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Instruments d’'apprentissage du commerce

7 Y

Au cceur du programme, il y a deux artefacts qui doivent étre utilisés a chaque semestre :

Mandats pratiques

c@: Dossier de formation > Compétences opérationnelles / Mandats
pratiques

‘¥ Mandats pratiques: Documenter des processus

Un trés grand nombre de processus différents sont exécutés chaque jour au sein d'une entreprise. Il est
« intéressant de décrire et d'améliorer ces processus. Ce mandat pratique t'aide a appliquer tes
connaissances en matiére de documentation des processus.

v
| o Activer connaissances Documenter la mise en Auto-évaluation des Evaluation externe des
Définition des taches : N A . -
préalables cuvre compétences opérat. compétences opérat.
Personne en formation Muster Lernender
Mandat pratique Documenter des processus
Paosition de départ Un trés grand nombre de processus différents sont exécutés chaque jour au sein d'une entreprise. Il est intéressant

de décrire et d'améliorer ces processus. Ce mandat pratique taide & appliquer tes connaissances en matiére de
documentation des processus.

Définition des taches Sous-tache 1:

Choisis avec ton/ta supérieur/e un processus approprié que tu es habilité/e & documenter. Procure-toi toutes les
informations nécessaires sur le processus et planifie ta démarche.
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Qualification semestrielle

C@) Qualification > Qualification semestrielle

B Qualification semestrielle g Détails: Muster Lernender, 1er semestre :
'}. Informations de base Personne en formation Muster Lernender
'QV Mandats pratiques Semestre 1
ﬂ Grille de compétences @® ccD CC-E1 (EC 2023)
Ec Entretiens / Notes Formateur pratique m Hans Frauchiger
=) Rappo‘rt de formation / contréle de
compétence Remplagant Max Musterperson
@  Entreprise d'apprentissage -
Date dentretien mardi, 31 décembre 2024
O st Evaluation visible
Discuté par -
Visé par -

Modifier la date d'entretien
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Vue d'ensemble

Si I'on ajoute encore la planification des interventions optionnelle de time2learn, les quatre
étapes suivantes, sur lesquelles le travail de chague semestre est basé, se présentent :

01 - Planifier
l'intervention

Les formateurs/trices en
entreprise attribuent a la
personne en formation
une intervention dans un
département.
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02 - Réaliser et
documenter les
mandats pratiques

Les formateurs/trices en
entreprise lancent le
mandat pratique.

Les apprenant(e)s
réalisent le mandat et le
documentent.
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03 - Auto-évaluations et
évaluations externes

Les apprenant(e)s
remplissent une auto-
évaluation des
compétences.

Les formateurs/trices en
entreprise complétent
I'évaluation externe.

Les évaluations sont
automatiquement
transférées dans la

qualification semestrielle.

04 - Cloturer le
semestre

Les formateurs/trices en
entreprise établissent la
qualification semestrielle.

Les apprenant(e)s
évaluent la formation.

Les objectifs et les
mesures pour le semestre
suivant sont définis
ensemble.

La qualification
semestrielle est finalisée
et visée.




Une seule fois avant lI'attribution

@ Formation > Domaines de travail

Les responsables de formation ajoutent

. £ Office Zurich "% Mandat ti =
les mandats pratiques correspondantsau . e -
. . Détails domaines de travail a Y Autresfiltres w

domaine de travail. A ‘ T | |

tﬁ Compgtencgsope_rauonnellesf Mandat pratique §Q_uesti_ons §Compétence opérationnelle & arati
Questions directrices | directrices I Compétence opérationnelle

'@ Mandats pratiques Aucune entrée n'a été trouvée

Cela ne doit étre fait qu'une seule fois. Le ™ swewaa Jroenare

domaine de travail sera ensuite utilisé dans = mewes i

la planification des interventions de tous
les apprenants.

Remargue sur la solution Organisation
Remise
| | Mandat pratique SNEEETE Compétence opérationnelle Semestre Langue Propriétaire
— pratq | directrices P P 8 P
Calculer. le _p.rix dun 1.07.1 Objectifs de formation 2023 Voyages: . Fédération Suis
| voyage individuel ou 1.07.2 €5 - Assurer le suivi et le contréle d'opérations financiéres 1.2.3.4.5.6  Francais Vayage (SRV)
d'un voyage de groupe  1.07.3 - p oyeg
Organiser et vendre 1.03.1 Objectifs de formation 2023 Voyages:
. - P : Fédération Suis:
" desvacances 1.03.2 d3 - Mener des entretiens de vente et de négociation avec des 1,2,3, 4,56 Frangais Voyage (SRV)
balnéaires 1.03.3 clients et des fournisseurs oveE
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1. Planifier lI'intervention a e 0

Planifier Exécuter et documenter Auto-évaluations et Cloturer le

. o . : I'intervention les mandats pratiques évaluations externes semestre
Formation > Planification des interventions

LeS formateu I‘S/tl‘ices attnbuent é |a # Planification des interventions: Madison Muster g
personne en formation une v] [¥ s v a
intervention da nS un dépa rtement. Unité d'enseignement EType EResponsable EDeA %Jusqu'au EStatut

Effacer Mouvelle unité d'enseignement I
L

Prérequis :

Les départements (domaines de travail) ont été
créés au préalable et des modeéles de mandats (Ul U A e e
pratiques ont été ajoutés.

Type * Département

Entreprise / Succursale * Muster Reise AG v
Domaine de travail * Office Zurich v
De * 11.03.2025 &
Jusgu'au * 30.04.2025 &
Remarques

e

Abandonner Enregistrer
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2. Exécuter et documenter les

ma ndats prath ues Planifier Exécuter et documenter Auto-évaluations et Cloturer le

. . > L I'intervention les mandats pratiques évaluations externes semestre
Dossier de formation > Compétences opérationnelles / Mandats

pratiques

Les formateurs/trices en entreprise

lancent le mandat pratique. i e i et e — P
prathue Bes tiches ‘ ' Activer connaissan Auto-évaluation des | Evaluation externe des
préalables compétences opérat. compétences opérat.

Les apprenant(e)s réalisent celui-ci et le
documentent.

Mandats pratiques types

Ensuite, les apprenant(e)s remplissent
l'auto-évaluation des compétences

opérationnelles.

. . | & W h 1 ¥ ¥
Les formateurs/trices en entreprise P omimoion | | jmemees | ) tmmeebec [y Mrideinde | @) S s
effe Ct u e nt e n S u ite u n e éva I u at i o n 1.05.1: Est-il/elle en mesure d'organiser et de vendre des voyages de groupe de maniére autonome et d'exécuter efficacement le mandat avec les

moyens appropriés?

externe des compétences
opérationnelles et cléturent le mandat - el orgaias ot st s v d goupe icaemens t o o rospect e o e

ra ti u e ¢ |l/elle utilise les outils et systémes de I'entreprise de maniére efficace et appropriée pour organiser et réserver des voyages de groupe.
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3. Auto-évaluations et 3

r 3
eva I uatlons eXterneS Planifier Exécuter et documenter Auto-évaluations et Cloturer le

. . > o I'intervention les mandats pratiques évaluations externes semestre
Dossier de formation > Compétences opérationnelles / Mandats

pratiques

, r .o , r L]

L'auto-évaluation et I'évaluation o S
externe des com P étences P vemionseszenes | | g |y Drpenersmieen Compétences apéra i
O p é ra t i O n n e I I e S S O nt ;E;E;:;::tl;:ie;:)enz;nsure d'organiser et de vendre des voyages de groupe de maniére autonome et d'exécuter efficacement le mandat avec les

L] y 4 7
automatiquement transférées dans
- P * |ltelle planifie son travail pour organiser et réserver des voyages de groupe et réagit de maniére flexible aux changements.

I I I d d I * |lfelle organise et réserve des vacances de groupe efficacement et dans le respect des délais.

a grl e es co m p ete n ce s e a » |llfelle utilise les outils et systémes de I'entreprise de maniére efficace et appropriée pour organiser et réserver des voyages de groupe.
qualification semestrielle.

Qualification semestrielle B Grille de compétences: Madison Muster, 1. semestre

';. Informations de base 1.05.1: Est-il/elle en mesure d'organiser et de vendre des voyages de groupe de maniére
autonome et d'exécuter efficacement le mandat avec les moyens appropriés?

'S/ Mandats pratiques e ll/elle planifie son travail pour organiser et réserver des voyages de groupe et réagit de
maniére flexible aux changements.
n Grille de compétences * |l/elle organise et réserve des vacances de groupe efficacement et dans le respect des délais.

* |l/elle utilise les outils et systémes de I'entreprise de maniére efficace et appropriée pour
Fg Entretiens / Notes organiser et réserver des voyages de groupe.

Rappaort de formation / contréle de
compétence

,
=

ouvelle évaluation

1.05.2: Est-il/elle en mesure d'organiser et de réserver correctement des voyages de groupe en
fournissant un travail de bonne qualité?

* Pour organiser et réserver des voyages de groupe, ilfelle utilise ses connaissances des
produits et services de I'entreprise et de |a branche en fonction de la situation.

s |l/elle réalise des documents et communications compréhensibles et corrects dans le cadre de
'organisation et de |a réservation de voyages de groupe.

* |l/elle gére de maniére responsable les informations dans le cadre de 'organisation et de la
réservation de voyages de groupe et respecte les directives de protection des données.
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4. Cloturer le semestre

Planifier Exécuter et documenter Auto-évaluations et Cloturer le

o o . I'intervention les mandats pratiques évaluations externes semestre
Qualification > Qualification semestrielle

B Qualification semestrielle & Rapport de formation / CC: Madison Muster, 1. semestre
. . E/, Informations de base Personne en formation Madison Muster
Les formateurs/trices en entreprise
"$/ Mandats pratiques Semestre 1

remplissent le rapport de formation /
contrdle de compétence. @ Grilede competences e cco ccer 202

be Entretiens / Notes Entreprise d'apprentissage

Rapport de formation / contréle de

@ compétence Formateur pratique Jade Fiorentino
Les apprenant(e)s évaluent la formation N
recue.
Date d'entretien
O  staut Observation
Ensemble, les formateurs/trices et les Discuté par -

apprenant(e)s définissent les objectifs et n st e a
mesures pour le semestre suivant.

Objectifs, mesures (rapport

Comp. de travail, doc. Eval. par les apprenants
de formation)

d'appr. (rapp. de form.) (rapport de formation)

Contréle de compétence

Dans cet onglet, la note d'expérience sera calculée sur la base de critéres d'évaluation.
Les outils suivants sont également 3 votre disposition:

Ensuite, la qualification semestrielle peut e e
étre fi n a I iSée et Vi sée . » Explication des niveaux de gualité dans les critéres d'évaluation

1. Critéres d'évaluation pour la note d'expérience

©  1.1Critére d'évaluation 1:
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