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SYNOPSIS 
PROGRAMME DU RESPONSABLE CI 

(Le programme est conçu pour un effectif de 15 stagiaires, à adapter selon l’effectif réel de la classe 
+ ce programme est valable pour les 18 mois qui sont des apprentis le terme de stagiaire est utilisé par défaut) 

 

1ère partie : Généralités 
 

 POINTS TRAITÉS METHODE DOCUMENTS TEMPS CLASSE 
1.1 Accueil, présentations 

personnelles 
 Bienvenue 
 Écrire sur des feuilles de 

papier nom ou/et prénom 
 Tour de table 

 Diaporama 
 Lien Konvink 
 Liste de présence 

5’ Entière 

1.2 Programme   Présentation du jour  Diaporama 3 3’ Entière 
1.3 Quelques règles pour mieux  

travailler ensemble 
 Présentation  Diaporama 4-5 2’ Entière 

1.4 Règlement  des CI  Passer en revue les règles de 
conduite au sein des CI 

 Leur faire signer le document 
(tableau du secrétariat) 

 Diaporama 6 10’ Entière 

1.5 Que savez -vous de votre  
formation d’employer de 
commerce ? 

 Lister les points connus  Diaporama 7 
 Flipchart 

10’  

1.6 Buts  des CI  Expliquer les différents buts et 
objectifs 

 Diaporama 8 5’ Entière 

1.7 La CIFC-VD  Présentation du site 
www.cifc-vd.ch on-line 

 Diaporama 9 - 10 10’ Entière 

9h15 
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2èmepartie : Objectif évaluateur 1.1.8.5 Organisation d e la formation initiale 
 

 POINTS TRAITÉS METHODE DOCUMENTS TEMPS CLASSE 
2.1 Vue d’ensemble sur le  

déroulement de la formation 
 Présentation  Diaporama 11 5’ Entière 

2.2 Le dossier de formation et des 
prestations – DFP 

 Présentation du DFP 
 Expliquer la structure du DFP 
 Ajouter délais des STA + 

présentation du CC-CI au CI5 

 Diaporama 12 - 18 
 DFP (verso page 

couverture) 
 Sommaire 

15’ Entière 

2.3 Les 3 types  de compétences   Présentation des 3 types de 
compétences 

 Diaporama 19 10’ Entière 

2.4 Le dé des  compétences   Présentation et explication du 
dé des compétences avec les 
diverses compétences 

 Introduction aux travaux de 
groupe sur les MSP 

 Diaporama 20 - 24 15’ Groupes 

 
PAUSE-CAFE – 15 minutes ( 10h00 -10h15) 

2.5 Qu’est -ce que les  STA ?  Expliquer et définir les STA 
 Mettre l’accent sur le lien avec 

l’apprentissage de tous les 
jours au sein de l’entreprise 
formatrice 

 Diaporama 25 -26 
 DFP 

15’ Entière 

2.6 Buts  des STA   Mettre en exergue le rôle des 
STA dans l’acquisition des 
compétences professionnelles, 
méthodologiques, sociales et 
personnelles 

 Diaporama 27 
 DFP 

20’ Entière 

2.7 Les objectifs  évaluateurs   Expliquer la notion d’objectif 
évaluateur obligatoire et 
optionnel 

 Diaporama 28 
 DFP (dernière page) 

5’ Entière 
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Pause de midi – durée : 60’ (11h45 – 12h45) 

 

   Expliquer la différence entre 
les objectifs évaluateurs 
obligatoires et optionnels 

   

2.8 Évaluation  dans  l’entreprise  
+ taxonomie 

 Expliquer le déroulement des 
différentes phases d’une STA : 
choix des objectifs, travail et 
évaluation 

 Diaporama 30 - 34 
 DFP 

5’ Entière 

2.9 Formulaire  STA  Présenter et parcourir les 
différents éléments du 
formulaire 

 Diaporama 35 
 Extrait du DFP 

5’ Entière 

2.10 STA, BDFA2 et CFC  Les formateurs rentrent les 
notes de STA dans la BDEFA2 

 Rappeler les délais à respecter 
 Consulter le site 

www.cifc-vd.ch pour toute 
information 

 Responsabiliser les stagiaires 
face à ces délais impératifs 

 Diaporama 15’ Entière 

2.11 Profil de formation et des 
prestations 

 Présentation du PFP et son 
but – examen écrit/oral final 
insister sur l’utilité du PFP et 
du délai de remise : 31 mars 

 Diaporama 41 
 Extrait du DFP 

25’ Entière 
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Pause café – durée : 15’ (14h15 – 14h30) 

 

3ème partie : KONVINK 
 

 POINTS TRAITÉS METHODE DOCUMENTS TEMPS CLASSE 
3.1 Voyager  dans  Konvink   Expliquer la base de Konvink

 Création d’accès à Konvink
 Passer obligatoirement la vidéo 

de « travailler dans un 
environnement numérique »

 Diaporama 42 - 45 
 Konvink 


20’ Entière 

3.2 Konvink   Faire une démo à l’écran : 
 UA et e-test 
 Grilles de compétences 
 Mandat 1, le mandat peut être 

téléchargé sur le site www.cifc-
vd.ch sous les Tâches pour les 
18 mois 

 

 Diaporama 46 
 

45’ Entière 

3.3 E-test   Explication des travaux de 
groupes à réaliser en lien 
avec les e-test et les objectifs 

 Diaporama 47 
 Konvink 

25’ Entière 
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4ème partie : Quiz et protection des données 
 

 POINTS TRAITÉS METHODE DOCUMENTS TEMPS CLASSE 
4.1 Quiz Kahoot   Réaliser le quiz sur le règlement  Diaporama 49 - 50 

 Documents formateurs :  
1. Quiz Kahoot - Règlement 

15’ Entière 

4.2 Quiz Kahoot   Réaliser le quiz sur les 
notions fondamentales 

 Diaporama 50 
 Documents formateurs :  

2. Quiz Kahoot – Notions 
fondamentales 

15’ Entière 

4.3 Protection  des données   Explication sur la protection des 
données 

 Diaporama 51 - 85 25’ Entière 

4.4 Structure du masque du 
mandat 1 

 Indiquer les dates du CI 2 
 Intégrer la notion de clients 

internes et externes et leurs 
besoins 

 PUBLIER et non verrouiller !!! 

 Diaporama 86 - 87 
 Konvink 
 www.cifc-vd.ch 

15’ Entière 

 
5ème partie : Du 1 er au 2ème CI 

 
 POINTS TRAITÉS METHODE DOCUMENTS TEMPS CLASSE 
5.1 Du 1er au 2ème CI 

Documents à compléter 
 Travail de 3 groupes sur le 

marketing 
1) Buts de l’entreprise, 
2) Segmentation-Ciblage et 
positionnement, 
3) Marketing Mix), 
leurs présentations seront faites 
sur vidéo de 5 à 10 minutes) 

 Indiquer les dates du CI 2 
 Rappeler aux stagiaires de ne 

pas oublier le DFP lors du 

 Diaporama 88 - 94 
 DFP 
 www.cifc-vd.ch 

20’ Entière 
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  prochain cours ainsi que leur pc 
ou tablette 

 Rappeler aux stagiaires les 
tâches à effectuer pour le 2

ème 

jour du CI (cf. www.cifc-vd.ch)  

   

 

Codes couleurs : rouge pour les élèves  
bleu pour les responsables CI 
vert devoirs pour élèves  

 
 
Documents pour le cours : 

 
 Pour le responsable CI : 

 Synopsis du cours – Support
 1. Quiz Kahoot – Règlement
 2. Quiz Kahoot – Notions fondamentales

 
 Devoirs pour CI 2 :

 Avoir son accès Konvink
 Lire le PPT « Input protection des données »
 Réaliser et publier le mandat pratique 1 « mon entreprise » sur Konvink
 Réaliser l’UA 1 « Faire preuve de professionnalisme » et l’e-test correspondant
 Réaliser l’UA 2 « Savoir bien recevoir des ordres de travail » et l’e-test correspondant
 Télécharger le document : 2. Données pour exercice de marketing du CI 2
 Télécharger le document : 3. Données exercice MSP CI 2
 Télécharger le PFP (FIEC – stage de longue durée – sauf pour les 18 Mois – PFP FIEN)
 Réaliser une vidéo par groupe pour le marketing
 Travail de groupe : présentation selon les 4 points du professionnalisme (UA1) la compétence 3.4 Civilité
 Travail de groupe : présentation selon les 4 points « sur quoi repose le développement personnel (UA2) » la compétence 

méthodologique 3.5 Aptitude à l’apprentissage
 Télécharger et à expliquer selon un cas concret - 4. La méthode des 6 étapes


