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Module d’approfondissement en entreprise

Employé-e de commerce AFP

17 juin 2025



. Agenda

N\
@ Former en fonction des compétences opérationnelles

\

@ Planifier et mettre en ceuvre la formation en entreprise

|

@ Mon role de formatrice/formateur

[

@ Cours interentreprises

/

@ Résumeé et conclusion
/
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s Objectifs

Les participantes et participants

peuvent élaborer un plan de formation pour leur entreprise de maniére autonome ;

connaissent le mandat pratique et la grille de compétences en tant qu’instruments de développement des compétences
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 compétences en
entreprise et peuvent les utiliser dans la pratique ;

connaissent I'instrument d’évaluation pour le contréle des compétences en entreprise et peuvent l'utiliser de maniére
autonome ;

peuvent décrire leur réle 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.

G
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Qui est qui ?



s Qui est qui ?

Nouveau formateur ?

Nouveau formateur sur la
nouvelle ORFO ?

Formateur responsable /
formateur terrain ?

Apprenti ayant commencé
depuis 2023 ou dés 2025 ?

© 2025 IGKG Schweiz

Apprenti en écourte ?

Formateur présent pour
un refresh ?







Formation axée sur les compétences opérationnelles



s Définition des compétences 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. »

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

(SEFRI)

Compétence

personnelle

© 2025 IGKG Schweiz

Compétence
sociale

Compétence
opérationnelle

Compétence
méthodologique

Compétence
spécialisée




» Vue d’ensemble des compétences opérationnelles des
employées et employes de commerce AFP (] srochure : page 2

Domaines des compétences

opérationnelles

Compétences opérationnelles

Gestion du développement

professionnel et personnel

Communication avec des personnes

issues de différents groupes d'intéréts

Collaboration au sein de processus de

travail en entreprise

Gestion d'infrastructures et utilisation

d'applications

Traitement d'informations et de
contenus

al: Examiner le développement de
compétences propres au domaine

commercial

b1: Accueillir les clients et les

fournisseurs

cl: Collaborer au sein de différentes
équipes pour le traitement de mandats

propres au domaine commercial

d1: Organiser des séances et des

événements

el: Rechercher des informations selon

le mandat donné

a2 : Organiser ses propres taches

commerciales au quotidien

b2 : Réceptionner et traiter les
demandes des clients et des

fournisseurs

c2: Gérer des interfaces dans des
processus de travail en entreprise en

suivant des instructions

d2: Utiliser des applications propres au

domaine commercial

e2: Préparer des contenus en lien avec
'entreprise

a3 : Gérer les changements dans

I'environnement de travail commercial

b3 : Mener des entretiens d'information
et de conseil avec des clients et des

fournisseurs

c3: Mettre en ceuvre des processus de

soutien propres au domaine commercial

e3: Evaluer et préparer des données en
lien avec I'entreprise

© 2025 IGKG Schweiz

a4 : Intégrer des questions sociales et
politigues fondamentales dans ses

actions






+ Les interactions entre les trois lieux de formation (1/2

Brochure : page 3

« Aptitudes
* Analyse de la pratique

 Connaissances
fondamentales
- Savoir-faire el

professionnelle
(EP)

* Aptitudes

* Processus
opérationnels

» Attitudes / valeurs
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> Les interactions entre les trois lieux de formation(2/2)

Informer, Mettre en ceuvre, S’entrainer,
comprendre, documenter, échanger,
appliquer réfléchir réfléchir

Lieu de formation : entreprise / Lieu de formation : Cl
quotidien professionnel

Lieu de formation : EP

— Connaissances fondamentales
— Connaissances applicatives

—  Aptitudes

Aptitudes -~ Analyse de la pratique
Procédures

Attitude / valeurs

Personne en formation

Portfolio personnel

S
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s L’entreprise

« Aptitudes
* Analyse de la pratique

 Connaissances
fondamentales
» Savoir-faire Ecole

professionnelle
(EP)

* Aptitudes

* Processus
opérationnels

» Attitudes / valeurs

Entreprise
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+ Formation en entreprise

Evaluation 5

: Instrurments
{ Guide d'évaluation Partfolio

Entretien de (G > Note d’expérience personnel
gualification Rapport de ] Résultat des entretiens de

formation gualification

Par semestre

Entretien de qualification
Base pour la note d'expérience et |a

convention d'objectifs pour le
semestre suivant

e

3

Par semestre

Développement

Grille de
competences

=
e o

v

- &
o

Auto-evaluation et évaluation
externe du développernent des
compétences

Par semestre

Mandat

pratique
Feed-back f— Mise en ceuvre A— Attribution du mandat

En continu

Apercu de la
formation

Brochure : page 4
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s Préeparation

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

Tous les comptes de démonstration seront supprimés au 31.07.
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https://igkg.konvink.store/
https://igkg-license.konvink.ch/students-overview

« Pour quelles étapes de la formation en entreprise ai-je
besoin d'un compte Konvink ? [LI=]] Brochure : page 7

Compte Konvink
Tache Responsabilité nécessaire

Planifier la formation en entreprise au moyen de I'apercu de la formation et des Formateurs/trices en Oui
plans de rotation internes entreprise

1

Guider le développement des compétences des personnes en formation a 'aide de :
: . . 1 Formateurs/trices en
2 mandats pratiques, encadrer la mise en ceuvre et rédiger un retour concernant la . : Non
: entreprise / pratiques
documentation (ceuvre)

Evaluer le niveau de compétence des personnes en formation & la fin du semestre Formateurs/trices en

3 ) . . : . : Non
(grille de compétence évaluation externe) entreprise / pratiques

4 Mener I'entretien de qualification avec les personnes en formation a la fin du Formateurs/trices en Oui
semestre et créer le rapport de formation semestriel entreprise

5 Attribuer la note d’expérience en entreprise aux personnes en formation a la fin du Formateurs/trices en Oui
semestre entreprise

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

© 2025 IGKG Schweiz




Konvink



Brochure : page 8

Mon cockpit de formation

Le cockpit de formation vous permet de garder une vue d'ensemble en tant que formateur-rice ! En effet, vous
trouvez ici en un coup d'ceil toutes les personnes en formation gue vous accompagnez durant la formation
professionnelle. Vous voyez rapidement leurs activités, par ex. le traitement de mandats pratigues et de leur
documentation (ceuvres) ainsi que 'auto-évaluation et I'évaluation externe dans la grille de compétences.
Parallélement, le cockpit de formation vous mentre vos téches en tant que fermateur-rice. |l s'agit de
I'établissement du rapport de formation, la réalisation de bilans (entretiens de qualification) ou aussi I'attribution
des notes d'expérience en entreprise. Vous recevez également un rappel lorsgque des tiches sont en attente pour
vous en tant gque formateur-rice. Konvink espére que vous apprécierez de travailler avec le cockpit de formation
et surtout, d'accompagner les personnes en fermation.

VA

Personnes en
formation (PF)

o

Frendre en charge des PF

Importer des PF

Euvres Accés rapide

£

Personnes en formation (PF) Mandats pratiques

Coo’rdonnee.s 12 /27 12 &
de l'apprenti-e

Liste de choses a faire —+ Rapports de formation -~

Plus -

Messages
N — o
e L L
Notes d'expérience - Bilan -~




%, A

Prendre en charge la PF

Awec cette demande, |a personne responzable (= formateur-rice principal-e) dans l'entreprise recoit
un message etvous donne lautorisation d'accompagner |3 personne en formation sounaitée. Aprés
autorisation, 1a personne en formation apparait dans votre cockpit de formation. Veillez & vous
adresser 3 la bonne personne et 3 ce que adresse e-mail soit correcte.

E-mail formateur-rice princ.
Prénom PF

Mom PF

Emvoyer | Annuler

Demandes en suspens

Il 'y @ aucune demande en suspens.

Fermer




Vers le haut

Mon cockpit de formation

Le cockpit de formation vous permet de garder une vue d'ensemble en tant que formateur-rice ! En effet, vous

trouvez ici en un coup d'ceil toutes les personnes en formation que vous accompagnez durant la formation i

professionnelle. Vous voyez rapidement leurs activités, par ex. le traitement de mandats pratiques et de leur N

documentation (eeuvres) ainsi que l'aute-évaluation et I'évaluation externe dans la grille de compétences. - - \
Parallélement, le cockpit de formation vous montre vos téches en tant que formateur-rice. |l s'agit de [ — T .
I'établissement du rapport de formation, la réalisation de bilans (entretiens de qualification) ou aussi l'attribution |- -
des notes d'expérience en entreprise. Vous recevez également un rappel lorsque des tiches sont en attente pour \, ﬂ.’rhi

vous en tant gque formateur-rice. Konvink espére que vous apprécierez de travailler avec le cockpit de formation
et surtout, d'accompagner les personnes en formation. e

Prendre en charge des PF Importer des PF

Personnes en formation (PF) Mandats pratiques Euvres Accés rapide Messages

Personnes en Q

formation (PF)

: )
Coo'rdonnee's ¢ 19797 12 D B = 5 R
de l'apprenti-e

Liste de choses a faire —+ Rapports de formation Notes d'expérience Bilan -~

Statut E-mail Formation

Invitation acceptée Coordonnées de I'apprenti-e Emplayé-e de commerce CFC SA - 2023

Prénom E-mail

Coordonnées du formateur Coordonnées du formateur




Mon cockpit de formation

Le cockpit de formation vous permet de garder une vue d'ensemble en tant que formateur-rice ! En effet, vous
trouvez ici en un coup d'ceil toutes les personnes en formation que vous accompagnez durant la formation

professionnelle. Vous voyez rapidement leurs activités, par ex. le traitement de mandats pratiques et de leur N

documentation (ceuvres) ainsi que I'auto-évaluation et 'évaluation externe dans la grille de compétences. - -
Parallélement, le cockpit de formation vous montre vos tiches en tant que formateur-rice. Il s'agit de _ _
I'établissement du rapport de formation, la réalisation de bilans (entretiens de qualification) ou aussi l'attribution - —
des notes d'expérience en entreprise. Vous recevez également un rappel lorsgque des taches sont en attente pour ﬂ.HH

vous en tant que formateur-rice. Konvink espére que vous apprécierez de travailler avec le cockpit de formation
et surtout, d’accompagner les personnes en formation.

Personnes en Q Prendre en charge des PF Importer des PF

formation (PF)

Personnes en formation (PF) Mandats pratiques Euvres Accés rapide Meszages

A 9 e — o
Coordonnee.s * 12727 12 = i
de l'apprenti-e

Plus - Liste de choses a faire —+ MNotes d'expérience -

Rapport de formation Jusqu'a quand ? Statut Formateur-rice Vers le rapport de formation Rapport de formation PDF

ler semestre 15.0: Terminé - Téléchargement [ PDE

2e semestre




Mon cockpit de formation

Le cockpit de formation vous permet de garder une vue d'ensemble en tant que formateur-rice ! En effet, vous
trouvez ici en un coup d'eeil toutes les personnes en formation que vous accompagnez durant la formation

professionnelle. Vous voyez rapidement leurs activités, par ex. le traitement de mandats pratiques et de leur ™

documentation (ceuvres) ainsi que I'aute-évaluation et I'évaluation externe dans la grille de compétences. - -

Parallélement, le cockpit de formation vous montre vos tiches en tant que formateur-rice. Il s'agit de - -
I'établissement du rapport de formation, la réalisation de bilans (entretiens de qualification) ou aussi I'attribution - —

des notes d'expérience en entreprise. Vous recevez également un rappel lorsque des taches sont en attente pour ﬂﬁ“

vous en tant gque formateur-rice. Konvink espére que vous apprécierez de travailler avec le cockpit de formation
et surtout, d'accompagner les personnes en formation.

Personnes en Q Prendre en charge des PF Importer des PF

fOITnatiOIl (PF) Gérer les demandes

Personnes en formation (PF) Mandats pratiques (Euvres Acces rapide Messages

Coordonnées 12727 12
de l'apprenti-e

Liste de choses & faire — Rapports de formation Bilan

Année d'apprentissage Jusqu'a quand ? Formateur-rice Evaluation Rapport de formation PDF

1er semestre i 2. Transmis Nom du formateur Terminé Téléchargement  FEDE

15.08.2024 Ouvert

Ouvert

4e semestre 15.08.2025 Ouvert

Ouvert

15.05.2026 Ouvert




Importer des PF

Pe rsomnes en Q Prendre en charge des PF

Personnes en formation (PF) Mandats pratiques (Euvres Accés rapide Messages

formation (PF)

, G <2
Coo’rdonnee.s é 12727 12
de l'apprenti-e

Plus -

Liste de choses a faire — Rapports de formation Motes dexpérience

Grille de compétences  Jusqu'aquand ?  Statut Evaluations Rapport évaluation externe/auto-Evaluation

1re année dapprentissage CFC

ler semestre 01.02.2024 Terminé . Auto-évaluation du 16.01.24

Evaluation externe |:-ar.131 24

1re année dapprentissage CFC
01 07 2024
2e année d'apprentissage OFC
01.02.2025
2e année d'apprentissage CFC

4e semestre 01.07 2025

Jeme année d'apprentissage CFC

01.02 2026

3eme année d'apprentissage CFC

Be semestre 15.04 2026




Phase de déeveloppement
Etape 1 : planifier la formation en entreprise



»» Formation en entreprise

Evaluation

Guide
Entretien de (& >
qualification Rapport de ]

formation

Par semestre

Entretien de qualification
Base pour la note d'expérience et |a
convention d'objectifs pour le
semestre suivant

Par semestre

Développement 3 _
Grille de

competences

Auto-evaluation et évaluation
externe du développernent des
compétences

Par semestre

En continu

Brochure : page 4

5

Instrurments

. d'évaluation
Note d'expérience

Résultat des entretiens de
gualification
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=
e o

- 0

Mandat
pratique

Attribution du mandat

Portfolio
personnel

e

1
Apercu de la
formation




<

A partir du début de I'apprentissage 2025
\’.

professionnelle

COal

CO a2

COaz

CO b2

COcel

COcl

Apprentissage auto-organisé: Travailler avec le dossier de formation en ligne

CO b3

Apercu de la formation Employé-e de commerce AFP

- Brochure : page 4

Participer activernent aux entretiens
de qualification

Planifier la journée de travail et les
rendez-vous

Concevoir un équilibre travail-vie
privée

Communiquer via les canaux
numeériques

Savoir bien recevoir des ordres de
travail et des retours

Incarner I'esprit d'éguipe

CO bl

CO b2

COoc2

COc2

codz2

codz2

COoel

Accueillir des clients et des
fournisseurs

Réceptionner et traiter des demandes
Analyser les interfaces en entreprise

Recevoir des informations et les
transmettre de fagon orientée vers les
services

Utiliser des applications et résoudre
des problemes techniques
Reconnaitre les risques concernant la
sécurité des données

Effectuer une recherche

COb3
COc3
COc3

COc3
COc3
codi

Transmettre des informations
Organiser le classement

Rédiger un procés-verbal ou une note
de reunion

Cerer des rendez-vous
Créer des documents de soutien

Organiser, mettre en ceuvre et assurer
le suivi de réunions et d'événements

COal

COa3

COb3
COc3
COc3
COe2

COe3

Mandats pratiques 1ére année d'apprentissage Mandats pratiques 2éme année d'apprentissage

Decouvrir ses talents, ses forces et ses
faiblesses

Participer positiverment aux
changements

Mener des entretiens de conseil
Etablir un décompte

Etablir une facture

Préparer des contenus sur des
produits ou services a l'aide d'outils
multimeédias

Reéaliser et évaluer une analyse de
données

AE [ EE : Grille de compétences

CCE &4



» Plan de formation [LI=]] Brochure : page 9

Modéle de plan de formation Employé.-e de commerce AFP 3 partir du début de I'apprentiszage 2025

l&re année d'apprentlssage 2éme année d'apprentlssage

Mandat pratique Plan Semestre 1 Semestre 2 Semestre 3 Semestre &4 4 réallser pour le  Service/personne en charge
gl Participer activernent aux entretiens de qualification [
a2 Planifier la journée detravail et les rendez-vous

a2 Concewoir un equilibre travail-vie privee

b2 Communiguer via les canaux numeriques
c1 Savair bien recevair des ardres de travail et des retours

clincarner I'esprit d'équipe

b1 Accueillir des clients et desfournisseurs
b2 Receptionner et traiter des demandes
c2 Analyser les interfaces en entreprice

[E] N ] ) ) R R I

cZ Recevair des informations et les tranzmettre de facon

orientée vers les services 2

d2 Utiliser des applications et résoudre des problemes

techniques 2

d2 Reconnattre les ricques concernant la securite des donnees 2

el Effectuer une recherche 2

b3 Transrnettre desinformations 3

c3 Organiser ke classement 3

o3 Rediger un proces-verbal et des notes de reunion 3
er docurmnents de soutien 3

d1 Crganiser, mettre en ceuvre et assurer ke suivi de reunions

et d'eve 3

a3 Participer positivernent aux changements 4
b3 Mener des entretiens de conseil &
23 Etablir un decompte 4
c3 Etablir unefacture &
£2 Preparer des contenus sur des produits ou services a l'aide d| 4
&3 Realiser et évaluer une analyse de données &

Nombre de mandats pratlques 26 [ 7 B T



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

© 2025 IGKG Schweiz



https://igkg.ch/fr/

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



s Formation en entreprise

Evaluation

> Note d'expérience

Guide
Entretien de

formation

Par semestre

qualification Rapport de ]

Entretien de qualification
Base pour la note d'expérience et |a

convention d'objectifs pour le
semestre suivant

Par semestre

Développement 3

Grille de
competences

Auto-evaluation et évaluation
externe du développernent des
compétences

Par semestre

En continu

Brochure : page 4

Résultat des entretiens de
gualification

© 2025 IGKG Schweiz

5

Instrurments
d'évaluation

Portfolio
personnel

=
-

v

2
Mandat pratique

Attribution du mandat

- &
o

e

Apercu de la
formation




. But des mandats pratiques

minle
_

Développement Analyse réflexive des
experiences en lien avec le
mandat pratique

Construction de compétences
opérationnelles transversales

S




» Cycle continu du mandat pratique

Brochure : page 11

Enoncé d’'une tache, d’'une activité

Documentation
dans
Konvink
30 a 90 minutes !

Enoncé du
mandat pratique

Ressources de base pour la
mise en ceuvre des mandats
pratiques

Eléments

Documentation opérationnels

Qu’est ce que je continue ?
Qu’est-ce que jarréte ?
Qu’est ce que je commence ?

Mises en pratique de

I'activité dans I'entreprise

Apprentissages Expériences

R ERTeE Réflexions sur la pratique de

I'activité

S

Justification avec des exemples

concrets @ @




x Exemple d’énoncé de mandat pratique - Brochure : page 10

a2 : Planifier la journée de travail et les rendez-vous

Compétence opérationnelle aZ: organiser ses propres tiches commerciales au
quotidien

Elément opérationnel « Organiser ses propres taches commerciales au guotidien »

Situation initiale

Ce mandat pratique t'aide a planifier ta jourmée de travail et tes rendez-wous.

Dé&finition de la tiche

Tache partielle n™1 Crée une ceuvre sur Konvink avec ke titre du mandat pratique. Documentes-y au fur et

a mesure les résultats de ta rnise en ceuvre de chacune des taches partielles. Tache partielle n®4& Effectus une &valuation aprés les deux semaines et réfléchis & la maniére dont tu as
Tache partielle n®2 Refléchis aux rendez-vous qui t'attendent dans les mois a wenir, par exermple : gére’ ta planification _].:.umali{g-re -
- rendez-vous scolaires : dates d'exarmen et dates de remise des travaux . . . . . .. . o
- As-tu appligué la planification journaliégre comme préwva 7

- rendez-vous professionnels: réunions réguliéres, entretiens de qualification,

discussions sur les notes, visites et mandats des Cl - La planification journaliére a-1-elle souvent été modifigée ? Si oui, pourguoi ?

- rendez-vous privés: vacances, COnNCerts, activités sportives ou rendez-vous - Dans gquelle mesure |3 planification jourmaliére t'a-t-elle aidé 3 accomplir ton

médicaux .
travail 7

Inscris tous tes rendez-vous et tidches dans le systéme de gestion des rendez-vous
prévu a cet effet dans ton entreprise [p. ex. Outlook). Margue tes rendez-vous prives
d'une couleur différente afin guiils se distinguent des autres rendez-vous. mandat dans la pratigue et déduis-en des learnings utiles pour Mawenir.

Tache partielle n®*5 Termine ta documentation. Refléchis dans ton ceuvre 3 la maniere dont tu as réussi ce

Tache partielle n®3 - Au cours des deux semaines & venir, fais-toi, au début de chague journée de travail,
une vue densemble des taches a effectuer et des rendez-vous de la journée.

- Elabore une planification journaliére par écrit. Utilise pour cela la méthode ALPES et F!nrnarqun sur la solution

l'analyse ABC que tu as apprises dans les CL . . . . .
! N e Cie theme est égalernent traité dans les Cl. Intégre tes notes des Cl sur ce théme.

- Discute de ta planification journaliére avec ton ou ta supérieur-e. vargion 2025 Tsurl

© 2025 IGKG Schweiz




» Structure des mandats pratiques

Chaque mandat
pratique vise a

développer une
compétence
opérationnelle

Je fais en entreprise

— —

expeérience

a2 : Planifier la journée de travail et les rendez-vous

Compétence opérationnelle aZ: organiser ses propres tiches commerciales au

I Elément opérationnel « Organiser ses propres taches commerciales au quotidien =

Situation initiale

Ca mandat pratique t'aide a planifier ta jourmée de travail et tes rendez-vous.

Définition de la tiche

Tache partielle n™ Crée une ceuvre sur Konvink avec le titre du mandat pratique. Documentes-y au fur et
& mesure les résultats de ta mise en ceuvre de chacune des taches partielles.

Tiche partielle n°2 Refléchis aux rendez-vous gui t'attendent dans les mois a venir, par exermple :
- rendez-vous scolaires : dates d'examen et dates de remise des travaux

- rendez-vous professionnels: réunions réguliéres, entretiens de qualification,
discussions sur les notes, visites et mandats des CI

- rendez-vous privés: vacances, concerts, activités sportives ou rendez-vous
médicaux

Inscris tous tes rendez-vous et tdches dams le systéme de gestion des rendez-wous
prévu a cet effet dans ton entreprise [p. ex. Outlook). Margue tes rendez-vous prives
d'une couleur différente afin guils se distinguent des autres rendez-vous.

Tache partielle n®3 - Au cours des deux semaines & venir, fais-toi, au début de chague journée de travail,
une vue densemble des taches a effectuer et des rendez-wous de la journée.

- Elabore une planification journaliére par écrit. Utilise pour cela la méthode ALPES et
I'analyse ABC que tu as apprises dans les Cl.

- Discute de ta planification journaliére avec ton ou ta supérieur-e.

Rappel ! Pour
démarrer un MP:
1¢ére étape >
consulter I’élément
opérationne




» Structure des mandats pratiques

Je fais en entreprise

expérience

Tache partielle n®% Effectus une évaluation aprés les deux semaines et réfléchis a la maniére dont tu as
géré ta planification journaliére :

- As-tu appligué Ia planification journaligére comme préwva ?
- La planification journaligére a-t-elle souvent été modifiée ? 5i oui, pourguoi ?

- Dans quelle mesure la planification joumaliére t'a-t-elle aidé a3 accomplir ton

travail 7

Tache partielle n®*s Termine ta documentation. Refléchis dans ton ceuvre & la maniére dont tu as réussi ce
mandat dans la pratigue et déduis-en des learnings utiles pour I'avenir.

Remargue sur la solution

Ce thé&me est égalerment traité dans les Cl. Intégre tes notes des Cl sur ce théme.
Warsion 2025 T=url
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Je documente dans Konvink

30 a 90 minutes



» Exemple de mandat pratique

Actualisé le lundi, 13. janvier 2025

Créerune nouvelle ceuvre Téléphoner de maniére professionnelle

Modifier

Actualisé le vendredi, 29. novembre 2024
Actualisé le jeud, 12. décembre 2024 Mandat de transfert 1 : traiter les demandes des
clients

Modifier




» Posture du formateur en entreprise quant a I’évaluation des
mandats pratiques

Evaluation du
développement de
Développement Accompagnement

la competence et
de la
documentation

Documentation dans Konvink 30 a 90 minutes !

Retour de la part du formateur = vue macro
- I'apprenti a-t-il développé les réflexes métiers de I'activité du mandat pratique ?

S



+ Comment évaluer la qualité de la documentation du mandat
pratique ?

L'apprenti-e a-t-il/elle
documenté ses L'apprenti-e a-t-il/elle des L'apprenti-e déduit des
expériences de maniére réflexions concrétes apprentissages en lien
pertinente selon sa liées a sa pratique ? avec ses réflexions ?
réalité d’entreprise ?

L'apprenti-e a-t-il/elle
développé les réflexes
métiers en lien avec
I'activité ?

La documentation du
mandat pratique est-elle La protection des
soignée ? (orthographe, données est-elle
syntaxe, mise en forme, respectée ?
visuels)

L'apprenti-e met-il/elle
en ceuvre ses
apprentissages en
entreprise ?

I' Un mandat pratique peut évoluer tout au long de I'apprentissage de 'apprenti-e !!

I' La documentation d’'un mandat pratique est comme un «cahier de notes» pour votre apprenti-e,
encouragez-les a étre créatif/ve-s !!




Phase de developpement
Etape 3 : evaluer les compeétences des personnes en
formation



+ Formation en entreprise

Evaluation 5

Instrurments

Entretien de > Note d'expérience

{ Guide d'évaluation

Portfolio
personnel

formation gualification

Par semestre

gualification Rapport de ] Résultat des entretiens de

Entretien de qualification
Base pour la note d'expérience et |a

convention d'objectifs pour le
semestre suivant

3 Grille de
compétences <Y : @

Auto-evaluation et évaluation
externe du développernent des
compétences

Par semestre

Développement

Par semestre

Mandat
pratique

Feed-back Mise en ceuvre Attribution du mandat

En continu

Apercu de la
formation

|.| BrOChure page 4 © 2025 IGKG Schweiz



+ Grille de compétences — point de vue apprenti-e

Brochure : page 13
KONVINK n

Retour Vers e haut

Evaluations «1re année d'apprentissage AFP (a partir de la génération 2025)»

B Publié le 19.03.2025 | CIFC Employés de commerce 2023
Utilise la grille de compétences pour une évaluation de ton poste. OO 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 L

compétences dans leur globalite. .

Date Type Personne effectuant I'implémentation Statut Action

Démarrer I'évaluation Inviter un évaluateur externe
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» Grille de compeétences — comparer les évaluations

Brochure : page 13

Konvink Demo: Grille de compétences responsables d'équipe : Accompagner les travaux des équipes interdisciplinaires Exporter au format PDF

Comparer les évaluations

* * W 1.8 & 4 1.8 8 8 ¢

Catégorie: Accompagner les travaux des équipes interdisciplinaires

Question clé 1: Suis-je en mesure de me familiariser de _—___|"ee_"____—_—_—s,

maniére exhaustive avec les documents de base de la
formation initiale ?

2

Détails

Question clé 2: Est-ce que j'assure un échange suffisant sur
les bases et les outils au sein de mon équipe ?

Q

Détails

© 2025 IGKG Schweiz




» Exemple : contenu grille de compeétences

O

Terminer

€D 0000000000000 HOODD

® Sansréponse  Répondre  Marqué  En cours de traitement

CIFC Employés de commerce 2023 : 1re année d'apprentissage AFP (& partir de la génération 2025)
Catégorie: al: Examiner le développement de compétences propres au demaine commercial

al:Est-ce que je documente le développement de mes compétences de maniére
réaliste ?

O Je n"al pas encore pu mettre en ceuvre cette compétence opérationnelle dans ma pratique.

Critéres de compétence I'y parviens dé€ja dans la pratique

Je documente réguliérement man propre travail dans
mon dossier de formation.

Dans ma documentation, j'utilise toujours des
exemples issus de mon quotidien professionnel.

Je vois un besoin d'amélioration

Je remplis consciencieusement la grille de
compétences avant e bilan.

Je me prépare bien 4 mon entretien de qualification

en apporant mes réflexions et en écoutant P
atentivernent. Ma conclusion :

* Je peux difficilerent mettre cette compétence opérationnelle en pratique.

sk |e peux mettre en ceuvre cette compétence opérationnelle en principe. Je devrais cependant

m'améliorer dans plusieurs domaines.

. Je peux déja mettre en ceuvre la compétence opérationnelle avec assurance. Je peux cependant
encore m'améliorer dans cerains domaines.

e drde |e peux mettre en ceuvre la compétence opérationnelle de maniére professionnelle.

© 2025 IGKG Schweiz




= Mandat « Grille de compeétences »

Définition de la tache

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

© 2025 IGKG Schweiz




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



s Formation en entreprise

Evaluation 5

Instrurments

. . ' . d'évaluation Portfoli
gwde E?trett_len 4 Note d'expérience pe?;Dﬁr:;I
€ quatitication Résultat des entretiens de

Par semestre

Rapport de : .
fofrﬁation gualification

Entretien de qualification
Base pour la note d'expérience et |a

convention d'objectifs pour le
semestre suivant

e

Grille de
competences

Par semestre

Développement

=
-

v

- &
o

Auto-evaluation et évaluation
externe du développernent des
compétences

Par semestre

Mandat

pratique
Feed-back f— Mise en ceuvre A— Attribution du mandat

|.| BrOChure page 4 © 2025 IGKG Schweiz

En continu

Apercu de la
formation




s Entretien de qualification - Brochure : page 15

Guide de discussion

Entretien de gualification

Phase d'entretlen Contenus

Debut de l'entretien = Accueil et discussien informelle
= Dhbjectifs, pertinence et déroulerment de Fentretien de qualifica-
tion
= Cadre temporel
= Attentes

Rétrozpective = Que s'est-il pasz=& depuiz le dernier entretien et comment les
perzomnes en formation evaluent-zlles Iz guzlité de lsurs per-
formances ?

= Laizsez les personnes en formation wvous présemter leur docu-
mentation d'apprentissage (portfalio personnel) de facon com-
prehensible

= (Organisez une rétrospective sur les objectifs fixés

= Abordez les incidents spécifigues

Niveau du développe- =  Auto-evaluation par les personnes en formation
mient des compétences - Evaluation externe par les formateurs et formatrices
= Comparaizon des deux evaluations

= Déduire ensemble les forces et les faiblesses

Sesoin de développe- = Surguelles forces peut-on s'appuyer ?
ment = Quelles faiblesses nécessitent des mesures de soutien supplé-
mentaires ?
= Definir des objectifs concrets
= Déduire des mesures qui permettent &' atteindre les objectifs

= Remplir ensemble le rapport de formation

Conclusion de = Récapituler les principaux points de entretien

Fentretien = Perspectives sur les mois a venir et le prochain bilan



Rapport de formation

Rapport de formation

globale des At !
avec la documentation rentissage
dans Fécole p dle et e cours interentrep
Objectifs du semestre précédent
et polnts

mmmmm




~ Mandat « Echange d'expériences »

Définition de la tache
Echangez en petits groupes sur les questions suivantes :

1. Quelles stratégies vous aident a faire de I'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 a discuter) ?

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

Préparez-vous a présenter ensuite vos résultats en pléniére.
Attente/objectif
Vous avez échangé sur les questions en petit groupe et présentez vos résultats en pléniére.

Conditions-cadres

Outil : Flip Chart
Forme sociale : travail de groupe
Durée : 30' (20" d'échange, max. 2' de présentation par groupe)
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Phase d’evaluation
Etape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise



» Formation en entreprise

Evaluation 5

o '€ i Portfoli
{ Entretien de (& > Note d'expérience d'évaluation ortfolio

personnel

formation gualification

Par semestre

gualification Rapport de ] Résultat des entretiens de

Entretien de qualification
Base pour la note d'expérience et |a

convention d'objectifs pour le
semestre suivant

e

3

Par semestre

Développement

Grille de
competences

=
-

v

- &
o

Auto-evaluation et évaluation
externe du développernent des
compétences

Par semestre

Mandat

pratique
Feed-back f— Mise en ceuvre A— Attribution du mandat

|.| BrOChure page 4 © 2025 IGKG Schweiz

En continu

Apercu de la
formation




» Note d’expérience

Procédure de qualification — Employé/Employée de commerce AFP

Contréle de compétences dans I’entreprise — résumé de I'évaluation

Date MNom/prénom
d’examen : apprenti-e :

Entretien de qualification

Critére d’évaluation Points Points obtenus
Compétences opérationnelles atteintes 3 x4

Analyser les forces et les faiblesses 3 x1

Déduire des apprentissages 3 x 1

Faire preuve de motivation et prendre des initiatives 3 x 1
Collaboration interne et externe active 3 x 1

Nombre total de points 15 24 Note :
Nom/Prénom MNom/prénom

formateuritrice : apprenti-e :

Signature : Signature :

Date : Date :

Les notes des controles de compétence de I’entreprise sont saisies par le formateur/la
formatrice sur Konvink. L’échange de données entre Konvink et la plateforme d’échange
des données des cantons (BDEFA2) est automatise.

© 2025 IGKG Schweiz

Brochure : page 32-37




. Formulaire note d’expérience

Entretien de qualification

]_ Expérience + documentation dans MP

Critére d’évaluation Points Points
Compeétences opérationnelles atteintes 3 X4
Analyser les forces et les faiblesses 3 X 1
Déduire des apprentissages 3 % 1
Faire preuve de motivation et prendre des initiatives 3 X 1
Collaboration interne et externe active 3 % 1
Nombre total de points 15 24

S

} Réflexions + apprentissages en lien avec
I'expérience des MP



Note d’expérience

Fiche d'évaluation - Employé-e de commerce CFC (1er semestre)
Nom personne en formation : LINDA SENGNALI BRIGGEN
Date de Pévaluation : 22.01.2024
Apercu de I'évaluation
Paints Points Pondération Total
maximum obtenus
Crititre 1
Compétences opérationnelles 3 4}0 -5 12
développées
Eritére 2
Analyser les forces et les faiblesses 3 n 1,0 - n
Crititre 3
Déduire des apprentissages 3 ﬂ 1,0 -+ n
Crititre 4
Faire preuve de motivation et 3 1 D —
dinitiative !
Critire §
Collaboration interne et externe 3 1 D Y
active !
Points Points
e obtenus
MNonibre botal de polnts E
Note
55
Date et signature Date et signature Date et signature
Formateur ou fermatrice Personne en formation Représentante kgake
Carine Kay Tami LINDA SENGNALI BRIGGEN
Fiche d'é ion — Employé- o CFC (ter - LINDA SENGMALI BRIGGEM




» Critere 1 : Compétences opérationnelles développées

Critere d’évaluation 1 : Compétences opérationnelles développées
Question directrice : L'apprenti-e a-t-il/elle développé les compétences opérationnelles prévues pour le semestre concerné ?
(accent : situations de travail traitées et travail sur des mandats pratiques)

3 Points L'apprenti-e a développéltoutes les compétences opérationnelles prévues pour le semestre. ll/Elle a documenté tous les mandats pratiques.
II.r‘EIIeIanaIyse ses mises en ceuvre et son expérience [de maniére compréhensible.

2 Points L'apprenti-e a développé presque toutes les compétences opérationnelles prévues pour le semestre. ll/Elle a documenté et analysé presque
tous les mandats pratiques.

1 Point L'apprenti-e a développé quelques compétences opérationnelles prévues pour le semestre. ll/Elle a documenté et analysé moins de la moitié
des mandats pratiques.

0 Point L’'apprenti-e n'a développé aucune des compétences opérationnelles prévues pour le semestre. |I/Elle na documenté aucun des mandats pra-
tiques.

Evaluation 0 1 2 3




» Critere 1 : Compétences opérationnelles développées

@ Développement des competences opérationnelles

Documentation des mandats pratiques

g Analyse de ses experiences @@




s Critere 2 — Analyser les forces et faiblesses

Critere d’évaluation 2 : Analyser les forces et les faiblesses
Question directrice : L'apprenti-e est-il/elle capable de réfléchir a ses propres forces et faiblesses a I'aide de la grille de compétences ?

3 Points La réflexion est compléte. Les forces et les faiblesses sont énumérées et expliquées sur la base de situations concrétes.
2 Points La réflexion est en grande partie présente. Certains aspects importants ne sont pas abordés.

1 Point La réflexion est en partie présente. Plusieurs aspects importants ne sont pas abordés.

0 Point La réflexion n’est pas présente et/ou n’est pas compréhensible.

Evaluation 0 1




Critere 2 — Analyser les forces et faiblesses

o Justifications des
Réeflexions sur ses

forces et faiblesses reflexions a l'aide

(a I'aide de la grille de de situations
¥ 2
competences) Concretes




. Critere 3 : Déduire des apprentissages

Critére d'évaluation 3 : Déduire des apprentissages en suivant des instructions
Question directrice : L'apprenti-e deduit-il/elle des apprentissages compréhensibles de la mise en ceuvre des mandats pratiques avec son ou sa superieure ?

3 Points L'apprenti-e déduit des apprentissages avec son ou sa supérieure. Ceux-ci se réféerent a la pratique professionnelle, sont compréhensibles et
sont justifiés.

2 Points L'apprenti-e déduit des apprentissages en grande partie compréhensibles avec son ou sa superieure.

1 Point L'apprenti-e déduit des apprentissages en partie compréhensibles avec son ou sa supérieure.

0 Point L'apprenti-e ne déduit pas d'apprentissages compréhensibles.

Evaluation 0 1 2 3

Justification




» Critere 3 : Déduire des apprentissages

Apprentissages




. Critere 4 : Motivation et initiative

Critere d’évaluation 4 : Faire preuve de motivation et d’initiative

Question directrice : L'apprenti-e fait-il/elle preuve de motivation et d’initiative dans le développement personnel de ses compétences ?

3 Points L’apprenti-e fait preuve de motivation pour continuer a développer ses compétences. ll/Elle montre ce sur quoi il/elle aimerait travailler au
cours du semestre suivant. ll/Elle se montre ouvert-e a un développement personnel.

2 Points La motivation et I'esprit d’initiative sont largement présents dans le développement personnel des compétences. Certains aspects importants
pour la suite du développement ne sont pas abordés.

1 Point La motivation et I'esprit d'initiative sont en partie présents dans le développement personnel des compétences. Plusieurs aspects importants
pour la suite du développement ne sont pas abordés.

0 Point L’apprenti-e ne fait preuve ni de motivation ni d’esprit d’initiative.

Evaluation 0 1 2 3




. Critere 4 : Motivation et initiative




. Critere 5 : Collaboration interne et externe active

Critere d’évaluation 5 : Collaboration interne et externe active
Question directrice : L'apprenti-e contribue-t-il/elle activement a la collaboration interne et externe 7

3 Points L'apprenti-e se distingue par sa grande motivation et son orientation vers les services. ll/elle s'implique activement et pense en termes de solu-
tions. ll/elle se comporte de maniére aimable et prévenante envers les clients internes et externes.

2 Points L'apprenti-e est attentif/ve et voit de maniére autonome ou sa collaboration permet de soulager positivement I'équipe ou d’améliorer la perfor-
mance de I'équipe. ll/elle offre son soutien et n’a pas besoin d'étre sollicité-e pour cela.

1 Point L’apprenti-e ne montre pas d’intérét pour ce qui se passe dans I'entreprise formatrice et accomplit plus ou moins ses taches. ll/elle ne se pro-
pose pas activement pour soutenir I'équipe et doit &tre réguliérement invité-e a apporter une contribution active.

0 Point L’apprenti-e n'a pas convaincu par sa collaboration et/ou a laissé une impression négative aux clients et aux collaborateurs. Une collaboration
n'est pas visible.

Evaluation 0 1 2 3




. Critere 5 : Collaboration interne et externe active

@ -

Attitude orientée solution Faire preuve de sens du
service




» Mandat « Note d’expérience en entreprise »

Définition de la tache

Vous avez menée 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 &tes en mesure d’utiliser la grille
d’évaluation de maniere autonome.

Conditions-cadres

Outil : Formulaire note d’expérience en entreprise
Forme sociale : travail en bindbme
Durée : 15
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-« Echéances conseillées pour délai au 15 février

Septembre | Octobre Novembre | Décembre Janvier Février

Entretien de
qualification entre le
1¢er et 15 février

Note d’expérience
au plus tard le 15
février




+ Echéances conseillées pour délai au 15 aolit

o ““ L “

Entretien de

qualification entre le
1¢r et 15 aolt

Note d’expérience
au plus tard le 15
aout




Mon role de formatrice/formateur



+« Mon role de formatrice/formateur

Quatre réles différents dans la formation professionnelle —
avec différentes attitudes

Le réle 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 problémes.

— 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 &tre 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 résolution de
problémes concrets

Objectifs
Décisions rapides, dynamique

Accompagnement

De l'irréversible : La solution concréte du
probléme est générée par des moyens
entiérement 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

sa2uessieuuod 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 fagon 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 role de formatrice/formateur

Quatre réles différents dans la formation professionnelle —
avec différentes attitudes

Le réle 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 &tre 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 résolution de
problémes concrets

Objectifs
Décisions rapides, dynamique

Accompagnement

De l'irréversible : La solution concréte du
probléme est générée par des moyens
entiérement 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

sa2uessieuuod 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.

© 2025 IGKG Schweiz

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




» L’entreprise

Connaissances
fondamentales
Savoir-faire

Aptitudes
Analyse de la pratique

Ecole
professionnelle
(EP)

* Aptitudes

* Processus
opérationnels

» Attitudes / valeurs

Entreprise
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» Programme des Cl employé-e de commerce A

Brochure : page 39

1™ année d'apprentlssaga 2" année d'a pprentlssaga

cil clz cla Ccla
(septembrefoctobre) (novembre) [septembrefoctobre) (janvier/février)

IM

Préparation
f Suivi

Cl5
{rnaifuln)

d'autoapprentissa
ge guidée

CC CI 1: Certificat e-test [40%) CC Cl 2: Certificat e-test [40%)

= IL sMon rdle en tant gqu'employé-e de commerce AFP dans 'entreprises = LA sCommmuniquer avec respects

= U =Développer vos propres techniques de travails = L eBien gérer ses contacts avec les clientss

= U =Savoir bien recevoir des ordres de travail et des retourss = |L aTravailler professionnellement de maniére
NUMEriques

€€ €11: Mandat de transfert [60%) CC €1 2 [60%)

Mandat de transfert «Traiter des mandats de mani&re orientée vers les servicess Mandat de transfiert <interagir avec des groupes
d'intéréts internes et externess

gé

transfert

Mandat de

* Remise aprés be Cl 4/ évaluation et remise des notes au plus tard ke 15 ao(t de la 2° année ﬁ Bemise aprés C B/ évaluation et remise des notes au plus tard le 15 mai de la 2® année
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. Vous souhaitez vous impliquer encore plus dans la formation professionnelle ?

Devenez expert aux examens

Envoyez-nous un e-mall avec :

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



mailto:secretariat@cifc-ge.ch

» Structure de la procedure de qualification avec examen final
— Employée/Employé de commerce AFP RS |R:IETEEL

1= année d'apprentissage | 2¢ année d'apprentissage | Pondération dans le bulletin de notes
Moyenne des 3 notes des points
d'appréciation
[Mote éliminataire)
Maoyenne des 3 notes des points
d'appréciation

Moyenne des 4 CCE

I

3
2
o

Note d'expérience
Entreprise

NBS1

DCO b MBS

DCOc NBS1

DCod NBS1

Maoyenne des 4 notes
semestrielles globales

NBS1 NBS 2

CCE2
=

CCEN

Notes d'expérience
professionnelle

Mote d'expérience Ecole

MSG 1
Légende :
CCE = contrdle de compétences de l'entreprise TP = travail pratique MBS = note du bulletin semestriel

OCO = domaine de compétences oparationnelles CP/CG = connaissances prof/culture générale MSGC = note semestrielle globale




Résumeé et conclusion



o FIxation des connaissances

il
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. Feedback des participant-e-s

Feedback des participant-e-s -
CIFC Geneve
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de votre attention

0100110100101101
10100000101000010
101001101
1010000 2022
01010011010010210%
10100000101000010 KaUﬂeUt'e
010011010010110 — Employé-e-s de commerce
00010100000101000010

oou101001011  Impiegati di commercio © 2025 IGKG Schweiz




	Diapositive 1 Module d’approfondissement en entreprise Employé-e de commerce AFP 
	Diapositive 2 Agenda
	Diapositive 3 Objectifs
	Diapositive 4 Qui est qui ?
	Diapositive 5 Qui est qui ?
	Diapositive 6 Notez sur un post-it votre attente concernant ce cours  
	Diapositive 7 Formation axée sur les compétences opérationnelles
	Diapositive 8 Définition des compétences opérationnelles
	Diapositive 9 Vue d’ensemble des compétences opérationnelles des employées et employés de commerce AFP
	Diapositive 10 Notez les tâches de votre apprenti-e employé-e de commerce   1 post-it par tâche
	Diapositive 11 Les interactions entre les trois lieux de formation (1/2)
	Diapositive 12 Les interactions entre les trois lieux de formation(2/2)
	Diapositive 13 L’entreprise
	Diapositive 14 Formation en entreprise
	Diapositive 15 Préparation
	Diapositive 16 Pour quelles étapes de la formation en entreprise ai-je besoin d'un compte Konvink ? d'un compte Konvink ?
	Diapositive 17 Konvink
	Diapositive 18
	Diapositive 19
	Diapositive 20
	Diapositive 21
	Diapositive 22
	Diapositive 23
	Diapositive 24 Phase de développement Étape 1 : planifier la formation en entreprise
	Diapositive 25 Formation en entreprise
	Diapositive 29
	Diapositive 30 Plan de formation
	Diapositive 31 Mandat « Planification de la formation »
	Diapositive 32 Phase de développement Étape 2 : gérer le développement des compétences à l’aide de mandats pratiques 
	Diapositive 33 Formation en entreprise
	Diapositive 34 But des mandats pratiques
	Diapositive 35 Cycle continu du mandat pratique 
	Diapositive 36 Exemple d’énoncé de mandat pratique
	Diapositive 37 Structure des mandats pratiques
	Diapositive 38 Structure des mandats pratiques
	Diapositive 39 Exemple de mandat pratique 
	Diapositive 40 Posture du formateur en entreprise quant à l’évaluation des mandats pratiques
	Diapositive 41 Comment évaluer la qualité de la documentation du mandat pratique ?  
	Diapositive 46 Phase de développement Étape 3 : évaluer les compétences des personnes en formation
	Diapositive 47 Formation en entreprise
	Diapositive 48 Grille de compétences – point de vue apprenti-e
	Diapositive 49 Grille de compétences – comparer les évaluations
	Diapositive 50 Exemple : contenu grille de compétences
	Diapositive 54 Mandat « Grille de compétences »
	Diapositive 55 Phase d’évaluation Étape 4 : mener un entretien de qualification ciblé
	Diapositive 56 Formation en entreprise
	Diapositive 57 Entretien de qualification
	Diapositive 58 Rapport de formation
	Diapositive 67 Mandat « Échange d'expériences »
	Diapositive 68 Phase d’évaluation Étape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise
	Diapositive 69 Formation en entreprise
	Diapositive 70 Note d’expérience
	Diapositive 71 Formulaire note d’expérience
	Diapositive 72 Note d’expérience
	Diapositive 73 Critère 1 : Compétences opérationnelles développées
	Diapositive 74 Critère 1 : Compétences opérationnelles développées
	Diapositive 75 Critère 2 – Analyser les forces et faiblesses
	Diapositive 76 Critère 2 – Analyser les forces et faiblesses
	Diapositive 77 Critère 3 : Déduire des apprentissages
	Diapositive 78 Critère 3 : Déduire des apprentissages
	Diapositive 79 Critère 4 : Motivation et initiative
	Diapositive 80 Critère 4 : Motivation et initiative
	Diapositive 81 Critère 5 : Collaboration interne et externe active
	Diapositive 82 Critère 5 : Collaboration interne et externe active
	Diapositive 89 Mandat « Note d’expérience en entreprise »
	Diapositive 90 Échéances conseillées pour délai au 15 février
	Diapositive 91 Échéances conseillées pour délai au 15 août 
	Diapositive 92 Mon rôle de formatrice/formateur
	Diapositive 93 Mon rôle de formatrice/formateur 
	Diapositive 94 Mon rôle de formatrice/formateur 
	Diapositive 95 L’entreprise
	Diapositive 96 BYOD
	Diapositive 97 Programme des CI employé·e de commerce AFP
	Diapositive 98 Vous souhaitez vous impliquer encore plus dans la formation professionnelle ?
	Diapositive 99 Structure de la procédure de qualification avec examen final – Employée/Employé de commerce AFP
	Diapositive 100 Résumé et conclusion
	Diapositive 101 Fixation des connaissances
	Diapositive 102 Feedback des participant-e-s
	Diapositive 103

