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1. Instruction Créer un mandat pratique via le champ Dossier de 
formation 

Registre dossier de formation-compétences opérationnelles / Mandats pratiques (à partir du début de 
l’apprentissage 2023)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sélectionnez la personne en formation. 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

4 Instruction Créer un mandat pratique via le champ Dossier de formation 

 

- Sélectionner l'onglet Compétences d'action. 

- Choisissez l'une des compétences opérationnelles énumérées. 

ATTENTION la sélection peut être faite comme suit : 
 
1ère à 3ème année d'apprentissage a) 1-5 / b) 1-5 / c)1-5 / d) 1-4 / e) 1-4 

3e année d'apprentissage c) 6 / d) 5-6 / e) 5-5 
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Passez avec la souris sur le champ aperçu des mandats pratiques 

Sélectionnez le mandat pratique correspondant.
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Le mandat de cabinet sélectionné s'affiche alors. 
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Enregistrez les dates. 
Important : tenir compte du semestre et le saisir correctement (moyenne des notes). 
Cliquez sur Ënregistrer 
Le mandat pratique est maintenant visible pour la personne en formation et peut être traité. 

 



  

 

8 Faire un mandat pratique via le champ formation-planification d’intervention 

2. Faire un mandat pratique via le champ formation-planification 
d’intervention 

 

 

Sélectionnez la personne en formation. 

 

Cliquez sur Nouvelle unité d’enseignement
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Sélectionnez un type (Département / Cours / CI (entreprise) / Divers). 

 

 

Remplir le masque «Nouvelle unité d’enseignement». 

Sélectionner le service de « Date » à « Remplir la date ». 
Cliquer sur Enregister 
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Cliquez sur Personnaliser unité d’enseignement 
Cliquez sur le champ Mandats pratiques et ensuite sur Ajouter. 
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Sélectionnez un ou plusieurs mandats de cabinet qui doivent être traités dans ce service. 

 

 

 

 

 



  

 

12 Faire un mandat pratique via le champ formation-planification d’intervention 

 

Ensuite, les Mandats pratiques sont présentées. 

Les objectifs de performance sont automatiquement enregistrés sur la base des commandes. 

Wechseln Sie die Ansicht.  

Cliquez sur l'onglet Formation, puis sur le champ Planification des interventions 

 

 

Sélectionnez la personne en formation. 
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L'onglet Dossier de formation-compétences opérationnelles / mandats pratiques (à partir du début de 
l'apprentissage 2023) s'ouvre automatiquement. 
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Remplir l'onglet Attribution 

ATTENTION : tenir compte du semestre et le saisir correctement (moyenne des notes). 

Cliquez ensuite sur Enregistrer. 

Le mandat pratique est maintenant attribué. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

16 Évaluer des mandats pratiques 

3. Évaluer des mandats pratiques 

Sélectionner l'onglet Cockpit. 

Une fois que la personne en formation a traité, documenté et remis le mandat pratique, l'entrée suivante appa-
raît dans le cockpit. 

 

 

Cliquez sur le mandat du cabinet que vous souhaitez évaluer. 

Cliquez sur l'onglet Documenter la mise en œuvre. 
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Contrôlez la documentation du mandat pratique et la réflexion de la personne en formation.



  

 

18 Évaluer des mandats pratiques 

Cliquez sur l'onglet Auto-évaluation des compétences d'action. 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’auto-évaluation de la personne en formation s'affiche ici. 

Cliquez sur l'onglet Evaluation externe des compétences opérat. 
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Cliquez sur Nouvelle évaluation. 

 

 

Définissez le score dans l'échelle et saisissez une justification pertinente dans le champ de texte. Cliquez sur 
Enregistrer. 



  

 

20 Évaluer des mandats pratiques 

 

L'évaluation externe saisie s'affiche. 

Si nécessaire, vous pouvez adapter l'évaluation externe plus tard en cliquant sur l'icône Crayon. De plus, vous 
pouvez saisir ultérieurement une autre évaluation externe (Nouvelle évaluation). 

Si vous estimez que la documentation du mandat pratique est insuffisante, cliquez sur Ouvrir pour retravailler. 
La personne en formation peut ensuite retravailler le mandat pratique.  

Si vous estimez que la documentation du mandat pratique est suffisante, cliquez sur Terminer. Après cela, le 
mandat pratique ne peut plus être traité par la personne en formation. Le statut du mandat pratique devient 
Terminé. 

 

 

Un mandat pratique terminé peut être réinitialisé par le formateur dans le statut Retour à Soumis. 
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Ensuite, le mandat pratique peut encore être évalué ou renvoyé à la personne en formation pour qu'elle le 
retravaille.  

 

Ci-joint l'aperçu de l'attribution des points : 

 



  

 

22 Aperçu des mandats pratiques 

4. Aperçu des mandats pratiques 

Sélectionner l'onglet Dossier de formation-compétences opérationnelles/mandats pratiques. 

Un résumé du statut des mandats pratiques ainsi que des auto-évaluations et des évaluations externes s'af-
fiche. 

 

 

Sélectionnez la personne en formation. 

 

 

Pour chaque compétence opérationnelle, les tâches pratiques attribuées et accomplies sont marquées par une 
image. Les images peuvent être téléchargées individuellement par les apprenants. 
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5. Qualificaton du semestre 

Sélectionner l'onglet Qualification-Semestre. 

Sélectionner la personne en formation. 

 

Wählen Sie das Semester aus, für welches Sie die Semesterqualifikation vorbereiten wollen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

24 Qualificaton du semestre 

 

 

Saisissez les personnes responsables et la date de la réunion. 

Si le champ Entreprise formatrice reste vide, la désignation de l'entreprise est reprise des données de base. 

 

Cliquez sur Enregistrer et terminer la préparation. 

Le rapport de formation est maintenant prêt pour la saisie des données. 

Les informations suivantes sont maintenant disponibles dans la qualification semestrielle : 

Cliquez sur Missions pratiques pour afficher les missions pratiques réalisées au cours de ce semestre. 
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Cliquez sur le champ Grille de compétences pour afficher les évaluations saisies ce semestre.  

Si nécessaire, ils peuvent saisir une évaluation externe supplémentaire. 

 Il est également possible de saisir des notes ou de télécharger des documents. 

Pour chaque entrée ou document, il est possible de définir individuellement les personnes autorisées à accéder 
à ces documents. 
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6. Attestation de compétences en enetreprise 

 Cliquez sur Rapport de formation / Preuve de compétences.  
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Evaluez les cinq critères d'évaluation prédéfinis en leur attribuant des points et en les justifiant de manière 
pertinente. La note de l'attestation de compétences en entreprise (= note d'expérience en entreprise) est 
automatiquement calculée sur la base du nombre de points obtenus. 

 

 



  

 

28 Rapport sur l’éducation 

7. Rapport sur l’éducation 

Cliquez sur l'onglet Comportement au travail, dossier de formation. 

 

 

 

 

Saisissez les entrées correspondantes. Pour le dossier de formation, la moyenne des évaluations de ce 
semestre est affichée. 

Dans la languette suivante, la formation reçue dans l'entreprise est évaluée par la personne en formation 
(facultatif). 
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Cliquez sur l'onglet Objectifs, mesures. 



  

 

30 Rapport sur l’éducation 

 

 

Vous pouvez saisir ici la réalisation des objectifs du semestre en cours et les objectifs du semestre suivant. 

Lors de l'enregistrement, vous avez les possibilités suivantes : 
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Enregistrer les données : 

Vos saisies sont enregistrées et peuvent encore être adaptées. Les données ne sont pas visibles pour les autres 
personnes. 

 

Enregistrer et rendre visible l'évaluation du formateur : 

Sélectionnez cette fonction quelques jours avant l'entretien de qualification à la fin du semestre. Vos saisies 
seront alors visibles pour la personne en formation.  

Enregistrer et mettre sur Discuté : 

Sélectionnez cette fonction après l'entretien de qualification à la fin du semestre. Le rapport de formation peut 
alors être visé électroniquement par la personne en formation. 

 

Statut d'un rapport d'éducation 

Le statut d'un rapport éducatif peut avoir les valeurs suivantes : 

Préparer - Observer - Évaluer – Viser 

 

Imprimer le rapport de formation 

Ce n'est que lorsque le rapport de formation est terminé qu'il peut être enregistré et imprimé sous forme de 
fichier PDF. 

 


