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/" Menu principal

Données de base

Direction générale
de I'enseignement
postobligatoire

Division de l'apprentissage

Rue Saint-Martin 24
1014 Lausanne

1. Se connecter a BDEFAZ2.

Procédure pour saisir / évaluer
une STA dans BDEFA2

2. Cliquer sur le menu « gestion des notes d’expérience ».

3. Cliquer directement sur le bouton « rechercher » (tous les apprentis doivent

apparaitre).

4. Cliquer sur le bouton « Formulaires ».

gestion des notes d'expérience

{conv. féval. formulaires)

Apprentis
Norm: Prénom:; Dormaine professionnel;

r

Formation commerciale E
Profession: Branche:

r Toutes 9 i Toutes E

Entreprise formatrice NPA/ligu: Année d'apprentissage:

[ recherche avancée

Résultat de la recherche: 1 Résultat (6 Critéres de sélection vérifi€)

B Apercu apprenants

recherche exacte ' rechercher

reinttialiser

Nom, Prénom Année dex... Mote 1 Note 2
brd ol 3 STAS: * STAB: * UF1: =

16

Note 4 Mote 5 Note & Note 7

UF2:* STA-NS: * UF-NS: =

5. Cliquer sur le lien « Créer formulaire » de la STA correspondante.

Hom = Statut ~ Derniére modificatio...  Derniére modificatio. ..

STAS

Note

Commentaire Formulaire

Créer formulaire

6. Saisir d’abord l'onglet « Info. Générales ». Chaque cellule avec un petit triangle bleu

doit étre complétée.

( m ) Compétences professionelles | Competences MSP
rFormulaire rEntreprise rInfo formulair
Nom: Nom entreprise: Date de l'accord:
STAS 'DGEP 15.00.2017 [
Abréviation: Localité entreprise: Date de ['entretien prévue:
Situation de travail et MLausanne 50.11.2017 El
d'apprentissage 5 Division/ Office: Documents supplémentaires:

Fo rraateur—trice prénom:

Département de la formation, de la jeunesse et de la culture
Direction générale de l'enseignement postobligatoire (DGEP)
www.vd.ch/dgep — T 021 316 63 04 — info.dgep@vd.ch

Apprenti/-e 'Stéphane

Prénorm: Nom: ~ -

| 1c r— rPériode d'observation

Gaillard

Nom: Formateur-trice pratique prénom: EI”:

-] 15.09.2017 El
Elate de naissance: Nam: IE'lu:

01.01.1990 @ 20.11.2017 El
lieu d'origine:

’Lausanne

Personne de contact : Stéphane Gaillard
Mail : stephane.gaillard2@vd.ch


http://www.vd.ch/dgep
mailto:info.dgep@vd.ch
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7. Sélectionner 2 « Compétences professionnelles ». Si c’est correct, un vu vert doit
apparaitre.

| Info. générales | Compétences professionelles | Compétences MSF |

Min Max Sélectionné Statut
Objectif évaluateur 2 2 2 o
0OE AP Dezcription
1.1.1.1 Arcquérir du matériel, des marchandises ainsi que des prestations de

8. Sélectionner finalement 2 « Compétences MSP ». Une qui commence par le no 2.x
et 'autre par le no 3.y. Si c’est correct, 3 vus verts doivent apparaitre.

Info. générales || Compétences professionelles | Compétences MSP

Min Max Sélectionné Statut
Compétences méthodologiques 1 1 1 v
Compétences sodales personnelles 1 1 1 v
Critéres d'évaluation par compétence 1 1 11 v

9. Cliquer sur « enregistrer » puis sur le bouton du milieu « Enregistrer en tant que
formulaire "convenu”, prét pour I'évaluation »

Le formulaire est complet, vous avez les possibilités suivantes:

Enregister formulaire | Enregistrer en tant que formulaire "convenu®, prét pour révaluation | Annuler

10. Imprimer le document qui est signé par toutes les parties. L’entreprise garde
I'original et donne une copie a I'apprenti.

11. 2 a 3 mois apres, pour I'évaluation, cliquer sur le lien « Ouvrir formulaire » de la
STA.

Nom a Statut « Dernigre modificatio...  Dernigre modificatio. .. Note Commentaire Fnrmﬁre
STAS Convenu 12.09.2017 Stéphane Gaillard Ouvrir formulaire

Département de la formation, de la jeunesse et de la culture
Direction générale de l'enseignement postobligatoire (DGEP) Personne de contact : Stéphane Gaillard
www.vd.ch/dgep — T 021 316 63 04 — info.dgep@vd.ch Mall : stephane.gaillard2@vd.ch


http://www.vd.ch/dgep
mailto:info.dgep@vd.ch
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12. Saisir les 2 notes « Compétences professionnelles ».

Info. générales A ACia Etence i ., Appréciation compétences M5P ” ., Evaluation globale
OE AP Description Note Appréciation/justification
1.1.1.1 Acqguérir du matériel, des marchandises ainsique des

prestations de tiers

Lemploye de commerce demande au moins deux offres et les r 5 F

compare 4 faide de critéres pertinents.

Il fiee les conditions et les délais de livraison.

Il commande le matérielles marchandizes conformément aux

guantités et & la gualité exigées.

Il zontréle la livraizon en e basant sur la commande.

Il réclame en cas de livraison erronée.

Il verifie et comptabilize les factures des fournisseurs.
1.1.2.1 Traiter les demandes des clients

Lemployé de commerce traite les demandes des clients de r 5.5

maniére appropriée, 4 la satisfaction des clients et dans le
respect des régles de courtoisie, en suivant les directives de
fentreprize.

13. Saisir les 2 notes « Compétences MSP ».

Info. générales ” «# Apprédiation compétences professionnelles | « Appréciation compétences MSP

WS MNo Description MNote Ap
M 2.1 Travail efficace et systématique
. L r F
Evaluation sommaire : 4.5

On peut constater gue Femployé de commerce planifie ses
tiches, les exécute de maniére systématigue et procéde a leur
contrile 3 la satisfaction générale.

Evaluation détaillée :

Lemployé de commerce exécute ses travaux en utilizant les
méthodes et les outils appropriés.

A cette fin, il

— choisit et se procure de maniére ciblée des sources
dlinformation en fonction de la situation ;

— planifie =on travail, ez projetz et zon apprentiszage, fixe
des priorités et prend des décisions adaptées a la situation ;
— exécute son travail de maniére ciblée tout en ayant
conscience des colts ;

— contrile et documente son travail et son processus
d'apprentiszage conformément aux instructions recues ;

— optimise en continu son travail, ses activités et son
processus d'apprentissage ainsi gue ses prestations et zon
comportement.

5 3.1 Disposition & la performance

manifeste par :

Fawaritinn mnthrda ot raflachic da onn traieail -

La disposition 4 la performance de fremployé de commerce se F 5 r

Département de la formation, de la jeunesse et de la culture
Direction générale de l'enseignement postobligatoire (DGEP) Personne de contact : Stéphane Gaillard
www.vd.ch/dgep — T 021 316 63 04 — info.dgep@vd.ch Mall : stephane.gaillard2@vd.ch


http://www.vd.ch/dgep
mailto:info.dgep@vd.ch
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14. Ajouter la date du jour dans 'onglet « Evaluation globale ».

ppréciation

[ Inifo. générales HQ? Appréciation compétences professionnelles ”Q? Appréciation compétences MSP
Cefte évaluation a été faite et discutée le:

r
20.11.2017 @

15. Cliquer sur « enregistrer » puis sur le bouton du milieu « Conclure I'évaluation ».

L'evaluation est complet, vous avez les possibilités suivantes:

Enregister, continuer plus tard | Conclure Mévaluation W

16. Imprimer le document qui est signé par toutes les parties. L’'entreprise garde
I'original et donne une copie a I'apprenti.

Département de la formation, de la jeunesse et de la culture
Direction générale de l'enseignement postobligatoire (DGEP) Personne de contact : Stéphane Gaillard
www.vd.ch/dgep — T 021 316 63 04 — info.dgep@vd.ch Mall : stephane.gaillard2@vd.ch


http://www.vd.ch/dgep
mailto:info.dgep@vd.ch

