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. Objectifs /programme

Les participantes et participants

« Connaissent et/ou peuvent utiliser :
» |le portfolio de I'apprenti-e
» le plan de formation en entreprise et les mandats pratiques
« les grilles de compétences
» l'entretien de qualification et le rapport de formation
» [linstrument d’attribution de la note

« Le déroulement des cours interentreprises
« Le déroulement de la procédure de qualification

» Peuvent décrire leur réle de formatrice/formateur en entreprise %

S




s Qui est qui ?

Vos attentes pour cette formation ?

-

202,20
) N




. Pour vous accompagner

Luciano Musitelli
CIFC-NE
Société des employés de commerce La Chaux-de-Fonds - Neuchéatel

Maitre d’apprentissage Formateur Responsable du refcom

» Pendant 20 ans = (Conseils et soutien aux
= En entreprise entreprises formatrices
= 3 apprentis-es al'interne
= Cours interentreprises » Formations spécialisées pour
= 15 étudiants des écoles de les formateurs en entreprise
commerce en stage pratique de
52 semaines




s Les 3 lieux de formation

» Aptitudes
« Analyse de la pratique

* (Connaissances
fondamentales
« Savoir-faire

» Aptitudes

* Processus
opérationnels

« Attitudes / valeurs




- Définition des compeétences opérationnelles

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

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

Compétence
sociale

Compétence Compétence

personnelle opérationnelle

Compétence
méthodologique

Compétence
spécialisée




- Vue d’ensemble des compeétences opeéerationnelles des

OO0

employées et employes de commerce CFC

Compétences opérationnelles

Domaines de compétences

opérationnelles

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

Interaction dans un milieu
de travail interconnecté

Coordination des processus
de travail en entreprise

Gestion des relations avec
les clients et les
fournisseurs

Utilisation des technologies
numériques du monde du
travail

al : Examiner et développer
des compétences
commerciales

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

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

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

e1 : Utiliser des applications
propres au domaine
commercial

a2 : Développer et utiliser
des réseaux propres au
domaine commercial

b2 : Coordonner les
interfaces dans les
processus en entreprise

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

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

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

a3 : Recevoir et exécuter
des mandats propres au
domaine commercial

b3 : Participer aux
discussions économiques

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

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

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

a4 : Agir de maniére
responsable dans la société

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

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

d4 : Entretenir les relations
avec les clients et les
fournisseurs

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



» Plan de formation pour les 3 lieux

g Apprentissage auto-organisad : travail avec le dossier de formation en ligne

OO al Bécoavrir ses talents, sea COD3 Participer aux

pOIns foTts et 365 points AESCEEEIonS
Iaibiles 0 o4 Créer des contenus.de
CO a2 Sinfonmes sur les Bbesnins mandat Cio A3 Préaparer f mener wn COa2 Uiiiser ef aniretenir son communication & Tnener
ESLLN PIA £l OO a1 Instanrer un contsact Dl Faire preEuve desprit entretien e vente
COcl Planifier et coondonmer mTATig e dagquipe CO A3 Préparer o METIST U
des rend=z-vous et des COdl TeElsphoner de manksrs CODLZ Avolr e sens du seTvice entretien de négociation
Eches professionneis CoO b2 Becevolr £t ransmetire CO a4 Instaurer Jdes relations
C 1l Flanifier une journse de 0D a1 Tralter ou fTansfdrer des des Informations 0D d4 Entratentr des relatons
raval demanias CoD2 ¥ las CO a4 Demander des fesd-back
CO ol Instaurer un squiibre CO a2 Transmatire des &n entreprise suries prises de contact
erire vie professionmelle informations CODhZ Bacuellir et tratier ¢es &t gn tirer prodit
et vie prives D dZ Monirer T'avantage cHent Informatsons sur ies 0D el BEEsoudre des problermes
Cr ol Organtser un événement ko des eniretiens de mandats technlgquees
consen C0 4 Planiferdes [Aches de C0 3 Recevolrun mandai
CO 42 Repondrs a des objections gestton de projet danalyse
SO dZ Tralter des plaintes ei des COhd  Gérer des environnerments SO 23 Effectuer des svainations
réclamations d= trawall dans des projets quantitatives
CD el Eeconnalite des risques CObd Evaluer des projels OO 23 Effectuer des araluations
en matiére d= securite COES Contribuwer posithvement gquaiitatives
d=8 donnses 3’ sux changerments CiO 25 Interpréater des résuliats
CO el Travaller avec deslogiclsts  C0O¢3 Documenter des processas drévaluations
et des Bases 0e Jonn&es COC3 Optimiser des processus CO a4 Effectuer un mandat
OO e2 Effectuer une recharche COCS Créer et supeTviser umn de préparation
OO e2 Rechercher et utiliser des catemarier SO B4 Elaborer um modsls
Informations reiatives & CO ed Vérifer la quaiits de
Trentreprize contenus muultimedias
2° samestro { B 3" somestro 4% somestre
— —_— —

Lagende

Auto-evaluatton et Hote d'eXpenence COUTE Conmnatssances fondamentalss kaufminoische grungolidung
evahaation exterme : an entreprise interemtreprises et aptitades dans 13 compétence Termatinn cammernciale initiale
COTICErnSe

r r E
grifle &g cormpatences opérationnelle gomatriane di hase commerciaie



» Le processus de formation

Au quotidien

Programme de formation
64 activités

Outil de planification des 64
activités (Excel)

Mandat
= instruction pour 'aide a
I'apprentissage

2 sanée doformstion

Faire preuve d’esprit d'équipe

Mandat pratique

complr des mandats propres au domaine commercil

CEuvre =
Rédaction d’'un aide-mémoire

Travailler en équipe =57}

Partie 1/ Ma discussion avec Barbara

——

Commentaire des formateurs (sans note)

. L3
Commentaires

Alexandra Rouiller commente Iocuvre le 12052023 & 1426
Excellent mandat, trés complet. Quel plaisir de lire un texte sans fautes de francais

Laetitia Orsingher CIFC commente aeuvre le 13062023 A14:52
Bravo pour ton oeuvre Mia! Celle-ci est trés compléte!
Jesuis en séance



o Le processus de formation

A chaque fin de semestre

Rapport de formation
Discussion de bilan semestriel

Comparaison des réponses

Grile des compétences o =

- CIFE Employés de commerce 2023 - 1re xportar au farmat POF
‘Mon portfolio w | eportar au tarmat Por |

Rapport de formation

Tableau de bord

apprentssage CFC

‘Apercu du développement de Konvink veille sur tes données ! Mes ceuvrest

compétences

Diplomes et certificats

) Grllede compétences.
Mes diplomes et certificats

Mesgrilles de compétences

Catégorse: Col Vérifiez & présent votre évaluation par critére dans la colonne « Points obtents » Sivous souhaitez corriger des points, retournez
Est-ceque je pQrviens 4 (pour) suivre et  respecter activement les objectifs et les . , . dans le critére et effectuez a modification.
régles demon équipe? Evaluation de chaque compétence par formateur-trice T
comiver
s 2 «
| I, le formateur oula ice évalue te é érati dans le cadre de entretien de qualification (bilan). Pour ce faire, le
% formateur ou la formatrice déplace la réglette. Dans les autres répertoires, tu trouveras et ternes issues des camice
grilles de <ar bcette Analyserlesforces et les faiblesses 3 10 - g
4 o® camires
Ma corutusar Déduire des apprentissages 3 1,0 1
. Evaluation entretien de qualification
Faire preuve de motivation et d'initiative 3 1,0 i n
e Réévahuer
e
Collaboration interne et externe active 3 10| -
*kk R tois pocs
»« I ey cctzoin
« I
: i T S 24 B
Réponses par apprenti-e et

formateur-trice

Comparer les évaluations

cauégarie:

- que je docume
deveioppement

Pl a 5o

Datais

Détans

Auto-évaluation de Ethan Jeanneret %

Informations générales
res—e—  — pm— = — - - S o i
Eraiuation globile des conplishies professionreiies

Travailler avec la documentation dapprentissage
s dans Fcole eten cours

Objectifs du semesire précédent

Rétrospective personne en formation et points IMPortants

Apersu
Objectifs et mesures

Condlusion

Attribution de la note

Vérifierla saisie ~

Uit e o ves Evatu ehacun Bt entires, 1 pte
SvAnte €5t cateme & pArti O total ges paints




« Pilotage de la formation

Cockpit fomateur/trice

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

documentation (ceuvres) ainsi que I'auto-évaluation et I'évaluation externe dans la grille de compétences. s 5
Parallélement, le cockpit de formation vous montre vos taches 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 lorsque des taches sont en attente pour HHH

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

Prendre en charge des PF Importer des PF

formation (PF)

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

A ® o =N — =
Nom et prenom K 29 8 D =

Les activités de I'apprenti-e

Phis Liste de choses a faire — OBilan v O Rapports de formation O Notes d'expérience v

Vos activités de formation




La formation en entreprise



» Formation en entreprise

Par semestre

Par semestre

=
=
=
c
o
)
c
L

~
Guide Entretien

Rapport de

de qualification
formation J

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

convention d’objectifs pour le semestre
suivant

Grille de
compétences
Auto-evaluation et evaluatio
d aeveloppe e dae O pele e

Retour sur I'apprentissage et
sur I'ceuvre
Pas de note

Instruments
d’évaluation
Oolé Q e pDe e <
Ré atdes e etie de qua atio
Apprentissage de la
compétence et ceuvre dans
Konvink
e e e e h

Mandat pratique

Portfolio
personnel

Apercu de la
formation




.« La formation en entreprise

- Realiser le plan de formation Excel des 64 mandats (respecter 'année de formation obligatoire)
(27 en 1% /29 en 2éme / 8 en 3éme )

» Les 64 mandats permettent une formation compléte de I'apprenti-e

» Pour chaque mandat I'apprenti-e réalise :
« L’activité pratique en entreprise
* Une ceuvre «aide-mémoire» sur Konvink

» L'entreprise donne son appréciation sur la qualité du travail
réalisé mais n’attribue pas de note

Tiche partielle 4 : Documente ef snsiyse fes résulsts dans fon dossier de formation rumérious.




» Les mandats pratiques

Prise en mains

» Disponibles dans votre boussole Konvink
« Mise a disposition d’un fichier PDF de notre part

« Le temps indiqué sur le mandat correspond au temps nécessaire pour
créer 'ceuvre dans Konvink en entreprise

kaufmannische grundbildung Kaut
formation commerciale initiale | emoiope-e g commerce cs
formazione di base commerciale | todi com e 5 eame

eistung und Administration (08

2* année de formation

Faire preuve d’esprit d'équipe

Mandat pratique

bd : Collaborer et dans différentes équipes pour ac-
des mandats propres au domaine commerct

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

Définition de la tiche

Téche partiolle 1 : Discute aveo ta ou on responsable dos attentes qu'elif a par rapport au travail en
équipe. Partant de 13, élabore un apergy (p. ex. une Mindhap) ilustrant ce qui parti-
cipe 4 une bonne collaboration au sein de équipe.

P Compléte ton régles du équipe & respecter dans
ton entreprise

Téche partielle 3 : Fendant quatre semaines, attache-toi 3 collaborer avec beaucoup dimpiication au
‘sein de fon équipe et contribus activement a Fesprit dquips en tentant de tidenti-
fier aton équipe

Pendant cete période, réponds aux questions suvantes

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

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

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

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

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

Compiéts ton apergu de la tiche partislie 1 aves es réponses

Téche partielle 4 : Documente et analyse tes résultats dans ton dossier de formation numérique.




« Le plan de formation

Situation initiale

« Construisez votre plan pour définir:

Tl

» Quel mandat devra étre réalisé a quelle période

» Plusieurs mandats peuvent étre réalisés en méme temps mais

donnent plusieurs ceuvres Konvink

« Fixez avec l'apprenti-e la date de remise du mandat pratique

35

(éventuellement)




» 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
Echangez a ce sujet avec votre voisin-e de table.

Conditions-cadres

Outil : Plan de formation Excel
Forme sociale : travail individuel/travail en binbme
Durée : 30 minutes




App.Konvink.ch



» Prix Konvink pour 3 ans

« CHF 290.80 pour le compte apprenti-e et maitre d’apprentissage

* Acces supplémentaire par formateur = CHF 53.— pour 3 ans

* Permet aussi le suivi du ou des apprenti-es depuis le cockpit

» Les personnes n‘ayant pas de compte Konvink peuvent évaluer une autre ou remplir les grilles de compétences




» Konvink inscription

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

» Ultilisez :
+ |’adresse prof. du formateur principal (identique a adresse BDEFA2)

» |’adresse privée de I'apprenti-e

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

S



Votre Konvink



» Votre Konvink

Des tutos et de nombreuses informations

Dashboard

10 RORIRKEHEN LGN STATEMSTATUS ORAY

Derniers sites visités
TIFC Employes de commerce 2023

CIFC Fiar rmatacs

weale CFC
CIFC P o indisale CRC 2017
CIFC Susise

Condevoir hak
allagpirenis

Tarrmas

+ + + +

-+

Coclpit de formation

Mon cockpit de formation

Mesorganisations

CIFC Saisse ¥
CIFC Fommasian iriitials CFC 2017 >
CIFC Tedmatnoty i llidfe CFC ¥

Cangevair fuabilinent dis Codm dappoeniss g
ALt >

Itmeations.

nertialis |ldle >

CIRC Dot

Yeypéis dis coien

Vue densemble

Ce que vous trouvez ici —
Formateurs el formatrices

Vue densemble

Ce que vous trouvez ici — Pour les
responsables de Cl

Documentation d'apprentissage

Documentation d'apprentissage
enligne

Cutils

Ma formation professionnelle
CFE

Monde du travail

Pour les formateurs et
formatrices

Monde de l'apprentissage

Mon C1 CFC




» Votre Konvink

Le cockpit

Dashbo*rd | I 2190 KONVINKER ENLIGNE  SYSTEMSTATUS OKAY
Derniers sites visités ‘ Stickies Mes organisations j
CIFC Employés de commerce 2023 + ‘ CIFC Employés de commerce 2023 + CIFC Suisse >
CIFC formation initiale CFC + CIFC formation initiale CFC 2017 ».
CIFC formation initiale CFC 2017 + Cockpit dp formation E CIFC fogmation iniziale CFC >
CIFC Suisse + Concevpir habilement des cadres d'apprentissage
Concevoir habilement des cadres + Mon co pit de formation numérifues >
d'apprentissage numériques
formatipn commerciale initiale >
formation commerciale initiale + ‘
CIFC Enfployés de commerce 2023 >
Navigation ‘
Naviguez comme des
Konvinkeurs expérimentés Kombox
Ma kombox
=
Pas de nouveau message dans ta 0

Kombox.




.. Votre Konvink

Le cockpit

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'aeil toutes les personnes en for ion que vous accompag) durant la formation
professionnelle. Vous voyez rapidement leurs activités, par ex. le traitement de mandats pratiques et de leur

documentation (aeuvres) sinsi que l'auto-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 8 s
Fétablissement du rapport de formation, la réalisation de bilans (entretiens de qualification) ou sussi Fattribution -~ ~

des notes d'expérience en entreprise. Vous recevez également un rappel lorsque des taches sont en attente pour ; 1
wvous en tant que formateur-rice. Konvink espére que vous apprécierez de travailler avec le cockpit de formation !
les per en formation.

et surtout, d'ac

Personnes en

formation (PF)

Personnes en fo ] Tuvres Acces rapide
'l
Ethan Jeanneret-Grosjean & i < s o
e pnitatats 4/27 4
1w arvsbe o apr b
Liste de chosez A falre 4+ de formation v Motz dexpericnce Bilan

Nom de I'apprenti-e




» Votre Konvink

Les boussoles des compétences

| &

Mon panUliU 247 KONVINKER EN LIGNE SYSTEMSTATUS OKAY

Boussole des copnpetences o Encoulisses Presentation d'ceuvre =1
Apercu du développement de Konvink veille sur tes données ! Mes ceuvres!
competences Les données de ton « portfolio personnel »

peuvent uniquement e consultées par toi !
Komvink ne les transmettra pas a d'autres

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

Vers le contenu

Diplomes et certificats

Grille de compétences
Mes diplémes et certificats

Mes grilles de compétences

Vers le contenu




» Votre Konvink

Les boussoles des compétences

Formation

Employé-e de commerce
CFC SA

Employé-e de commerce
AFP

Description sommaire

Traiter

Ol en es-tu exactement dans ta formation, quels mandats pratiques as-tu
réalisés et comment évalues-tu tes compétences ? Edite ici ta boussole des
compétences pour avoir un apercu de tes compérences professionnelles !

0 en es-tu exactement dans ta formation, quels mandars pratiques as-w
réalisés et comment évalues-tu tes compétences 7 Edite ici ta boussole des
compétences pour avoir un apercu de tes compétences professionnelles !

Partager

Partagés

MNom

Laurence Chételat

Mia Modéle

Boussole des compétences Visible jusqu'a

Voir

Employé-e de commerce CFC SA
Observe la boussole des compétences. Tu peux obtenir un

. . ) 18.10.2023
apercu du développement de compétences et au besoin,
créer directement un rapport.
Employé-e de commerce CFC SA
Observe la bf)ussole des competenctas. Tu peux obtem_r un 31122023
apercu du développement de compétences et au besoin,

créer directement un rapport.

Motes




Option 1 : Acces par domaine de compétences (A-E)

- La boussole

X

de formation
Toutes les compétences opérationnelles

7

annee

Option 2 : Acces par

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

a1l : Examiner et développer des a2 : Développer et utiliser des a3: Recevoir et exécuter des 24 : Agir de maniére responsable
compétences commerciales réseaux propres au domaine mandats propres au domaine dans la société

commercial commercial

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

B: Interaction dans un milieu de travail interconnecté

C: Coordination des processus de travail en entreprise

D: Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs

E : Utilisation des technologies numériques du monde du travail

<

<

<

=
©
w
3
o
St
,,E.’
©
S
=
[e]
~y

2

L’apprenti-e y réalise son travalil
et constitue son portfolio
Découvre une riche littérature
Partage différents documents

Le formateur, la formatrice
posséde :

Sa propre boussole (pour voir les
64 mandats)

Découvre une riche littérature
Les boussoles partagées




» Votre Konvink

Insérer des appréciations concernant votre apprenti-e
Visibles par vous uniquement
Se fait également depuis le cockpit

Partagés PN

Nom Snuszole des compérences isible jusqurs

el rMocT
Employé-& de commerce CFC (Enter professionnel]

o - g b Bicheet A e iss o a5 e Py T s T
Mia Modéle Cseryes t boussale des compaiences. T pemine arlrtanin w SR
apestu du el opperment de comgEbances & au bedsin,

reey dE Eries el un rappon

Emplayé-c de commerce CFC SA

< Ob=erve la boussale des compddences, T peus obleois un e i =
Laurence Chételat S e AR o i e QL [

apsru du divelsps
i et LeTISY L LIFY FApAROCT.
Notes sur la prestation de l'apprenti-e

Cette section permet a tout moment la rédaction de notes sur les prestations et |'attitude de I'apprenti-e. Réfléchis a ce que la personne fait de bien
et de moins bien, aux téches qu'elle réalise et aux autres points importants & tes yeux. Ces notes te seront trés utiles au moment de rédiger le
rapport de formation. Nous te conseillons de prendre réguliérement des notes pour avoir au final une image réaliste de la personne.

[ WO

Ma note de 15.08.2023 11:24 w &

Mia ect trée sympatique, appliquée. Effe peine a recpecter Ihoraive

Ma note de 15.08.2023 11:24 mw &

oewvre fravailler en équipe : travail sufficant manque de la réflexion




» Votre Konvink

Régler vos préférences

| Dashboard 107 ROMINSEREN LIGRE  SSETENILTATLS S0y

Derniers sites visités . Stckies Mes organisations i
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+ Cancepor fuhilemenn des codees dappreniissags
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Update it
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Ma kombox
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Kombox 2

Navipgation
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Le Konvink de votre apprenti-e



=+ Le portfolio de I'apprenti-e

Mon portfolio

2213 KONVINKER EN LIGNE SYSTEMSTATUS OKAY

Boussole des compétences

Apercu du développement de
compétences

Diplomes et certificats

Mes diplomes et certificats

En coulisses -

Konvink veille sur tes données !

Les données de ton « portfolio personnel »
peuvent uniquement étre consultées par toi !
Konvink ne les transmettra pas a d'autres
personnes. Les activités que tu effectues sur
Konvink ne seront pas tracées. Souhaites-tu en
savoir plus a ce propos ?

Vers le contenu

Grille de compétences

Mes grilles de compétences

Présentation d'ceuvre

Mes ceuvres!




= Ce que votre apprenti-e doit faire dans KONVINK

» Noter les dates de chague mandat attribué pour le semestre (1)

« Télécharger le mandat (2)

« Réaliser le travail en entreprise (mandat pratique)

« Realiser I'ceuvre dans Konvink (le rond devient alors automatiquement vert) en Ia liant (A)

Telecharger le modele Excel Importer un fichier Faites glisser le fichier ici.

ire année d'apprentissage Vue de pianincation

Teélécharger les mandats pratigues = A realiser pour le mMandat pratique Compétence Euvre crése

operaticonnelle

N
>|

.
al : Participer activement aux entretiens de qualification 15.05.2024 B I’ e
" - B
a2 s'informer sur les réseaux professionnels 25.02.2024 h I). %
o = .
c1 : Planifier une journée de trawvail Saisir la date B I). e
. . .
c1 : Planifier et coordonner des rendez-wvous et des taches 03.11.2023 h I). °
- -g= - . - . - e
cl : Instaurer un equilibre entre vie professionnelle et vie privéee 16.10.2023 h I). %

S




» Ce que votre apprenti-e peut faire dans KONVINK

Lire / visionner de nombreuses informations en lien avec les mandats

Examiner et développer des Développer et udl x || Recevoir et exdcutar des mandats
comp ommerdale s propres au domai propres au domaine commercial

E
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2
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ulturelle dans

Interaction dans un milieu de travail interconnecté
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Coordination des processus de travail en entreprise =D
1@ Nt
Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs = = . =
9 8 "z r acceder aux contenus dida es adaptés
priliss e desiy logiesH Enipesdinde i tenat fg N Tu trouveras icl des contenus didectiques adaptes & la compétence apératisnnelle que tu scquiers. Ces contenus sont & ta dispasition sur Konvink.

Les travailler te permettra daméliorer de maniére ciblée ta compétence dans le domaing. Jettes-y un il !

0o®

Cantenu

al: Cx
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« Ce que votre apprenti-e peut faire dans KONVINK

Ajouter tous les documents utiles en lien avec les mandats

welopper des Développer et udl x || Recevoir et exdcutar des mandats
ommerd propres au domaine cor propres au domaine commercial
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Interaction dans un milieu de travail interconnecté =@
:Q DA
Coordination des processus de travail en entreprise =D
1@ NS
- . > z Rassemble ici tes outils.
Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs =®
1@ N
Rassemble ici tous les outils qui faciliteront tes travaux et ton apprentissage de cette compétence opérationnelle : résumés, tutoriels, aide-mémoire
Utilisation des tEChnDlogiES numériques du monde du travail =@ 7 (Memocards) et bien plus encore. Réfléchis aux contenus importants pour toi. Ala prochaine occasion, tu pourras les consulter, que ce soit pour
F{ 0] apprendre ou pour exécuter un travail.

o ®

Nom du document Commentaire Actions Type de document et taille

Aucun outil gjouté




» Ce que votre apprenti-e peut faire dans KONVINK

Utiliser I'outil pour vous communiquer des informations
(ex. ses notes scolaires, son plan de formation)

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

iner et développer des Développer et utiliser des réseaux ir et exécutar des mandats.
mmerciale: propres au domaine commercial s domains commarcial

=
=
w
=
=
-
Bt
[+

Intégrer des questions palitique:
etune app: e dar

Infobox pour formateurs-trices

Cette section te permet de transmettre des informations & ton ou ta formateur-trice.

Interaction dans un milieu de travail interconnecté

66 06 o6 Oe
4

Toutes les compétences opérationnelles
B

o ®
Coordination des processus de travail en entreprise = ) )
Nom du decument Commentaire Actions Type de document et taille
Publie | 01. mars 2023 Bonjour Carola, comme convenu tu _
Certificat école trouveras cijoint le certificat de Mécole LG
Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs = professionnelle 1ére année professionnelle pour I3 1ére année
NS d'apprentissage Fapprentssage

B

PDF | 54 KB

Utilisation des technologies numeériques du monde du travail

Publi€ | 01. mars 2023 Benjour Carola, comme convenu. _
Comparer les évaluations

B

PDF | 881 KB




Créer une ceuvre



- Créer une oeuvre

Mon portfolio 178 ROPAINSLREN LIGNE S ST TATLS Ot

Boussole des compétences = Encoulisses = Presentation d'oeuvee

Apercu du developpement de Honvink veille sur tes données ! Mes ceuvres!
competences

Créer une nouvelle ceuvre

CEuvres entreprise et Cl / Mandat de 2éme année ClI

Crdar une céuure

e woudrals decumentes une actan ou une tiche, e voudrals dooumenter la mise en muvre d'un projet

Indlcmmnn paur bos pors T recTeTiEnr dang FEStsIr s

mandats prstigues




» Mandat créeer une oeuvre

Définition de la tache

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

Attente/objectif

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

Conditions-cadres

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




Les ceuvres

Les options possibles

39

Partager = faire lire 'ceuvre a un tiers

Publier = rendre visible 'ceuvre aux camarades et profs des cours inter
(uniguement les ceuvres des cours inter )

Télécharger = obtenir un pdf de I'ceuvre

Voir = visualiser




« Créer une ocauvre

Vous informer de ses réalisations

[ Kovink AG | Wissen firs Konnen.

Cher Monsieur Musitelli [x] vz v e bouton crots

appuyez longuemant ici pour

Vous avez regu un nouveau message dans la catégorie « Mes

ceuvres ».

Vers la Kombox

iécharoer les images. Pour vou.

Sélectionner tout Afficher uniquement les non lus

Mercredi, 6. septembre: ethan.jeanneret@helvartis.ch X

ﬁ Ethan Jeanneret te demande de commenter son ceuvre. =

= Prends un peu de temps et clique dessus. Merci beaucoup ! o
«Planifier une journée de travail»

Commentaires

Luciano Musitelli a commenté le mercredi, 06.09.2023 17:45:49
Bonjour Ethan, bravo pour cette 1ére réalisation.




« Créer une ocauvre

Lier une ceuvre a un mandat

Mon IJUI'LfUJ.iU U9 ROBVINSER EN LIGNE . - SYSTEMATATLS ONAY

Bouissole des compétences e En cotlisses 3 Presentation d'ouvre

Apercu du developpement de Honvink veille sur tes données | Mes ceuvres!

compstences

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

Examirer ot divmlopper des Développer et ufiliser dos résaa Receimir et oxdouis manciats ARr de mankbe respansibie dars
compitences commendiaies propres au domaine commert . = e commarial la socked

Pour aller plus loin

estiore podttgues
sl deres

es compétences opérationnelles




«» Créer une ceuvre

Lier une ceuvre a un mandat

Ajuuter une oeuvre

st il quee tu préstntes tes auvres. Ton atuvre doit mantrer ce que b S4is Faire et oo que t &5 Sppris dans ce champ de compétences. Les mandsts
pratiques détaillent concrézement ce que dait contenis ton ceuvre. Chague mandat pratigue doit Stre documenté par une @uvre. Profite de
Faccasion pour montrer Pétendue de tes capacités | Si tw souhaites présenter plus d'une asuvre, cligue sur « ['simerais en présenter plus ».

e i

o®

—

Mon auvre sur
i FERF des oBjactils SMART ef en déduire &5 B e  Decouvyses talnes, e poiacs fots s m
mesures » « Participer activement aux encretiens de iacs Tatiles =

Mon cuvre sur

quaTINication =

Entretien clients

Jaimerais en présenter phus !

déquips PR

[T ——

Pour créer de nouvelles auvres, cligue sur « Mes csvres » dans je Dashboard

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

il | Planifie une date de réalisation pour ces.

Cette compétence opérationnelle comprend un ou plusiewrs mandats prasiques. Mets-tol su tr
mandat-s pratiques. £t n'oublie pas dindiquer ceux déjh lis. Attention : chague mendat pratique est une
etiure
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Evaluer les compeétences des personnes en formation



« Evaluer les competences de I'apprenti

A la fin du semestre :

L’apprenti-e procéde a une évaluation de son niveau de compétence

Vous invite pour une évaluation (externe)

L’apprenti-e ou vous procédez a la fusion des réponses pour comparaison (pour vous, depuis le cockpit)

Base pour les entretiens de qualification semestriels

I Mon portfolio I

Boussole des compétences

Apercu du développement de
compétences

P —

Diplomes et certificats

Mes diplomes et certificats

Encoulisses

Konvink veille sur tes données !

Présentation d'ceuvre

Mes ceuvres!

S

Grille de compétences

Mes grilles de compétences




s Evaluation en fin de semestre

» Vous évaluez brievement sur chaque compétence exercée pendant le semestre (autoévaluation flash)

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

iner er déuaiopper des Développar et usiiser des réseaux | Recavoir et xécuter des mandats ir da maniére rasponsabie dans
pén propres au domaine commercial prop: cidnd
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Intégrer des questians palitiquas
=t une approche cultureile dans

Toutes les compétences opérationnelles

Evalue ta compétence
Interaction dans un milieu de travail interconnecté =D e . . R ) ) y . ) - - -
0 V Cest il que U peux valuer tes compétences A différents moments. Mais svant cela, lis | section « Qu'ese ce qui constitue un travail de qualité 2 u.
Puis réfléchis aux mandats pratigues et euvres que tu as réalisés sinsi qu'a Fexpérience accumulée dans ce champ de compétences. Nous be
canseillans de mettre 3 jour ton Gvaluation tous les six mais.
Coordination des processus de travail en entreprise =0
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Mener un entretien de qualification cible



+ Mener un entretien de qualification ciblé (1/2)

A la fin du semestre :
Vous organisez un entretien de qualification

« Sur la base des Grilles de compétences et des mandats pratiques réalisés

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

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

Personnes en
formation (PF)

» L’outil est disponible depuis votre cockpit

S



+» Mener un entretien de qualification ciblé (2/2)

Suivi
1.

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

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

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

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

Vous stockez le document signé dans Konvink

Tableaudebord  Général Evaluation Apergu Conclusion ‘EnregistrerenPDF B )

Rapport de formation




Attribuer une note d’expérience en entreprise



» Attribuer une note d’expérience en entreprise (1/2)

A la fin du semestre :

» Vous attribuez une note d’expérience

» QOutil disponible depuis votre Cockpit

» Vous conservez le document avec la note dans Konvink

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

Vérifier la saisie o
Personnes en = = Vérifiez 2 présent votre évaluation par critére dans la colonne « Points obtenus ». Si vous souhaitez corriger des points, retournez
rendre en cnarge des PF perter o P i 3 :
fomlaﬁon (PP) = ¥ - dans le critére et effectuez la modification.

maximum
Compétences opérationnelles développées 3

Critére 2

o
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R
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g
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s Mandat « Expliquer la formation a votre apprenti-e»

Définition de la tache

Formez un binbme. Une personne prend le réle de /de la responsable de formation qui explique les
différents outils de la formation a son apprenti-e. L’'autre joue le role de I'apprenti-e.

Apres 10 minutes, inversez les roles

Attente/objectif
Passez en revue les différents outils de |la formation et exercer votre aptitude a les expliquer la formation.

Conditions-cadres

Outil : Konvink et plan de formation
Forme sociale : travail en binbme
Durée : 15’ par participant-e




Les nouveaux cours interentreprises



 Les nouveaux cours interentreprises

« Orientation systématique vers les compétences opérationnelles
* Rappel de l'utilisation du Portfolio personnel

* 10 jours de CI
» 8 jours en présentiel
» 2 jours de phase d’autoapprentissage guidée (prévoir 2x 8 heures en entreprise)




= Les nouveaux cours interentreprises

Réalisations attendues

En 1¢* année
« CEuvre « mon entreprise » sans note

* (Euvre notée «traiter les demandes des clients» 60 % de la note
* Note combinée avec des e-tests 40 % de la note
» Prévoir 10 heures de travail en entreprise

En 2éme gnnée

« (Euvre notée «mon projet entreprise» » 60 % de la note
* Note combinée avec des e-tests 40 % de la note

» Prévoir 20 heures de travail en entreprise

« Implication des formatrices et formateurs pour la confidentialité des affaires

S




Procedure de qualification / examens finaux



= Procedure de qualification (1/3)

Pendant I’apprentissage :

Notes d’expérience

« Moyenne des 6 notes de I’entreprise 25%

* Moyenne des 2 notes des cours interentreprises (1 ccuvre et le projet entreprise) 25 %

« Moyenne des 6 bulletins semestriels scolaires 50 %

» La moyenne de ces 3 postes vaut pour 40 % de la note CFC

S



= Procedure de qualification (2/3)

Examen final «pratique»

Etude de cas dirigée spécifique a la branche sous forme d’un examen oral de 50 min
» Se base sur le portfolio

Suppression de I'examen écrit

Cet examen vaut pour 30 % de la note CFC
La note de cet examen doit étre supérieure ou égale a 4 (note éliminatoire)

S




= Procedure de qualification (3/3)

Examens scolaires finaux

+ DCO A (les maturités sont exemptés de cet examen)

30 min a I'oral sous forme d’une présentation et d’'une application active (dont 15’ sur le portfolio)

« DCOB

75 min par écrit sous forme d’'une étude de cas avec des taches partielles

« DCOC

75 min écrit sous forme de simulations pratiques et d’une langue étrangere (dont 15’ pour IT ou DE)
« DCOD

30 min a I'oral sous forme d’un jeu de rbles et de traitement de situations déterminantes pour le succés (y compris 15°
langue étrangeére)

« DCOE

75 min par écrit sous forme d’une étude de cas avec des taches partielles

» (Ces examens valent pour 30 % de la note CFC
» La note de ces examens doit étre supérieure ou égale a 4 (note éliminatoire)

S




Votre suivi



«» Avant l'arrivée de I’apprenti-e

Lire les mandats pratiques

Rédiger le plan de formation (quoi et quand)
« Impliquer les différentes personnes concernées en entreprise

Inscrire I'entreprise et I'apprenti-e sur Konvink

Définir le soutien financier de I'entreprise pour I'achat de :

« L'ordinateur
» Des supports scolaires

S



«+ VOS rappels pour un suivi de la formation
Au début de la formation
* Le plan de formation
* Le partage du cockpit

Tous les mois

» Les notes scolaires

» Le suivi des mandats et ceuvres «entreprise»

» Le suivi des mandats et ceuvres «cours interentreprises»

Tous les semestres

+ L’autoévaluation (reglette)

» L’autoévaluation avec la grille des compétences et votre évaluation
» Le rapport de formation

* L'entretien

 La note

S




Votre role de formatrice/formateur



s Mandat

Définition de la tache

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

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

Conditions-cadres

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




« Les 4 roles du formateur / de la formatrice

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

Mau mouy

LRIUEESIFULIOS T3 saddopaapg

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

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

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




= Mon role de formatrice/formateur

Le role de coach

» Je pose le cadre

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

» J'offre des retours constructifs

» Je donne de la régularité

S
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www.cifc-ne.ch Clf2d-

c“a-ne Présentation ~ Formation »  Validation des acquis +  Contact

Former aujourdhul pour assurer demain



Contact

CIFC-NE

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

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

Mme Laurence Chételat

&
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Refcom

Formons
ensemble |a releve

Partagez un apprenti
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cifo-ne refcomm

Un accompagnement

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



Les formations a venir

= Méthodologie et coaching
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Garder le contact

(& Groupe de formateurs




Questions ?
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_ Evaluation
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Merci de votre attentio
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