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Bienvenue au CI 2



Programme CI 2 

Heure Théme

08h30 - Accueil / Objectifs / Déroulement

- Rétrospective

- Introduction des contrôles de compétences CI

- Transmission active et exhaustive d'informations

12h00 Pause du midi

13h00 - Les caract®ristiques dôune entreprise

- Protection des données en entreprise

- Perspectives

- Conclusion

16h30 Fin

2



Objectifs

- Assurer une transmission dôinformations active et exhaustive.

- Diff®rencier plusieurs entreprises ¨ lôaide de caract®ristiques 

fondamentales.

- Effectuer une premi¯re ®bauche dôune pr®sentation dôîuvre au CI.

- Être capable de passer la première partie du contrôle des 

compétences CI.
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Pourquoi est-ce important ?

- Au niveau des interfaces en entreprise, la transmission, le filtrage et la préparation des informations sont 

particulièrement importants.

- La structure dôune entreprise d®termine le type de t©ches que vous assumez dans votre travail quotidien. Toutefois, il 

nôest pas possible dô®tablir de lien direct entre la structure dôune entreprise et vos activit®s. 

- Cela explique pourquoi il importe que vous vous impr®gniez de la structure et de lôarchitecture de votre entreprise. Vous 

serez ainsi en mesure dôavoir une vue globale de la structure dans laquelle sôint¯gre votre domaine dôactivit®.

- Vous consignez vos conclusions dans votre pr®sentation dôîuvre. Vous utiliserez aussi la pr®sentation dôîuvre lors du 

prochain CI pour effectuer les contrôles des compétences.
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Rétrospective CI 1



Travail préparatoire 

Travail préparatoire « Utiliser la méthode IPDRCE en entreprise »
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Échange d'expériences

Définition des tâches

Étape 1: À deux, cherchez un endroit dans la pièce où vous pourrez travailler au calme. Lisez les résultats de votre partenaire.

Étape 2: Commentez les r®sultats : Quôest-ce qui était particulièrement intéressant ? Quels sont les points communs au niveau du contenu ? Où se situent les 

divergences ?

Étape 3: Donnez-vous mutuellement du feed-back :

-Votre partenaire a-t-elle ou a-t-il utilisé correctement le schéma IPDRCE ?

-Quôest-ce qui est particulièrement bien exécuté ? Donnez au moins 3 exemples.

-Quôest-ce qui ne lôest pas ? Donnez au moins 1 exemple

Attente / objectif

- Avoir une idée concrète du type de mandat décrit par son partenaire.

- Identifier le sch®ma IPDRCE et lôutiliser correctement.

- Se donner mutuellement du feed-back sur la mise en oeuvre du schéma IPDRCE.

Conditions générales

Outils : au moins un ordinateur portable et les conclusions du travail préparatoire.

Méthode de travail: groupe de deux

Durée : 15ô
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Contrôles des compétences CI



Calcul de la note dôexp®rience au CI9

Contrôle des compétences CI 1 Contrôle des compétences CI 2

2 tests de 

certification

(comptant pour 40 % 

de la note)

1 mandat de 

transfert

(comptant pour 60 % 

de la note)

4 tests de 

certification

(comptant pour 40 % 

de la note)

1 mandat de 

transfert

(comptant pour 60 % 

de la note)

Note Note

Note dôexp®rience



Planning10

CI 1 CI 2 CI 3 CI 4 CI 6 CI 7 CI 8 CI 9

1re année de formation 2e année de formation 3e année de formation

Mandat de transfert 1 

« Traiter les demandes des 

clients » (60 %)

2 tests de certification 

(40 %) :

- « Gérer habilement les 

interfaces en 

entreprise »

- « Traiter les demandes 

des clients sur 

différents canaux »

CI 10

Mandat de transfert « Mon projet » (60 %)

4 tests de certification (40 %)

- « Utiliser des infrastructures 

numériques »

- « Garantir la gestion des 

données »

- « Créer des contenus 

numériques »

- « Rédiger des textes 

compréhensibles »

Soumettre lôîuvre 1 et 2 tests 

(contrôle des compétences CI 1) Soumettre lôîuvre 2 et 4 tests 

(contrôle des compétences CI 2)

CI 5



Les tests de certification
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Les tests de certification ïstructure12

Contenu :

Unit®s dôapprentissage

Structure :

- 10 tâches

- 3, 5 ou 8 points par tâche

- 45 points pour lôensemble du test

- 25 minutes



Les tests de certification ïmise en îuvre

- Types de tâches : tâches à choix unique, tâches à choix multiple, tâche de classification ou tâches de chronologie. 

- Dates de passage des tests :

- Au choix dans le cadre des phases dôautoapprentissage guid®es

- La date à laquelle les résultats de tous les tests doivent être rendus est imposée

- Réussite : à partir de 60 % des points possibles

- Répétition : pas possible (de bons r®sultats aux autres tests et pour le mandat de transfert permettent dôobtenir une 

bonne note au contr¹le des comp®tences CI, m°me en cas dô®chec ¨ un test de certification)
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Les tests de certification ïconseils

- Nôattendez pas le dernier momentpour passer les tests ! (Le meilleur moment pour les passer : après avoir terminé 

une unit® dôapprentissage et lôavoir abord®e lors dôune journ®e en pr®sentiel)

- Faites les tests dôentra´nement!

- Lisez attentivement les tâches et les choix de réponse.

- En cas de doute, il vaut mieux deviner que de ne pas exécuter la tâche 

(aucun point nôest retir® en cas de mauvaise r®ponse).

- Cherchez un endroit calme pour passer le test.

(Couper le téléphone portable, placer un panneau « Ne pas déranger » sur la porte, etc.) 

- Faites le test seul-e ! 

(Il ne sôagit pas dôun travail de groupe!)
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Les mandats de transfert



Les mandats de transfert ïstructure16

Chaque mandat de transfert se compose de quatre tâches partielles :

Tâche partielle 1 : 

Mettre un projet en îuvre dans lôentreprise

Tâche partielle 2 : 

Documenter la mise en îuvre

Tâche partielle 3 : 

Analyser la mise en îuvre (identifier les points forts et les points faibles) 

Tâche partielle 4 : 

Déduire des learnings 

Dans lôîuvre sur KONVINK



Les mandats de transfert ïmise en îuvre

- Vous recevez les mandats de transferts lors des jours de CI en présentiel

- Mandat 1 au cours de la 1re année de formation (CI 2)

- Mandat 2 au cours de la 2e année de formation (CI 6)

- Après avoir reçu le mandat, vous travaillez de façon autonome ¨ sa mise en îuvre et ¨ sa documentation. Votre 

entreprise vous laissera suffisamment de temps pour cela. 

- Au CI, vous avez r®guli¯rement lôoccasion de pr®senter lô®tat dôavancement de vos îuvreset de poser des 

questions.

- Vous devez soumettre votre îuvre ¨ une date impos®e pour quôelle puisse °tre ®valu®e.Jusque-là, vous pouvez 

adapter et am®liorer votre îuvre en permanence.
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Les mandats de transfert ïconseils

- Utilisez lôîuvre dôentra´nement « Mon entreprise » obligatoire pour vous familiariser avec les mandats de transfert et 

la pr®sentation dôîuvre sur Konvink. 

- Dans les îuvres, illustrez vos documentations au maximum (photos, extraits de textes, vidéos, etc.).

- Veillez à respecter la protection des données et à indiquer correctement les sources.

- Veillez toujours à impliquer votre formatrice ou formateur avant de poster votre îuvre en classe.
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Les mandats de transfert ïexemple19



Structure de la pr®sentation dôîuvre 

- La pr®sentation dôîuvre sur Konvink vous permet de montrer 

ce que vous maîtrisez déjà.

- Dans la pr®sentation dôîuvre vous consignez: 

- des prestations issues de votre environnement de travail,

- des enseignements intéressants provenant des CI,

- des informations intéressantes recueillies lors de travaux 

de projet ou dôun travail b®n®vole,

- Notamment ¨ lôaide de:

- résumés,

- rapports,

- photos,

- graphiques.
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£l®ments de la pr®sentation dôîuvre21

Détails :

Quôavez-vous fait 
ou appris 

exactement ?

Étapes : 

Comment avez-
vous procédé ?

Réflexions : 

Quôest-ce qui 
sôest bien/
moins bien 

passé ?

Learnings : 

Comment pouvez-
vous faire mieux 

la prochaine fois ?

Publication : 

Montrez aux autres ce dont vous 
êtes déjà capable !

Partage : 

Invitez votre responsable ou des 
collègues à consulter votre présentation 

dôîuvre.



Veuillez tenir compte des points suivantsé 

- £laborez vos îuvres de faon autonome.

- Lorsque vous donnez des informations, indiquez 

toujours dôo½ vous les tenez (p. ex. source).

- Respectez la protection des données 

(anonymiser les noms, obtenir lôautorisation 

pour partager des photos, supprimer les 

informations sensibles).
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- Ne copiez pas de contenus de vos condisciples ou de 

personnes en formation dôune autre ann®e.

- Ne reprenez pas des textes de tiers en faisant un copier-coller.

- Ne partagez pas des informations de votre entreprise qui sont 

sensibles, confidentielles ou à usage interne exclusif.



Mandat dôentra´nement et mandat de transfert 1 

Définition des tâches

Étape 1: Lisez attentivement le mandat d'entraînement « Mon entreprise » ainsi que le mandat de transfert 1 « Traiter les demandes des clients » et notez les 

éventuelles questions de compréhension. 

Étape 2: Lisez les critères d'évaluation du mandat de transfert 1 « Traiter les demandes des clients » et notez les éventuelles questions de compréhension. 

Étape 3: Lisez les dispositions relatives au traitement des tests de certificat et notez les éventuelles questions de compréhension. 

Attente / objectif

- Vous comprenez le mandat

- Vous connaissez les critères d'évaluation pour le mandat de transfert 1

Conditions générales

Outils : Mandat d'entraînement « Mon entreprise » et mandat de transfert 1 « Traiter les demandes des clients » 

Méthode de travail: travail individuel

Durée : 15ô
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Résumé24

£l®ments de la pr®sentation dôîuvre 

- Détails

- Étapes

- Réflexions

- Learnings

- Publication

- Partage
Sens et but de la présentation 

dôîuvre 

- Consigner son propre savoir-faire 

acquis dans différents lieux de formation

- Réfléchir à son propre savoir-faire

Directives et règles 

- £laborer lôîuvre de faon autonome

- Citer les sources

- Respecter la protection des données

Présentation 

dôîuvre



Transmission active et exhaustive d'informations



Le jeu du téléphone26


