre voisin-e de table a effectuer une évaluation externe.
Ensuite, effectuez une évaluation externe pour votre voisin-e de table.

Attente/objectif
Vous avez effectué une auto-évaluation et une évaluation externe.

Conditions-cadres

QOutil : Grille de compétences
Forme sociale : travail individuel
Durée : 15’ (pour I'auto-évaluation et I'évaluation externe)




Phase d’evaluation
Etape 4 : mener un entretien de qualification cible



" Etape 4 : mener un entretien de qualification cible (1/3)

Situation initiale

Une fois par semestre, vous organisez un entretien de qualification

* Avec l'apprenti-e

« Surlabase des grilles de compétences complétées (auto-évaluation avec ou sans évaluation externe)
* Avec les réalisations documentées des mandats pratiques

* Vous abordez les points forts et les points faibles de votre apprenti-e;

* Vous définissez des mesures de développement pour le semestre a venir

Utilité

» Permet a l'apprenti-e de se faire une bonne idée du développement de ses compétences

» Permet de donner un feed-back sur le niveau de compétence et de communiquer les autres attentes
« Sert de base pour définir des mesures de développement professionnel pour le semestre a venir

» Transparence et engagement

S




" Etape 4 : mener un entretien de qualification cible (2/3)

Déroulement

1.

2.

Prévoyez une agréable entrée en matiere et commencez par une rétrospective du semestre écoulé

Votre apprenti-e expose son point de vue

Au cours du dialogue, discutez des compétences acquises depuis le dernier entretien de qualification et des
compétences pour lesquelles des lacunes subsistent

Relevez les points forts et les points faibles a I'aide d’exemples concrets
Posez des questions qui incitent I'apprenti-e a formuler ses propres déclarations

Ensemble, définissez ensuite des objectifs et des mesures pour le prochain semestre

Consignez toutes les réflexions dans le rapport de formation (responsable de I'apprenti-e)

S



- Etape 4 : mener un entretien de qualification ciblé (3/3)

Suivi

1. Assurez-vous que le rapport de formation est diment complété et signe par
toutes les parties

2. Transmettez le rapport de formation a lI'apprenti-e, a sa/son représentant-e
légal-e et aux éventuels services au sein de I'entreprise

3. Sur demande, le rapport de formation doit également étre présenté aux
autorités cantonales de surveillance

4. Planifiez les mesures convenues pour le prochain semestre et assurez-vous
que l'apprenti-e les met en ceuvre

S

e S

Rapport de formation




+ Mandat « Entretien de qualification »

Définition de la tache

Vous étes la formatrice/le formateur de Mia Modele et vous vous préparez a I'entretien de qualification.
Faites-vous une idée générale du développement des compétences de Mia en vous référant a ses mandats
pratiques documentés (ceuvres) et aux résultats de la grille de compétences. Elaborez un premier jet du
rapport de formation en vue de I'entretien de qualification a venir.

Attente/objectif

Vous avez préparé I'entretien de qualification avec Mia Modele et élaboré un premier jet du rapport de
formation.

Conditions-cadres

QOutil : fiche pratique « Mener un entretien de qualification ciblé », guide des entretiens de
qualification, grille de compétences, mandats pratiques documentés (ceuvres)

Forme sociale : travail individuel

Durée : 30°




Phase d’evaluation
Etape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise



« Etape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise (1/2)

Situation initiale

* Alafin de chaque semestre :
* Vous attribuez une note d’expérience (responsable de I'apprenti-e)

» Sur la base des entretiens de qualification semestriels avec I'apprenti-e et des rapports de formation, vous procédez a
leur évaluation

Utilité

« Evaluation réguliére et systématique du développement des compétences dans I'entreprise

» Renforcement du lieu d’apprentissage « entreprise » grace a une note d’expérience pertinente pour la procédure de
qualification

S



» Etape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise (2/2)

Démarche

—h

Ouvrez le formulaire « Note d’expérience entreprise » sur Konvink
2. Parcourez les questions principales des différents criteres d’évaluation
3. Appuyez-vous sur les questions principales et les critéres d’évaluation respectifs

4. Notez vos remarques dans le champ « Observations ». Indiquez quels domaines I'apprenti-e maitrise déja bien et ceux
qui peuvent étre améliorés

Veillez a documenter vos observations de fagon concrete, exhaustive et intelligible
Attribuez les points pour le domaine concerné
Justifiez les points qui ont été décomptés du total dans le champ correspondant

La note d’expérience est générée automatiquement

© © N o o

Transmettez la note d’expérience via Konvink a la plateforme d’échange de données cantonale BDEFA2

S




» Mandat « Note d’expérience en entreprise »

Définition de la tache

Vous avez mené I'entretien de qualification de Mia Modéle avec succes. La derniere étape consiste a
attribuer la note d’expérience en entreprise. A deux, faites-vous une idée générale des critéres d’évaluation
et notez les éventuelles questions.

Attente/objectif

Vous connaissez les critéres d’évaluation et les différents niveaux de qualité et étes en mesure d’utiliser la
grille d’évaluation de maniére autonome.

Conditions-cadres

Outil : Formulaire note d’expérience en entreprise
Forme sociale : travail en binbme
Durée : 15’




Votre role de formatrice/formateur



» Les 4 roles du formateur / de la formatrice

Le guide
» Je guide l'apprenti-e et je poursuis des objectifs concrets communs

Mau mouy

LRIUEESIFULIOS T3 saddopaapg

+ Je mets mes propres connaissances et mes expériences a sa e SR e
dISpOSItlon pour |’alde|’ é. réSOUdre deS prObIémeS rleTsmgttIQMcimnélences_ Utiliwrdiffe’lemmerﬂetfairenlogresser
28 [Cimmtsarntes  |woeietovpee s naaner.
. Ry perspectives
Le trainer E2 i clincsl
, N y . ) . - Accroitre les connaissances de Renforcement de Mautonomie et de la
+ Je transmets des méthodes et des concepts a I'apprenti-e pour qu’elle/il %w § [mmerechie _ comtesensa_
puiSSe atteindre Son ObjeCtif § é -; Propaoser et utiliser ses propres De Firréversible : La solution concréte du
» ll/elle utilise ces nouvelles connaissances de facon autonome et les met en o (O Wl | o e
. g :lj- indépendamment de la volonté de
prathue 8 g S— Toules les personnes concermees,
Décisbons rapides, dynamigue Objectif
Panici.oa.tim empathigue, présence
L’accompagnateur G
Diminution des déficits de connaissances par ka résolution de problémes

« J'offre un soutien rapproché a I'apprenti-e que je laisse respirer dans les InSpire 3 T source : onja Radetz« Beratung und Ratschiag »
périodes difficiles

» L'apprenti-e peut compter sur moi, je lui témoigne de I'empathie et de
I'attention et je I’ aide a étre dans I'acceptation




s Mon role de formatrice/formateur

Le role de coach

» Je pose le cadre

» Je laisse chercher et laisse s’entrainer
+ J'accompagne et je favorise la réflexion
+ Je laisse essayer et accepte les erreurs
» Je vérifie et apporte des correctifs

» J'offre des retours constructifs

» Je donne de la régularité

S
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Contact

CIFC-NE

Rue Jardiniere 69
Case Postale 1365
2301 La Chaux-de-Fonds

Tél. 032/910.94.07
Fax. 032/910.94.01
E-Mail info@cifc-ne.ch
Site www.cifc-ne.ch

Mme Laurence Chételat
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Refcom

Formons
ensemble |a releve

Partagez un apprenti
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cifo-ne refcomm

Un accompagnement

sur mesure pour les
formateurs et les apprentis
de la branche commerciale



Les formations a venir

= Méthodologie et coaching
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Garder le contact

(& Groupe de formateurs

WhatsApp




Questions ?

—
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Evaluation de cours
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Merci de votre attention
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s Mandat

Définition de la tache

Evoquez avec votre voisin-e de table le/les réle(s) que vous assumez dans I'apprentissage autonome en
tant que formatrice/formateur et ce que cela signifie pour vous.

Attente/objectif
Pouvoir décrire son/ses réle(s) et savoir quelles compétences sont requises pour les assumer.

Conditions-cadres

Outil : -
Forme sociale : travail en bindbme
Durée : 10°
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Hoch Home

Documentation d'apprentissage en ligne

i Aktualisiert am Sonntag, 18. Dezember 2022

Votre documentation d‘apprentissage en ligne sur Konvink vous aide a planifier et & gérer votre processus d'apprentissage tout au
long de votre formation de base. Vous y documenterez et réfléchirez a la mise en ceuvre de vos mandats pratiques, vous évaluerez
vos compétences, vous rassemblerez des outils et des ressources provenant des lieux de formation que sont I'entreprise, I'école
professionnelle et les cours interentreprises et vous constituerez ainsi peu a peu un portefeuille d'artiste de votre savoir-faire
professionnel. Vous voulez en savoir plus ? Alors, jetez-y un ceil.

Ici, vous accéderez directement a votre documentation d’apprentissage en ligne

Sur Konvink, vous gérez votre documentation d'apprentissage en ligne sous la forme d'un portfolio personnel. En cliquant sur le lien ci-
dessous, vous accéderez directement a votre portfolio.

vers mon portfolio

« Le dossier de formation en lighe soutient 'apprentissage

Identifier et montrer les
expeériences et les progrés des
personnes en formation en
matiére d’apprentissage
Utiliser des stratégies
d’apprentissage et développer
des compétences personnelles
Consigner le niveau de
formation personnel
Documenter tous les mandats
pratiques

Relier les contenus
d’apprentissage des différents
lieux de formation

Matériel de référence et outils
personnels pour se préparer a
la PQual

Consigner les compétences
opérationnelles et les
compétences transversales
Consigner les compétences
complémentaires, comme les
diplémes en langues



