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3.6 Plan de formation

Le plan de formation/plan d’intervention  (voir le Chapitre 2.10) est un outil destiné au formateur/à la 
 formatrice pour planifier la formation en entreprise. Il présente un ordre idéal dans lequel les compétences 
 opérationnelles sont développées respectivement les mandats pratiques sont traités.

Envoi de la note 
CC-E et du rapport 

de formation : 
15 août

Envoi de la note 
CC-E et du rapport 

de formation : 
15 août

Envoi de la note 
CC-E et du rapport 

de formation : 
15 mai

Total d’env. 9 – 11 mandats pratiques par semestre = 55 (56 – 58) mandats pratiques durant les 3 ans
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3.7 Mandat pratique et grille de compétences

3.7.1 Mandat pratique

Il existe plusieurs compétences opérationnelles par domaine de compétences opérationnelles (voir le 
 Chapitre 1.8). Chaque compétence opérationnelle comprend un ou plusieurs mandats pratiques, y compris 
une grille de compétences.

Les mandats pratiques sont des mandats de travail confiés aux personnes en formation dans le cadre de leur 
quotidien professionnel. Les personnes en formation exécutent ainsi de façon autonome certaines tâches 
professionnelles et acquièrent de cette manière les compétences opérationnelles visées. En documentant 
ensuite leur expérience, en y réfléchissant et en déduisant des mesures, elles continuent à développer leurs 
compétences opérationnelles de manière autonome.

À l’aide des mandats pratiques, les personnes en formation s’entraînent à acquérir les compétences opéra-
tionnelles visées. Plus les mandats pratiques sont adaptés à l’environnement pratique concret et à l’entreprise 
concernée, plus il est facile pour les personnes en formation de développer et de faire évoluer leurs compé-
tences opérationnelles.

Important : les entreprises formatrices de la branche Construire et habiter peuvent, en accord avec la Com-
mission pour les cours et les examens (cce@cs-construction.ch), élaborer leurs propres mandats pratiques, 
adapter des mandats pratiques existants ou encore regrouper deux mandats pratiques ou plus. Cela permet 
de garantir une adaptation optimale des mandats à l’entreprise.

3.7.2 Grille de compétences – auto-évaluation et évaluation externe

La grille de compétences permet de visualiser le niveau de développement des compétences à l’issue du 
mandat pratique. À l’aide de questions directrices et de critères de compétence prédéfinis, les personnes en 
formation déterminent dans quelle mesure elles ont déjà acquis les compétences opérationnelles visées. 
Elles justifient leur évaluation à l’aide d’exemples concrets. L’auto-évaluation est ensuite comparée à l’évalua-
tion externe des formateurs pratiques et un besoin de développement est déterminé le cas échéant.

Domaine de compétences opérationnelles c

Coordination des processus de travail en entreprise
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Planifier, coordonner 
et optimiser des 
tâches et des res-
sources dans un 
 environnement de 
travail commercial
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c2
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mettre en œuvre des 
processus de sou-
tien propres au 
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c3_mp3
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donner et mettre en 
œuvre des proces-
sus en entreprise
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contrôle d’opérations 
financières
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3.8 Structure et contenu des mandats pratiques

Dans la branche de formation et d’examens Construire et habiter, les mandats pratiques et les grilles de 
 compétences forment un ensemble. Autrement dit, à chaque mandat pratique est associée une ou 
plusieurs questions directrices, y compris des critères de compétence. Tous les mandats pratiques (voir le 
 Chapitre 9) disposent de la même structure uniforme :
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Mandat pratique DCO A – Travail au sein de structure d’activité et d’organisation dynamiques

Compétence opérationnelle a1 : Examiner et développer des compétences commerciales

Mandat pratique Définition des tâches Effectuer une auto-évaluation Effectuer une évaluation par un tiers

a1_mp1 – Fixer des objectifs selon la 
méthode SMART et en déduire des 
mesures

Situation initiale
Afin de façonner et de faire progresser 
votre propre développement en tant que 
professionnel, vous devez vous fixer des 
objectifs clairs. En effet, ce n’est qu’en 
ayant un objectif clair devant les yeux 
que vous pourrez concevoir votre par-
cours pour y parvenir. Utilisez ce mandat 
pratique pour fixer des objectifs SMART 
pour le futur proche sur la base des 
travaux que vous avez effectués.

Conseils pour la solution 
Si vous avez des difficultés pour les 
tâches partielles 2 et 3, consultez votre 
dossier de formation et des prestations 
sous « Indications pour la résolution des 
mandats pratiques » ou demandez de 
l’aide à votre formatrice ou formateur.

Organisation
Réalisez votre mandat pratique directe-
ment dans le cadre de votre travail 
quotidien à partir d’un cas concret ou 
d’une situation rencontrée dans la 
pratique.  

Il vous faudra entre 30 et 90 minutes 
pour documenter votre démarche.

Tâche partielle 1 :
Réfléchissez à deux domaines d’activité de 
l’entreprise dans lesquels vous souhaitez vous 
améliorer au cours des trois prochains mois.

Tâche partielle 2 :
Formulez au moins un objectif SMART pour 
chacun des deux domaines d’activité de la 
tâche partielle 1.

Tâche partielle 3 : 
Définissez, pour chacun des objectifs que vous 
vous êtes fixés dans la tâche partielle 2, des 
mesures concrètes et appropriées avec les-
quelles vous souhaitez atteindre les objectifs. 
Etablissez un plan de mesures à l’aide des 
résultats des tâches partielles 1 à 3 et consi-
gnez les sous une forme pertinente.

Tâche partielle 4 : 
Discutez des objectifs que vous vous êtes fixés 
et des mesures qui s’y rapportent avec votre 
formatrice ou formateur. Demandez-lui de vous 
donner un feed-back à ce sujet.

Tâche partielle 5 : 
Lorsque le temps imparti pour ton objectif est 
écoulé, évaluez si vous avez atteint l’objectif et 
si les mesures que vous avez déduites étaient 
judicieuses.

Documentation
Documentez chaque tâche partielle conformé-
ment à l’instruction CIE 1.

Réflexion et conclusions
Dans le cadre de l’auto-évaluation, réfléchissez 
aux points suivants votre travail à l’aide de la 
question directrice 1.2 et en déduisez possibles 
conclusions selon la question directrice 1.3.

a1_mp1_1 – Question directrice

Est-ce que j’utilise des objectifs 
SMART et des mesures appropriées 
afin d’atteindre ces objectifs dans mon 
propre développement professionnel ?

Critères de compétence
– Sur la base de ma documentation 

et de ma réflexion sur le travail, je 
formule des objectifs spécifiques, 
mesurables, acceptable, réalistes 
et temporellement définis par 
domaine d’activité. 

– Je déduis des mesures judicieuses 
à partir des objectifs que je me 
suis fixées et je m’efforce de les 
mettre en œuvre. 

– Je prends l’initiative de demander 
un feed-back sur mes objectifs à 
mon/ma supérieur(e).

a1_mp1_1 – Question directrice

Utilise-t-il/elle des objectifs SMART et 
des mesures appropriées afin d’at-
teindre ces objectifs dans le cadre de 
son propre développement profes-
sionnel ? 

Critères de compétence
– Sur la base de ma documentation 

et de ma réflexion sur le travail, il/
elle formule des objectifs spéci-
fiques, mesurables, acceptable, 
réalistes et temporellement définis 
par domaine d’activité. 

– Il/elle déduit des mesures judi-
cieuses à partir des objectifs qu’il/
elle s’est fixées et s’efforce de les 
mettre en œuvre.

– Il/elle demande de sa propre 
initiative un feed-back sur ses 
objectifs à son/sa supérieur(e).

Effectuer une auto-évaluation Effectuer une évaluation par un tiers

a1_mp1_1 – Question directrice

Est-ce que j’utilise des objectifs 
SMART et des mesures appropriées 
afin d’atteindre ces objectifs dans mon 
propre développement professionnel ?

Critères de compétence
– Sur la base de ma documentation 

et de ma réflexion sur le travail, je 
formule des objectifs spécifiques, 
mesurables, acceptable, réalistes 
et temporellement définis par 
domaine d’activité. 

– Je déduis des mesures judicieuses 
à partir des objectifs que je me 
suis fixées et je m’efforce de les 
mettre en œuvre. 

– Je prends l’initiative de demander 
un feed-back sur mes objectifs à 
mon/ma supérieur(e).

a1_mp1_1 – Question directrice

Utilise-t-il/elle des objectifs SMART et 
des mesures appropriées afin d’at-
teindre ces objectifs dans le cadre de 
son propre développement profes-
sionnel ? 

Critères de compétence
– Sur la base de ma documentation 

et de ma réflexion sur le travail, il/
elle formule des objectifs spéci-
fiques, mesurables, acceptable, 
réalistes et temporellement définis 
par domaine d’activité. 

– Il/elle déduit des mesures judi-
cieuses à partir des objectifs qu’il/
elle s’est fixées et s’efforce de les 
mettre en œuvre.

– Il/elle demande de sa propre 
initiative un feed-back sur ses 
objectifs à son/sa supérieur(e).

Grille de compétences
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Élément d’un mandat pratique Description

Titre Fournit une indication sur le contenu du mandat pratique.

Compétence opérationnelle Indique la compétence opérationnelle à laquelle est attribué le mandat 
pratique.

Exposé de la situation Inscrit le mandat pratique dans un contexte plus large, présente déjà les 
premières possibilités de mise en œuvre et conduit à la définition de la 
tâche proprement dite.

Définition des tâches Comprend plusieurs tâches partielles.

Tâches partielles Les personnes en formation reçoivent ici des tâches concrètes pour la 
mise en œuvre pratique d’actions-clés.

Dans chaque cas, la dernière tâche partielle invite les personnes en for-
mation à consigner les résultats obtenus ainsi que leur réflexion dans le 
 dossier de formation, et à décrire les enseignements tirés.

Remarques concernant la 
solution

Contiennent des conseils et des astuces, des exemples, des méthodes ou 
des précisions.

Organisation Formulation standard, le but étant que les tâches ne soient pas traitées de 
manière théorique mais « on-the-job ».

À cela s’ajoute l’indication du temps nécessaire à l’élaboration de la docu-
mentation (dossier de formation). Attention : il ne s’agit pas de l’indication 
du temps nécessaire à l’acquisition de la compétence opérationnelle !

Grille de compétences La grille de compétences permet de rendre visible, pour chaque mandat 
pratique, le niveau de développement des compétences.

Auto-évaluation

Une fois la documentation terminée, les personnes en formation évaluent,  
à l’aide de questions directrices et de critères de compétence prédéfinis, 
dans quelle mesure elles ont déjà acquis les compétences opérationnelles 
visées. Elles évaluent leurs estimations sous forme de points (0 à 3 points) 
et les justifient au moyen d’exemples concrets ou de remarques perti-
nentes.

Évaluation externe

Le formateur pratique effectue également une évaluation sur la base des 
mêmes questions directrices et critères de compétence.

Lors d’un entretien commun, les personnes en formation et les formateurs 
constatent dans quelle mesure les compétences opérationnelles visées 
sont déjà acquises et s’il reste des points à développer.

Les évaluations externes sont intégrées dans le contrôle de compétence 
en entreprise à la fin du semestre.
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3.9 Dossier de formation (Portfolio)

Le dossier de formation est l’outil de développement central pour les personnes en formation. Il permet de 
documenter le développement des compétences et de faire le point. 

3.10 Fonction et utilité du dossier de formation

Le développement d’une compétence opérationnelle implique un processus de développement ciblé. Pour que 
les connaissances acquises ne restent pas « inertes », il s’agit, dans le cadre de l’orientation vers les compé-
tences opérationnelles, d’allier la théorie (compréhension des notions, connaissances conceptuelles) à la pra-
tique (connaissances opérationnelles), et de mettre ainsi en œuvre des modèles de pensée et d’action typiques. 

L’orientation vers les compétences opérationnelles favorise la collaboration entre les trois lieux d’apprentis-
sage : l’entreprise, l’école professionnelle et les CI. Les personnes en formation intègrent ce qu’elles ont appris 
dans les trois lieux d’apprentissage en tenant un dossier de formation, et peuvent ainsi prendre en main le 
développement de leurs compétences de manière autonome.

3.11 Contenu et utilité du dossier de formation

Le dossier de formation comprend des mandats pratiques avec grille de compétences, des notions et des 
connaissances conceptuelles documentées ainsi que des situations de travail issues de l’école profession-
nelle et des cours interentreprises. Les acquis supplémentaires (p. ex. séjours linguistiques, camps J+S, etc.) 
peuvent également être mentionnés.

La tenue d’un dossier de formation présente les avantages suivants pour les personnes en formation :
 – Les processus d’apprentissage en entreprise sont structurés.
 – Les personnes en formation élaborent un ouvrage de référence personnel.
 – Les dossiers de formation permettent de réfléchir aux expériences et aux processus d’apprentissage.
 – Les dossiers de formation servent à faire le point de manière autonome et régulière (auto-évaluation et 

évaluation externe).
 – Les dossiers de formation aident les personnes en formation à se préparer à la procédure de qualification.
 – Un dossier de formation bien tenu peut ensuite servir d’outil complet pour des candidatures.

Compréhension  
des notions
Les personnes en for-
mation apprennent à 
comprendre les notions 
à l’école profession-
nelle, dans les cours 
interentreprises et en 
entreprise.

Connaissances 
conceptuelles
Les personnes en for-
mation apprennent des 
concepts (p. ex. com-
ment mener des entre-
tiens) de manière théo-
rique et acquièrent  
ainsi des connais-
sances conceptuelles.

Connaissances 
 opérationnelles
Dans les situations 
 pratiques, la compré-
hension des notions  
et les connaissances 
conceptuelles sont 
 associées aux connais-
sances opérationnelles 
pratiques. 

Compétences 
 opérationnelles
Expérimenter, appliquer 
et réfléchir régulièrement 
aux connaissances opé-
rationnelles engendre 
routine et assurance. 
Ainsi, les compétences 
opérationnelles sont peu 
à peu complétées, affi-
nées et optimisées.

 N

C
 P  CO
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3.12 Mise en œuvre I : du mandat pratique au dossier de formation

Avec les mandats pratiques qui lui sont attribués, le formateur pratique élabore le meilleur programme de 
formation possible pour la période dont il a la charge.  

Il/elle réfléchit au moment où tel ou tel mandat pratique doit être eff ectué ou comment les mandats pratiques 
peuvent être reliés de manière optimale au travail quotidien.

La planification détaillée présentée ci-dessus avec les mandats pratiques est saisie en conséquence dans 
time2learn. Pour cela, les mandats pratiques sont planifiés et lancés. Il est conseillé de ne pas planifier plus de 
3 –4 travaux pratiques en même temps.

01.09.20xx01.08.20xx 01.10.20xx 01.11.20xx 01.12.20xx 01.01.20xx 31.01.20xx

Département « Approvisionnement » – Formateur pratique

Recevoir et transmettre des informationsRecevoir et transmettre des informationsRecevoir et transmettre des informationsb2
mp2

Se procurer des produits ou des servicesSe procurer des produits ou des servicesSe procurer des produits ou des servicesd3
mp4

Communiquer en utilisant le « bon ton » Communiquer en utilisant le « bon ton » Communiquer en utilisant le « bon ton » 
au téléphoneau téléphone

d1
mp3

Mener avec succès des entretiens de vente ou d’achatMener avec succès des entretiens de vente ou d’achatMener avec succès des entretiens de vente ou d’achatd3
mp1

Hiérarchiser les délais Hiérarchiser les délais 
et les tâches

c1
mp1

Prendre contact de manière numérique avec les clients, Prendre contact de manière numérique avec les clients, Prendre contact de manière numérique avec les clients, 
les fournisseurs ou les collègues de travailles fournisseurs ou les collègues de travail

d1
mp2

Se comporter de manière orientée vers le serviceSe comporter de manière orientée vers le serviceSe comporter de manière orientée vers le serviceb2
mp1
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3.12.1 Démarrer des travaux pratiques dans time2learn

Le/la formateur/trice pratique choisit les mandats pratiques à démarrer dans time2learn en sélectionnant la 
personne en formation dans le menu « Formation – Planification des  interventions » et passe le curseur sur le 
champ gris clair « Initier un nouveau mandat pratique ». Cela entraîne l’affichage de tous les mandats pratiques 
dont il/elle est responsable.
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Après avoir cliqué sur un certain mandat pratique, les champs de saisie dans la partie « Attribution » peuvent 
être programmés. Le mandat pratique est lancé avec la commande « Enregistrer et clore la préparation ».  
Il est maintenant visible, modifiable et évaluable par la personne en formation.
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3.12.2 Discuter, traiter, documenter et évaluer des mandats pratiques
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Le formateur/la formatrice pratique convient d’un rendez-vous avec la personne en formation pour discuter 
des mandats pratiques avant de les traiter. Cela permet de garantir que la personne en formation a bien 
 compris le mandat et les tâches partielles et qu’elle sait quelles sont les attentes auxquelles elle doit répondre.

Les différentes tâches partielles sont désormais documentées au fur et à mesure par la personne en forma-
tion.

Le registre « Activer 
connaissances préa-
lables » rassemble des in-
formations provenant de 
l’école professionnelle et 
des CIE. Il contient égale-
ment des liens vers 
d’autres sources telles 
que les plateformes sco-
laires, Konvink, le matériel 
pédagogique, etc.

Dans l’onglet « Documen-
ter la mise en œuvre », la 
personne en formation 
documente chaque tâche 
partielle du mandat pra-
tique au moyen de textes, 
d’images, de sons ou de 
films.

Il est recommandé d’affi-
cher les tâches partielles 
en cliquant sur la flèche 
verte, de les copier et de 
les coller dans le champ 
de texte, afin de garantir 
que tous les points des 
tâches partielles seront 
traités.
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Une fois toutes les tâches partielles effectuées, la personne en formation s’auto-évalue à l’aide des questions 
directrices/critères de compétence. Cela permet de s’assurer que la personne en formation réfléchit encore 
une fois aux tâches partielles qu’elle a effectuées.

Les critères de compé-
tence des questions 
 directrices peuvent être 
utilisés pour l’évaluation 
des compétences opéra-
tionnelles. La valeur 
moyenne, arrondie vers le 
haut/bas, donne alors 
l’évaluation.

Pour l’évaluation des 
questions-clés 1.2, 1.3, 1.4 
et 1.5, des critères partiels 
standardisés sont dispo-
nibles pour l’évaluation.
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Ensuite, le mandat pratique est remis et le formateur/la formatrice pratique saisit l’évaluation externe 
(voir chapitre 4).

Enfin, un entretien a lieu entre le formateur/la formatrice pratique et la personne en formation. Une fois le 
mandat pratique terminé par la personne en formation, il est pris en compte dans l’évaluation du contrôle de 
compétences en entreprise à la fin du semestre.

01.09.20xx01.08.20xx 01.10.20xx 01.11.20xx 01.12.20xx 01.01.20xx 31.01.20xx

Département « Approvisionnement » – Formateur pratique

Recevoir et transmettre des informationsRecevoir et transmettre des informationsRecevoir et transmettre des informationsb2
mp2

Se procurer des produits ou des servicesSe procurer des produits ou des servicesSe procurer des produits ou des servicesd3
mp4

Communiquer en utilisant le « bon ton » Communiquer en utilisant le « bon ton » Communiquer en utilisant le « bon ton » 
au téléphoneau téléphone

d1
mp3

Mener avec succès des entretiens de vente ou d’achatMener avec succès des entretiens de vente ou d’achatMener avec succès des entretiens de vente ou d’achatd3
mp1

Hiérarchiser les délais Hiérarchiser les délais 
et les tâches

c1
mp1

Prendre contact de manière numérique avec les clients, Prendre contact de manière numérique avec les clients, Prendre contact de manière numérique avec les clients, 
les fournisseurs ou les collègues de travailles fournisseurs ou les collègues de travail

d1
mp2

Se comporter de manière orientée vers le serviceSe comporter de manière orientée vers le serviceSe comporter de manière orientée vers le serviceb2
mp1
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3.12.3 Aperçu des mandats pratiques/dossiers de formation

Registre « Compétences opérationnelles »

Dès qu’au moins un man-
dat pratique par compé-
tence opérationnelle est 
activé par le formateur 
pratique, une image stan-
dard apparaît dans la 
vignette correspondante.

Dès qu’un mandat pra-
tique est évalué, l’évalua-
tion moyenne par compé-
tence opérationnelle 
apparaît dans la vignette 
correspondante.
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Registre « Mandats pratiques » 

Un filtre permet d’afficher 
ici les listes des différents 
délais/statuts.


