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4.1 Introduction

L’évaluation des personnes en formation est une tâche essentielle de la formation. Les exigences en matière 
d’évaluations équitables et objectives sont élevées.

La première partie montre les critères de qualité à respecter lors de l’évaluation ainsi que les obstacles à 
prendre en compte. La deuxième partie montre la structure du contrôle de compétence en entreprise et 
 comment la note est obtenue. Enfin, le lien est présenté entre le contrôle de compétence en entreprise et le 
rapport de formation. 

4.2 Les trois critères de qualité généraux pour l’évaluation de prestations

Pour chaque évaluation, trois critères de qualité doivent être pris en compte :

Critère de qualité Description

Validité Ce qui est évalué doit être caractéristique de la profession ou de l’activité concernée dans 
l’entreprise. Par conséquent, les évaluations ne sont valables que si elles se basent sur des 
éléments scolaires, interentreprises ou d’entreprise.

Dans l’entreprise, les mandats pratiques servent de base à l’évaluation. Seuls les éléments 
figurant dans les mandats pratiques (exposé de la situation, tâches partielles, conseils, 
questions directrices et critères de compétence) servent donc à l’évaluation. Si une entre-
prise formatrice souhaite former et évaluer des compétences supplémentaires, elle peut 
– en accord avec la branche – les ajouter à un mandat pratique existant ou élaborer un 
nouveau mandat pratique à cet effet.

Objectivité Lors de l’évaluation, il ne doit y avoir  aucune erreur de mesure qui fausserait  
le résultat. Une objectivité maximale empêche cela. Les conditions doivent donc être les 
mêmes pour toutes les personnes en formation.

Important : lors de la discussion préalable concernant les mandats pratiques, les critères 
d’évaluation doivent également être abordés. Il est essentiel que la personne en formation 
sache exactement ce que l’on attend d’elle. Ce n’est qu’ainsi qu’elle pourra atteindre le 
résultat  attendu.

Égalité des 
chances

Chaque personne en formation devrait bénéficier des mêmes opportunités en ce qui 
concerne sa formation et son évaluation.

L’égalité des chances signifie que lors de l’évaluation, on fait autant que possible abstrac-
tion des attentes et des sympathies personnelles.

Il faut également tenir compte des perceptions déformées. Ces dernières peuvent être 
évitées si l’on se pose les questions suivantes avant chaque  évaluation :

 – Qu’est-ce qui me plaît particulièrement chez la personne concernée ? Qu’est-ce qui 
m’énerve ou me rebute ?

 – À qui cette personne me fait-elle penser ? Quelle est ma position par rapport  
à cette personne ?

 – Est-ce que je juge la prestation ou la personne ?
 – Est-ce que je juge sur la base de la prestation (critères) ou sur la base d’impressions ?
 – Suis-je moi-même fatigué, tendu, nerveux, particulièrement heureux, satisfait, sévère, 

indulgent ?
 – Quelle est ma conception générale de l’être humain ?
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4.3 Évaluation des mandats pratiques

Chaque mandat pratique est accompagné par le formateur pratique responsable puis évalué sur la base de 
questions directrices et de critères d’évaluation. 

4.3.1 Exemple de mandat pratique a1_mp1 – Fixer des objectifs selon la méthode SMART et en déduire 
des mesures

 

La personne en formation acquiert sur le lieu de travail sa compétence opérationnelle conformément aux 
directives du mandat pratique correspondant. Pendant le traitement du mandat pratique, la personne en 
formation documente ses activités.

À la fin du mandat, la personne en formation et le formateur pratique évaluent la prestation à l’aide des cinq 
questions directrices et des critères d’évaluation. 
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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).



62  4  |  Évaluer les personnes en formation

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

4.3.2 Évaluation externe des mandats pratiques 

Lorsqu’un mandat pratique a été documenté et réfléchi et que les auto-évaluations et les évaluations externes 
ont été saisies, l’entretien d’évaluation a lieu entre la personne en formation et le formateur pratique.

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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4.4 Contrôle de compétence en entreprise et rapport de formation

Après avoir discuté de tous les mandats pratiques exécutés au cours d’un semestre, les évaluations sont 
intégrées dans le contrôle de compétence en entreprise et dans le rapport de formation. Dans la branche 
Construire et habiter, les deux outils d’évaluation forment un ensemble, de sorte qu’une seule évaluation finale 
est requise à la fin du semestre. Celle-ci est préparée par le formateur et abordée avec la personne en forma-
tion pendant l’entretien de qualification.
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4.4.1 Contrôle de compétence en entreprise

À la fin de chaque semestre, le formateur consigne les prestations de la personne en formation sous la forme 
d’un contrôle de compétence en entreprise, sur la base des mandats pratiques élaborés et évalués au cours 
du semestre concerné. Les points obtenus sont pondérés, additionnés et exprimés sous forme de note.  
La note finale est discutée et intégrée au certificat de fin d’apprentissage en tant que note d’expérience. 

Étape 1 : Ouvrir la qualifi-
cation semestrielle de la 
personne en formation
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Étape 2 : Vérification des 
évaluations et, si tout est 
en ordre, reprise les éva-
luations externes (flèche 
bleue) dans l’évaluation 
finale (points verts).

Étape 3 : Cliquez ensuite 
sur «Enregistrer».  
Time2learn calcule auto-
matiquement la note du 
contrôle de compétence 
en entreprise.
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4.4.2 Rapport de formation

Après avoir discuté des prestations en entreprise, le formateur détermine le niveau de formation des deux 
autres lieux d’apprentissage, en s’appuyant pour cela sur le feed-back concernant les prestations fournies  
à l’école professionnelle et dans les cours interentreprises.
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L’« évaluation par les apprentants » est ensuite discutée avec la personne en formation. L’évaluation par les 
apprentants peut être remplie et remise par la personne en formation dès l’ouverture de la qualification 
 semestrielle. 

Dans l’onglet « Objectifs, mesures », des objectifs et des mesures supplémentaires sont saisis si nécessaire. 
L’état de ces derniers est discuté à la fin du semestre lors de la discussion du prochain rapport de formation.

Le contrôle de compétence en entreprise et le rapport de formation sont ensuite transmis aux offices canto-
naux de la formation professionnelle par le biais de l’interface time2learn à la BDEFA2. Un exemplaire dûment 
signé est classé dans le dossier personnel. 


