Le cockpit de formation

Une introduction

Wissen furs Konnen. I(o DVI n I( m]



Objectifs

Vous avez un aperc¢u du nouveau module « Cockpit de formation » pour les
formateurs et formatrices.

Avec le cockpit de formation, vous pouvez organiser votre activité de
formation dans I’entreprise plus facilement et plus rapidement.

Le « cockpit de
formation » sera
mis a disposition sur

Konvink a I'automne
2023 et évoluera
progressivement.




Pertinence

— Dans le cadre de la formation des personnes, vos taches sont tres diverses et vous avez souvent peu de temps.

— Nous souhaitons rendre votre travail le plus simple possible.
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Communiquer avec respect
Mener des entretiens difficiles
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Déroulement

Objectif et déroulement 05 min
Le cockpit de formation — une introduction 25 min
Nous abordons vos questions 20 min
Conclusion et perspectives 05 min
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Le systeme de formation sur le lieu de formation entreprise

- Evaluations pour chacune des
compétences opérationnelles

sur les mandats pratiques

Comparaison
auto-évaluation et
évaluation externe

- Infobox
- Rapport de formation

Obtenir une

vue d’ensemble Préparer
du niveau de 'entretien
compétence

o Terminer le

1 rapport de
l'entretien formation

Evaluation externe

Obtenir
Accepter un apercu Remplir Formateurs et Personnes en
Vinvitation &= la grille formatrices
questions de compétences

formation
principales

Mandats pratiques et ceuvres pour cha-
cune des compétences opérationnelles

'
Définir la date
Initierle * de remise avec Montrer !
mandat pratique les personnes en les aides 4

le plan
formation ‘

de formation

« Toutes les compétences opérationnelles »

Se faire
une vue
d’ensemble
des mandats

Planifier
les entretiens de
qualification

T'accompagne-
ment de la
pratiques mise en

ceEuvre



La mise en place de la documentation d’apprentissage en ligne
= portfolio personnel)

=
!

wonvink ] SITUATION
ACTUELLE

Konvinker Susanne Kiing, bon retour!

B

Dashboard 846 KONVINKEREN LIGNE  SYSTEMSTATUS OKAY i’i‘ ! v
Mon pOI'thliO 102 KONVINKEREN LIGNE  SYSTEMSTATUS OKAY

Mes organisations Kombox 0
Boussole des compétences =2} En coulisses ] Présentation d'ceuvre =5
pharmasuisse formation initiale >
Ma kombox
Apercu du développement de Konvink veille sur tes données ! Mes ceuvres!
Stickies ? 2
/</ Vers le contenu Competences Les données de ton « portfolio onnel »
X . peuvent uniquement étre consulft par toi!
pharmasuisse formation initiale + Konvink ne les transmettra pas a d‘autres
1 nouveau message dans ta personnes. Les activités que tu effectues sur
Konvink ne seront pas trac Souhaites-tu en

- Kombox. I S —
Derniers sites visités O Vers le contenu savoir plus a ce propos Vers le contenu

Vers le contenu

pharmasSuisse formation initiale +
Mon profil Instantané des compétences ® Grille de compétences =
Navigation @
) ) Diplémes et certificats E _ i
Mes instantanés des Mes grilles de compétences
Naviguez comme des compétences

Konvinkeurs expérimentés Mes diplomes et certificats

Vers le contenu Vers |e contenu

Vers le contenu
Vers le contenu




La boussole des compétences — la plaque tournante

Mes boussoles des compétences

La boussole des compétences offre une vision d' ble de tes

pé professionnelles. Tu

peux réguligrement évaluer, documenter et perfectionner de fagon ciblée tes compétences. Tout

b I b

comme une « vraie »

L la
Elle t'aide & ne pas perdre de vue tes objectifs pendant ta formation et a trouver la meilleure voie. Un
outil indisp ble pour ton

compétences !

dével
PP

ent de pétences. Familiarise-toi avec la boussole des

le des compé indique dans quelle direction tu avances.

Comment fonctionne la boussole des compétences sur Konvink ?

Nous te montrons ici comment travailler avec la boussole des compétences. Tu peux [utiliser pour ton propre

Instruct

développement de compétences et échanger a ce propos avec une autre personne : tu trouveras dans les instructions vidéo

les principales infermations pour les deux cas d'application. Jemes-y un ceil pour ten inspirer !

Propre
Formation Description sommaire
Traiter Partager
. . Ou en &tes-vous actuellement dans votre formation, quels sont les travaux
Assistant f, Assistante en pratigues que vous avez effectués et comment évaluez-vous vos compétences - <
pharrnacie CFC ? Editez ici votre boussole de compétence pour avoir un apergu de ['évelution ’

de vos compétences !

Partagés

Nom Boussole des compétences

Assistant / Assistante en pharmacie CFC
. Observe la boussole des compétences. Tu peux obtenir un
Mia Muster . e e
apercu du développement de compétences et au besoin,
créer directement un rapport.

N\

Visible jusqu'a

Vair Notes Rapport

W
11.05.2023 D h

Les personnes en formation doivent partager
activement la boussole des compétences avec
les formateurs et formatrices !

SITUATION

ACTUELLE




s NOUVEAU : Vous trouverez tout ce dont vous avez besoin dans le
cockpit de formation !

J el B
=0 © Hj wonvink [

Konvinker Susanne Kiing, bon retour!

it
it v
DaShboard 505 KONVINKER EN LIGNE SYSTEMSTATUS OKAY
Cockpit de formation s Stickies <2 Mes organisations
5 pharmaSuisse formation initiale >
Encore aucun contenu épinglé. Marque les

Mon cockpit de formation itk et
contenus intéressants ou souvent utilisés en

cliquant sur I'épingle correspondante.

Kombox [0k
Ma kombox

Derniers sites visités ®

pharmaSuisse formation initiale o
2 nouveaux messages dans ta @
Kombox.

Navigation @

Mon profil

Naviguez comme des
Konvinkeurs expérimentés




0 Apercu du cockpit de formation

Mon cockpit de formation

Le cockpit de formation vous permet de garder une vue d’ensemble en tant que formateur-rice ! En effet, vous trouvez ici en un coup d’ceil
toutes les personnes en formation que vous accompagnez durant la formation professionnelle. Vous voyez rapidement leurs activités, par
ex. le traitement de mandats pratiques et de leur documentation (ceuvres) ainsi que I'auto-évaluation et I'évaluation externe dans la grille
de compétences. Parallelement, le cockpit de formation vous montre vos taches en tant que formateur-rice. Il s’agit de I'établissement du
rapport de formation, la réalisation de bilans (entretiens de qualification) ou aussi I'attribution des notes d’expérience en entreprise. Vous
recevez également un rappel lorsque des taches sont en attente pour vous en tant que formateur-rice. Konvink espere que vous apprécierez
de travailler avec le cockpit de formation et surtout, d’accompagner les personnes en formation.

Prendre en charge des PF Importer des PF

Personnes en formation (PF)

CEuvres par
Personnes en formation Mandats pratiques année d’apprentissage Acces rapide

Mia Konvink 6’

T o5
mia.konvink@icloud.com 5/13 6 :';?é: [; li

2e année d’apprentissage

Plus v Liste de choses a faire = Rapports de formation W Notes d’expérience ¥

Peter Muster A, T —
petermustl;r@swisscom.ch 5‘/13 6 3;:::: [& oﬁj

2e année d’apprentissage

Plus v Liste de choses a faire =» Rapports de formation V" Notes d’expérience W

=
Peter Hugentobler e

peter.hiuentobler@live.ch

Traiter 'invitation Effacer l'invitation

Pour voir toutes les personnes en
formation, vous devez les inviter.

. - Fonction dans le cockpit de
formation « Envoyer invitation »

Archives

. 2 33
Gérer les demandes Transmettre des notes

Messages
o Vue d’ensemble de

Bilans W

toutes les personnes
= 6= en formation

Bilans



i1 Apercu du cockpit de formation

Apergu de toutes mes personnes

en formation :

- Dans quelle année
d’apprentissage

- Informations supplémentaires
telles que les formateurs et
formatrices en charge, les
principaux formateurs et
principales formatrices, la
formation, le statut de
Iinvitation

>

Mon cockpit de formation

Up Home

xonvink [}

Le cockpit de formation vous permet de garder une vue d’ensemble en tant que formateur-rice ! En effet, vous trouvez id en un coup d’ceil
toutes les personnes en formation que vous accompagnez durant la formation professionnelle. Vous voyez rapidement leurs activités, par
ex. le traitement de mandats pratiques et de leur documentation [ceuvres) ainsi que 'auto-évaluation et Févaluation externe dans la grille
de compétences. Parallélement, le cockpit de formation vous montre vos taches en tant gue formateur-rice. Il 5'agit de I'établissement du

rapport de formation, la réalisation de bilans (entretiens de qualification) ou aussi I'attribution des notes d’expérience en entreprise. Vous

recevez également un rappel lorsque des taches sont en attente pour vous en tant que formateur-rice. Konvink espére que vous apprécierez WLl
de travailler avec le cockpit de formation et surtout, d'accompagner les personnes en formation.

Prendre en charge des PF Importer des PF Archives

Personnes en formation (PF)

Gérer les demandes

Transmetire des notes

) EUNTES par
Personnes en formation andats pratiques  année d apprentissagd ACCEs rapide Messages
Mia Konvink & = ol el
mia. kenvink&icloud.com 5/13 6 S -
2e année d'apprentissage
Plus w I Liste de choses & faire = qnppum de formation W uNﬂbH dexpérience W ‘Blluns v I
Peter Muster A — 0 00>
peter.muster@swisscom.ch 5/13 6 — r
2e année d'apprentissage
Plus w Liste de choses & faire = QBppum de formation W Motes d'expérience W Bilans W

=

Boad

Peter Hugentobler
peter.hugentobler@live.ch

Traiter Finvitation Effacer l'invitation

Mandats pratiques + ceuvres par année
d’apprentissage

Apercu des mandats pratiques réalisés/en cours
par année d’apprentissage ainsi que des ceuvres
accomplies par année d’apprentissage. Les
indications viennent de la boussole des
compétences.

(Caractéere d’info uniquement, il n’est pas possible
de cliquer sur les icénes)

Acceés rapide
Liens vers la boussole des compétences « toutes
les compétences opérationnelles » ainsi que vers
les « notes »

Messages

Affichage d’une notification lorsque la personne en

formation

- met a ma disposition des données via I'Infobox
dans la BC

- partage une ceuvre avec moi

- envoie une invitation pour une évaluation
externe

En cliquant sur I’icéne correspondant, j'arrive dans

la Kombox ol sont affichés préciséement les

messages des personnes en formation.

Choses a faire :

Taches que je dois mettre en ceuvre en tant que
formateur ou formatrice dans le cadre de
I'accompagnement des personnes en formation
lors de leur formation. Dés que quelque chose doit
étre fait/est en attente, je le vois dans le batch
correspondant.




> Choses a faire : Bilan

Mon cockpit de formation

En guise de préparation a I'entretien de
bilan’ Ia formatrlce peut Consulter et Le cockpit de formation vous permet de garder une vue d’ensemble en tant que formateur-rice ! En effet, vous trouvez ici en un coup d’ceil

toutes les personnes en formation que vous accompagnez durant la formation professionnelle. Vous voyez rapidement leurs activités, par

. . ’ . ex. le traitement de mandats pratiques et de leur documentation (ceuvres) ainsi que I'auto-évaluation et I'évaluation externe dans la grille - C)/ —
com pa rer ICl tO UteS |€S d UtO-eva I u at I0NS et de compétences. Paralléelement, le cockpit de formation vous montre vos taches en tant que formateur-rice. Il s’agit de I'établissement du -
rapport de formation, la réalisation de bilans (entretiens de qualification) ou aussi 'attribution des notes d’expérience en entreprise. Vous - =

éva I u atio n S exte rn es d e |a g ri I Ie d e recevez également un rappel lorsque des taches sont en attente pour vous en tant que formateur-rice. Konvink espere que vous apprécierez i

de travailler avec le cockpit de formation et surtout, d’accompagner les personnes en formation.

compétences de la personne en formation

Prendre en charge des PF Importer des PF Archives

Personnes en formation

7 2 33
Gérer les demandes Transmettre des notes

CEuvres par
Personnes en formation Mandats pratiques année d’apprentissage Acceés rapide Messages

> ey e=or

Plus v Liste de choses a faire =» Rapports de formation' W Notes d’expérience 'V

Mia Konvink 6)

mia.konvink@icloud.com 5/13 6

2e année d’apprentissage

Grille de

compétences Jusqu’a quand ? Statut Evaluations Rapport évaluation externe/auto-évaluation

lére année 31.01.2023 e Auto-évaluation du 24.05.2022

d’apprentissage Auto-évaluation du 25.08.2022

Comparer les évaluations

Evaluation externe de Max Mustermann du 26.05.2022
Evaluation externe de Vreni Meier du 26.07.2022

Evaluation externe de Hanspeter Haldimann du 28.08.2022

lére anneg 31.07.2023 . En cours de traitemer  Auto-évaluation - ouvert
d’apprentissage

Evaluation externe - ouvert

2eme année
d’apprentissage 31.01.2024 Ouvert
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Retour

i3 Vergleich Kompetenzraster Einschatzungen

1 0000000000000 0

pharmasuisse formation initiale : Assistant / Assistante en pharmacie CFC - Année d'apprentissage 1
Catégorie: Accueillir les clients, identifier leurs besoins et organiser la suite de la prise en charge.

Suis-je en mesure d’accueillir la clientéle avec professionnalisme?

Critéres de compétence

Jaccueille toujours la clientéle avec estime, quel que
soit le moyen de communication (sur place, par
téléphone, par e-mail).

Ma bienveillance et meon sens du service sont
toujours perceptibles. Je fais ainsi preuve d'ouverture
face aux souhaits des clients/es.

Je recherche activement le contact avec les clients/es.
Autrement dit, jadapte constamment mon
comportement au type de client en tenant compte de
son 3ge, de sa maladie, de sa culture, etc.

Je communigue avec les clients/es dans la langue de
leur choix (par ex. dans une deuxiéme langue
nationale ou en anglais).

Pour I'accueil de la clientéle, je mets
systématiguement en ceuvre les directives internes et
la Good Welcoming Practice.

* i

ik Hrirdede

Fualuation externe du Carola Muster de mercredi, 24 aoiit 2022 | 50%

Iifelle y parvient déja dans la pratique

Elle est toujours trés aimable, prévenante et
orientée client. On voit qu'elle prend plaisir &
travailler avec les clients les plus divers. Elle adapte
bien son comportement aux besoins individuels de
|z clientéle. De plus, elle applique toujours
correctement les directives internes relatives a
l'accueil des clients.

Auto-évaluation mercredi, 24 aolit 2022 | 75%

Je vois un besoin d'amélioration

En ce qui concerne les langues étrangéres, il y a
encore quelques lacunes. Ce serait bien qu'elle soit
aussivalorisante et conviviale dans d'autres
langues gue dans sa langue maternelle. Et jai
remarqué qu'elle est souvent meins arrangeante
au téléphone lorsquil y a un afflux de clients dans
le magasin. On voit bien gu'elle est stressée. Elle
devrait absolument s'en défaire a I'avenir et traiter
les clients au téléphone avec exactement |3 méme
amabilité.

J'y parviens déja dans la pratique

Je m'efforce de toujeurs communiguer avec les
clients de maniére valorisante, amicale et
respectuguse. Je suis douée pour m'adapter
individuellement aux différents client-e-s. Par
exemple, je parle plutdt lentement et trés
clairement aux clients 3gés. |e connais bien nos
directives internes sur I'accueil des clients et les
bonnes pratiques d'accueil et je peux a chague fois
bien les appliguer.

Je vois un besoin d'amélioration

Je ne suis pas encore trés 3 ['aise pour m'occuper
de nos clients dans d'autres langues. Je ne suis pas
trés forte dans les langues étrangéres et je pense
que je passe alors pour meins amicale, car il me
mangue parfois des mots. Cest 13 que je dois
m'améliorer.




1« Choses a faire : Rapport de formation

Mon cockpit de formation

Im Ausblildungscockpit kénnen Sie Lorem ipsum deler sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam
et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet, Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua,

Personnes en formation

Prendre en charge des PF

Importer des PF

Personnes en formation

Mia Konvink &
mia.konvink@icloud.com
2e annés d'apprentissage

Rapport de formation Jusqu's quand ?

30.01.2023 Erming

30.07.2023

31.07.2023

31.07.2023 Ouivert

31.07.2023

31.07.2023

Gérer les demandes

Liste de choses & faire =

Formateur ou formatrics

Bdandats pratiques  année d'apprentissage Accés rapide

e

. 0. .

Vers le rapport de formation

Créer un rapport de formation

Créer un rapport de formation

Créer un rapport de formation

Créer un rapport de formation

Créer un rapport de formation

ce W q“lll! w

2 1
Transmettre des notes

Messages

Lol e B

Rapport de formation PDF
Upload E signé
Upload
Upload
Upload

Upload

Upload

Le « formulaire » pour le rapport de formation
peut étre consulté directement via le cockpit de
formation

Le rapport de formation peut a tout moment
étre enregistré, interrompu et repris

Une fois le rapport de formation terminé, le

résultat peut étre généré ici sous forme d’un
PDF.

Le rapport de formation signé peut étre classé
iCi.



s Bildungsbericht

Tableau de bord Général

Etape suivante

Evaluation

Rapport de formation

Etape précédente Etape suivante

Gestion des médicaments et des autres produits

de la pharmacie et Réceptionner, contriler et stocker les. iner en tant que déc
médicaments et les autres ivraisons de médicaments et dautr
its manguants

En tant que formateur ou formatrice, vous passez en revue le niveau de formation avec les personnes que vous formez et documentez vos impress 110w
dans ce rapport au moins une fois par semestre. Pour cela, vous vous appuyez notamment sur la documentation d'apprentissage. L'ordonnance s
formation professionnelle initiale impose la réalisation d’'un rapport de formation.

Souvenez-vous que vous devez établir le rapport de formation en une fois et que vous ne devez pas interrompre votre travail. En revanche, vous al
tout moment la possibilité d'établir un nouveau rapport de formation.

Préparer et présenter i s Organiser et optimiser les prs
produits en vue de leur v pharmacie

Tableau de bord

Informations générales

Evaluation

Evaluation globale des compétences professionnelles

Travailler avec la documentation d'apprentissage

Performances dans I'école professionnelle et en cours interentreprises

Objectifs du semestre precédent Evaluation des formateurs et formatrices

Apercu Notez & présent vos impressions sur les compétences spécialisées et sur le comporternent au travail. Bvaluez les compétences spécialisées par domaine

Objectifs et mesures de compétence opérationnelle et justifiez avec un commentaire. Vous évaluez le comportement de travail avec une impression générale et rédigez
égalemant un commentaire.

Conclusion

Conseil et service alaclientéle

Au précédent semestre, la personne en formation n'avait pas dactivité principale dans ce champ. C'est pourquoi il n'y a pas d'évaluation.

Compétences spécialisées

Evaluer Ia performance de la personne en formation sur léchelle.

Remarques i uation avec un commentaire. Pour cels, pensez & des aspects tels que lexécution correcte du travail, la précision, la minutie, le temps consacré & la tiche,




Vos questions
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Questions et demandes

— Sur le cockpit de formation ?
— Sur le systeme de formation ?
— Sur l'utilisation de Konvink ?

— Des demandes / souhaits d’amélioration ?




Conclusion et perspectives



15 Vos outils

— Bréves instructions sur les outils dans I'encadré « Pour les formateurs et formatrices »
— Flyer « Le systeme de formation professionnelle »

En cours de planification

— Instructions vidéo sur le « cockpit de formation »

— Liste de contrble pour les formateurs et formatrices

— Outils pour I'introduction des personnes en formation



0 Nous sommes toujours préts a vous aider.

— https://www.konvink.ch/centre-de-support

— +41 44 440 30 40 (Lundi au vendredi de 08h00 a 12h00)



mailto:support@konvink.ch
tel:+41444403040
https://www.konvink.ch/centre-de-support
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