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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/a 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.

E: E E:

Envoi de la note Envoi de la note Envoi de la note
CC-E et du rapport CC-E et du rapport CC-E et du rapport
de formation: de formation: de formation:
15 aoGt 15 aot 15 mai
. . *
1. semestre 2. semestre 3. semestre 4. semestre 5. semestre 6. semestre
Administration Comptabilité Service centraux Ressouces Acquisition Vente
Humaines

000 OO0 0000 00D OO0 0D
QOO0 0000 OO00 CO000 OO0 © OO O
@O @O @O @O @O L)

Total d’env. 9-11 mandats pratiques par semestre = 55 (56 - 58) mandats pratiques durant les 3 ans

a Chaine suisse de ‘ timeHlearn RY @ | Markus Bihimann ¥ [
la construction

COCKPIT  DONNEES PERMANENTES ¥ FORMATION ¥ | QUALIFICATION ¥ COURS v DOSSIER DE FORMATION v 2

% Planification des interventior Angelo Trentadue

# Planification des interventions: Angelo Trentadue 8

Tous v T Autresfiltres w Q R23 [x]
Unité d'enseignement a Type Responsable De Jusqu'au Statut
& Achat / Acquisition (R23_Fr) Département Olivier Grossniklaus 01.08.2025 31.01.2026
& Administration / IT (R23_Fr) Département Olivier Grossniklaus 01.02.2026 31.07.2026
) fR"zé;f:;‘ valeur ajoutée / Production Département Olivier Grossniklaus 01.07.2026  31.01.2027
& Distribution / Vente (R23_Fr) Département Olivier Grossniklaus 01.02.2027 31.07.2027
&  Finance / comptabilité (R23_Fr)* Département Olivier Grossniklaus 01.08.2027 31.01.2028
& Personnels/RH (R23_Fr)* Département Olivier Grossniklaus 01.02.2028 31.07.2028
Effacer Nouvelle unité d'enseignement
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3.7 Mandat pratique et grille de compétences
3.71 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.

Domaine de compétences opérationnelles ¢

Coordination des processus de travail en entreprise

cl c2 c3 c4 c5
Planifier, coordonner Coordonner et Documenter, coor- Mettre en ceuvre des Assurer le suivi et le
et optimiser des mettre en ceuvre des donner et mettre en activités de marke- controle d'opérations
taches et des res- processus de sou- ceuvre des proces- ting et de communi- financieres
sources dans un tien propres au sus en entreprise cation
environnement de domaine commercial

travail commercial

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 fagon autonome certaines taches
professionnelles et acquierent de cette maniére les compétences opérationnelles visées. En documentant

ensuite leur expérience, en y réfléchissant et en déduisant des mesures, elles continuent a développer leurs
compétences opérationnelles de maniere autonome.

A I'aide des mandats pratiques, les personnes en formation sentrainent & acquérir les compétences opéra-
tionnelles visées. Plus les mandats pratiques sont adaptés a I'environnement pratique concret et a I'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 a lI'entreprise.

3.72 Grille de compétences - auto-évaluation et évaluation externe

La grille de compétences permet de visualiser le niveau de développement des compétences a I'issue du
mandat pratique. A I'aide de questions directrices et de critéres de compétence prédéfinis, les personnes en
formation déterminent dans quelle mesure elles ont déja acquis les compétences opérationnelles visées.
Elles justifient leur évaluation a I'aide d'exemples concrets. Lauto-évaluation est ensuite comparée a I'évalua-
tion externe des formateurs pratiques et un besoin de développement est déterminé le cas échéant.
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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, a chaque mandat pratique est associée une ou
plusieurs questions directrices, y compris des critéres de compétence. Tous les mandats pratiques (voir le
Chapitre 9) disposent de la méme structure uniforme:

Mandat pratique

Définition des taches

al_mp1 - Fixer des objectifs selon la
méthode SMART et en déduire des
mesures

Situation initiale

Afin de fagonner et de faire progresser
votre propre développement en tant que
professionnel, vous devez vous fixer des
objectifs clairs. En effet, ce n'est quen
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

Sivous avez des difficultés pour les
taches 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 a votre formatrice ou formateur.

Organisation

Réalisez votre mandat pratique directe-
ment dans le cadre de votre travail
quotidien a 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.

Tache partielle 1:

Réfléchissez a deux domaines dactivité de
I'entreprise dans lesquels vous souhaitez vous
améliorer au cours des trois prochains mois.

Tache partielle 2:

Formulez au moins un objectif SMART pour
chacun des deux domaines d’activité de la
tache partielle 1.

Tache partielle 3:

Définissez, pour chacun des objectifs que vous
vous étes fixés dans la tache partielle 2, des
mesures concrétes et appropriées avec les-
quelles vous souhaitez atteindre les objectifs.
Etablissez un plan de mesures a l'aide des
résultats des taches partielles 1a 3 et consi-
gnez les sous une forme pertinente.

Tache partielle 4:

Discutez des objectifs que vous vous étes fixés
et des mesures qui s’y rapportent avec votre
formatrice ou formateur. Demandez-Iui de vous
donner un feed-back a ce sujet.

Tache 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 tache partielle conformé-
ment a l'instruction CIE 1.

Réflexion et conclusions

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

Mandat pratique DCO A - Travail au sein de structure d’activité et d'organisation dynamiques

Compétence opérationnelle al: Examiner et développer des compétences commerciales

Effectuer une auto-évaluation

Effectuer une évaluation par un tiers

al_mp1_1- Question directrice

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

Critéres de compétence

— Surla 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
a partir des objectifs que je me
suis fixées et je mefforce de les
mettre en ceuvre.

— Je prends linitiative de demander
un feed-back sur mes objectifs a
mon/ma supérieur(e).

al_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 ?

Critéres de compétence

- Surlabase 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.

- lI/elle déduit des mesures judi-
cieuses a partir des objectifs qu'il/
elle sest fixées et s'efforce de les
mettre en ceuvre.

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

Grille de compétences
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Elément d’'un mandat pratique

Description

Titre

Fournit une indication sur le contenu du mandat pratique.

Compétence opérationnelle

Indique la compétence opérationnelle a laquelle est attribué le mandat
pratique.

Exposé de la situation

Inscrit le mandat pratique dans un contexte plus large, présente déja les
premieres possibilités de mise en ceuvre et conduit a la définition de la
tache proprement dite.

Définition des taches

Comprend plusieurs taches partielles.

Taches partielles

Les personnes en formation regoivent ici des tdches concrétes pour la
mise en ceuvre pratique d’actions-clés.

Dans chaque cas, la derniére tache partielle invite les personnes en for-
mation a consigner les résultats obtenus ainsi que leur réflexion dans le
dossier de formation, et a 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 taches ne soient pas traitées de
maniére théorique mais « on-the-job ».

A cela sajoute I'indication du temps nécessaire a I'élaboration de la docu-
mentation (dossier de formation). Attention: il ne s’agit pas de l'indication
du temps nécessaire a 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,
alaide de questions directrices et de critéres de compétence prédéfinis,
dans quelle mesure elles ont déja acquis les compétences opérationnelles
visées. Elles évaluent leurs estimations sous forme de points (0 a 3 points)
et les justifient au moyen d’exemples concrets ou de remarques perti-
nentes.

Evaluation externe

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

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

Les évaluations externes sont intégrées dans le contrdle de compétence
en entreprise a la fin du semestre.
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39 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.

310 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 sagit, dans le cadre de l'orientation vers les compé-
tences opérationnelles, dallier la théorie (compréhension des notions, connaissances conceptuelles) a la pra-
tigue (connaissances opérationnelles), et de mettre ainsi en ceuvre des modéles de pensée et d'action typiques.

P Cco
Cc

N

H H H H

: Connaissances Connaissances Compétences

¢ conceptuelles opérationnelles opérationnelles
Compréhension Les personnes en for- Dans les situations Expérimenter, appliquer
des notions mation apprennentdes  pratiques, la compré- et réfléchir régulierement
Les personnes en for- concepts (p.ex. com- hension des notions aux connaissances opé-
mation apprennent a ment mener des entre- et les connaissances rationnelles engendre
comprendre les notions  tiens) de maniére théo- conceptuelles sont routine et assurance.
al'école profession- rique et acquierent associées aux connais-  Ainsi, les compétences
nelle, dans les cours ainsi des connais- sances opérationnelles  opérationnelles sont peu
interentreprises eten sances conceptuelles.  pratiques. a peu complétées, affi-
entreprise. nées et optimisées.

Lorientation vers les compétences opérationnelles favorise la collaboration entre les trois lieux dapprentis-
sage: I'entreprise, I'école professionnelle et les Cl. Les personnes en formation intégrent ce quelles ont appris
dans les trois lieux dapprentissage en tenant un dossier de formation, et peuvent ainsi prendre en main le
développement de leurs compétences de maniere autonome.

3211 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 I'école profession-
nelle et des cours interentreprises. Les acquis supplémentaires (p. ex. séjours linguistiques, camps J+S, etc.)
peuvent également étre mentionnés.

La tenue d’'un dossier de formation présente les avantages suivants pour les personnes en formation:

- Les processus dapprentissage 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 a faire le point de maniére autonome et réguliére (auto-évaluation et
évaluation externe).

- Les dossiers de formation aident les personnes en formation a se préparer a la procédure de qualification.

- Un dossier de formation bien tenu peut ensuite servir doutil complet pour des candidatures.
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312 Mise en ceuvre | : 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.

I/ elle réfléchit au moment ou tel ou tel mandat pratique doit étre effectué ou comment les mandats pratiques
peuvent étre reliés de maniére optimale au travail quotidien.

Département « Approvisionnement » - Formateur pratique

Se procurer des produits ou des services Mener avec succeés des entretiens de vente ou d’achat

etles taches

Communiquer en utilisant le « bon ton »
au téléphone

Prendre contact de maniére numérique avec les clients,
les fournisseurs ou les collegues de travail

. . d Hiérarchiser les délais
Recevoir et transmettre des informations @

@ Se comporter de maniére orientée vers le service

01.08.20xx 01.09.20xx 01.10.20xx 01.11.20xx 01.12.20xx 01.01.20xx 31.01.20xx

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. |l est conseillé de ne pas planifier plus de
3-4 travaux pratiques en méme temps.
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3121 Démarrer des travaux pratiques dans time2learn

Le/la formateur/trice pratique choisit les mandats pratiques a 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 entraine l'affichage de tous les mandats pratiques
dontil/elle est responsable.

a Chaine suisse de ’ timeBlearn RY @ | Markus Bihimann v [
la construction

COCKPIT DONNEES PERMANENTES v FORMATION v ‘ QUALIFICATION v COURS v DOSSIER DE FORMATION v 1

5 Planification des i i \pprentie ROMAND & Semestre 3 (R23_S;

€ Semestre 3 (R23_S) :

Type Département

Entreprise / Succursale Baukette Schweiz / Chaine suisse da la construction > Chaine Suisse de la construction - Biel
Domaine de travail Semestre 3 (R23_S)

Personne responsable Olivier Grossniklaus (Inactive)

Remplagant

Activités

Annexes

De jeudi, 1 2ot 2024

Jusqu'au vendredi, 31 janvier 2025

Remarques

Traitement

T

Mandats pratiques

Initier un nouveau mandat
pratique

landats pratiques types
\ pratiques yp re les dates dans le calendrier

ossy [
&/ d o Sa

¢1_mp3 - Trouver un
&quilibre entre vie
professionnelle et vie privée

Initier plusieurs en méme temps
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Aprés avoir cliqué sur un certain mandat pratique, les champs de saisie dans la partie « Attribution » peuvent
étre programmeés. 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.

52

Attribution

Attribué le

Attribué par

Semestre

Documentation terminée

Auto-évaluation terminée

Date d'entretien

Personne responsable *

Remplagant

Domaine de travail

mardi, 29 avril 2025

Markus Buhimann

09.10.2025

10.10.2025

13.10.2025

Buhlmann, Markus

Achat / Acquisition (R23_Fr)
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312.2 Discuter, traiter, documenter et évaluer des mandats pratiques

a9juawnoop 18
291IRI}1 158 2 9|
-|aed ayoes e

O

291UBWNO0P 18
e911eI1 159 € 9]

-lened ayoey e O

uoIsN|ou0d
18 SUOIIEBN[BAD SB)|

Ins uoissnasig

8gjUBWNOOP 1 O

o91eI1 150 7 9]
-|a1ed ayoel e

O

29juawnoop 19
291/eJ1158 G 9|
-|ated ayoes e

a9jusawnoop
10 99} IS8 | 8]
-lered syoer e

O

uolyen[eng-oine
2110/ zabipal
{SUOISN|OU0D Sap
Z311118 UOIX3|94
aun zangaq

i
9| suep saxly sie|jap xne
jJuswawiojuod anbiyeid
1epuew uos aiyiueld uon
-BwJo} us auuosiad e
‘auJa}
-Xa uolyen|eng,| Jnod sa}
-ua)je s8] anblunwwod
anbiyead unayewoy o -
's90
-430841p suonsanb sa| 18
so||aiped sayoe} s9| ‘yep
-uew 8| puaidwod uon
-BwJoj us auuosiad e -
:s41309[q0

uoljewLIo} U
auuosiad e| 9ane anbiyeid

lepuew np ainasip anb
-1jead unajewloy 8| : INgaQ

i abessiuaidde p saoons puelb un yuereb

‘SUOI}en|eAd Sap Ja}NJsIp —
“an[eng-ones -

‘sjejnsal sap alinpap 19 JIYd9|4al —
‘sa|[o114ed SBYE) S8 JaHel] —
‘lepuew np JaINasIp -

19 18[ns 8] uns sjo} sunaisn|d Jeyouad es ap ie} 87 : J8jou

anbijeud yepuew np juawajied] : |eapl Juawa|nolaqg

53

3 | Former les apprentis



n . Employé/e de commerce CFC
Chalne suisse de Branche Construire et habiter

la construction Dossier de formation et des prestations

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 taches partielles et qu'elle sait quelles sont les attentes auxquelles elle doit répondre.

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

ﬂ Chaine suisse de ’ timeBlearn Ry @ | & angeloTrenadue v & Le regi'stre « Active,r
o e o e DossERvEFoRMATON + [ 1) connaissances préa-
lables » rassemble des in-
T, Compétences opérationnellc L Angelo Trentadue c2- Coordonner et mettre e '€ c2_mp2 - Tenir un agend: formations provenant de
....... I'école professionnelle et
¥ Mandats pratiques: c2_mp2 - Tenir un agenda o) : 1l des CIE. Il contient égale-

........... ment des liens vers
........ d'autres sources telles

Z Ce mandat pratique vous permet d'effectuer différentes entrées dans l'agendé'..{lous contribuez ainsi a CIL-Je les plat-efo TS S(EO.-
laires, Konvink, le matériel

v pédagogique, etc.
»
B oetmiendesanes | ) A e | ) Sei e ;
, Dans l'onglet « Documen-
................. ter la mise en ceuvre », la
""""" personne en formation
Sélectionner photo Bffacer | Ly T dOCU mente Chaque téche
partielle du mandat pra-
i = Y .
o B2 tique au moyen de textes,
B I U = iz =- Foma- [ i — d’'images, de sons ou de
& films.
Tache p e = % K
Familiarisez-vous avec fagenda de votre entreprise. == Y= = % llest recommandé daffi-
: wn Y ~ .
i cher les taches partielles
Dans mon prise d'ap, \, Nous avec le programme &

en cliquant sur la fleche
verte, de les copier et de
les coller dans le champ
de texte, afin de garantir
que tous les points des
taches partielles seront
traités.

Outlook de Microsoft. Nous pouvons y lire et envoyer des e-mails, saisir des
rendez-vous, gérer des adresses et planifier des tiches.

=]

B I U = = =- Format-

Téche partielle 2

Invitez votre formateuritrice pratique ou professionnelile & un rendez-vous
avec vous. Rédigez un texte dinvitation que vous enverrez avec linvitation.

Vérifiez votre invitation avant de Fenvoyer.

[}

J'al invité ma formatrice, au moyen d'Outiook, d tous les rendez-vous de
discussion que jal trouvés dans les mandats du cabinet. Elle m'a confirmé tous
les rendez-vous.
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Une fois toutes les taches partielles effectuées, la personne en formation sauto-évalue a l'aide des questions
directrices/criteres de compétence. Cela permet de s’assurer que la personne en formation réfléchit encore
une fois aux taches partielles qu'elle a effectuées.

a Chaine suisse de
la construction

timeBlearn

RY O | § rngcoreentscie v B

Bs Compétences opératonnelle | & Angelo Trentadue

€2~ Coordonner et mettre e

'¥ Mandats pratiques: 2_mp2 - Tenir un agenda
Dans une entreprise, les rend sont Un agenda permet d‘avoir une vue densemble. Les critéres de compe-
2 Cemandat pratique vous permet deffectuer différentes entrées dans lagenda. Vous contribuez ainsi 3 tence des questions
faire régner fordre dans l'entreprise. . . .
e directrices peuvent étre
A utilisés pour I'évaluation
P ommmemice | § Mdmoesne | ) comnan | ) wossses | @ Gdmmeis e P : C
2.mp2.1: ks irer des ageadas pour - ? . des compétences opéra-
S e tionnelles. La valeur
* Je préy les rendezvous, par e, pour les travou depréparaton et de sui, ainsi queletrjet. 1 awt®*

Hrwitation (5. ex. date, h

de lenvoyer

Angelo Trentadue

wsie () () @) @) fon Z 0

pouvoir planifier

[E]

P s s g s et e, g e e i

Je contréie les

@

finvitation (. ex. date, he
()

Jinforme i né e des dates

1.2: Analyser les forces et les faiblesses

@

Nouvelle évaluation

Suis-je capable de réfléchir & mes propres forces et faiblesses 3 Fide e la gride de compétences?

Angelo Trentadue

Ter semestre, 30.04.2025 09:26 h

e @O O @ o s ®

moyenne, arrondie vers le
haut/bas, donne alors
I'évaluation.

Pour I'évaluation des

2 e : s questions-clés 1.2,1.3,1.4

0 Laréflexion est inexistante ou incompréhensibie.

1.2: Tirer des conclusions

(accent sur toutes s situstions de travail traitées)

Angelo Trentadue

Ter semestre, 30.04.2025 09:27 h

Nouvelle évaluation

3 Je suis caps
sont compréhensibles et justifiées,

1.4: Faire preuve de motivation et dinitistive

Nouvelle évaluation

(accent sur toutes s situstions de travail traitées)

Angelo Trentadue

Ter semestre, 30.04.2025 09:28 h

e @O O e s

3 Je suis motivé(e) pour continuer 3 développer Je montre ce sur Quoi au cours du o
o venir. Je me montre ouvertie) A un développement personnel. K
2 e e
dtvcoppemers.

' o ement prés .
dévcoppemens.

o

1.5: Collaboration interne et externe active

als externe?

(accent sur toutes fes situstions de travail traitées)

Angelo Trentadue

Ter semestre, 30.04.2025 09:29 h

Nouvelle évaluation

) pa outePequipe. M E
duseniice o
2 tecuipe au amiore | S

partiellement manife

‘

dintérét marqué pour

soutenir [équpe et je d

Nouvelle évaluation

et 1.5, des critéres partiels
standardisés sont dispo-
nibles pour 'évaluation.
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n . Employé/e de commerce CFC
Chalne suisse de Branche Construire et habiter

la construction Dossier de formation et des prestations

Ensuite, le mandat pratique est remis et le formateur/la formatrice pratique saisit I'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 I'évaluation du contréle de
compétences en entreprise a la fin du semestre.

Département « Approvisionnement » - Formateur pratique

@ Se procurer des produits ou des services 0 @ Mener avec succeés des entretiens de vente ou d’achat 0

Recevoir et transmettre des informations 0 Hlerar(ihlser lesatiEts
etles taches 0
Communiquer en utilisant le « bon ton » Prendre contact de maniére numérique avec les clients,
au téléphone 0 les fournisseurs ou les collegues de travail 0
@ Se comporter de maniére orientée vers le service 0
01.08.20xx 01.09.20xx 01.10.20xx 01.11.20xx 01.12.20xx 01.01.20xx 31.01.20xx
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Employé/e de commerce CFC
Branche Construire et habiter
Dossier de formation et des prestations

Chaine suisse de
la construction

3.12.3 Apercu des mandats pratiques/dossiers de formation

Registre « Compétences opérationnelles »

ﬂ Chaine suisse de timeBlearn
la construction
COCKPIT FORMATION v
s Compétences opérationnell

s Compétences opérationnelles / Mandats p... ¥ Compétences opérationnelles

QUALIFICATION v

v

13 sur 78 mandats pratiques

7 sur 28 compétences opérationnelles

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

W/ .

A

a1: Examiner et développer
des compétences
commerciales

Externe _

a2: Développer et utiliser
des réseaux propres au
domaine commercial

Externe _

COURS v

RY @ |

DOSSIER DE FORMATION v 1

&) AnseloTrentadue v B> Dés quau moins un man-
dat pratique par compé-
tence opérationnelle est
activé par le formateur

pratique, une image stan-

Mandats pratiques dard apparait dans la
Toute Ia durée d'apprentissage  Actuel (semesne/an?_qmeai" vignette correspondante.
fmr,uﬁ'ﬁ| “
4 sur 267 questions
directrices

a3: Recevoir et exécuter des
mandats propres au
domaine commercial

Externe _

Interaction dans un milieu de travail interconnecté

b1: Collaborer et

‘communiquer dans
différentes équipes pour
accomplir des mandats b2: Coordonner les
propres au domaine interfaces dans les b3: Participer aux
Externe : Externe : Externe :
C des de travail en

p

<1: Planifier, coordonner et
optimiser des tiches et des
ressources dans un
environnement de travail
‘commercial

F:ln!,
e

€6: Exécuter des travaux de

comptabilité financiére
(option « finances »)

Externe _

Lo o e

T

«2: Coordonner et mettre €3: Documenter,
‘en ceuvre des processus de coordonner et mettre en
soutien propres au ceuvre des processus en
20 20 4
Externe _ Externe [P 1.0

Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs

d1: Prendre en compte les

besoins des clients et des
fournisseurs

Externe
conseil, de vente et de
négociation exigeantes avec
des clients et des
fournisseurs dans la langue
étrangére (option «
communication dans la
langue étrangére »)

Externe _

des

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

Externe

e1: Utiliser des applications
propres au domaine
commercial

Externe _

e6: Evaluer de grandes
quantités de données au
sein de l'entreprise
conformément au mandat
regu (option « technologie
»

€2: Rechercher et évaluer
des informations dans le
domaine commercial et
‘économique

Externe _

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

Externe

du monde du travail

e3: Evaluer et préparer des
données et des statistiques
en lien avec le marché et
Fentreprise

Externe _

a4: Agir de maniére
responsable dans la société

Externe _

b4: Exécuter des tiches de

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

Externe _

Dés qu'un mandat pra-
tique est évalué, I'évalua-

gestion de projets propres bS: Participer 3 la

au domaine et d

traiter des projets partiels changement en entreprise
Externe : Externe :

L A

P
iy .

d4: Entretenir les relations
avec les clients et les
fournisseurs

Externe

e4: Préparer des contenus
en lien avec l'entreprise &
Iaide d'outils multimédias

Externe _

tion moyenne par compé-
tence opérationnelle
apparait dans la vignette
correspondante.

€5: Assurer le suivi et le
contrdle d'opérations
financiéres

20
Externe P > o

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

Externe

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

Externe _

57
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Chaine suisse de

la construction

Employé/e de commerce CFC
Branche Construire et habiter
Dossier de formation et des prestations

Registre « Mandats pratiques »

aChainesuisgede ‘ timeBALlearn

la construction

COCKPIT

%  Compétences opérationnell

= Mandats pratiques

FORMATION v

QUALIFICATION v

RY @ | 9 Apprentie ROMAND ¥ [

COURS v DOSSIER DE FORMATION v -

Y Autres filtres v
27 sur 27 mandats pratiques
Mandat pratique &
- al_mp1 - Fixer des objectifs
Vi selon la méthode SMART et en
A déduire des mesures
&
al_mp1 - Fixer des objectifs

selon la méthode SMART et en
déduire des mesures

[<)

a1_mp2 - Etablir un dossier de
forma- tion et participer

\ | /, activement aux entretiens de
E_ qualification

.~ - al_mp2 - Etablir un dossier de

FEEFE forma- tion et participer
B activement aux entretiens de
qualification

a2_mp1 - S'informer sur les
n réseaux dans le secteur
commercial
-

a2_mp3 - Mettre & jour son
profil sur les réseaux sociaux

- a2.mp3-Mettre & jour son
o4 profilsur les réseaux sociaux
b

a3_mp1 - Clarifier et exécuter le
" mandat
a3_mp2 - Recevoir des feed-

& backs

>

) 14 b1_mp1 - Vivre 'esprit d'équipe

.

Statut

Préparation

ba

En cours

O Réédition

¢}

Réédition

ba

En cours

<

Soumis

Préparation

Z Encours

En cours

b0

Z Encours
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Documentation
terminée

28.07.2024

20.09.2024

10.11.2023

23.02.2024

05.09.2023

06.10.2023

13.07.2023

31.10.2023

Auto-évaluation
terminée

28.07.2024

20.09.2024

10.11.2023

23.02.2024

19.09.2023

13.10.2023

15.07.2023

01.11.2023

Date d'entretien Semestre
- 1
29.07.2024 2
25.09.2024 3
- 3
10.11.2023 1
23.02.2024 3
28.09.2023 1
20.10.2023 1
21.07.2023 1
02.11.2023 1

10par page ¥ “ 2

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




