
La note d’expérience entreprise
Formation pour les formatrices/formateurs en entreprise



Objectifs2

Vous savez quand ont lieu les évaluations des apprentis en entreprise et 

comment effectuer les évaluations correspondantes. 

Vous comprenez le calcul de la note d’expérience et comment elle 

s’intègre dans la procédure de qualification.

Vous êtes en mesure d’évaluer les prestations des apprentis au lieu de 

formation entreprise (= contrôle des compétences en entreprise) à l’aide 

de critères standardisés.  

Vous utiliser efficacement Konvink dans le cadre de cette évaluation des 

prestations. 



Pertinence3

Vous êtes responsable, en tant que formatrice/formateur, de l’attribution 

de la note d’expérience entreprise. 

La note d’expérience entreprise est prise en compte dans la note globale 

des apprentis. De ce fait, elle a une certaine influence sur la suite de leur 

parcours professionnel.

C’est pourquoi il est important que cette évaluation se fasse 

systématiquement sur la base de critères communs dans les différentes 

entreprises.



Déroulement4

Bloc 1: L’évaluation des apprentis en entreprise

Input: Périodes d’évaluation en cours de formation 20 min

Simulation d’une évaluation 15 min

Questions / réponses 15 min

Bloc 2: Le déroulement du processus

Input: Que faut-il faire ? 10 min

Questions / réponses 10 min

Bloc 3: Travailler avec Konvink

Input: Travailler avec l’outil d’évaluation 20 min

Input: Le cockpit de formation 10 min

Questions / réponses 15 min

Conclusion 5 min



Bloc 1: L’évaluation des apprentis en entreprise



Périodes d’évaluation en cours de formation6
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1) Bilan avec grille de compétences – par semestre

− Vers la fin de chaque semestre, vous demandez 

aux apprentis de remplir la grille de compétences 

de l’année d’apprentissage correspondante. Les 

apprentis trouvent la grille directement dans leur 

portfolio personnel sur Konvink.

− Au moins une fois par année d’apprentissage 

(idéalement une fois par semestre), vous 

procédez à une évaluation externe à l’aide de la 

grille de compétences. Une invitation vous est 

envoyée par les apprentis.

− ATTENTION: votre évaluation n’est pas 

directement prise en compte dans l’attribution de 

la note. 

7

Outil

− Guide pratique et aide-mémoire sur Konvink: https://app.konvink.ch/Institution/114/31485/2/

https://app.konvink.ch/Institution/114/31485/2/


2) Entretien de qualification et rapport de formation – par 
semestre

− Après avoir établi le bilan à l’aide de la grille de compétences, 

vous menez l’entretien de qualification avec les apprentis.

− Pour préparer l’entretien de qualification, consultez la boussole 

des compétences des apprentis (aperçu du développement des 

compétences, mandats pratiques, grille de compétences) et 

examinez si les mesures du rapport de formation précédant ont 

été mises en œuvre et si les objectifs ont été atteints.

− Lors de l’entretien de qualification, vous convenez avec les 

apprentis de l’évaluation de chaque compétence opérationnelle 

que vous consignez directement dans la boussole des 

compétences.

8



2) Entretien de qualification et rapport de formation – par 
semestre

Outils

− Boussole des compétences partagée par les apprentis

− Rapport de formation sur Konvink

− Modèle rapport de formation https://www.bds-fcs.ch/fr/Medias-digitaux/Download-Center&category=32

− Guide pratique et aide-mémoire sur Konvink: https://app.konvink.ch/Institution/114/31485/2/

− Fiche de préparation et guide pour l’entretien de qualification sur Konvink: https://app.konvink.ch/Institution/114/31485/2
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− Vous ouvrez ensuite le rapport de formation et 

documentez les évaluations dans la boussole des 

compétences avec quelques mots-clés.

− Vous définissez, avec les apprentis, les objectifs 

du prochain semestre et les consignez également 

dans le rapport de formation. 

https://www.bds-fcs.ch/fr/Medias-digitaux/Download-Center&category=32
https://app.konvink.ch/Institution/114/31485/2/
https://app.konvink.ch/Institution/114/31485/2


3) Contrôle des compétences en entreprise – par année 
d’apprentissage
− A la fin du 2e, 4e et 5e semestre du CFC et à la fin du 2e et 3e semestre de l’AFP, vous attribuez la note dans le 

contrôle des compétences en entreprise (note d’expérience entreprise). 

− Pour ce faire, vous évaluez la prestation des apprentis à l’aide de quatre critères prédéfinis. Vous pouvez attribuer au 

maximum 3 points pour chaque critère:

10

Points 

maximum

Critère Source d’information

3 L’apprenti-e a-t-il/elle acquis les compétences 

prévues pour l’année d’apprentissage ?

• Mandats pratiques traités

• Evaluation externe grille de compétences

• Rapport de formation

3 L’apprenti-e est-il/elle en mesure de se confronter à 

ses propres forces et ses faiblesses ?  

• Discussion de la grille de compétences lors 

de l’entretien de qualification

3 L’apprenti-e fait-il/elle preuve de motivation et 

d’initiative dans le développement de ses 

compétences personnelles ?

• Observations au quotidien de l’entreprise

• Définition d’objectifs et d’actions durant 

l’entretien de qualification

3 L’apprenti-e se conduit-il/elle de manière 

professionnelle en entreprise ?

• Observations au quotidien de l’entreprise



3) Contrôle des compétences en entreprise – par année 
d’apprentissage

− Vous effectuez cette évaluation directement sur Konvink. Nous 

vous montrons ensuite comment procéder. 

− Une fois votre évaluation terminée, vous pouvez générer un 

PDF avec le résultat, l’imprimer et le (faire) signer. 

− Ensuite, vous pouvez transmettre en un clic la note du contrôle 

des compétence en entreprise (note d’expérience en entreprise) 

à la plate-forme nationale d’échange de données BDEFA2. 

− A la fin de la formation, la note d’expérience entreprise est 

calculée à partir des notes des 2 (AFP), resp. 3 (CFC) contrôles 

des compétences en entreprise. Cela se fait automatiquement, 

sans aucune intervention de votre part.
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Outils

− Procès-verbal d’examen formation à la pratique professionnelle: https://www.bds-fcs.ch/fr/Medias-digitaux/Download-Center?category=54

− Outil d’évaluation sur Konvink

https://www.bds-fcs.ch/fr/Medias-digitaux/Download-Center?category=54


Le tout en 
un clin d’oeil

12



A la fin de la 

formation initiale

Examen scolaire final
− Connaissances

professionnelles

− Culture générale

Examen final en 

entreprise

(= note éliminatoire)

Au cours de la 

formation initiale

Notes d’expérience

Entreprise (25%)

Ecole professionnelle
(50%)

− Connaissances 

professionnelles

− Culture générale

Cours interentreprises
(25%)

La note d’expérience est prise en compte dans la note 
globale comme suit: 

13

30 % 70 %



Simulation d’une évaluation



Tâche

Situation initiale

Vous avez appris les quatre critères à l’aide desquels vous évaluez la performance en entreprise des apprentis par année 

d’apprentissage. Vous avez maintenant la possibilité de vous mettre dans cette situation d’évaluation et d’examiner les 

différents critères d’évaluation de plus près. 

Tâche

Prenez un ou une apprenti-e de votre entreprise. Imaginez que c’est la fin de l’année d’apprentissage et que vous devez 

évaluer ses prestations dans le cadre du contrôle des compétences en entreprise. Effectuez l’évaluation à l’aide de la fiche 

d’évaluation et notez les questions dans le Q+R.

Organisation

Travail individuel, 15 minutes

Echange, 15 minutes

− Télécharger procès-verbal d’examen note d’expérience formation à la pratique professionnelle CFC: https://www.bds-fcs.ch/fr/Medias-digitaux/Download-Center?category=54

− Télécharger procès-verbal d’examen note d’expérience formation à la pratique professionnelle AFP: https://www.bds-fcs.ch/fr/Medias-digitaux/Download-Center?category=56

15

https://www.bds-fcs.ch/fr/Medias-digitaux/Download-Center?category=54
https://www.bds-fcs.ch/fr/Medias-digitaux/Download-Center?category=56


Vue d’ensemble des critères d’évaluation16

Critère d‘évaluation 1 : Montrer les compétences atteintes

Question principale : L’apprenti-e a-t-il/elle atteint les compétences fixées pour 

l’année d’apprentissage concernée ?

L’apprenti-e dispose de toutes les compétences opérationnelles des 

domaines A à D, y.c. le domaine spécifique choisi, fixées pour l’année 

d’apprentissage. Il/elle a atteint tous les objectifs définis l’année précédente.

3

L’apprenti-e dispose de presque toutes les compétences opérationnelles 

fixées pour l’année d’apprentissage. Il/elle a atteint presque tous les objectifs 

définis l’année précédente.

2

L’apprenti-e dispose de quelques compétences opérationnelles fixées pour 

l’année d’apprentissage. Il/elle n’a atteint pratiquement aucun objectif défini 

l’année précédente.

1

L’apprenti-e ne dispose d’aucune compétence opérationnelle fixée pour 

l’année d’apprentissage. Il/elle n’a atteint aucun objectif défini l’année 

précédente.

0

Critère d‘évaluation 2 : Analyser les forces et les faiblesses

Question principale : L’apprenti-e est-il/elle en mesure d’analyser ses propres 

forces et faiblesses ?

La réflexion est globale. Les forces et faiblesses sont évaluées correctement. 

L’apprenti-e étaye ses propos par des exemples pratiques.

3

La réflexion est présente en grande partie. Certains aspects importants ne 

sont pas mentionnés.

2

La réflexion est présente en partie. Plusieurs aspects importants ne sont pas 

mentionnés.

1

La réflexion est à peine, voire n’est pas du tout présente, respectivement elle 

n’est pas réaliste.

0

Critère d‘évaluation 3 : Faire preuve de motivation et d’initiative

Question principale : L’apprenti-e fait-il/elle preuve de motivation et d’initiative pour 

son propre développement des compétences ?

L’apprenti-e est motivé-e à développer ses compétences. Il/elle manifeste 

sur quoi il/elle veut travailler durant le semestre à venir. Il/elle est ouvert-e à 

un développement personnel.

3

La motivation et l’initiative sont présentes en grande partie. Certains aspects 

importants du développement personnel ne sont pas mentionnés.

2

La motivation et l’initiative sont présentes en partie. Plusieurs aspects 

importants du développement personnel ne sont pas mentionnés.

1

L’apprenti-e ne fait preuve ni de motivation ni d’initiative. 0

Critère d‘évaluation 4 : Attitude professionnelle au sein de l’entreprise

Question principale : L’attitude de l’apprenti-e au sein de l’entreprise est-elle 

toujours professionnelle ?

L’attitude de l’apprenti-e est toujours professionnelle. Il/elle se comporte 

adéquatement en contact clients et au sein de l’équipe. Son comportement 

verbal et non verbal est approprié.

3

L’attitude de la apprenti-e présente de petits écarts quant à une attitude 

professionnelle.

2

L’attitude de la apprenti-e présente de grands écarts quant à une attitude 

professionnelle.

1

L’attitude de l’apprenti-e n’est pas professionnelle. 0



Tenir compte du processus d’évaluation

3 points par critère:

1. Observer: 

− Qu’ai-je vu ?

− Sans appréciation

− Aspects aussi bien positifs que négatifs

2. Evaluer: 

− Selon les niveaux de qualité (3-2-1-0 points)

− Sur la base de mes observations

3. Justifier:

− Pourquoi ai-je attribué ce nombre de points ?

− Impératif si déduction de points

17



Questions / réponses



Bloc 2: Le déroulement du processus 



Timing



Vue d’ensemble du déroulement du processus à l’exemple 
AFP

21

Entretien de 

qualification

Entretien de 

qualification

Entretien de 

qualification

Evaluation 

entreprise 1

Evaluation 

entreprise 2

Entretien de 

qualification

Dernier délai de remise

15.08.

Dernier délai de remise

15.03.

Fin 1er 

sem

Fin 2e 

sem

Fin 3e 

sem

Fin 4e 

sem



Vue d’ensemble du déroulement du processus à l’exemple 
CFC
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Entretien de 

qualification

Entretien de 

qualification

Entretien de 

qualification

Fin 1er 

sem

Evaluation 

entreprise 1

Evaluation 

entreprise 2

Entretien de 

qualification
Entretien de 

qualification

Entretien de 

qualification

Evaluation 

entreprise 3

Dernier délai de remise

15.08.

Dernier délai de remise

15.08.

Dernier délai de remise

15.03.

Fin 2e 

sem

Fin 3e 

sem
Fin 4e 

sem
Fin 5e 

sem

Fin 6e 

sem



Formalités 



Qui doit signer la grille d’évaluation dûment complétée ? 

− Téléchargez la grille d’évaluation dûment complétée  et 

faites signer les personnes suivantes:

− Vous en tant que formatrice/formateur en entreprise qui 

avez effectué l’évaluation. 

− La personne en formation. 

− Si la personne en formation n’est pas encore majeure, la 

grille d’évaluation doit être signée par son représentant 

légal.

− La grille d’évaluation signée est à nouveau téléchargée et, 

par la même occasion, archivée.

24



Comment accéder aux données de mes apprentis sur 
Konvink ? 

25

BDEFA 2 

Une autre personne / personne 

supérieure est enregistrée auprès de 

la BDEFA2 ? 

Je suis enregistrée en tant que 

personne responsable auprès de la 

BDEFA2 ? 

Les apprentis 

importent BDEFA2
[Importer apprentis]

Demander à la 

personne 

compétente de 

prendre en charge 

des apprentis 
[Prendre en charge apprentis]

Saisie des notes sur Konvink En préparation: 

Clarifier les responsabilités au sein de l’entreprise

Attention: les adresses 

e-mail pour l’inscription sur 

Konvink et BDEFA2 doivent 

être identiques ! 



Importer des personnes en formation 

Mon cockpit de formation

Personnes en formation
Prendre en charge des personnes en formation 

Gérer les demandes Trasmetti le note

Personnes en formation Mandats pratiques + œuvres par année d’apprentissage Accès rapide Messages

2e année d’apprentissage - CFC E 
principaux formateurs ou principales formatrices professionnel·le·s : Fritz Hofstetter

Invitation acceptée
Liste de choses à faire Rapports de formation Notes d’expérience Bilans 

Année 
d’apprentissage Jusqu’à quand ? Statut Formateur ou formatrice Évaluation Fiche d’évaluation Selon la BDEFA 2

1ère année 
d’apprentissage Transmis Terminé Transmettre une note 

Présentation du cockpit de formation 26

Prendre en charge apprentis

Importer apprentis

2 33

PDF
PDF signé 

Téléchargement30/06/2023 5.5Fritz Meier

Note



Importer des personnes en formation 

Mon cockpit de formation

Personnes en formation
Prendre en charge des personnes en formation 

Gérer les demandes Trasmetti le note

Personnes en formation Mandats pratiques + œuvres par année d’apprentissage Accès rapide Messages

2e année d’apprentissage - CFC E 
principaux formateurs ou principales formatrices professionnel·le·s : Fritz Hofstetter

Invitation acceptée
Liste de choses à faire Rapports de formation Notes d’expérience Bilans 

Qui transmet les notes à BDEFA2 ? 27

− La personne enregistrée 

dans BDEFA 2 peut 

transmettre les notes à 

condition qu’elle soit 

inscrite avec la même 

adresse e-mail sur 

Konvink.

− La même personne peut 

aussi importer les 

apprentis de BDEFA2.

2

Année 
d’apprentissage Jusqu’à quand ? Statut Formateur ou formatrice Évaluation Fiche d’évaluation Selon la BDEFA 2

1ère année 
d’apprentissage Transmis Terminé Transmettre une note 

PDF
PDF signé 

Téléchargement30/06/2023 5.5Fritz Meier

Note



Que faire si les adresses e-mail ne sont pas identiques ? 28

Variante 1: 

− Adaptez votre adresse e-mail sur Konvink. 

− Cela peut être effectué dans «mon profil». 

Variante 2: 

− Annoncez-vous auprès du Canton pour modifier 

l’adresse e-mail dans BDEFA2. 



Questions / réponses



Bloc 3: Travailler avec Konvink



L’outil d’évaluation



Aperçu global32

1) Critères à traiter

2) Aperçu de l’attribution des notes

3) Validation, aperçu PDF, 

conclusion

Montrer les compétences atteintes

Faire preuve de motivation et d’initiative

Attitude professionnelle au sein de l’entreprise

Analyser les forces et les faiblesses

Laura Apprentie



1) Critères à traiter33

1

2

3



1) Critères à traiter34

Observez les points suivants : 

− Traitez chaque critère séparément. Réfléchissez bien à ce qui est évalué dans chaque critère.

− Pour attribuer les points, référez-vous aux critères et aux instructions y relatives. Evitez de comparer les prestations entre 

les apprentis. 

Traitez chaque critère en trois étapes : 

1. Examinez la prestation de l’apprenti-e dans le critère concerné sous un angle global. 

2. Attribuez les points.

3. Pour chaque déduction de point, notez-en impérativement la raison. 



2) Aperçu de l’attribution des points35



3) Validation, aperçu PDF, conclusion36



Suite de la procédure

− Une fois l’évaluation terminée, le formulaire d’évaluation est enregistré au format PDF dans votre cockpit de formation.

− Imprimez-le et complétez les signatures.

− Vous pouvez ensuite scanner le formulaire d’évaluation signé et le charger à nouveau dans votre cockpit de formation. 

Ainsi, tous les documents sont enregistrés au même endroit 

− En cliquant sur « transmettre une note », la note est automatiquement transmise à BDEFA 2.

37

2e année d’apprentissage - CFC E 
principaux formateurs ou principales formatrices professionnel·le·s : Fritz Hofstetter

Invitation acceptée
Liste de choses à faire Rapports de formation Notes d’expérience Bilans 

Année 
d’apprentissage Jusqu’à quand ? Statut Formateur ou formatrice Évaluation           Fiche d’évaluation______ Selon la BDEFA 2

1ère année 
d’apprentissage Transmis PDF

PDF signé 
30.06.2023 Terminé Transmettre une note Fritz Meier

Note_____

5.5



Le cockpit de formation



Importer des personnes en formation 
Personnes en formation

Prendre en charge des personnes en formation 

Gérer les demandes Transmettre une note

Personnes en formation
Mandats pratiques + 

œuvres par année d’apprentissage
Accès rapide Messages

2e année d’apprentissage - CFC E 
principaux formateurs ou principales formatrices professionnel·le·s : Fritz Hofstetter

Invitation acceptée
Liste de choses à faire Bilans 

2 33

Accès

− Vous accédez à votre cockpit de formation via votre dashboard sur Konvink

− Le cockpit de formation vous donne une vue d’ensemble sur tous vos 

apprentis

− Pour chaque apprenti-e, vous pouvez: 

1. établir le rapport de formation (rapports de formation)

2. saisir les contrôles des compétences en entreprise (notes d’expérience)

3. consulter les résultats des grilles de compétences (bilans)

39

Notes d’expérience 

3
Rapports de formation

1 2



1) Rapport de formation

− Cliquez sur « créer un rapport de formation » pour rédiger un nouveau 

rapport (rappelez-vous: une fois par semestre, dans le cadre de l’entretien 

de qualification).

− Téléchargez le rapport terminé et faites-le signer. Scannez puis 

téléchargez le rapport signé.

40

2e année d’apprentissage - CFC E 
principaux formateurs ou principales formatrices professionnel·le·s : Fritz Hofstetter

Invitation acceptée
Liste de choses à faire Bilans 

Rapport de formation Jusqu’à quand ? Statut Formateur ou formatrice

1er semestre Terminé 
Rapport PDF
Rapport PDF signé 30.01.2023 Créer un rapport de formationFritz Meier

Rapports de formation Notes d’expérience

Téléchargement

Vers le rapport de formation           Rapport de formation PDF



2) Note d’expérience

− Saisissez la note dans le contrôle des compétences en entreprise 

(rappelez-vous: une fois par année d’apprentissage, à la suite de 

l’entretien de qualification).

− Téléchargez le formulaire d’évaluation rempli au format PDF et faites-le 

signer.

− Scannez et téléchargez ensuite le formulaire signé. 

− Transmettez la note en un clic à BDEFA2.

41

2e année d’apprentissage - CFC E 
principaux formateurs ou principales formatrices professionnel·le·s : Fritz Hofstetter

Invitation acceptée
Liste de choses à faire Rapports de formation Notes d’expérience Bilans 

Année 
d’apprentissage Jusqu’à quand ? Statut Formateur ou formatrice Évaluation           Fiche d’évaluation______ Selon la BDEFA 2

1ère année 
d’apprentissage Transmis PDF

PDF signé 
30.06.2023 Terminé Transmettre une note Fritz Meier

Note_____

5.5



3) Bilan

− Obtenez une vue d’ensemble des évaluations externes et des auto-

évaluations effectuées au cours d’une année d’apprentissage.

− Comparez les différentes évaluations.

42

2e année d’apprentissage - CFC E 
principaux formateurs ou principales formatrices professionnel·le·s : Fritz Hofstetter

Invitation acceptée
Liste de choses à faire Rapports de formation Notes d’expérience Bilans 

Année 
d’apprentissage Jusqu’à quand ? Statut Évaluations Rapport évaluation externe/auto-évaluation

1ère année 
d’apprentissage Terminé30.06.2023 Comparer les évaluations 

Auto-évaluation du 24.05.2023

Auto-évaluation du 25.08.2023

Évaluation externe de Max Mustermann du 26.05.2023

Évaluation externe de Vreni Meier du 26.07.2023

Évaluation externe de Hanspeter Haldimann du 28.08.2023



Importer des personnes en formation 
Personnes en formation

Prendre en charge des personnes en formation 

Gérer les demandes Transmettre une note

Personnes en formation
Mandats pratiques + 

œuvres par année d’apprentissage
Accès rapide Messages

2e année d’apprentissage - CFC E 
principaux formateurs ou principales formatrices professionnel·le·s : Fritz Hofstetter

Invitation acceptée
Liste de choses à faire Bilans 

2 33

Notes d’expérience Rapports de formation

Vous avez aussi la possibilité…43

Nombre de mandats pratiques 

effectués/ouverts pour l’année 

d’apprentissage en cours

Nombre d’œuvres créées 

dans l’année 

d’apprentissage en cours

Lien vers la boussole des 

compétences de la PF

Lien direct vers la fonction 

note dans la boussole des 

compétences

Notification lorsque la personne en 

formation a téléchargé des données 

dans l’Infobox de la boussole des 

compétences

Notification lorsque la 

personne en formation a 

partagé une œuvre

Notification lorsque la personne en 

formation m’a envoyé une invitation 

à effectuer une évaluation externe 

en tant que formateur ou formatrice 

dans la grille de compétences



Conclusion



Où trouver du support ?45

https://app.konvink.ch/Institution/114/27936/2?isPreview=Falsehttps://www.bds-fcs.ch/fr/Vente2022

https://app.konvink.ch/Institution/114/27936/2?isPreview=False
https://www.bds-fcs.ch/fr/Vente2022


Nous vous aidons volontiers

− support@konvink.ch
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Questions / réponses
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