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». Remarques préliminaires

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

— La séance d'information est enregistrée et sera mise a disposition ultérieurement avec les
diapositives.

— Vous pouvez poser vos questions en direct a 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 I'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 a I'évaluation finale.

— reconnaissent les points auxquels ils doivent étre particulierement attentifs lors de I'évaluation afin
de garantir une évaluation juste, compréhensible et uniforme.
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Ordre du jour

Introduction

\

@ Introduction a I'outil d'évaluation du travail pratique

@ Questions et réponses

[

Résumé et conclusion
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l’. Modération
v

Responsable Procédures de qualification, Chef de projet Technologie
information et communication Konvink AG
CIFC Suisse
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Introduction



l’ . Processus de préparation, réalisation et suivi

Elaborer la planification Envoyer les convocations
des examens aux examens

Attribuer les prestations
d'examen aux EXP

Lire le mandat de préparation, €laborer
le planning de la journée, imprimer les
documents d'examen

Déposer le mandat de
préparation en tant que
prestation d'examen

Effectuer le mandat
de préparation

Personnes en
formation

Mettre en place les salles d'examen

AQ des proces-verbaux
d'examen, transfert des notes
vers BDEFA2

Conduire I'examen,
évaluer et noter

Controler I'évaluation
et « cloturer »

Effectuer I'examen
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Introduction a I'outil d'évaluation du
travail pratique



Outil d’évaluation - Vue d’ensemble
< .

Déposer une

prestation
d'examen

Personnes en formation

Adresser une
prestation
d'examen a
EXP pour
correction

Transmettre la
note a la
BDEFA 2

Salle d'examen

CEXP

Evaluer la
prestation

d'examen

Outil d’évaluation

EXP
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. La salle d'examen - structure et acces

Travail pratique — AFP 23-25 - Test IGKG CH - Acces auxdifferentes

prestations d'examen via

. Mouvelles prestations fournies
Terme a chercher...

lors des examens ‘ Statut: | Tous ” « Aff' C h e r ».
Auteur-e Remarques @ Actions .
Sélectionner tout Afficher PDF Attribuer  Supprimer - Sta t u t d e | a p reSta tl O n
& Travail pratique - Convocation Max Muster & 29.04.2025 /(_D ‘ Q d'examen « Quvert »,
é I'examen demo_bgv@korwink.ch 12:23:52 e )
«En cours de traitement »,
Evaluation . Ouvert
« Terminé » ou « Transmis ».
i i Marius Huber A U @
a Travall prathue marius.huber@ectaveo.ch 10:33:13 é
Euatuation | (@) Terming e meor  Netwas  SIITEEEC [

™ n articles par page Affichage des éléments 1-2 sur 2

7 mai 2025 10



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 |'affectation les EXP recoivent un message Kombox

Mardi, 29. avril: Susanne CPEX t'attribue la prestation
fournie lors des examens «Travail pratique - Convocationa 8

/{C }T I'examen» de Max Muster pour évaluation.
A
il it

@CIFC Employées de commerce 2023

8 4 x

Réglages par institution

— Les messages Kombox peuvent étre L2
(également pour CEXP) -
Salle d'examen /\
Travail pratique - AFP 23-25 - Test IGKG CH (o 1)

7 mai 2025 11



S

. Acceés et évaluation d'une prestation d'examen

I S LY T

Sélectionner tout Afficher Attribuer  Supprimer

& Travail pratique - Convocation

} Max Muster & 28.04.2025 ' Q
é Ilexa mean demao_bge@komvink.ch 12:22:52 e
Evaluation . Ouvert

— En cliguant sur « Afficher », vous pouvez consulter la prestation d'examen (convocation a lI'examen).

— Via « Démarrer » ou « Continuer », vous pouvez démarrer |'évaluation.

— L'évaluation peut étre interrompue a tout moment et reprise ultérieurement.

7 mai 2025
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L'outil d'évaluation - en bref

7.7, Fiche d'évaluation Travail pratique Employé-e de O Max

SalSIr l?évaluatlon U commerce AFP C@ Muster

Dans cet outil d'évaluation, vous déterminez la note dans le domaine de qualification « Travail pratique ». Pour cela, évaluez chaque critére en lui
attribuant les points correspondants. Dans le registre « Veérifier la saisie », vous obtenez un apergu de I'évaluation. Vérifiez ensuite les points des
tests de certification. Vous pouvez a tout moment effectuer des modifications, c’'est seulement dans le registre « Valider et finaliser les données »
que vous saisissez I'évaluation de fagon définitive et irrévocable. Remarques importantes : Vous pouvez a tout moment interrompre le processus
d'évaluation, enregistrer le résultat intermédiaire, puis le reprendre ultérieurement et continuer dans le cockpit de formation. Les barres bleues du
cété gauche vous aident pour la navigation. Les icénes du cbté droit vous permettent d'enregistrer les saisies et de quitter 'outil d'évaluation.

Informations sur la personne en formation a4
Partie 1: Exercice de la corbeille de courrier (DCO a) ~
Partie 2: Jeu de rdles (DCO b) ~
Partie 3: Simulation pratique et simulation déterminante pour le suceés (DCO c-e) Y4

Vérifier la saisie

Calcul des notes

Valider et finaliser les données
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. Informations sur la personne en formation

Informations sur la personne en formation AN

Numéro candidat-e:

Entreprize:

Date/heure: 1M AMAS HHMM il
Liew:

Cas:

Expert-e aux
examens 1:

Expert-e aux
examens 2:

[] Lidentité du candidat / de la candidate a &té vérifide

[] Lecandidat/la candidate estime que sa santé lui permet de passer l'examen

Suivant

— Champs obligatoires - sauf « Numeéro de candidat-e »

7 mai 2025
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Evaluation des différentes parties de I'examen

Informations sur la personne en formation

Partie 1: Exercice de la corbeille de courrier (DCO a)

Critére 1: Exhaustivité

3 Points >
2 Points =2
1 Point >

0 Points =

Evaluation

correspondant.

Justification

Saisissez 3 présent votre évaluation. Cliguez sur le nombre de points

Question principale : Les taches a effectuer sont-elles entiérement prises en compte ?

Indications sur Iattribution des points

Hormis quelgues exceptions mineures / peu pertinentes, toutes les taches a effectuer sont prises en compte.
Au moins la moitié des t3ches a effectuer sont prises en compte.
Moins de |a moitié des tiches & effectuer sont prises en compte.

Les taches 3 effectuer ne sont pas prises en compte.

Saisissez votre justification pour 'attribution des peints. Pour un nombre de points inférieur a 3, la justification est obligatoire.

Critére 2: Définition des priorités
Question principale : Les taches a effectuer sont-elles correctement priorisées et la hiérarchisation choisie est-elle justifiée de
maniére compréhensible ?

— Evaluation des différents
critéres/questions principale

— En cas de retrait de points, une
justification doit étre fournie

7 mai 2025



Assurance qualité de I'évaluation et de la notation

— L'évaluation est effectuée a I'aide des critéeres
obligatoires.

— Les retraits de points doivent étre justifiés de facon
tangible.
— Formuler des énoncés précis et factuels

— Ne pas rédiger de proces-verbal in extenso, des
mots-clés pertinents suffisent

— Noter les affirmations erronées et les « non-dits »
Oou réponses manquantes.

— Préciser si 'EXP a fourni une aide/assistance

— Consigner les situations particulieres

— L'EXP 2 conduit I'entretien d'évaluation

7 mai 2025
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Vérifier la saisie

Vérifier la saisie ~

Viérifiez & présent votre évaluation par critére dans la colonne « Points obtenus ». S vous souhaitez corriger des points, retournez
dansle critére et effectuez la modification.

Partie 1: Exercice de la corbetlle de courrier (DCO a)

oo rasiTan i abara Fenddratian Tecsd
Crotira ¥
Exhaustivité 3 H ¥ 10 - H
Critirw 2
Définition des priorités 3 H % 10 = H
Crotiera 5§
Transfert pratique 3 E ¥ 10 e H
Petzimuem —
Nombre total de points 9
Partie 2:Jeu de riles (DCO b)
Poiro raskTan oo aber Fonddeatkan Tecad
Crvliern ¥
Conduite de l'entretien 3 H ¥ 10 = H
Critirs 2
Propositions de solutions 3 E ¥ 10 = n
Critiera 5
Transfert pratique 3 H ¥ 10 =3 H
el —
Nombre total de points 9 H

Partie 3: Simulation pratique et simulation déterminante pour le suceés (DCO c-e)

§
i
i

Criftiera ¥
Sirmulation pratique - procédure 3
Crotira 2

Simulation pratique - justification 3

Crotiern 4

Pl abierua
Crotierw 3 e
Situation déterminante pour le succés 1- déerire les mesures 3 E N 10

Situation déterminante pour le succés 1- justifier les mesures 3 : 10
Crotira 5
Situation déterminante pour le succés 2 - décrire les mesures 3 ’ 10
Crtirw & =
Situation déterminante pour le sucedés 2 - justifier les mesures 3 2 10
Foiro Foiroy
masimum chrmnss
Nombre tatal de points 18 m

7 mai 2025
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Calcul des notes
\’.

Calcul des notes

Apercu points

Vérifiez maintenant toutes les données saisies. Veuillez corriger les erreurs ou les ajouts directement dans le critére correspondant.

Points
maximum

Partie 1
Exercice de la corbeille de courrier (DCO a) 9
Partie 2
Jeu de roles (DCO b) 9
Partie 3 l 8
Simulation pratique et simulation déterminante pour le succés (DCO c-e)

Total

14

Calcul des notes

La note définitive suivante a été obtenue a la prestation d’'examen

B  BER
<

Calcul des notes A

Points. Points  Pondération Facteur Points obtenus x Facteur = Points
maximum  obtenus. end pondérés

raries 9 7 Bl sz = 278 7 x 278 = 19,44
+

2,78 8 x 2,78 =22.22

i
o
N
(2]

&

1

+

14 x 2,78 = 38,389

80,56

Note:

8056 5 41=503
100 o

7 mai 2025
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Valider et finaliser les données
\’.

Valider et finaliser les données

enregistrer la saisie et continuer ultérieurement.

Valider les données

Enregistrer la saisie et démarrer la validation

Créer PDF pour prévisualisation
Vous pouvez télécharger icil'évaluation compléte au format PDF pour prévisualisation.

Finaliser I'évaluation
A présent, finalisez I'évaluation. Veuillez noter que les données sont définitives et irrévocables. Le résultat est enre;
sous forme de rapport PDF.

En effectuant les trois étapes suivantes, vous fermez I'évaluation de facon définitive et irrévocable. Mais vous pouvez aussi

Verifier a présent toutes les saisies. Veuillez corriger les erreurs ou les compléments directement dans le critére correspondant.

Protocole de validation

Informations sur la personne en formation
«Entreprise» muss ausgefiillt sein.
«Date/heure» muss ausgefillt sein.

Partie 1 - Critére 1 : Exhaustivité
Comme moins de 3 points ont été attribués, une justification doit étre
saisie pour le retrait des points.

Fermer

Valider et finaliser les données

En effectuant les trois étapes suivantes, vous fermez 'évaluation de facon définitive et irrévocable. Mais vous pouvez aussi
enregistrer la saisie et continuer ultérieurement.

Valider les données
Vérifier a présent toutes les saisies. Veuillez corriger les erreurs ou les compléments directement dans le critére correspondant.

Démarrer la validation [

Créer PDF pour prévisualisation
Vous pouvez télécharger ici I'évaluation compléte au format PDF pour prévisualisation.

Créer PDF

Finaliser I'évaluation
A présent, finalisez I'évaluation. Veuillez noter que les données sont définitives et irrévocables. Le résultat est enregistré automatiquement dans la salle d'examen

Finaliser I'évaluation
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Résumeé et conclusion



s

Sy

Prochaines étapes

Dépobt des convocations aux examens en tant que prestation d'examen.

Attribution des prestations d'examen aux EXP.

Envoi de |la déclaration de confidentialité signée a la CIFC Suisse

Envoi des liens d'accés aux cas d'examen

Candidat-e-s

CEXP

CEXP

CIFC Suisse

A partir de la
semaine 18

A partir de la
semaine 18

07.05.2025

09.05.2025

7 mai 2025
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Remarques importantes
\’.

Acceés a la salle d'examen / outil d'évaluation

Ceux qui n'ont pas encore acces a l'environnement Konvink « CIFC Employés de commerce 2023 »

recevront un e-mail avec un lien d'invitation. Le lien d'invitation doit étre accepté pour que
I'environnement soit activé sur Konvink.

Accés aux cas d'examen pour le travail pratique 2025

Les cas d'examen sont mis a disposition via un environnement OneDrive fermé. L'acces n'est possible
gu'avec l'adresse e-mail indiquée dans l'inscription au cours pour EXP. L'acces 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 a respecter la confidentialité de tous les documents d'examen — avant, pendant
et apres I'examen, indépendamment de leur forme (électronique ou physique), et méme au-dela de
leur mission en tant que EXP.

— Les documents ne doivent étre utilisés qu’aux fins de la préparation et de |a réalisation des examens.
Aucune autre utilisation n'est autorisée, que ce soit pour des simulations d'examen dans le cadre des
Cl ou pour des formations internes a I'entreprise, ni a des fins d'enseignement ou a des fins privées.

— La transmission de contenus d'examen, en totalité ou en partie, sous quelque forme que ce soit, a
des tiers est strictement interdite.

— Les EXP s'engagent a conserver les documents d'examen en sécurité et a empécher tout acces non
autorisé. Une fois 'examen terminég, tous les documents recus, tant sous forme physique
qgu'électronique, doivent étre entierement détruits ou irrévocablement effacés.

— Toute violation de |la déclaration de confidentialité entrainera des conséguences disciplinaires et
juridiques.

7 mai 2025 24
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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 I'entretien

7 mai 2025
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Objectifs

Les participant-e-s

— connaissent la structure et les fonctions de I'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 a I'évaluation finale.

— reconnaissent les points auxquels ils doivent étre particulierement attentifs lors de I'évaluation afin
de garantir une évaluation juste, compréhensible et uniforme.
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Un grand merci pour votre attention ! I

i N 3
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