Bloc 3: Comment travalller avec Konvink ?

Instructions

6 novembre 2024



Les premiers pas sur Konvink




; Créez-vous un Dashboard

— g A Naviguez vers votre Dashboard sur Konvink.
— 0@ & [ xonvink [}

Dashboard

1. En guise d'introduction, regardez les instructions vidéo
« Naviguez comme des Konvinkeurs expérimentés. »

Kombox : Bienvenue Carola Muster 2. Au besoin, notez vos questions et vos remarques.

Actuellement, tu es en ligne avec plus de

Ma kombox 2 Konvinkeur-euse-s

Stickies

Acces a «Mon profil»

ONC écoles professionnelles

194 nouveaux messages dans ta Campus Sursee + ) ) . .
Kombox. GS 1 Switzerland + Nouveau - naV|gat|0n pOSSIbIe Vla TOp—Header
Konvink - Dema +
OdA Hauswirtschaft +
Cockpit de formation Fe OFCF formation initiale CFC +
+
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Navigation Mon cockpit de formation Getles Fraraids

Naviguez comme des
Konvinkeurs expérimentés

Konvink u

Vers le contenu

Vers le contenu

Mes organisations B
Anliker >

Derniers sites visités L
- Konvinl k >

AFSM +

> 0137347




» L’acces rapide - collez des stickies

Apercu

Qu'allez-vous trouverici ? -
Formateurs/Formatrices

T

Documentation d'apprentissage I

Documentation d'apprentissage
enligne

Monde de l'apprentissage

Mon savoir-faire - éléments
opérationnels CFC

Monde de l'apprentissage

Mes bases - modules de
connaissances CFC

Monde du travail

Pour les formateurs et
formatrices

Monde de I'apprentissage I

Les calculs du commerce de
détail CFC

Comment apprendre avec
Konvink ?

Naviguez vers votre environnement
d’apprentissage et de travail sur Konvink.

1. Collez un sticky pour les contenus auxquels vous souhaitez

avoir un acces rapide.
2. Répétez cette opération pour plusieurs contenus.



s Bouton de retour

— Bouton de retour : Retour a la page précedente

‘kkagf‘of

Retour Vers le haut Home

Vue d'ensemble g

Gérer les contacts avec le client
et I'expérience d’achat [CA1/DCO
Al

Des clients satisfaits sont une valeur forte dans le
commerce de détail et en tant que gestionnaire
du commerce de détail, créer cette satisfaction
chez les dients est entre tes mains. Tu trouves
dans ce module de connaissances tout ce que tu
dois savoir pour établir un contact optimal avec le
client tout en créant une expérience d'achat

positive.

Elément d'apprentissage

Onyva!

Continuer

=

Elément d'apprentissage

Le premier contact client

Continuer

=

=

Elément d'apprentissage

Atmospheére de confiance

Continuer

Elément d'apprentissage

L'analyse des besoins clients

Continuer

=

Elément d'apprentissage

Expérience d'achat positive

Continuer

=

S’affiche partout sauf pour :
— Les pages en mode lecture
— Mes ceuvres / Présentation d’ceuvre

— Si I'on navigue directement vers le contenu d’un
message Kombox, le bouton « Retour a la
Kombox » reste en place :

P
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o
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N
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Retour & la Kombox. Vers le haut

Feedbacks sur les unités d'exercices pratiques It

& Actualisé le jeudi, 14 septembre 2023

Avez-vous une suggestion pour optimiser les unités d'enseignement ? N*hésitez pas & la poster sur le forum du domaine de compétences opérationnelles

corr Tous les ires recus sont réguliérement évalués et les documents sont révisés.

HKBA/DCOA/CCOA

Haben Sie eine Anregung zu den Trainingseinheiten aus HKB A? Lassen Sie uns wissen, worum es sich handelt. Achten Sie bitte darauf, konkret anzugeben,
auf welches Dokument sich thre Riickmeldung bezieht.

une i les unités d'exercices pratiques relatives au DCO A ? Faites-nous savoir de quoi il s'agit. Veillez & indiquer
concrétement a quel document se référe votre feedback.

Avete un suggerimento relativo alle unita di esercizio pratico del CCO A? Fateci sapere di che tipo di suggerimento si tratta. Fate in modo di menzionare &
concretamente a quale documento si riferisce il vostro feedback. )




Comment utiliser concretement les outils sur
a votre tour a présent !




- Adapteés aux taches des formateurs et formatrices —
vos outils sur Konvink

Rapport de formation

Outil d’évaluation

- Evaluations pour chacune des
compétences opérationnelles

Comparaison
auto-évaluation et
- (Euvres sur les mandats pratiques évaluation externe
, réalisés

f Boussole des - Infobox Grille de

1 ompétences — Rapport de formation compétences

i

1

1

1

Obtenir une
wvue d’ensemble Préparer Mener E:mz'ﬁ;:e
du niveau de I'entretien I'entretien fog:l:nat ion
compétence

Obtenir

Traiter
un apercu Rassembler les
des critéres * informations 1:;‘:1':;&““:’
d'évaluation P

Valider et
finaliser
les données

Grille de
ompétences

Obtenir - . .
Accepter L] :pergu 1]‘::1]31;1' ‘ormateurs e
Vinvitation 3 e

formatrices
questions de compétences

Personnes en
principales

formation

Mandats pratiques et ceuvres pour cha- . , .
. cune des compétences opérationnelles « Toutes les compétences opérationnelles »

Boussole des
ompétences
i i

Boussole des
ompétences

IR
[
Définir la date / v . £
Initier le ‘ de remise avec Montrer Donner des S rl‘:g':: » les el::lmitil:;s de
mandat pratique les personnes en les aides retours L
de formation mentdela
formation L

qualification

mise en
ceuvre

Grille de compétences

Mandats pratiques

Plan de formation



. Etape 1 : Planifier la formation professionnelle

Se faire
une vie
d'ensemble
de formation des mandats
pratiques

tiques et planifier Planifier
l'accompagne- * les entretiens de
ment de la qualification

mise en

DEUvTE



o Acces rapide a la planification de la formation

Lernende

All deine Praxisauftrage auf einen Blick!

In diesem Abschnitt findest du all deine Praxisauftrage auf einen Blick. Diese sind nach den einzelnen Lehrjahren sortiert. Somit siehst du auf einen
Blick, welche Auftrage bereits erledigt sind und was noch offen ist.

L1 JC

Fur die Ausbildungsplanung kann eine Excel-Vorlage heruntergeladen werden. In diese werden dann die Abgabetermine fir die Praxisauftrage eingetragen.
Zusatzlich kann der Name der betreuenden Person sowie die Abteilung/Bereich erfasst werden in der der Praxisauftrag umgesetzt wird.

Ist die Excel-Tabelle fertig ausgefullt so kann diese Uber «Datei importierens hochgeladen werden und alle Angaben erscheinen direkt in der Applikation. Ein
und dieselbe Excel-Tabelle kann auch bei mehreren Lernenden hochgeladen werden.

Die Ausbildungsplanung kann bei Bedarf jederzeit via Excel aktualisiert werden, das heisst Excel-Vorlage neu herunterladen, Angaben anpassen und Daten
wieder importieren.

Excel-Vorlage herunterladen Ziehe die Datei hier rein.
Lehrjahr' 1 Standardansicht Planungsansicht

Werk
Praxisauftrage herunterladen ¢ Zu erledigen bis Praxisauftrag Handlungskompetenz erstellt gepruft
Y Y
Kunden willkommen heissen 25.07.2024 h I’I % b
b ) b
Anliegen aufnehmen 06.07.2024 h | % b
N
Kundenbediirfnisse verstehen 06.07.2024 h I)I °

jungsberichte ~~

Lernende dbernehmen

fragen verwalten

Schnellzugriff

Erfahrungsnoten -~

Lernende importieren

Noten Gbermitteln

Machrichten

o~

-

= &

OStandortbestimmungv




o Apercu de la planification de la f

Apercu de tous tes mandats pratiques

Cette section offre un apergu de tous tes mandats pratiques. lIs sont classés par années d'apprentissage. En un coup d'cell, tu sais quels mandats ont

£té réalisés et lesquels restent & accomplir.

L O}

Un modéle Excel peut &tre téléchargé pour la planification de 13 formation. Les dates de remise des mandats pratiques y sont ensuite inscrites. En outre, il
est possible de saisir le nom de la personne responsable ainsi que le service/domaine dans lequel le mandat pratique sera réalisé.

Une fois le tableau Excel rempli, il peut &tre télécharge via "Importer fichier" et toutes les données apparaissent directement dans I'application. Un seul et
méme tableau Excel peut également Etre téléchargé pour plusieurs apprentis ayant la mérmne formation.

Si nécessaire, la planification de |a formation peut €tre actualisée & tout moment via Excel, c'est-3-dire qu'il est possible de télécharger & nouvesu le modéle

Excel, d'adapter les données et de les importer a nouveau.

Télécharger le modéle Excel

1re année d'apprentissage

Echarger les mandats pratiques

Accueil des clients

Prise en compre de la demande
Comprendre les besoins du client

Utiliser les connaissances de Fassortiment
Améliorer les entretiens de vente

Créer une expérience d'achat positive lors de lencaissement

2e année d'apprentissage

Echarger les mandats pratiques

Enthousiasmer le client
Recommander et expliquer les systémes de fidélisation des clients

Planifier et coordonner les travaux

Importer un fichier JEEIES RN TS
e e e

& Aréaliser pour le Mandat pratique Compétence créé vrifi

opérationnzlls
-
.
30.09.2024 .

30.08.2024

E &
Z @
Zz @
2 )
Sair e Z (-
sivoee Z @

Euvre
& A réaliser pour le Mandat pratique Compétencs créé vérifié
opérztionnellz

06.10.2023 L/ °
Saisir s dats Z °
Sa=irla date Ll/ °

ormation

— Planification de la formation
intégrée dans la boussole des
compétences

— Tous les rendez-vous déja
planifiés sont repris



» Planification de la formation [1] Vue standard

1re année d'apprentissage

i Télécharger les mandats pratiques

Accueil des clients

Prise en compte de la demande

Comprendre les besoins du client

Utiliser les connaissances de Fassortiment

Améliorer les entretiens de vente

Créer une expérience d'achat positive lors de I'encaissement

e

# A rgalizer pour le

30.08.2024
30.05.2024
30.0%.2024

Saiir la date

Saiir la date
Saisir la date

Mandat pratigue

A A

Compétences
opérationnelle

RERANRNK
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(Euvre

n
=
e
-

vErifig

NOUVELLES FONCTIONS
La date de remise peut étre saisie par le
formateur ou la formatrice ou la personne

en formation

Mandats pratiques pouvant étre triés par
date

Mandat pratique consultable directement

Lien direct vers I'oeuvre créée

Colonne pour le formateur ou la formatrice
Si « ceuvre controlée »

Tous les mandats pratiques par année
d’apprentissage a télécharger



» Planification de la formation [2] Vue de planification

1re année d'apprentissage

Télécharger les mandats pratiques

Accueil des clients
Prise en compte de la demande
Comprendre les besoins du client

Utiliser les connaissances de Fassortirment

NOUVELLES FONCTIONS

Passage facile de la vue standard a la vue de planification

)

|

% A réaliser pour l2

30.08.2024
30.09.2024

30.09.2024

Saizir la date

% Service/Domaine

-

ncadrement
Antanio Lopez

Mia Garcia

marketing operations

\ G Champ de texte pour

« service/domaine »

Champ de texte pour
« encadrement »

Le champ peut étre saisi par le
formateur ou la formatrice ou la
personne en formation



s Planification de la formation [3] Tableau Excel

NOUVELLES FONCTIONS

— La planification de la formation est également
. disponible sous forme de tableau Excel a
Apercu de tous tes mandats pratiques

télécharger

Cette section offre un apergu de tous tes mandats pratiques. Ils sont classés par années d'apprentissage. En un coup 'eeil, tu sais quels mandats ont
&té réalisés et lesquels restent & accomplir.

i WO

— Le tableau Excel rempli peut étre importé par

une personne en formation

Un modéle Excel peut &tre télécharge pour la planification de 1a formation. Les dates de remise des mandats pratiques y sont ensuite inscrites. En outre, |l
est possible de saisir le nom de |a personne responsable ainsi que le service/domaine dans lequel le mandat pratique sera réalisé.

Une fiis le tableau Excel rempli, il peut &tre télécharge via "Importer fichier" et toutes les données apparaissent directement dans I'application. Un seul et
méme tableau Excel peut également étre téléchargé pour plusieurs apprentis ayant la méme formation.

— Cela signifie que toutes les données (rendez-

Si nécessaire, la planification de |a formation peut étre actualisée a tout moment via Excel, C'est-3-dire qu'il est possible de télécharger & nouveau le modéle
Excel, d'adapter les données et de les importer 8 nouwveau.

Telecharger le modele Excel Importer un fichier JEEREF-E TR

Vous, suivi, ...) sont directement reprises dans

I'application

— Le tableau Excel peut étre actualisé a tout
moment en cas de besoin (c’est-a-dire

télécharger a nouveau, adapter et réimporter)



. Elaborez un plan de formation pour les personnes en
formation

1re année d'apprentissage Vue de planification
Télécharger les mandats pratiques $ Aréaliser pourle % Service/Domaine % Encadrement

al: Participer activement aux entretiens de qualification Saisir la date Saisir le service/domaine Saisir 'encadrement

a2 : S'informer sur les réseaux professionnels Saisir la date Saisir le service/domaine Saisir 'encadrement

Saisir I'encadrement

c1 : Planifier une journée de travail Saisir la date Saisir le service/domaine

1. Ouvrez la section «Toutes les compétences opérationnelles » dans la boussole de compétences de votre apprenant et
accédez la « vue de planification ».

2. Programmez les mandats pratiques et mentionnez-les a la personne en charge des personnes en formation. Discutez
des dates avec les formateurs et formatrices de la pratique.

3. Allez sur l'onglet « Télécharger le modele Excel » et consultez la feuille Excel.

4. Planifiez les entretiens de qualification.



s Etape 2 : Piloter le développement des compétences a I’aide
de mandats pratigues

Mandats pratiques et ceuvres pour cha-
cune des compétences opérationnelles

Définir 1a date
Initier le * de remise avec Montrer
mandat pratique les personnes en les aides
formation




s Montrez des

Gestion des relations avec les clients
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Créer e premier contact avec le
client du commerce de détail

Analyser le besoin du client du
commerce de détail et présenter
des solutions

Construire et ent
relations avec les
commerce de dé
canaux

Communiquer av
des situations exigea
commerce de détail

3! 0w

les produits et prestations

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

auvre.
[ WO

Accuell des cients

Prise en compte d

mandat-s pratique-s. Et n'oublie pas dindiquer ceux déja accomplis. Attention : chaque

re fentretien de vente et

Traiter les demands

le suivi commerce de détail

canaux

21 0v

Cette compétence opérationnelle comprend un ou plusieurs mandats pratiques. Mets-tol au travall ! Planifie une date de réalisation pour ce-s

ique est doct é dansune

Année Aréaliser pour e Téiécharger

L

e 12 demande. 1

e que tu sais faire et ce que tu as

Mon ceuvre sur
rise en compte de la demande »

‘appris dans ce champ de compéten

Présente ton travail.
‘est ici que es o1 vre s ma
e

g
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aldes aux personnes en formation

1. Naviguez avec les personnes en formation dans I'espace d’'une
compétence opérationnelle concréte.

2. Observez ensemble le premier mandat pratique.

3. Expliquez comment vous avez planifié I'exécution des mandats
pratiqgues dans votre entreprise et qui accompagne les personnes
en formation dans la mise en ceuvre des mandats pratiques.

&
S8
S

Créer le premier contact avec le client du commerce de détail

Mandat pratique

Accueil dos cllents

olatt &

Situation initiale

se portent blen. Afn de créer cefte atmosphére et constuire ainsi un entretien de vente posi, fentrée en
atiore Go éire réussie.

m
Ce mandat pratiaue taide 3 sounarer 1 blenvenue aux chents et construire les bases pour lentretien de
vents.

Téche
1+ partie
2 partie : REMéchis 3 cs quimpiius une bonn

4 des expénences d'achat postives

mémore.
3™ partie Souhaite la nts. P

les sal

partie

back.
4 partie

t oe pou Ap

on de ce que tu as bien réussi et ce que tu
5 partie ton
Indications pour Iz solution K
Observe tes collégues dans leur fagon de sounaller la Dlenvenue aux clients et tres-en des conclusions o
‘pour fes propres contacts chents.




7 Donnez des retours aux personnes en formation sur leurs

ccuvres

Pour devenir un-e pro, tu peux faire ceci.
étence opérationnelle comprend un ot ratiques. Mets-toi au travail ! Planifie une date de réalisat s
Et é ulté ine

Travailler en équipe

Partie 1/ Mes discussions avec mes collégues

; :rmai]lér en équipe

Pour chaque mandat pratique, vos personnes en formation
créent une ceuvre dans leur boussole des compétences.
Ensuite, elles vous invitent a commenter leur ceuvre.

Dans votre cockpit de formation, vous recevez un
message indiquant que vos personnes en formation vous
ont invité-e a commenter leur ceuvre.

Acceptez l'invitation et observez 'ceuvre de vos personnes
en formation, puis commentez-la en notant un retour au
bas de I'ceuvre.

Si besoin, informez vos personnes en formation de la date
limite avant laquelle les contenus de I'ceuvre doivent étre
adaptés.



. Notification lorsque la personne en formation met une ceuvre
en ligne dans la boussole des compétences

Lorsque la personne en formation ajoute une ceuvre a un mandat pratique dans la boussole des compétences, la
formatrice recoit une notification dans la Kombox :

Mercredi, 18. septembre: Zada Yilmaz te demande de X

_\ commenter son ceuvre sur le mandat pratique «Construire =
ﬁ et entretenir les relations avec les clients». Prends un peu @
| |

de temps et clique dessus. Merci beaucoup !

@FCS formation initiale

Cela est également indiqué dans le cockpit de formation :

Prendre en charge des PF Importer des PF

Personnes en :

formation (PF) Gérer les demandes _

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

Zada Ylimaz () B . .
T 119 5 & H = 9=

zada.yilmaz@konvink.ch
2e année d'apprentissage

Plus v Liste de choses a faire — Ogilan (] Rapports de formation O notes d'expérience

Le message ne se déclenche pas pour les «oeuvres supplémentaires» et les ceuvres dans le «mile supplémentaire»!



» Editeur de texte pour les commentaires d’ceuvre

Cette ceuvre n'a pas encore été commentée.

Ecris un nouveau commentaire

B I E E « »
Chére Zada
Tu as trés bien réalisé la mission pratique et tu I'as déja documentée dans cette ceuvre.
Tu pourrais encore optimiser les points suivants dans l'ouvrage :
Etape 1:

» Compléte encore les informations sur le theme XY
+ Vérifie encore une fois l'orthographe

Etape 2:




» Plusieurs commentaires par ceuvre

Commentaires

Mario Moretti commente l'ceuvre le 18.09.2024 a 14:15 :
Chére Zada

Tu as trés bien réalisé la mission pratique et tu l'as déja documentée dans cette ceuvre.
Tu pourrais encore optimiser les points suivants dans l'ouvrage :
Etape1:

« Compléte encore les informations sur le théme XY
« Vérifie encore une fois l'orthographe

Etape2:

[oater | suppoer

Mario Moretti commente I'ceuvre le 18.09.2024 2 14:16 :
Tu as intégré mon feed-back de maniére cohérente - c'est super !

Regarde encore une fois briévement le lien a I'étape 1 - il ne fonctionne pas chez moi.

Mario Moretti commente I'ceuvre le 18.09.2024 3 14:18 :
Top - maintenant tout est parfait !

Un nombre illimité de commentaires

peuvent étre émis par les FF pour
chaque ceuvre.



= Visibilité de tous les commentaires d’ceuvre pour les formateur-rice:s

4 o
Commentaires —

Mario Moretti commente I'ceuvre le 18092024 4 14:32:
Chére Zada

Vous avez fait un trés bon travail avec la tiche pratique et vous l'avez déja decumentée dans ce travail.
Vous pourriez encore optimiser les points suivants dans le livre -

Etape1l:

« Compléter les informations surle théme XY
« Vérifiez encore une fois l'orthographe

Etape 2:

ot e |

Mario Moretti commente 'ceuvre le 1809.2024 & 14:31:

Vous avez toujours tenu compte de mes commentaires - c'est trés bien !
Regardez & nouveau le lien au point 1: il ne fonctionne pas pour mol
o e

Mario Moretti commente 'ceuvre le 1809.2024 & 14:31:
Top - maintenant tout £'ajuste parfaitement !

Autres commentaires

& paragh

Carola Muster commente I'reuvre le 18092024 4 14:30
Bonjour Mia

superbe travail - 'aime particuliérement les Stapes 3 et 43 Tuas pu les réaliser dans mon équipe.

Voici encore une petite remarque de ma part, que tu pourrais encore intégrer :

Pour I'étape 3, il est impératif, en matiére de séeurité au travail, que .

Lorsque I'ceuvre d’'une personne en formation est
consultée par le cockpit de formation via la
boussole des compétences/planification de la
formation, tous les commentaires sont affichés sur
I'ceuvre. Donc aussi des commentaires d’autres
formateur-rice-s.



» Etape 3 : Evaluer les compétences des personnes en
formation

Remplir

. la grille
I'invitation questions de compétences

principales

Accepter




» Evaluez les compétences de vos personnes en formation

Personnes en
formation (PF)

Personnes en formation (PF) Mandats pratiques Euvres

Ludw Battakon

o
i e 0/18 0

1re année d'apprentissage

rendre en charge des PF Importer des

Accés rapide Messages

N

J
<0 >
S/

= B

PF

-O0—

)
/

Est-il/elle apte & communiquer et adopter un comportement professionnel lors d'un
entretien avec une cliente afin de répondre a son réle d’héte ?

Ilfelle y parvient déja dans |a pratique

Je wois un besoin d améliaration

— Lundj, 8. janvier: Ludw Battakon te demande d'évaluer de
O ses compétences «1re année d'apprentissage CFC». Prends
un peu de temps et clique dessus. Merci beaucoup.

@FCS formation initiale

o Y x

Vos personnes en formation vous invitent a évaluer le
développement de leurs compétences dans le cadre d'une
évaluation externe.

Dans votre cockpit de formation, vous recevez un message
indiguant que vos personnes en formation vous ont invité-e a
évaluer le développement de leurs compétences.

Acceptez l'invitation et traitez les questions principales de la
grille de compétences.

Enregistrez votre évaluation. Vous pouvez ensuite établir la
comparaison entre l'auto-évaluation et I'évaluation externe pour
I'entretien de qualification dans votre cockpit de formation.

Comparer les évaluations

Plus

Jusqu'a
quand ?

1re année d'apprentissage CFC

1er semestre 01.02.2024

e Rapports de formation v/ Notes d'expérience \/

Rapport évaluation externe/auto-

évaluation Démis

Comparer les évaluations

Détails




..« Etape 4 : Mener des entretiens de qualification de facon
ciblee

— Evaluations pour chacune des
compétences opérationnelles

Comparaison

. auto-évaluation et

- [:E:'ll‘i.l‘II'EfS sur les mandats pratiques évaluation externe
réalisés

— Infobox

— Rapport de formation

Obtenir une

vue d'ensemble Mener
du niveau de I'entretien I'entretien
compétence

Terminer le
rapport de
formation




» Obtenez un apercu du niveau des compeétences de vos
personnes en formation

Gestionnaire du commerce de détail CFC 1. Ouvrez la boussole des compétences partagée de vos personnes
en formation.

2. Obtenez une vue d’ensemble au niveau supérieur dans I'espace
« Toutes les compétences opérationnelles » du niveau de
compétences et de la documentation d’apprentissage.

3. Observez ensemble, avec les personnes en formation, la

comparaison entre I'auto-évaluation et I'évaluation externe (voir

étape 3) pour vous préparer a I'entretien de qualification.

Ol en étes-vous actuellement dans votre formation, quels sont les travaux pratiques que vous avez
é éval 2 Editez ici votre boussole de compétence pour

avoir un apercu de I'évolution de vos compétences !

Gestion des relations avec les clients =

Pour aller plus loin

Toutes les compétences opérationnelles

LLLLL

OODonEEnEERERRERAR!
000000000000000000
000000000000000000




» Preparez et réalisez I’entretien de qualification

Vuedenseuble fa | ]| out B Forue i 1. Naviguez vers I'encadré « Pour les formateurs et

Pour les formateurs et Travailler avec Konvink Echangez fo m atrl ces »
formatrices !

2. Ouvrez les contenus de I'encadré « Travailler avec
pascormante o stmulants,dars acuele cet .
e e e Konvink ».

- 3. Téléchargez sur votre PC les outils pour préparer I'entretien
de qualification.
Informations principales I Outils R 4. Prenez quelques nOteS.

Tableau d'information Konvink offre efcore plus 5 MeneZ |’entretlen de qua“f'cat'on é I’a|de de VOS nOteS

documents fondamentaux, échangez avec
d'autres formateurs et formatrices et révisez les
principales bases de la formation des personnes
en formation dans I'entreprise grace & de courts
tutoriels et & des aides pratiques.

e

%

T
. } {

Fiches pratiques - Outils

Fiche de préparation

)

Entretien de qualification

apergu
les objectifs de Fentretien

Fiche de préparation entretien de qualification

Les entretiens de qualification réussis dépendent d'une préparation approfondie des contenus. Cette fiche de préparation vous aide
lors de I'apercu complet des compétences de vos personnes en formation. Jetez-y un ceil et essayez-la! Obtenir un apergu
Quetles tachestravaus ont 662 accompli-e-s 7

ﬁ Comment les tichesftravaux ont-ils ou elies été accompiie-s 7

Guide de discussion entretien de qualification

Vous étes en train de préparer votre prochain entretien de qualification ? Utilisez ce guide de discussion comme outil et guidez
habilement vos personnes en formation tout au long de I'entretien

Les objeciifs fixés dans e demier rapport de formation ont-iis 846 atteints 7 o\

_ 2
e




» Redigez le rapport de formation

Personnes en m— T 1. Naviguez dans votre cockpit de formation sous "To do's"
formation (PF)

vers la fonction du rapport de formation.
p— P _ Remplissez entierement le rapport de formation. Utilisez
— Qs 0 - éventuellement les notes que vous avez prises lors de la
— S se— préparation de I'entretien de qualification.
ersemests ome oémares 3. Enregistrez le rapport de formation.
4. Teéléchargez le rapport sur votre ordinateur pour le signer,
puis teéléchargez-le a nouveau dans vos archives de
rapport de formation dans le cockpit de formation.

Personnes en formation (PF) Mandats pratiques (Euvres Accés rapide Messages 2

Rapport de formation

Liste de choses a faire = Notes d'expérience

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

[EPDE

1er semesire 15.02.2024 Terminé Maria Chevalier Terminé Téléchargement . =
[BPDEsigné @

2e semestre 15.07.2024 QOuvert




» Etape 5 : Attribuer des évaluations pour la note d'expérience
en entreprise (seulement pour les formations de base
Individuelles, ex. FCS)

Obtenir

Traiter Valider et

un apercu Rassembler les
des critéres * informations * lzi“;:?ur;’ * leii‘;:l;fmeéis

d'évaluation




. Apercu de I'outil d’évaluation pour I'attribution de

la note d’expérience professionnelle

Vérifier la saisie

Vérifiez a présent votre évaluation par critére dans la colonne « Points obtenus ». Si vous souhaitez corriger des points, retournez

dans le critére et effectuez la modification.

Critére 1
Montrer les compétences atteintes

Critére 2
Analyser les forces et les faiblesses

Critére 3
Faire preuve de motivation et d'initiative

Critére 4
Attitude professionnelle au sein de I'entreprise

Nombre total de points

Une fois que vous avez évalué chacun des critéres, la note
suivante est obtenue & partir du total des points:

o®

Points
maximum

3

50

Points
obtenus

Pondération

10

10

10

10

Points
maximum

12

Total

Points
obtenus

Trois évaluations au cours de La formation £5

initiale avec des objectifs différents

Evaluation des compétences a l'aide de
la grille de compétences

Entretien de qualification :
Etablissement du rapport de formation

) %,
o%s -

%

Attribution de la note d'expérience
entreprise

Quand ?

-» Auto-évaluation par les apprentis: 3 la fin de chaque
semestre.

- Evaluation externe par le/la formateur-trice en entreprise ou
l'accompagnateur-trice pratique: au moins & la fin de l'année
d'apprentissage.

Objectif

- En plus des feedbacks sur les mandats pratiques, les appren-
tis obtiennent des informations/un feedback sur le dévelop-
pement de leurs compétences.
zu einzelnen Praxisauftragen hinausgehen.

-» Soutien du développement des compétences personnelles.

But de 'évaluation

Dans quelle mesure Lbapprentile) parvient-il/elle & mettre en
ceuvre des compétences et aptitudes spécifiques dans son
travail quotidien ?

Support: grille de compétences
Questions et critéres définis permettant d'identifier les bonnes
performances.

Résultat

Pour les apprentis, comparaison de leur propre perception de
soi et celle d’un tiers; base de préparation des entretiens de
qualification.

Quand ?
-» A lafin de chaque semestre.

Objectif

Documenter les étapes de développement de l'apprenti-e.

But de 'évaluation

L'apprenti-e a-t-il/elle ...

-» atteint Les objectifs convenus ?

-2 travaillé sur les compétences opérationnelles requises ?

Support: boussole des compétences

(dossier de formation)

-» Accés 3 toutes les compétences opérationnelles et aux
ouvrages liés.

- Prestations aux Cl et 4 l'école professionnelle.

-» Fonction «créer un rapport de formation» sur Konvink.

Résultat: rapport de formation

-» Pour tous engagements pris avec l'apprenti-e.
- Information pour les parents.

= Pour le canton en cas de questions.

Quand ?
- CFC: 3 lafin du 2e, 4e et 5e semestre.
~»AFP: alafin du 2e et 3e semestre.

Objectif
Evaluation des prestations en entreprise pour la procédure de
qualification (examen final).

But de l'évaluation

-» Lapprenti-e a-t-il/elle acquis les compétences prévues pour
l'année d'apprentissage ?

-» L'apprenti-e est-il/elle en mesure de se confronter a ses
propres forces et faiblesses ?

- L'apprenti-e fait-il/elle preuve de motivation et d'initiative
dans le dével deses étences per ?

- l'apprenti-e se conduit-il/elle de maniére professionnelle en
entreprise 7

Support
Grille d'évaluation nate d'expérience entreprise de FCS,
illustrée de fagon digitale sur Konvink.

Résultat
Note prise en compte dans la procédure de qualification.
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