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. Programme

* Objectifs

» Présentations

« Formation axée sur les compétences opérationnelles

» Planification de la formation en entreprise/planification individuelle de la formation

» Phase de développement des compétences (mandat pratique/grille de compétences)
» Phase d’évaluation des compétences (entretien de qualification/rapport de formation)
* RoOles en tant que formatrice ou formateur

» Cours interentreprises/contrble des compétences des cours interentreprises
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Objectifs



» Objectifs

Les participantes et participants

savent ce que les personnes en formation apprennent dans les différents lieux de formation et peuvent
décrire ces contenus ;

connaissent le mandat pratique et la grille de compétences en tant qu'instruments de développement des
compeétences en entreprise et savent les utiliser a bon escient ;

connaissent I'entretien de qualification et le rapport de formation en tant que bases de I'évaluation des
compeétences en entreprise et peuvent les utiliser dans la pratique ;

connaissent l'instrument d’évaluation pour le controle des compétences en entreprise et peuvent l'utiliser
de maniere autonome ;

peuvent décrire leur role de formatrice/formateur en entreprise ou de formatrice/formateur pratique sans
outils ;

peuvent elaborer un plan de formation pour leur entreprise de maniere autonome ;

connaissent le concept, les phases et les contenus des cours interentreprises et peuvent en expliquer la
signification ;
peuvent échanger activement avec d’autres participant-e-s et retenir des conseils pour la pr




Qui est qui ?



s Qui est qui ?




» « Test d’aptitude Réforme Employé-e de commerce 2023 »
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https://create.kahoot.it/share/test-daptitude-reforme-employe-e-de-commerce-2023-employe-e-s-de-commerce-afp/ddea3192-b311-4d01-9749-016f997fbd54

Développer des compétences opérationnelles —
les Interactions essentielles entre les lieux de formation



» Définition des compeétences opeérationnelles

« 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
sociale

Définition du Secrétariat d’Etat a la formation, a la recherche et a l'innovation

(SEFRI)

Compétence Com péte nce Compétence

personnelle Opératlon ne”e spécialisée

Compétence
méthodologique




o Quiz sur les compeétences opeérationnelles




1 Vue d’ensemble des compeétences opérationnelles des
employees et employés de commerce AFP

Domaines de compétences Compétences opérationnelles
opérationnelles

a Gestion du développement al : Examiner le développement a2 : Organiser ses propres taches a3 : Gérer les changements dans a4 : Intégrer des questions

professionnel et personnel de compétences propres au commerciales au quotidien 'environnement de travail sociales et politiques

domaine commercial commercial fondamentales dans ses actions

b Communication avec des b1 : Accueillir les clients et les b2 : Réceptionner et traiter les b3 : Mener des entretiens

personnes issues de différents fournisseurs demandes des clients et des d’information et de conseil avec

groupes d’intéréts fournisseurs des clients et des fournisseurs
c Collaboration au sein de cl: Collaborer au sein de c2 : Gérer des interfaces dans des c3 : Mettre en ceuvre des

processus de travail en différentes équipes pour le processus de travail en entreprise  processus de soutien propres au

entreprise traitement de mandats propres au en suivant des instructions domaine commercial

domaine commercial

d Gestion d’infrastructures et d1: Organiser des séances et des d2 : Utiliser des applications
utilisation d’applications événements propres au domaine commercial
e Traitement d’informations et de el : Rechercher des informations  e2 : Préparer des contenus en lien e3 : Evaluer et préparer des

contenus selon le mandat donné avec l'entreprise données en lien avec I'entreprise




» Les Interactions entre les trois lieux de formation

« Aptitudes
* Analyse de la pratique

 Connaissances
fondamentales
e Savoir-faire

« Aptitudes

* Processus
opérationnels

« Attitudes / valeurs




La formation en entreprise



1« FOormation en entreprise

Evaluation

Instruments
Guide Entretien d’évaluation Portfolio
de qualification J Note d’expérience personnel

RapporF de Résultat des entretiens de qualification
formation

Par semestre

Tenue d’un dossier de formation en ligne

Planification de la formation

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

o
A
=
(%]
0}
(=
@
»
]
@
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




s Travalller avec Konvink

MON PORTFOLIO SE DECONNECTER

Sous « Travailler avec
: Konvink » vous découvrez
comment Konvink vous aide
S S S A - dans les principales activités de
e que vous trouvez c - Parsonnes an formation 2 Accader au content la formation en entreprise, de la
Ce que vous trouves i - Pour les responsables de O 22 Accéder au conteny planification a la tenue ciblée
Documentation dapprentissage en ligne f, Accader s . des entretiens de gualification.

Ma formation professionnelle CFC

CIFC formation initiale DEMO

Ma formation professionnelle AFP

Pour les formateurs et formatrices

Travailler avec Konvink

Echangez

Tableau d'infermation

~ Konvink offre encore plus

Mon savoir-faire Cl AFP

Mon saveir-faire Cl CFC

Mon contrdle de compétences des cours interentreprises AFP

Mon contréle de compétences des cours interentreprises CFC

Pour les responsables de CI

Nur sichtbar fiir IGKG Schweiz




Phase de developpement
Etape 1 : planifier la formation en entreprise



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

Sl t u atl O n | n | tl al e Apercu de la formation « employé-e de commerce AFP »

Dans le cadre de la formation initiale « Employé-e-s de commerce AFP », votre T s e s o
réle de formateur ou formatrice consiste a encadrer et a évaluer les personnes i
en formation. Vous recevez un apercgu de la formation ainsi qu’un plan de
formation qui vous aident a planifier les phases du développement et de
I'évaluation des personnes en formation dans I'entreprise.

Utilité

Encadrement optimal des personnes en formation grace a une planification

globale du développement et de I’évaluation a I'aide de la vue d’ensemble

gkge
de la formation et de la planification de la formation. o

svizzera

Plan de formation exemple Employé-e de commerce AFP




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

Dé m ar C h e Apercu de la formation « employé-e de commerce AFP »

1. Consultez I'apercu de la formation pour avoir une vue d’ensemble des | e Ea e e e
mandats pratiques de I'année de formation concernée. i

2. L’apergu vous montre également quelles compétences opérationnelles sont
traitées a I'école professionnelle.

3. Reéfléchissez au domaine de votre entreprise et aux délais a fixer pour la
réalisation des mandats pratiques et consignez-les dans le plan de
formation (Excel).

4. Planifiez au moins une auto-évaluation et une évaluation externe par

semestre, ainsi que 'entretien de qualification.

5. REéfléchissez a la personne qui encadrera la personne en formation dans la
réalisation des mandats pratiques et définissez les modalités avec les
personnes concerneées.

'g#g e

svizzera

Plan de formation exemple Employé-e de commerce AFP




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

Quels sont les points a prendre en compte ?

« Souvent, en entreprise, la réalité ne correspond pas a ce qui est prévu dans le plan de formation. Utilisez le plan
comme un outil et une référence, pas comme une directive stricte.

« Tenez également compte du niveau de compétence individuel des personnes en formation lorsque vous planifiez la
formation.

« Assurez-vous que la personne en formation est capable de réaliser tous les mandats pratiques et qu’elle bénéficie de
I'encadrement d’'une personne experimentée.

* Veillez a ce que la personne en formation effectue une auto-évaluation de I'’évolution de ses propres compétences une
fois par semestre en utilisant la grille de compétences. Vous ou une autre personne qui assure 'encadrement effectuez
une evaluation externe par semestre.

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




» 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,
réflechissez 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



https://igkg.ch/fr/

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



» Etape 2 : gérer le développement des compétences avec les

mandats pratiques (1/3)

Situation initiale

Les formatrices et formateurs ont tous comme objectif d’aider les personnes en
formation a devenir des personnes professionnelles compétentes,
indépendantes et slres d’elles. Pour atteindre cet objectif, plusieurs instruments
de travail sont a leur disposition. Le principal instrument pour la gestion du
déeveloppement des compétences des personnes en formation est le mandat
pratique.

utilité

* Les mandats pratiques permettent aux personnes en formation d’accomplir
et de s’exercer a exécuter des activités professionnelles essentielles.

« Grace au mandat pratique, les personnes en formation peuvent directement
mettre leurs acquis a profit dans leur travail quotidien.

» Grace aux feed-back gqu’elles recoivent sur leur mandat pratique, elles
apprennent a évaluer les exigences d’un travail de qualité et a voir si leurs
réalisations correspondent a ces attentes.

s

kaufménnische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale

wauffrau/Kaufmann E3A
Employé-e de commaerce AFP
Implegata/implegate di commerclo CFP

1™ année de formation

Instaurer un contact numérique

Mandat pratique

[ it érati b2 - Ré i et traiter les demandes des clients et des fournis-
seurs

Situation initiale
Chague jour, des clients extemes ou intemes, des fournisseurs ou des collégues de travail prennent

contact avec toi, y compris sur des canaux numériques (p. ex. e-mail, chat, appel vidéa).

Grice & ce mandat pratique, tu apprends & aborder tes contacts numériques d'une maniére profession-
nelle et adaptée aux bescins des clients.

Définition de la tiche

Tiche partielle 1 Avec ta ou ton responsable, analyse les canaux de communication numérique que
les clients, les fournisseurs ou les collégues de travail utilisent pour prendre contact

avec toi.
Dresse un apergu
— des canaux ;
- du type de contacts ;

- des directives de l'entreprise en matiére d'utllisation des canaux de commu-
nication &ri (p. ex. p ion des données, signature des e-mails).

Tiche partielle 2  Réflechis & ce qui caractérise une bonne communication surles canaux numeé-

Formule pour chaque canal plusieurs phrases conviviales en vue d'une premiére
prise de contact

Compléte ton apergu de la tiche partielle 1 avec ces phrases.

Demande un feed-back & ta ou ton responsable au sujet de tes réflexions.

Tiche partielle 3 Au cours des quatre prochaines semaines, utilise les phrases formulées dans le
cadre de |a tiche partielle 2 lors de tes premiéres prises de contact numériques.




= Etape 2 : gérer le développement des compétences avec les
mandats pratiques (2/3)

Démarche Apergu de la formation « employé-e de commerce AFP »

1. Consultez la vue d’ensemble de la formation ou votre plan de formation en 2 e
entreprise pour voir quand realiser quel mandat pratique avec la personne ’
en formation.

2. Choisissez une « situation de travail » appropriée dans laquelle elle peut
réaliser le mandat pratique. Si la personne en formation effectue une tache
pour la premiere fois, veillez a bien lui expliquer le mandat pratique.

3. Voyez si vous devez aider la personne en formation pour la mise en ceuvre.
Vous pouvez éventuellement commencer la mise en ceuvre en lui donnant
qguelques instructions.

4. Fixez ensemble avec la personne en formation la date de remise du mandat
pratique. T e e &

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

6. Donnez-lui un feed-back sur la mise en ceuvre et sur la documentation. Vous
saurez ainsi ce qui s’est bien passé et ce que la personne en formation

rra améliorer la prochaine fois.

écessaire, reattribuez le mandat pratique.

3 ¢ 383898

Partagé par Mia Modéle

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

<

Interaction dans un milieu de travail interconnecté

<
Pour aller plus loin

Coordination des processus de travail en entreprise

Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs

<

Utilisation des technologies numériques du monde du travail
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.« Etape 2 : gérer le développement des compétences avec les
mandats pratiques (3/3)

Quels sont les points a prendre en compte ?

« Tenez compte des capacités de la personne en formation. Les mandats pratiques ne doivent pas étre trop exigeants ni
trop faciles.

« Laresponsabilité de la mise en ceuvre du mandat pratique incombe a la personne en formation. Vous lui apportez votre
aide au besoin.

* Prenez le temps d’évaluer la prestation et d’en discuter avec la personne en formation. C’est ici gu’intervient le
développement des compétences.

« Si cela ne fonctionne pas la premiere fois, donnez a la personne en formation une nouvelle occasion de réaliser le
mandat pratique.

S




»» Mandat « Mandat pratiqgue »

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 « Instaurer un contact numerique ». Individuellement,
exécutez les deux premieres taches partielles du mandat pratique et documentez-les dans une ceuvre.

Attente/objectif

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

Conditions-cadres

Outil : mandat pratique « Instaurer un contact numerique »
Forme sociale : travail individuel
Durée : 20’ de preparation, 5’ d’échanges




Phase de développement
Etape 3 : evaluer les compétences des personnes en
formation



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

Situation initiale

A la fin d’'un semestre, lorsque tous les mandats pratiques du semestre ont été traités, les personnes en formation
procedent a une évaluation de leur niveau de compétence. En tant que formateur ou formatrice, vous procédez vous aussi
a une évaluation des compétences des personnes en formation chague semestre. Cette évaluation externe a eégalement
lieu deux fois par an. Pour ces évaluations, vous et les personnes en formation utilisez la grille de compétences préconcue.

Utilité

« Consigner les points forts et points faibles des personnes en formation

« Outil de réflexion ideal

« Soutient le développement ciblé de compétences

» Point de départ pour la planification d’autres mesures de développement
« Base pour les entretiens de qualification semestriels




» Etape 3 : évaluer les compétences des personnes en

formation (2/3)

Démarche

1. Demandez a la personne en formation d’effectuer une auto-évaluation du
développement de ses compétences. Discutez également de qui se
chargera de I'évaluation externe.

2. Parcourez les questions principales et les différents criteres de
compétences de la grille de compétences.

3. Consignez votre évaluation des points forts et des points faibles de la
personne en formation.

4. Pour chaque question principale, procédez a une évaluation globale sur la
base de vos notes. Mettez I'évaluation externe a la disposition des
personnes en formation.

5. Demandez-leur de comparer les deux évaluations. Les réflexions font partie
de I'entretien de qualification.

Evaluations «1re année d'apprentissage CFC»

B Publié le 19.12.2022 | CIFC formation initiale DEMO

utilise la grille de compétences pour une évaluation de ton poste. Ol en es-tu dans le développement de tes
compétences ? Quelles sont tes forces ? Et quelles sont tes faiblesses ? Profite de cette occasion pour examiner tes
compétences dans leur globalité.

__ Pr——
Date Type

CIFC formation initiale DEMO: 1re année d’apprentissage CFC

Est-ce que je documente mes compétences et leur développement de maniére
efficace?

de facon intelligible de sorte
érieures puissent également




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

Quels sont les points a prendre en compte ?

» |’évaluation sera tres enrichissante pour les personnes en formation si elle leur permet de savoir ce elles réussissent
déja bien et a quel niveau elles doivent encore progresser.

« Les personnes en formation et les formatrices et formateurs procedent a leur évaluation respective de maniére
individuelle, et les résultats sont ensuite comparés lors de I'entretien de qualification.

« Exprimez-vous le plus concrétement possible. Impliquez éventuellement d’autres personnes, qui ont encadré la
personne en formation dans son quotidien professionnel, dans I'’évaluation externe.




» Mandat « Grille de compétences »

Définition de la tache

Vous avez decouvert la structure de la grille de compétences. Travaillez sur la grille de compétences sur
Konvink de maniere 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

Outil : 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 ciblé



» Etape 4 : mener un entretien de qualification ciblé (1/5)

Situation initiale

Une fois par semestre, vous organisez un entretien de qualification avec la personne en formation sur la base des
grilles de compétences complétées (auto-évaluation avec ou sans évaluation externe) et des realisations documentées
des mandats pratiques. Dans le cadre de cet entretien, vous abordez les points forts et les points faibles actuels de la
personne en formation et définissez des mesures de développement pour le semestre a venir.

Utilité
» Permet aux personnes en formation de se faire une bonne idée du développement de leurs compétences.
« Permet de donner un feed-back aux personnes en formation sur leur niveau de compétence et de leur communiquer les

autres attentes.
» Sert de base pour définir des mesures de développement professionnel pour le semestre a venir.
« Transparence et engagement.




= Etape 4 : mener un entretien de qualification ciblé (2/5)

Préparation

1. Faites-vous une idée précise du processus d’apprentissage et du développement des compétences des personnes en
formation. Consultez les mandats pratiques documentés et les résultats de la grille de compétences et demandez du
feed-back a des collegues si nécessaire.

2. Préparez I'entretien. Vous pouvez utiliser les criteres du rapport de formation pour ce faire. Analysez la prestation de la
personne en formation a 'aide de faits concrets. Vous pouvez déja compléter le rapport de formation.

3. Conviez les personnes en formation a I’entretien en précisant la date, le lieu et 'heure et préparez tous les documents
requis (p. ex. rapport de formation préparée, résultats des auto-évaluations/évaluations externes, etc.).




. Etape 4 : mener un entretien de qualification ciblé (3/5)

Déroulement
1.
2.

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

C’est maintenant au tour des personnes en formation d’exposer leur point de vue. Au cours du dialogue, discutez des
compeétences acquises par les personnes en formation depuis le dernier entretien de qualification et des compétences
pour lesquelles des lacunes subsistent.

Définissez les points forts et les points faibles a I'aide d’exemples concrets. Pour cela, posez des questions qui incitent
les personnes en formation a formuler leurs propres déclarations.

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

Consignez toutes les réflexions dans le rapport de formation




= Etape 4 : mener un entretien de qualification ciblé (4/5)

Suivi £
1. Assurez-vous gque le rapport de formation est ddment complété et signé par
toutes les parties. Transmettez le rapport de formation a la personne en
formation, a sa/son représentant-e légal-e et aux éventuels SErviCes au SEIN| ... o i st
de I'entreprise. Sur demande, le rapport de formation doit également étre Ob,fmplphm
présente aux autorités cantonales de surveillance. |
2. Planifiez les mesures convenues pour le prochain semestre et assurez-vous e
que la personne en formation les met en ceuvre.

Etape précédente

Apercu

.......... [ te/période]
oje [sai mot-clé]
Mesur {Descrs
R d f t aaaaaaaaaa ¢ e/période]
En tant que formateur ou formatrice, vous passez en revue le niveau de formation avec les personnes que vous formez et documentez vos impressions
da otamment sur la documentation d'apprentissage. L'ordonnance sur la
forl
501 voUs ne devez pas interrompre votre travail. £ h
tout moment 2 possibilité d'établir un nouveau rapport de formation
Tableau de bord




.« Etape 4 : mener un entretien de qualification ciblé (5/5)

Quels sont les points a prendre en compte ?

L'entretien de qualification n’est pas un monologue dans lequel on présente son point de vue aux personnes en
formation, mais un dialogue ouvert aux deux perspectives.

Ne vous focalisez pas uniqguement sur les points faibles, mais aussi sur les points forts des personnes en formation.
Veillez a donner aux personnes en formation un sentiment de réussite en valorisant le travail accompli.

Velillez a ce que les engagements pris soient contraignants.




+ Mandat « Entretien de qualification »

Définition de la tache

Vous étes la formatrice/le formateur de Mia Modéle 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 lI'entretien de qualification a venir.

Attente/objectif

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

Conditions-cadres

Outil : 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 (1/3)

Situation initiale

Sur la base des entretiens de qualification semestriels avec les personnes en formation et des rapports de formation, vous
procédez a leur évaluation. Celle-ci est intégrée sous forme de note d’expérience dans la procédure de qualification. Vous
attribuez une note d’expérience aprés chaque semestre. Une grille d’évaluation standardisée est mise a votre disposition
pour garantir une évaluation équitable.

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 (2/3)

Démarche

1. Ouvrez le formulaire « Note d’expérience entreprise » sur Konvink.

2. Parcourez les questions principales des différents critéres d’évaluation. Procédez a une évaluation du développement
des compétences des personnes en formation en vous appuyant sur les questions principales et les critéres
d’évaluation respectifs. Pour votre évaluation, référez-vous aux niveaux de qualité prédéfinis.

3. Notez vos remarques dans le champ « Observations ». Indiquez quels domaines la personne en formation maitrise
déja bien, de méme que ceux dans lesquels elle peut encore progresser. Veillez a documenter vos observations de
facon concréte, exhaustive et intelligible.

4. Attribuez les points pour le domaine concerné. Justifiez les points qui ont été décomptés du total dans le champ
correspondant.

5. La note d’expérience est générée automatiquement.

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




« Etape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise (3/3)

Quels sont les points a prendre en compte ?

- Evaluez le développement des compétences de la personne en formation dans sa globalité, entre la derniére évaluation
et celle-ci.

» Basez-vous pour cela sur les criteres prédéfinis.

» Veillez a documenter intelligiblement les raisons pour lesquelles vous avez enlevé des points.

* Les notes d’expérience pour la formation a la pratique professionnelle seront reprises si la personne en formation
change d’entreprise ou de branche.

« Ultilisez les instruments prescrits.




» Mandat « Note d’expérience en entreprise »

Définition de la tache

Vous avez mené l'entretien de qualification de Mia Modéle avec succés. La derniére 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 criteres d’évaluation et les différents niveaux de qualité et étes en mesure d’utiliser la
grille d’évaluation de maniere autonome.

Conditions-cadres

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




Mon role de formatrice/formateur



« Mon role de formatrice/formateur

Quatre roles difféerents dans la formation professionnelle —
avec differentes attitudes

Le rGle de guide

« Je guide les personnes en formation et je poursuis des objectifs concrets
avec elles.

« Je mets mes propres connaissances et mes expériences a leur disposition
pour les aider a résoudre des problemes.

« Mon objectif est d’arriver efficacement a atteindre un objectif intermédiaire
et j’ai une idée de la maniére d’y arriver.

Le role de trainer

Know how
Connecter des données et informations,

pour permettre d’ atteindre des objectifs

Know what
Augmenter les compétences professionnelles

Training

Transmettre des compétences
professionnelles, afin que les taches
puissent étre réalisées

Objectif
Accroitre les connaissances de
maniére ciblée

Coaching

Utiliser différemment et faire progresser
les compétences existantes. Gagner en
profondeur et ouvrir de nouvelles
perspectives

Objectif
Renforcement de I'autonomie et de la
confiance en soi

Pilotage / Conseil

Proposer et utiliser ses propres
connaissances dans la réselution de
problémes concrets

Objectifs
Décisions rapides, dynamique

Accompagnement

De l'irréversible : La solution concréte du
probléme est générée par des moyens
entierement nouveaux,
indépendamment de la volonté de
toutes les personnes concernées.

Objectif
Participation empathique, présence
attentive

Know to do
Diminution des déficits de connaissances par la résolution de problémes

sajuessieuuod sa| Jaddojanag

Mau mouy

Inspiré de la source : Sonja Radatz « Beratung und Ratschlag »

« Je transmets des méthodes et des concepts aux personnes en formation pour qu’elles puissent atteindre leur objectif.
» Elles utilisent ces nouvelles connaissances de fagcon autonome et les mettent en pratique.
* Mon objectif est de transmettre des connaissances et je passe le relais pour leur mise en pratique.




s Mon role de formatrice/formateur

Quatre roles difféerents dans la formation professionnelle —
avec differentes attitudes

Le rGle de coach

« J'exploite les points forts des personnes en formation et je les développe
en fonction du niveau de formation.

« Je leur propose un cadre, jaccompagne le processus et je donne des lignes
de conduite.

» Les personnes en formation travaillent sur leur développement professionnel
et personnel en toute autonomie.

« Mon objectif est que les personnes en formation gagnent en autonomie et
en assurance.

Le réle d’accompagnateur

Know how
Connecter des données et informations,

pour permettre d’ atteindre des objectifs

Know what
Augmenter les compétences professionnelles

Training

Transmettre des compétences
professionnelles, afin que les taches
puissent étre réalisées

Objectif
Accroitre les connaissances de
maniére ciblée

Coaching

Utiliser différemment et faire progresser
les compétences existantes. Gagner en
profondeur et ouvrir de nouvelles
perspectives

Objectif
Renforcement de I'autonomie et de la
confiance en soi

Pilotage / Conseil

Proposer et utiliser ses propres
connaissances dans la réselution de
problémes concrets

Objectifs
Décisions rapides, dynamique

Accompagnement

De l'irréversible : La solution concréte du
probléme est générée par des moyens
entierement nouveaux,
indépendamment de la volonté de
toutes les personnes concernées.

Objectif
Participation empathique, présence
attentive

Know to do
Diminution des déficits de connaissances par la résolution de problémes

sajuessieuuod sa| Jaddojanag

Mau mouy

Inspiré de la source : Sonja Radatz « Beratung und Ratschlag »

» J'offre un soutien rapproché aux personnes en formation et je les laisse respirer dans les périodes difficiles.
» Les personnes en formation peuvent compter sur moi, je leur témoigne de 'empathie et de I'attention et je les aide a

étre dans 'acceptation.

objectif est de les soutenir dans des situations difficiles et d’étre la pour elles.




Cours interentreprises



+ Programme des Cl — Employé-e-s de commerce AFP

Cl 1 (septembre/octobre)

Formation/ClI

Travailler avec Konvink
Portfolio personnel

IL «Mon réle en tant
qu’employé-e de commerce
AFP dans I'entreprise»
Orientation vers les services

Jours en présentiel

Cl 2 (novembre) Cl 3 (janvier/février) Cl 4 (mars/avril)

UA «Savoir bien recevoir des UA «Développer vos propres « Etat des lieux sur le mandat
ordres de travail et des techniques de travail» de transfert CC-CI 1
retours» Appliquer des techniques de * UA «Communiquer avec
Traiter et controler des travail respect»

mandats Effectuer des recherches « Corporate Identity et
Recevoir des feed-back P, E et R de la méthode Corporate Design

I, K et A de la méthode IPERKA (méthode des 6

IPERKA (méthode des 6 étapes)

étapes) Mandat de transfert CC-Cl 1

Protection des données

Introduction présentation

d’ceuvre

Introduction CC-ClI

Présenter le mandat de
recherche de transfert CC-CI

UA «Bien gérer ses contacts IL «Travailler

avec les clients» professionnellement de

Bien gérer ses contacts avec maniére numérique»

les clients Applications numériques dans
Interfaces dans I'entreprise
Introduction CC-CI 2 Réflexion personnelle et

1'¢ année d’apprentissage 2¢ année d’apprentissage

Cl 6 (septembre/octobre) Cl 8 (janvier/février)

Etat des lieux sur le mandat

le quotidien professionnel

plans d’avenir

Procédure de qualification en
entreprise

Fin
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d’apprentissage
autonome encadré

certificat

Mandat de
transfert

CI 5 (mai/juin)

Mise en ceuvre du
mandat CI 5

UA «Bien gérer ses
contacts avec les clients»

Préparation du CI 6

CC ClI 1: Certificat e-test (40%)

* IL «Mon réle en tant qu’employé-e de commerce AFP dans I'entreprise»
* UA «Développer vos propres techniques de travail»

* UA «Savoir bien recevoir des ordres de travail et des retours»

CC CI 1: Mandat de transfert (60%)

Mandat de transfert «Traiter des mandats de maniére orientée vers les services»

* Remise apres le Cl 4 / évaluation et remise des notes au plus tard le 15 ao(t de la 2¢ année

Cl 7 (novembre)

Mise en ceuvre du
mandat CI 7

Impulsion en ligne
«Travailler profession-
nellement de maniere
numérique»

Préparation du Cl 8
CC CI 2: Certificat e-test (40%)
* UA «Communiquer avec respect»

» UA «Bien gérer ses contacts avec les clients»
* IL «Travailler professionnellement de maniére numérique»

CC CI 2 (60%)

Mandat de transfert «Interagir avec des groupes d’intéréts
internes et externes»

* Remise apres Cl 8 / évaluation et remise des notes au plus tard le 15 mai de la 2¢ année



» Cours interentreprises

Qu’est-ce qui reste identique ?

« KONVINK et « Bring your own device »

« (CEuvre d’entrainement « Mon entreprise »

« 2 controles des compétences des ClI (pertinents pour la PQual)

« Echéances imposées par la commission des cours et dates limite de remise au niveau national
(15.08.20XX/15.05.20XX)

« Implication des formatrices et formateurs dans la protection des données (mandats de transfert)

« Sanctions pour les plagiats

Qu’est-ce qui change ?

« 8 jours de Cl au total : 6 jours en présentiel et 2 jours de phase d’autoapprentissage guidée
« Controles des compétences avec de nouveaux mandats et des délais modifiés

» Introduction des tests de certification (pertinents pour la PQual)

S



Procédure de qualification



» Procedure de qualification (1/4)

Pendant I’apprentissage

Notes d’expérience

« Moyenne des 4 contréles de compétences de I'entreprise - Note d’expérience de la formation a la pratique
professionnelle

* Moyenne des 2 controles de compétences des Cl - Note d’expérience des cours interentreprises

 Moyenne des 4 notes de bulletin semestriel - Note d’expérience de 'enseignement des connaissances
professionnelles et de la culture générale




=+ Procedure de qualification (2/4)

Vers la fin de 'apprentissage :

Examen final dans I’entreprise : Travail pratique
Etude de cas dirigée spécifique a la branche sous forme d’'un examen oral 40 min
Se base sur le dossier de formation en ligne

Les compétences opérationnelles A a E sont examinées

Point
d’appré
ciation

Domaine de compétences opérationnelles

a : Gestion du développement professionnel et personnel

b : Communication avec des personnes issues de différents
groupes d’intéréts

c : Collaboration au sein de processus de travail en entreprise
d : Gestion d’infrastructures et utilisation d’applications
e : Traitement d’'informations et de contenus

Exercice de corbeille

: 10 min
de courrier
Jeu de rbles 15 min
Simulation pratique / 15 min

Critical Incidents

Pondération

25%

25%

50%



= Procedure de qualification (3/4)

Vers la fin de 'apprentissage :

Examen final a I’école professionnelle : Connaissances professionnelles et culture générale

- Ecrit et oral, 110 min au total

« Les compétences opérationnelles a a e sont examinées

« Selon le point d’appréciation, dans la langue nationale de la région ou dans une langue étrangére

Point Domaine de compétences opérationnelles Pondération
d’appré

ciation

1 a . Gestion du développement professionnel et personnel Oral 30 min 25%

5 b : Communication avec des personnes issues differents Oral 20 min 2504

groupes d’intéréts

c : Collaboration au sein de processus de travail en entreprise
3 d : Gestion d’infrastructures et utilisation d’applications écrit 60 min 50%
e : Traitement d’'informations et de contenus




== Procedure de qualification (4/4)

Conditions de réussite

La procédure de qualification avec examen final est réussie si les conditions suivantes sont réunies :

a) la note du domaine de qualification « travail pratique » est supérieure ou égale a 4 (note éliminatoire) ;

b) La note du domaine de qualification « connaissances professionnelles et culture générale » est supérieure ou égale a 4
(note éliminatoire) ;

c) la note globale est supérieure ou égale a 4.

La procédure de qualification peut étre répétée deux fois au maximum.

Qu’est-ce qu’une note éliminatoire ?
Une note éliminatoire signifie que la
personne en formation doit
obligatoirement obtenir une note
suffisante, soit au moins 4, a ce domaine
partiel et de qualification. Si ce n’est pas

le cas, la procédure de qualification est
considérée comme non réussie, méme si
la moyenne générale est suffisante.




= Structure de la procédure de qualification avec examen final

— Employee/Employé de commerce AFP

Moyenne des 3 notes des points

Examen final dans
I’entreprise

i i
Examen final a
I'école CP/CG
professionnelle | ;

d’appréciation
(Note éliminatoire)

Moyenne qes 3 ’nqte.s des points 30 %
d’appréciation

Examen final

Note i
d’expérience CCE1 CCE 2 CCE 3 CCE 4 Moyenne des 4 CCE
Entreprise ; ;

Moyenn_e des 4 notes 50 %
semestrielles globales

NBS1 [

DCO A NBS 2 NBS 3 NBS 4

DCO B NBS1 [ NBS2 NBS3 [ NBS4

DCO C NBS 1 § NBS 2 NBS 3 § NBS 4

NBS1 |

DCO D NBS 2 NBS3 [ NBS4

DCOE NBS 1 ; NBS 2 NBS 3 ; NBS 4
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CCE = controle de compétences de I'entreprise  CP / CG = connaissances professionnelles/culture DC = domaine a choix
DCO = domaine de compétences opérationnelles générale NSG = note semestrielle globale
TP = travail pratique NBS = note du bulletin semestriel
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L e saviez-vous ?



= FIXation des connaissances




de votre attention

0100110100101101
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1010000 2022
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010011010010110  Employé-e-s de commerce
00010100000101000010 3 L .
001101001011 Impiegati di commercio
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