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Remarques préliminaires

− Pour une traduction simultanée en français, veuillez choisir le canal correspondant dans la 
barre des menus.

− La séance d’information est enregistrée et sera mise à disposition ultérieurement avec les 
diapositives. 

− Vous pouvez poser vos questions en direct à l’issue de chaque bloc ou via le panneau Q&A. 
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Objectifs

Les participant-e-s

− connaissent la structure et les fonctions de l'outil d'évaluation et comprennent son importance dans 
le processus d'évaluation des travaux pratiques.

− savent comment utiliser correctement et efficacement l'outil - de la saisie à l'évaluation finale.

− reconnaissent les points auxquels ils doivent être particulièrement attentifs lors de l'évaluation afin 
de garantir une évaluation juste, compréhensible et uniforme.
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Ordre du jour

Introduction

Introduction à l'outil d'évaluation du travail pratique

Questions et réponses

Résumé et conclusion

47 mai 2025
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Modération
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Introduction



Processus de préparation, réalisation et suivi 
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Introduction à l'outil d'évaluation du 
travail pratique



Outil d’évaluation – Vue d’ensemble 

9

Mes prestations d’examen Outil d’évaluation 
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La salle d'examen - structure et accès

− Accès aux différentes 
prestations d'examen via 
« Afficher ».

− Statut de la prestation 
d'examen « Ouvert »,
«En cours de traitement »,
« Terminé » ou « Transmis ».
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Vue et information PEX

− La salle d'examen est ouverte aux EXP - ils ne voient que les épreuves d'examen qui leur ont été 
attribuées.

− Avec l'affectation les EXP reçoivent un message Kombox

− Les messages Kombox peuvent être
réglés individuellement. 
(également pour CEXP)
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− En cliquant sur « Afficher », vous pouvez consulter la prestation d'examen (convocation à l'examen).

− Via « Démarrer » ou « Continuer », vous pouvez démarrer l'évaluation.

− L'évaluation peut être interrompue à tout moment et reprise ultérieurement.

Accès et évaluation d'une prestation d'examen
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L'outil d'évaluation - en bref
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Informations sur la personne en formation 
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− Champs obligatoires - sauf  « Numéro de candidat-e »
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Évaluation des différentes parties de l'examen

− Évaluation des différents 
critères/questions principale

− En cas de retrait de points, une 
justification doit être fournie
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Assurance qualité de l'évaluation et de la notation

− L’évaluation est effectuée à l’aide des critères 
obligatoires.

− Les retraits de points doivent être justifiés de façon 
tangible.

− Formuler des énoncés précis et factuels

− Ne pas rédiger de procès-verbal in extenso, des 
mots-clés pertinents suffisent

− Noter les affirmations erronées et les « non-dits » 
ou réponses manquantes.

− Préciser si l’EXP a fourni une aide/assistance

− Consigner les situations particulières

− L’EXP 2 conduit l’entretien d’évaluation
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Vérifier la saisie 
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Calcul des notes 
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Valider et finaliser les données 
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Questions et réponses



Résumé et conclusion



Prochaines étapes

Tâche Responsable Délai

Dépôt des convocations aux examens en tant que prestation d’examen. Candidat-e-s À partir de la 
semaine 18

Attribution des prestations d’examen aux EXP. CEXP À partir de la 
semaine 18

Envoi de la déclaration de confidentialité signée à la CIFC Suisse CEXP 07.05.2025

Envoi des liens d'accès aux cas d'examen CIFC Suisse 09.05.2025
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Remarques importantes

Accès à la salle d'examen / outil d'évaluation

Ceux qui n'ont pas encore accès à l'environnement Konvink « CIFC Employés de commerce 2023 » 
recevront un e-mail avec un lien d'invitation. Le lien d'invitation doit être accepté pour que 
l'environnement soit activé sur Konvink. 

Accès aux cas d'examen pour le travail pratique 2025

Les cas d'examen sont mis à disposition via un environnement OneDrive fermé. L'accès n'est possible 
qu'avec l'adresse e-mail indiquée dans l'inscription au cours pour EXP. L'accès n'est accordé qu'aux 
personnes ayant suivi le cours pour EXP Employé-e de commerce AFP et ayant signé la déclaration de 
confidentialité. 
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Déclaration de confidentialité 

− Les EXP s’engagent à respecter la confidentialité de tous les documents d’examen – avant, pendant 
et après l’examen, indépendamment de leur forme (électronique ou physique), et même au-delà de 
leur mission en tant que EXP.

− Les documents ne doivent être utilisés qu’aux fins de la préparation et de la réalisation des examens. 
Aucune autre utilisation n’est autorisée, que ce soit pour des simulations d’examen dans le cadre des 
CI ou pour des formations internes à l’entreprise, ni à des fins d’enseignement ou à des fins privées.

− La transmission de contenus d’examen, en totalité ou en partie, sous quelque forme que ce soit, à 
des tiers est strictement interdite.

− Les EXP s’engagent à conserver les documents d’examen en sécurité et à empêcher tout accès non 
autorisé. Une fois l’examen terminé, tous les documents reçus, tant sous forme physique 
qu’électronique, doivent être entièrement détruits ou irrévocablement effacés. 

− Toute violation de la déclaration de confidentialité entraînera des conséquences disciplinaires et 
juridiques.
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Moyens auxiliaires pour EXP

− Fiche d'évaluation des travaux pratiques sous Excel (Backup)

− Guide d'entretien pour EXP

− Déroulement visualisé de l'entretien
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Objectifs

Les participant-e-s

− connaissent la structure et les fonctions de l'outil d'évaluation et comprennent son importance dans 
le processus d'évaluation des travaux pratiques.

− savent comment utiliser correctement et efficacement l'outil - de la saisie à l'évaluation finale.

− reconnaissent les points auxquels ils doivent être particulièrement attentifs lors de l'évaluation afin 
de garantir une évaluation juste, compréhensible et uniforme.
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Un grand merci pour votre attention !
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