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Bloc 3 : Comment travailler avec Konvink ?
Instructions



Les premiers pas sur Konvink



Créez-vous un Dashboard

Naviguez vers votre Dashboard sur Konvink. 

1. En guise d’introduction, regardez les instructions vidéo 

« Naviguez comme des Konvinkeurs expérimentés. »

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

Accès à «Mon profil»

Nouveau : navigation possible via Top-Header
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L’accès rapide - collez des stickies

Naviguez vers votre environnement 

d’apprentissage et de travail sur Konvink.

1. Collez un sticky pour les contenus auxquels vous souhaitez 

avoir un accès rapide.

2. Répétez cette opération pour plusieurs contenus.
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Bouton de retour

Bouton de retour : Retour à la page précédente 

S’affiche partout sauf pour :

− Les pages en mode lecture

− Mes œuvres / Présentation d’œuvre

− Si l’on navigue directement vers le contenu d’un 

message Kombox, le bouton « Retour à la 

Kombox » reste en place : 
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Comment utiliser concrètement les 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 professionnelle8



Accès rapide à la planification de la formation9



Aperçu de la planification de la formation 10

− Planification de la formation 

intégrée dans la boussole des 

compétences

− Tous les rendez-vous déjà 

planifiés sont repris 



Planification de la formation [1] Vue standard 

NOUVELLES FONCTIONS 

La date de remise peut être saisie par le 

formateur ou la formatrice ou la personne 

en formation 

Mandats pratiques pouvant être triés par 

date 

Mandat pratique consultable directement 

Lien direct vers l’œuvre créée 

Colonne pour le formateur ou la formatrice 

si « œuvre contrôlée »

Tous les mandats pratiques par année 

d’apprentissage à télécharger
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NOUVELLES FONCTIONS 

− Champ de texte pour 

« service/domaine »

− Champ de texte pour 

« encadrement »

− Le champ peut être saisi par le 

formateur ou la formatrice ou la 

personne en formation 

12 Planification de la formation [2] Vue de planification

Passage facile de la vue standard à la vue de planification
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Planification de la formation [3] Tableau Excel
NOUVELLES FONCTIONS

− La planification de la formation est également 

disponible sous forme de tableau Excel à 

télécharger 

− Le tableau Excel rempli peut être importé par 

une personne en formation 

− Cela signifie que toutes les données (rendez-

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

l’application 

− Le tableau Excel peut être actualisé à tout 

moment en cas de besoin (c’est-à-dire 

télécharger à nouveau, adapter et réimporter) 
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Élaborez un plan de formation pour les personnes en 
formation

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 à 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 modèle Excel » et consultez la feuille Excel. 

4. Planifiez les entretiens de qualification.
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Étape 2 : Piloter le développement des compétences à l’aide 
de mandats pratiques
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Montrez des aides aux personnes en formation

1. Naviguez avec les personnes en formation dans l’espace d’une 

compétence opérationnelle concrète.

2. Observez ensemble le premier mandat pratique.

3. Expliquez comment vous avez planifié l’exécution des mandats 

pratiques dans votre entreprise et qui accompagne les personnes 

en formation dans la mise en œuvre des mandats pratiques.
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Donnez des retours aux personnes en formation sur leurs 
œuvres

1. Pour chaque mandat pratique, vos personnes en formation 

créent une œuvre dans leur boussole des compétences.

2. Ensuite, elles vous invitent à commenter leur œuvre.

3. Dans votre cockpit de formation, vous recevez un 

message indiquant que vos personnes en formation vous 

ont invité·e à commenter leur œuvre.

4. Acceptez l’invitation et observez l'œuvre de vos personnes 

en formation, puis commentez-la en notant un retour au 

bas de l'œuvre.

5. Si besoin, informez vos personnes en formation de la date 

limite avant laquelle les contenus de l'œuvre doivent être 

adaptés.
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Notification lorsque la personne en formation met une œuvre 
en ligne dans la boussole des compétences
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Lorsque la personne en formation ajoute une œuvre à un mandat pratique dans la boussole des compétences, la 

formatrice reçoit une notification dans la Kombox :

Cela est également indiqué dans le cockpit de formation :

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



Éditeur de texte pour les commentaires d’œuvre 19



Plusieurs commentaires par œuvre

− Un nombre illimité de commentaires 

peuvent être émis par les FF pour 

chaque œuvre. 
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Visibilité de tous les commentaires d’œuvre pour les formateur·rice·s

− Lorsque l’œuvre 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 

l’œuvre. Donc aussi des commentaires d’autres 

formateur·rice·s. 
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Étape 3 : Évaluer les compétences des personnes en 
formation
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Évaluez les compétences de vos personnes en formation

1. Vos personnes en formation vous invitent à évaluer le 

développement de leurs compétences dans le cadre d’une 

évaluation externe.

2. Dans votre cockpit de formation, vous recevez un message 

indiquant que vos personnes en formation vous ont invité·e à 

évaluer le développement de leurs compétences.

3. Acceptez l’invitation et traitez les questions principales de la 

grille de compétences.

4. Enregistrez votre évaluation. Vous pouvez ensuite établir la 

comparaison entre l'auto-évaluation et l'évaluation externe pour 

l'entretien de qualification dans votre cockpit de formation.
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Étape 4 : Mener des entretiens de qualification de façon 
ciblée
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Obtenez un aperçu du niveau des compétences de vos 
personnes en formation

1. Ouvrez la boussole des compétences partagée de vos personnes 

en formation.

2. Obtenez une vue d’ensemble au niveau supérieur dans l’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 l’auto-évaluation et l’évaluation externe (voir 

étape 3) pour vous préparer à l’entretien de qualification.
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Préparez et réalisez l’entretien de qualification

1. Naviguez vers l’encadré « Pour les formateurs et 

formatrices ».

2. Ouvrez les contenus de l’encadré « Travailler avec 

Konvink ».

3. Téléchargez sur votre PC les outils pour préparer l’entretien 

de qualification.

4. Prenez quelques notes.

5. Menez l’entretien de qualification à l’aide de vos notes.
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Rédigez le rapport de formation

1. Naviguez dans votre cockpit de formation sous "To do's" 

vers la fonction du rapport de formation.

2. Remplissez entièrement le rapport de formation. Utilisez 

éventuellement les notes que vous avez prises lors de la 

préparation de l'entretien de qualification.

3. Enregistrez le rapport de formation.

4. Téléchargez le rapport sur votre ordinateur pour le signer, 

puis téléchargez-le à nouveau dans vos archives de 

rapport de formation dans le cockpit de formation.
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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)
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Aperçu de l’outil d’évaluation pour l’attribution de 
la note d’expérience professionnelle
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