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Agenda2

Former en fonction des compétences opérationnelles

Planifier et mettre en œuvre la formation en entreprise

Mon rôle de formatrice/formateur

Cours interentreprises

Résumé et conclusion
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Objectifs

Les participantes et participants

− peuvent élaborer un plan de formation pour leur entreprise de manière autonome ;

− connaissent le mandat pratique et la grille de compétences en tant qu’instruments de développement des compétences 

en entreprise et savent les utiliser à bon escient ;

− connaissent l’entretien de qualification et le rapport de formation en tant que bases de l’évaluation des compétences en 

entreprise et peuvent les utiliser dans la pratique ;

− connaissent l’instrument d’évaluation pour le contrôle des compétences en entreprise et peuvent l’utiliser de manière 

autonome ;

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

− 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 pratique.

3
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Qui est qui ?
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Qui est qui ?5

Nouveau formateur ? 

Nouveau formateur sur la 

nouvelle ORFO ? 

Apprenti ayant commencé 

depuis 2023 ou dès 2025 ?

Formateur responsable / 

formateur terrain ? 

Apprenti en écourté ? 

Formateur présent pour 

un refresh ? 



Notez sur un post-it votre attente concernant ce cours 
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Formation axée sur les compétences opérationnelles
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Définition des compétences opérationnelles

« Une personne dispose des compétences 

opérationnelles requises si elle est capable d’exécuter 

des tâches et des activités professionnelles de manière 

ciblée, adéquate, autonome et flexible. »

Définition du Secrétariat d’État à la formation, à la recherche et à l’innovation 

(SEFRI)

8

Compétence 
opérationnelle

Compétence 
sociale

Compétence 
spécialisée

Compétence 
méthodologique

Compétence 
personnelle

Brochure : page 1
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Vue d’ensemble des compétences opérationnelles des 
employées et employés de commerce AFP

9

Brochure : page 2

Domaines des compétences
opérationnelles Compétences opérationnelles

a Gestion du développement 

professionnel et personnel

a1 : Examiner le développement de 

compétences propres au domaine 

commercial

a2 : Organiser ses propres tâches 

commerciales au quotidien

a3 : Gérer les changements dans 

l’environnement de travail commercial

a4 : Intégrer des questions sociales et 

politiques fondamentales dans ses 

actions

b Communication avec des personnes 

issues de différents groupes d'intérêts

b1 : Accueillir les clients et les 

fournisseurs

b2 : Réceptionner et traiter les 

demandes des clients et des 

fournisseurs

b3 : Mener des entretiens d’information 

et de conseil avec des clients et des 

fournisseurs

c Collaboration au sein de processus de 

travail en entreprise

c1 : Collaborer au sein de différentes 

équipes pour le traitement de mandats 

propres au domaine commercial

c2 : Gérer des interfaces dans des 

processus de travail en entreprise en 

suivant des instructions

c3 : Mettre en œuvre des processus de 

soutien propres au domaine commercial

d Gestion d’infrastructures et utilisation 

d’applications

d1 : Organiser des séances et des 

événements

d2 : Utiliser des applications propres au 

domaine commercial

e Traitement d’informations et de 
contenus

e1 : Rechercher des informations selon

le mandat donné

e2 : Préparer des contenus en lien avec 
l’entreprise

e3 : Évaluer et préparer des données en 
lien avec l’entreprise



Notez les tâches de votre apprenti-e employé-e de 
commerce 

1 post-it par tâche

Placez les post-it dans le bon domaine de 

compétences opérationnelles (DCO)
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Les interactions entre les trois lieux de formation (1/2)11

• Aptitudes

• Analyse de la pratique

• Aptitudes

• Processus 

opérationnels

• Attitudes / valeurs

• Connaissances 

fondamentales

• Savoir-faire

Entreprise

École 
professionnelle 

(EP)

CI

Brochure : page 3
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Les interactions entre les trois lieux de formation(2/2)12

Lieu de formation : EP

− Connaissances fondamentales

− Connaissances applicatives

Lieu de formation : entreprise / 

quotidien professionnel

− Aptitudes

− Procédures

− Attitude / valeurs

Lieu de formation : CI

− Aptitudes

− Analyse de la pratique

Personne en formation

Portfolio personnel

Mettre en œuvre,

documenter,

réfléchir

Informer,

comprendre,

appliquer

S’entraîner,
échanger,
réfléchir

Base Base
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L’entreprise13

• Aptitudes

• Analyse de la pratique

• Aptitudes

• Processus 

opérationnels

• Attitudes / valeurs

• Connaissances 

fondamentales

• Savoir-faire

Entreprise

École 
professionnelle 

(EP)

CI
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Formation en entreprise14

Évaluation

Développement
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Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la 

convention d’objectifs pour le semestre 

suivant

Note d’expérience
Résultat des entretiens de qualification

Aperçu de la 

formation

Attribution du mandat

Auto-évaluation et évaluation 

externe
du développement des compétences

Mise en œuvreFeed-back

Mandat pratique

Grille de 

compétences

Rapport de 

formation

Guide Entretien 

de qualification

Instruments 

d’évaluation Portfolio 

personnel

1

2

3

4

5

Brochure : page 4

Brochure : page 6
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Préparation

1. Acquérir des médias d'apprentissage dans la boutique en ligne de la CIFC Suisse et saisir les données de base

2. Importer les apprentis dans le cockpit de formation

3. Lier la boussole de compétences

15

Tous les comptes de démonstration seront supprimés au 31.07.

https://igkg.konvink.store/
https://igkg-license.konvink.ch/students-overview
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Pour quelles étapes de la formation en entreprise ai-je 
besoin d'un compte Konvink ?
d'un compte Konvink ?
Étape Tâche Responsabilité

Compte Konvink 

nécessaire 

1
Planifier la formation en entreprise au moyen de l’aperçu de la formation et des 

plans de rotation internes

Formateurs/trices en 

entreprise 
Oui

2

Guider le développement des compétences des personnes en formation à l’aide de 

mandats pratiques, encadrer la mise en œuvre et rédiger un retour concernant la 

documentation (œuvre)

Formateurs/trices en 

entreprise / pratiques
Non

3
Évaluer le niveau de compétence des personnes en formation à la fin du semestre 

(grille de compétence évaluation externe)

Formateurs/trices en 

entreprise / pratiques
Non

4
Mener l’entretien de qualification avec les personnes en formation à la fin du 

semestre et créer le rapport de formation semestriel

Formateurs/trices en 

entreprise 
Oui

5
Attribuer la note d’expérience en entreprise aux personnes en formation à la fin du 

semestre

Formateurs/trices en 

entreprise 
Oui

16

Pour travailler avec le cockpit de formation, il faut disposer d'un compte Konvink.

Brochure : page 7



Konvink



Coordonnées 
de l’apprenti-e

Brochure : page 8





Coordonnées 
de l’apprenti-e

Coordonnées de l’apprenti-e

Coordonnées du formateur Coordonnées du formateur



Nom du formateur

Coordonnées 
de l’apprenti-e



Nom du formateur

Coordonnées 
de l’apprenti-e



Nom du formateur

Coordonnées 
de l’apprenti-e
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Phase de développement
Étape 1 : planifier la formation en entreprise
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Formation en entreprise25

Évaluation

Développement
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Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la 

convention d’objectifs pour le semestre 

suivant

Note d’expérience
Résultat des entretiens de qualification

Aperçu de la 

formation

Attribution du mandat

Auto-évaluation et évaluation 

externe
du développement des compétences

Mise en œuvreFeed-back

Mandat pratique

Grille de 

compétences

Rapport de 

formation

Guide Entretien 

de qualification

Instruments 

d’évaluation Portfolio 

personnel

2

3

4

5

Brochure : page 4

Aperçu de la 

formation

1
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29

Brochure : page 4
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Plan de formation30 Brochure : page 9
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Mandat « Planification de la formation »

Définition de la tâche

Faites-vous une idée générale des compétences opérationnelles et de l’aperçu de la formation. Ensuite, réfléchissez à la 

façon

− de couvrir les compétences opérationnelles dans votre entreprise ; 

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

Attente/objectif

Élaborez un premier jet de la planification de la formation (Excel) et échangez ensuite à 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 binôme

Durée : 60’ (35’ de préparation, 10’ d’échanges, 15’ de pause-café)

31

https://igkg.ch/fr/
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Phase de développement
Étape 2 : gérer le développement des compétences à l’aide 
de mandats pratiques 
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Formation en entreprise33

Évaluation

Développement
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Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la 

convention d’objectifs pour le semestre 

suivant

Note d’expérience
Résultat des entretiens de qualification

Aperçu de la 

formation

Attribution du mandat

Auto-évaluation et évaluation 

externe
du développement des compétences

Mise en œuvreFeed-back

Mandat pratique

Grille de 

compétences

Rapport de 

formation

Guide Entretien 

de qualification

Instruments 

d’évaluation Portfolio 

personnel

1

3

4

5

Brochure : page 4

Mandat pratique

2



But des mandats pratiques34

Développement Analyse réflexive des 
expériences en lien avec le 

mandat pratique 

Construction de compétences 
opérationnelles transversales



Enoncé du 
mandat pratique 

Eléments 
opérationnels

Expériences

Réflexions

Apprentissages

Documentation

Cycle continu du mandat pratique 35

Enoncé d’une tâche, d’une activité  

Mises en pratique de 

l’activité dans l’entreprise

Réflexions sur la pratique de 

l’activité

Justification avec des exemples

concrets 

Qu’est ce que je continue ? 

Qu’est-ce que j’arrête ?

Qu’est ce que je commence ?

Documentation 

dans 

Konvink

30 à 90 minutes ! 

Ressources de base pour la 

mise en œuvre des mandats 

pratiques

Brochure : page 11
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Exemple d’énoncé de mandat pratique36
Brochure : page 10
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Structure des mandats pratiques37

Rappel ! Pour 

démarrer un MP: 

1ère étape →

consulter l’élément 

opérationnel

Chaque mandat 

pratique vise à 

développer une 

compétence 

opérationnelle

Je fais en entreprise

=

expérience 
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Structure des mandats pratiques38

Je fais en entreprise

=

expérience 

Je documente dans Konvink

=

30 à 90 minutes 



Exemple de mandat pratique 39



Posture du formateur en entreprise quant à l’évaluation des 
mandats pratiques

Développement Accompagnement

Evaluation du 
développement de 
la compétence et 

de la 
documentation

Correction

40

Documentation dans Konvink 30 à 90 minutes ! 

Retour de la part du formateur = vue macro 

→ l’apprenti a-t-il développé les réflexes métiers de l’activité du mandat pratique ?



Comment évaluer la qualité de la documentation du mandat 
pratique ?  

41

L’apprenti-e a-t-il/elle 
développé les réflexes 

métiers en lien avec 
l’activité ? 

L’apprenti-e a-t-il/elle 
documenté ses 

expériences de manière 
pertinente selon sa 

réalité d’entreprise ?

L’apprenti-e a-t-il/elle des 
réflexions concrètes 
liées à sa pratique ?  

L’apprenti-e déduit des 
apprentissages en lien 

avec ses réflexions ? 

L’apprenti-e met-il/elle 
en œuvre ses 

apprentissages en 
entreprise ? 

La documentation du 
mandat pratique est-elle 
soignée ? (orthographe, 
syntaxe, mise en forme, 

visuels)

La protection des 
données est-elle 

respectée ? 

!! Un mandat pratique peut évoluer tout au long de l’apprentissage de l’apprenti-e !!

!! La documentation d’un mandat pratique est comme un «cahier de notes» pour votre apprenti-e, 

encouragez-les à être créatif/ve-s !!  
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Phase de développement
Étape 3 : évaluer les compétences des personnes en 
formation
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Formation en entreprise47

Évaluation

Développement
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Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la 

convention d’objectifs pour le semestre 

suivant

Note d’expérience
Résultat des entretiens de qualification

Aperçu de la 

formation

Attribution du mandat

Auto-évaluation et évaluation 

externe
du développement des compétences

Mise en œuvreFeed-back

Mandat pratique

Grille de 

compétences

Rapport de 

formation

Guide Entretien 

de qualification

Instruments 

d’évaluation Portfolio 

personnel

1

2

4

5

Brochure : page 4

Grille de 

compétences

3
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Grille de compétences – point de vue apprenti-e48

Brochure : page 13
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Grille de compétences – comparer les évaluations49

Brochure : page 13
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Exemple : contenu grille de compétences50
Brochure : page 14
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Mandat « Grille de compétences »

Définition de la tâche

Vous avez découvert la structure de la grille de compétences. Travaillez sur la grille de compétences sur Konvink de 

manière individuelle et invitez votre voisin-e de table à 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 l’auto-évaluation et l’évaluation externe)

54



© 2025 IGKG Schweiz

Phase d’évaluation
Étape 4 : mener un entretien de qualification ciblé
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Formation en entreprise56

Évaluation

Développement
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Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la 

convention d’objectifs pour le semestre 

suivant

Note d’expérience
Résultat des entretiens de qualification

Aperçu de la 

formation

Attribution du mandat

Auto-évaluation et évaluation 

externe
du développement des compétences

Mise en œuvreFeed-back

Mandat pratique

Grille de 

compétences

Rapport de 

formation

Guide Entretien 

de qualification

Instruments 

d’évaluation Portfolio 

personnel

1

2

3

5

Brochure : page 4

Rapport de 

formation

Guide Entretien 

de qualification
4
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Entretien de qualification57
Brochure : page 15



Rapport de formation Brochure : page 16-31
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Mandat « Échange d'expériences »

Définition de la tâche

Echangez en petits groupes sur les questions suivantes :

1. Quelles stratégies vous aident à faire de l'entretien de qualification un véritable dialogue

(par ex. questions ouvertes, visualisation, définition d'objectifs) ?

2. Comment abordez-vous les situations d'entretien difficiles

(par ex. manque d'auto-évaluation, attentes irréalistes, peu de disposition à discuter) ?

3. Qu'est-ce qui s'est avéré efficace dans la pratique pour créer une obligation ?

Préparez-vous à présenter ensuite vos résultats en plénière.

Attente/objectif

Vous avez échangé sur les questions en petit groupe et présentez vos résultats en plénière. 

Conditions-cadres

Outil : Flip Chart

Forme sociale : travail de groupe

Durée : 30' (20' d'échange, max. 2' de présentation par groupe)

67
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Phase d’évaluation
Étape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise
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Formation en entreprise69

Évaluation

Développement
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Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la 

convention d’objectifs pour le semestre 

suivant

Note d’expérience
Résultat des entretiens de qualification

Aperçu de la 

formation

Attribution du mandat

Auto-évaluation et évaluation 

externe
du développement des compétences

Mise en œuvreFeed-back

Mandat pratique

Grille de 

compétences

Rapport de 

formation

Guide Entretien 

de qualification

Instruments 

d’évaluation Portfolio 

personnel

1

2

3

4

Brochure : page 4

Instruments 

d’évaluation

5
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Note d’expérience70
Brochure : page 32-37



Formulaire note d’expérience71

Expérience + documentation dans MP

Forces faiblesses (Grilles de compétences)

Réflexions + apprentissages en lien avec 

l’expérience des MP



Note d’expérience



Critère 1 : Compétences opérationnelles développées73



Critère 1 : Compétences opérationnelles développées74

Développement des compétences opérationnelles

Documentation des mandats pratiques

Analyse de ses expériences



Critère 2 – Analyser les forces et faiblesses75



Critère 2 – Analyser les forces et faiblesses

Réflexions sur ses 
forces et faiblesses 

(à l’aide de la grille de 
compétences)

Justifications des 
réflexions à l’aide 

de situations 
concrètes



Critère 3 : Déduire des apprentissages77



Expériences
(critère 1)

« Réflexions »
Sens critique

(critère 1)
Apprentissages

Critère 3 : Déduire des apprentissages78



Critère 4 : Motivation et initiative79



Critère 4 : Motivation et initiative80

Capacité de développer ses compétences en continu

Capacité de recevoir des retours et les intégrer



Critère 5 : Collaboration interne et externe active81



Critère 5 : Collaboration interne et externe active82

Attitude orientée solution Faire preuve de sens du 
service
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Mandat « Note d’expérience en entreprise »

Définition de la tâche

Vous avez mené l’entretien de qualification de Mia Modèle avec succès. La dernière étape consiste à attribuer la note 

d’expérience en entreprise. À deux, faites-vous une idée générale des critères d’évaluation et notez les éventuelles 

questions.  

Attente/objectif

Vous connaissez les critères d’évaluation et les différents niveaux de qualité et êtes en mesure d’utiliser la grille 

d’évaluation de manière autonome.

Conditions-cadres

Outil : Formulaire note d’expérience en entreprise

Forme sociale : travail en binôme

Durée : 15’

89



Échéances conseillées pour délai au 15 février90

Août Septembre Octobre Novembre Décembre Janvier Février

En continu de mi-août au 31 janvier 

Mandats pratiques

Grilles de compétences

A finaliser au plus tard au 

31 janvier

Entretien de 

qualification entre le 

1er et 15 février

Note d’expérience 

au plus tard le 15 

février 



Échéances conseillées pour délai au 15 août 91

Février Mars Avril Mai Juin Juillet Août

En continu de mi-février au 31 juillet 

Mandats pratiques

Grilles de compétences

A finaliser au plus tard au 

31 juillet

Entretien de 

qualification entre le 

1er et 15 août

Note d’expérience 

au plus tard le 15 

août
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Mon rôle de formatrice/formateur
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Mon rôle de formatrice/formateur 

Quatre rôles différents dans la formation professionnelle –

avec différentes attitudes

Le rôle de guide

− Je guide les personnes en formation et je poursuis des objectifs concrets

avec elles.

− Je mets mes propres connaissances et mes expériences à leur disposition

pour les aider à résoudre des problèmes.

− Mon objectif est d’arriver efficacement à atteindre un objectif intermédiaire

et j’ai une idée de la manière d’y arriver.

Le rôle de trainer

− Je transmets des méthodes et des concepts aux personnes en formation pour qu’elles puissent atteindre leur objectif.

− Elles utilisent ces nouvelles connaissances de façon autonome et les mettent en pratique.

− Mon objectif est de transmettre des connaissances et je passe le relais pour leur mise en pratique.
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Mon rôle de formatrice/formateur 

Quatre rôles différents dans la formation professionnelle –

avec différentes attitudes

Le rôle 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, j’accompagne 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 rôle d’accompagnateur

− 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 l’empathie et de l’attention et je les aide à 

être dans l’acceptation.

− Mon objectif est de les soutenir dans des situations difficiles et d’être là pour elles.
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L’entreprise95

• Aptitudes

• Analyse de la pratique

• Aptitudes

• Processus 

opérationnels

• Attitudes / valeurs

• Connaissances 

fondamentales

• Savoir-faire

Entreprise

École 
professionnelle 

(EP)

CI



BYOD
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Programme des CI employé·e de commerce AFP97

Brochure : page 39



Vous souhaitez vous impliquer encore plus dans la formation professionnelle ?

Devenez expert aux examens

Envoyez-nous un e-mail avec :

votre CV et vos motivation à 
secretariat@cifc-ge.ch

98
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Structure de la procédure de qualification avec examen final 
– Employée/Employé de commerce AFP
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Brochure : page 63
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Résumé et conclusion
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Fixation des connaissances101
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Feedback des participant-e-s102
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Merci de votre attention
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