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Bloc 2 : l’environnement numérique d’apprentissage
Que trouvez-vous sur Konvink et où



Adaptés aux tâches des formateurs et formatrices –
vos outils sur Konvink 

2

Plan de formationMandats pratiquesGrille de compétences

Rapport de formation Outil d’évaluation



Aperçu de l’environnement numérique d’apprentissage3



La mise en place de la documentation d’apprentissage en 
ligne (= portfolio personnel)
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La boussole des compétences – la plaque tournante

C'est ici que vos apprentis tiennent leur dossier de 

formation et documentent le développement de 

leurs compétences.
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AFP



Le cockpit de formation – l'instrument central pour les 
formateurs/trices

6



Aperçu du cockpit de formation – tous les apprentis en un 
coup d'œil
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Pour que vous puissiez voir 

tous les apprentis dans votre 

cockpit de formation, vous 

devez les inviter ou alors les 

importer (uniquement pour 

les professions avec note 

d'expérience en entreprise).

ou Inviter des PF



Fonction de filtre8

Grâce à la fonction de recherche, 

vous pouvez filtrer vos apprentis 

par année d'apprentissage et par 

formation. De plus, vous voyez 

quels documents sont encore en 

attente.



Aperçu du cockpit de formation – les fonctions9

Aperçu de toutes mes 

personnes en formation :

− Dans quelle année 

d’apprentissage 

− Informations 

supplémentaires telles 

que les formateurs et 

formatrices en charge, 

les principaux 

formateurs et 

principales 

formatrices, la 

formation, le statut de 

l’invitation 

Mandats pratiques + œuvres par année d’apprentissage

Aperçu des mandats pratiques réalisés/en cours par année 

d’apprentissage ainsi que des œuvres accomplies par année 

d’apprentissage. Les indications viennent de la boussole des 

compétences. (Caractère d’info uniquement, il n’est pas possible de 

cliquer sur les icônes)

Accès rapide

Liens vers la boussole des compétences « toutes les compétences 

opérationnelles », «planification de la formation» et « notes »

Messages

Affichage d’une notification lorsque la personne en formation 

- met à ma disposition des données via l’Infobox dans la BC

- partage une œuvre avec moi

- envoie une invitation pour une évaluation externe

En cliquant sur l’icône correspondant, j’arrive dans la Kombox où 

sont affichés précisément les messages des personnes en 

formation.

Choses à faire

Tâches que je dois mettre en œuvre en tant que formateur ou 

formatrice dans le cadre de l’accompagnement des personnes en 

formation lors de leur formation. Dès que quelque chose doit être 

fait/est en attente, je le vois dans le batch correspondant. 
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Les choses à faire dans le cockpit de formation

Rapport de formation Note d’expérienceBilan

Attention, uniquement pour les 

formations de base individuelles



Choses à faire : Bilan

− En guise de préparation à l’entretien de bilan, la 

formatrice peut consulter et comparer ici toutes les 

auto-évaluations et évaluations externes de la 

grille de compétences de la personne en formation
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Choses à faire : Rapport de formation

− Le « formulaire » pour le rapport de formation peut être 

consulté directement via le cockpit de formation

− Le rapport de formation peut à tout moment être enregistré, 

interrompu et repris

− Une fois le rapport de formation terminé, le résultat peut être 

généré ici sous forme d’un PDF. 

− Le rapport de formation signé peut être classé ici.
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Choses à faire : Note d’expérience

− L’outil d’évaluation peut être consulté directement via le 

cockpit de formation

− L’évaluation peut à tout moment être enregistrée, 

interrompue et reprise

− Une fois l’évaluation terminée, le résultat peut être 

généré ici sous forme d’un PDF.

Important : les notes ne peuvent être transmises que 

par le formateur/la formatrice principal(e).

− Le rapport signé peut être classé ici.
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Le cockpit de formation – Vos outils pour commencer14

1. notice

Comment inviter ou importer vos 

apprenants, vous expliquent...

2. Vidéo d'instruction



Le cockpit de formation – Vos outils pour commencer

Pour vous aider, consultez également le tutoriel 

pour les formateurs sur le site de Konvink !
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Où trouver quels outils sur Konvink -
à votre tour à présent !



Adaptés aux tâches des formateurs et formatrices –
vos outils sur Konvink
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Plan de formationMandats pratiquesGrille de compétences

Rapport de formation Outil d’évaluation



Étape 1 : Planifier la formation professionnelle

1. En guise d’introduction, regardez les instructions vidéo « Comment fonctionne la boussole des compétences sur 

Konvink ? ».

2. Dans un premier temps, familiarisez-vous avec la structure globale de votre boussole des compétences. 

3. Naviguez dans chacune des compétences opérationnelles et dans l’espace « Toutes les compétences 

opérationnelles ». 

4. Naviguez vers le plan de formation et obtenez une vue d’ensemble des mandats pratiques pour chaque année 

d’apprentissage. 

5. Ouvrez certains des mandats pratiques que les personnes en formation doivent traiter lors de la première année 

d’apprentissage et familiarisez-vous ainsi avec la structure des mandats pratiques. 

6. Au besoin, notez vos questions et vos remarques.
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Ouvrez votre boussole des compétences 

sur Konvink. 



Étape 2 : Piloter le développement des compétences à l’aide 
de mandats pratiques

1. Naviguez dans l’espace « Toutes les compétences opérationnelles » et consultez tous les mandats pratiques qui sont 

prévus pour le 1er semestre de vos personnes en formation.

2. Essayez la fonction de planification de la mise en œuvre des mandats pratiques et insérez toutes sortes de données 

pour chaque mandat pratique.

3. Réfléchissez à ce dont vous devez tenir compte lors de la planification et la mise en œuvre des mandats pratiques.

4. Au besoin, notez vos questions et vos remarques.
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Ouvrez votre boussole des compétences 

sur Konvink.



Étape 3 : Évaluer les compétences des personnes en 
formation

1. En guise d’introduction, regardez les instructions vidéo « Comment fonctionne la grille de compétences sur 

Konvink ? ».

2. Obtenez une vue d’ensemble de la grille de compétences qui est à votre disposition et observez dans une grille de 

compétences les questions principales et les critères de compétence correspondants.

3. Au besoin, notez vos questions et vos remarques.

20

Ouvrez votre grille de compétences sur 

Konvink.



Étape 4 : Mener des entretiens de qualification de façon 
ciblée

1. Dans la boussole des compétences, obtenez une vue d’ensemble du niveau actuel des compétences de la personne 

en formation modèle. 

2. Ouvrez pour cela l’espace « Toutes les compétences opérationnelles » et observez le niveau actuel de la 

documentation d’apprentissage. 

3. Réfléchissez aux informations listées qui sont importantes pour l’entretien de qualification avec les personnes en 

formation.

4. Naviguez ensuite vers la fonction rapport de formation et faites-vous une première impression de la structure.

5. Au besoin, notez vos questions et vos remarques.
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Étape 5 : Attribuer des évaluations pour la note d'expérience 
en entreprise (seulement pour les formations de base 
individuelles, ex. FCS)

1. Dans les outils pour les formateurs et formatrices, obtenez une vue d’ensemble de la fiche pratique et du formulaire 

pour l’attribution de la note d’expérience en entreprise.

2. Au besoin, notez vos questions et vos remarques.
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Ouvrez votre environnement 

d’apprentissage et de travail sur 

Konvink.



Vos outils



Aides à la mise en œuvre pour les formateurs et formatrices

1. Dans l’encadré « Pour les formateurs et formatrices », 

obtenez un aperçu des contenus.

2. Naviguez dans l’espace « Travailler avec Konvink » et voyez 

comment les aides à la mise en œuvre vous soutiennent dans 

les différentes étapes de la formation professionnelle.

3. Au besoin, notez vos questions et vos remarques.
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Ouvrez vos aides à la mise 

en œuvre sur Konvink.



Ce que vous trouvez ici

Vous serez guidé·e pour vos premiers pas sur Konvink.
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