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Nom, Prénom :

Classe CI :

Pour les stagiaires MP-E

Controle du Dossier de formation et de prestations (DFP)

' ; Relation Cours Travaux
N° | Objectif évaluateur (OE) Compétence méthodologique Cllif [EEEEs St @ & interentreprises | préparatoires | DOSUment.
personnelle (CI) (TP) activités
Acheter du matériel/des marchandises 2.1 Travail efficace et systématique 3.1 Disposition a la performance
sans appel d'offres (C5) = démarche systématique et planifiée = remplit les exigences relatives aux délais,
— = compare les devis regus sur la base des reconnaissable a la qualité et a la quantité
— critéres habituellement appliqués dans = autocontréle jusqu’a obtention d’un = évalue correctement ses propres 1.1.1.1.1 1.1.1.1.1
— I’'entreprise et basés sur une analyse des résultat satisfaisant ressources et capacités et demande un
- besoins conseil ou une assistance en cas de
— = contrdle la réception des marchandises et besoin Date : Date :
signale toute erreur de livraison
éventuelle de maniére autonome Visa : Visa :
Stocker le matériel/les marchandises 2.1 Travail efficace et systématique 3.6 Conscience écologique
N (€5) = démarche systématique et planifiée = utilise les consommables avec parcimonie
— = stocke le matériel de maniére adéquate reconnaissable et trie les déchets de maniére écologique
— (en fonction du produit et du contexte de = autocontréle jusqu’a obtention d’un = est soigneux/soigneuse avec les Date :
— I’entreprise) résultat satisfaisant installations
* met a jour de maniere adéquate et exacte .
I’état du stock et/ou la liste d’inventaire Visa :
Mettre en ceuvre les connaissances 2.4 Présentation efficace 3.2 Capacité a communiquer
relatives aux produits et aux , L . . ees . .
prestations de service (C5) . se presente de maniere conyalncante = pergoit la ,dlf_ference entre afﬂrmat{lo_n_s
— = ytilise correctement les outils orales et écrites, demande des précisions
- * rassemble de maniére autonome les en cas de besoin 1.1.2.1.1 1.1.2.1.1
N documents et échantillons destinés a un * s’exprime & I’écrit comme a l'oral de 1.1.2.1.2
i groupe d'intéréts particulier maniére professionnelle et adaptée a son
— = convainc les groupes d‘intéréts sur la interlocuteur et fait preuve de la Date : Date :
base des documents et d’un discours discrétion nécessaire ou respecte le secret
pertinent de fonction Visa : Visa :
Servir de maniére appropriée les 2.3 Aptitude a la négociation et au 3.4 Civilité
clients/groupes d’intéréts internes et conseil ) .
externes (C5) ) . . est_po_nctuel, fiable dans son'travall et,
~ = comprend et interprete correctement les maintient son poste de travail ordonné
A = détermine les caractéristiques des messages verbaux et non verbaux " a une apparence soignée, adopte le code 1.1.2.2.1/2/3
. groupes d’intéréts dans diverses = élabore des propositions de solutions qui vestimentaire idoine (respect des
— situations professionnelles peuvent étre acceptées par l'interlocuteur directives de I'entreprise) et traite les
— = dans chaque situation, agit en fonction de clients/groupes d’intéréts avec respect Date : Date :
son interlocuteur, dans le respect des
dispositions légales et des principes Visa : Visa :
administratifs
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Mener et conclure des entretiens de 2.3 Aptitude a la négociation et au 3.2 Capacité a communiquer
conseil et/ou de vente (C5) conseil = pergoit la différence entre affirmations
™M = prépare de maniére autonome les points- = comprend et interpréte correctement les orales et écrites, demande des précisions
~ clés de I'entretien, par exemple les messages verbaux et non verbaux en cas de besoin
— besoins, les objectifs, la marge de = ¢élabore les propositions de solutions qui = g’exprime a I'écrit comme a l'oral de
. manceuvre, etc. peuvent étre acceptées par l'interlocuteur maniere professionnelle et adaptée a son
— = meéne I'entretien de fagon a ce que les interlocuteur et fait preuve de la
étapes concrétes apparaissent clairement discrétion nécessaire ou respecte le
ou que l'objectif soit atteint secret de fonction
Traiter les réclamations clients (retour 2.3 Aptitude a la négociation et au 3.4 Civilité
negatif) (C5) conseil = est ponctuel, fiable dans son travail et
< = reconnait le probléme = comprend et interpréte correctement les maintient son poste de travail ordonné
~ = cherche des solutions en tenant compte messages verbaux et non verbaux " a une apparence soignée, adopte le code
- de la marge de manceuvre (directives de = élabore les propositions de solutions qui vestimentaire adéquat (respect des
- I’'entreprise et dispositions Iégales) peuvent étre acceptées par l'interlocuteur directives de I'entreprise) et traite les
— clients/groupes d’intéréts avec respect
Expliquer la mission de I’entreprise 2.1 Travail efficace et systématique 3.1 Disposition a la performance
formatrice (C2) . . . o s . . . L
= démarche systématique et planifiée = remplit les exigences relatives aux délais,
— = explique de maniére correcte les missions reconnaissable a la qualité et a la quantité
™ de I'entreprise formatrice = autocontrdle jusqu’a obtention d’un = évalue correctement ses propres
- * indique de maniére compréhensible les résultat satisfaisant ressources et capacités et demande un
- liens que I'entreprise formatrice a avec conseil ou une assistance en cas de
— les autres services ou offices besoin
Traiter les demandes des clients en 2.1 Travail efficace et systématique 3.2 Capacité a communiquer
:edr:il:‘tisct(::;?ftse(ctl:gs)prlnapes = démarche systématique et planifiée = pergoit la gifférence entre afﬁrmat,ions
o~ reconnaissable orales et écrites, demande des précisions
™ = comprend parfaitement les besoins du = autocontrdle jusqu‘a obtention d’un en cas de besoin
- client et les traites de maniére correcte résultat satisfaisant = s’exprime a I'écrit comme a l'oral de
- = transmet la demande avec toutes les maniére professionnelle et adaptée a son
— informations nécessaires a la personne/au interlocuteur et fait preuve de la
service concerné discrétion nécessaire ou respecte le
secret de fonction
Indiquer les principes légaux (C3) 2.2 Approche et action 3.5 Aptitude a I'apprentissage
o , L interdisciplinaires s A
= trouve les principaux légaux dans un délai = s’intéresse aux nouvelles taches
™M raisonnable * représente les processus de maniére = fait preuve de flexibilité pour les
1) = s’appuie sur les bons principes Iégaux et correcte et compréhensible changements grace a des techniques de 1.1.3.3.1/2/3
— les applique correctement = reconnait les liens et les dépendances travail/d’apprentissage appropriées 1.1.3.3.3-2
— Date :
Visa :
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Réaliser les taches d’exécution (C3) 2.2 Approche et action 3.2 Capacité a communiquer
- . § L interdisciplinaires . es i .
= realise de maniere fiable les missions et P = pergoit la différence entre affirmations
< prestations de service qui lui sont = représente les processus de maniére orales et écrites, demande des précisions
™ confiées correcte et compréhensible en cas de besoin 1.1.3.4.1
- = tient compte des directives et utilise la = reconnait les liens et les dépendances = g’exprime a I'écrit comme a l'oral de
. marge de manceuvre pour la réalisation maniére professionnelle et adaptée a son Date :
— de la prestation de service interlocuteur et fait preuve de la ate :
discrétion nécessaire ou respecte le )
secret de fonction Visa :
Appliquer le baréme de taxation (C3) 2.1 Travail efficace et systématique 3.1 Disposition a la performance
= applique correctement le baréme de = démarche systématique et planifiée = remplit les exigences relatives aux délais,
LN taxation reconnaissable a la qualité et a la quantité
o) = explique convenablement le contenu du = autocontrdle jusqu’a obtention d’un = évalue correctement ses propres 1.1.3.5.1/2 1.1.3.5.1
- baréme de taxation résultat satisfaisant ressources et capacités et demande un
. conseil ou une assistance en cas de Date D .
- besoin ate : ate :
Visa : Visa :
Tenir une base de données (fichier, 2.2 Approche et action 3.1 Disposition a la performance
registre, etc.) (C3) interdisciplinaires . . . L
= remplit les exigences relatives aux délais,
= explique correctement |'utilité de la base = représente les processus de maniére a la qualité et a la quantité
O de données correcte et compréhensible = évalue correctement ses propres
™M = procéde aux modifications de maniere = reconnait les liens et les dépendances ressources et capacités et demande un
— autonome, compétente et correcte conseil ou une assistance en cas de
- besoin
—
Date :
Visa :
Participer aux publications (C3) 2.1 Travail efficace et systématique 3.3 Aptitude au travail en équipe
= effectue correctement les missions qui lui = démarche systématique et planifiée = applique convenablement les décisions
N sont confiées, conformément aux reconnaissable prises par ses supérieurs
™ directives = autocontrdle jusqu‘a obtention d’un » s'implique de maniére active dans
- = autoévalue son propre travail selon les résultat satisfaisant I’équipe
. critéres usuels dans le domaine Date :
— professionnel ate :
Visa :
Connaissances relatives a I'influence 2.2 Approche et action 3.2 Capacité a communiquer
olitique sur I'administration (C2 interdisciplinaires ,
p q (€2 P = pergoit la différence entre affirmations
© = cite au moins 1 exemple concret = représente les processus de maniére orales et écrites, demande des précisions
" = identifie les facteurs les plus importants correcte et compréhensible en cas de besoin
. qui ont une influence sur I’échelon = reconnait les liens et les dépendances = s’exprime a I'écrit comme a |'oral de
— d’administration et la réalisation de ses maniére professionnelle et adaptée a son D .
— missions interlocuteur et fait preuve de la ate :
discrétion nécessaire ou respecte le ]
secret de fonction Visa :
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Mettre en évidence les mesures de 2.2 Approche et action 3.4 Civilité
_ relations publiques (C3) interdisciplinaires » est ponctuel, fiable dans son travail et
. = applique les moyens de relations = représente les processus de maniére maintient son poste de travail ordonné
< publiques de maniéres ciblée et en correcte et compréhensible = 3 une apparence soignée, adopte le code
— fonction de l'interlocuteur = reconnait les liens et les dépendances vestimentaire idoine (respect des Date :
— = fait preuve d’authenticité directives de I'entreprise) et traite les '
clients/groupes d’intéréts avec respect .
Visa :
Traiter les entrées et les sorties de 2.1 Travail efficace et systématique 3.5 Aptitude a I'apprentissage
personnel (C3) = démarche systématique et planifiée = s’intéresse aux nouvelles taches
— = effectue correctement les missions qui lui reconnaissable = fait preuve de flexibilité pour les
T sont confiées, conformément aux = autocontrdle jusqu’a obtention d’un changements grace a des techniques de
— directives résultat satisfaisant travail/d’apprentissage appropriées
- = autoévalue son propre travail selon les .
— critéres usuels dans le domaine Date :
professionnel
Visa :
Traiter les données relatives a 2.1 Travail efficace et systématique 3.2 Capacité a communiquer
I'administration du personnel (C3) = démarche systématique et planifiée = pergoit la différence entre affirmations
= exécute les taches avec précision reconnaissable orales et écrites, demande des précisions
‘\! = corrige correctement les erreurs de saisie = autocontrdle jusqu’a obtention d’un en cas de besoin
n conformément aux directives de résultat satisfaisant = g’exprime a I'écrit comme a l'oral de
— I'entreprise maniére professionnelle et adaptée a son
— interlocuteur et fait preuve de la
discrétion nécessaire ou respecte le Date :
secret de fonction
Visa :
Traitement des factures entrantes et 2.1 Travail efficace et systématique 3.1 Disposition a la performance
sortantes (C4) . . . o s . . . L
= démarche systématique et planifiée = remplit les exigences relatives aux délais,
— = établit correctement les factures clients reconnaissable a la qualité et a la quantité
O = passe en comptabilité et traite les = autocontrdle jusqu’a obtention d’un = évalue correctement ses propres 1.1.6.1.1 1.1.6.1.1
- factures fournisseurs conformément aux résultat satisfaisant ressources et capacités et demande un
- directives internes conseil ou une assistance en cas de
- besoin Date : Date :
Visa : Visa :
Participer aux travaux de cléture des 2.2 Approche et action 3.3 Aptitude au travail en équipe
comptes/aux prévisions budgétaires interdisciplinaires ) P
(c3) ) N . ap_pllque convenabJe_ment les décisions
= représente les processus de maniére prises par ses supérieurs
N = effectue correctement les missions qui lui correcte et compréhensible » s'implique de maniére active dans 1.1.6.2.1-1
© sont confiées, conformément aux = reconnait les liens et les dépendances I"équipe 1.1.6.2.2-1
— directives e
— = autoévalue son propre travail selon les
critéres usuels dans le domaine Date : Date :
professionnel
Visa : Visa :

Secrétariat ovap-vs | c/o Avalua AG | Bahnhofstrasse 9d | 3904 Naters | Tél. 027 922 20 50 | Fax 027 922 20 59 | info@ovap-vs.ch | www.ovap-vs.ch



CON/ARacsmans

Date :

Visa :

Date :

Visa :

Date :

Visa :

Expliquer les charges et les produits 2.2 Approche et action 3.5 Aptitude a I'apprentissage
(C2) interdisciplinaires
™M = s’intéresse aux nouvelles taches
© = explique correctement la signification = représente les processus de maniére = fait preuve de flexibilité pour les
— = explique correctement le contenu correcte et compréhensible changements grace a des techniques de
— = reconnait les liens et les dépendances travail/d’apprentissage appropriées
Comptabiliser et enregistrer des cas 2.2 Approche et action 3.5 Aptitude a I'apprentissage
d’affaires simples (C3) interdisciplinaires
A2 = s’intéresse aux nouvelles taches
© = comptabilise correctement les piéces = représente les processus de maniére = fait preuve de flexibilité pour les
— justificatives correcte et compréhensible changements grace a des techniques de
— = |es enregistre correctement = reconnait les liens et les dépendances travail/d’apprentissage appropriées
Traiter la correspondance (C5) 2.1 Travail efficace et systématique 3.2 Capacité a communiquer
= traite la correspondance de maniére = démarche systématique et planifiée = pergoit la différence entre affirmations
— compléte et sans erreur reconnaissable orales et écrites, demande des précisions
~ = tient compte des directives de I'entreprise | = autocontrble jusqu’a obtention d’un en cas de besoin
— résultat satisfaisant = s’exprime a I'écrit comme a l'oral de
- maniére professionnelle et adaptée a son
interlocuteur et fait preuve de la
discrétion nécessaire ou respecte le
secret de fonction
Produire des documents (C3) 2.1 Travail efficace et systématique 3.2 Capacité a communiquer
= traite les documents de maniére compléte | = démarche systématique et planifiée = pergoit la différence entre affirmations
o] et sans erreur reconnaissable orales et écrites, demande des précisions
~ = tient compte des directives de I'entreprise | = autocontrdle jusqu’a obtention d’un en cas de besoin
— résultat satisfaisant = s’exprime a I'écrit comme a l'oral de
- maniére professionnelle et adaptée a son
interlocuteur et fait preuve de la
discrétion nécessaire ou respecte le
secret de fonction
Concevoir de la documentation (C3) 2.1 Travail efficace et systématique 3.2 Capacité a communiquer
= choisit les instruments ou programmes = démarche systématique et planifiée = pergoit la différence entre affirmations
™M idoines reconnaissable orales et écrites, demande des précisions
~ = établit une documentation réalisée dans = autocontrdle jusqu‘a obtention d’un en cas de besoin
— les régles de I'art résultat satisfaisant = s’exprime a I'écrit comme a l'oral de
- maniére professionnelle et adaptée a son
interlocuteur et fait preuve de la
discrétion nécessaire ou respecte le
secret de fonction

Date :

Visa :
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Visa :
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Gérer les données et les documents 2.2 Approche et action 3.5 Aptitude a I'apprentissage
(C3) interdisciplinaires
» s’intéresse aux nouvelles taches
< = explique les prescriptions de I’'entreprise = représente les processus de maniére = fait preuve de flexibilité pour les
™~ en ce qui concerne la sécurité des correcte et compréhensible changements grace a des techniques de
— données = reconnait les liens et les dépendances travail/d’apprentissage appropriées
— = travaille correctement selon les directives Date :
de I'entreprise formatrice en matiére de
rangement et de classement Visa :
Préparer et assurer le suivi des 2.1 Travail efficace et systématique 3.2 Capacité a communiquer
réunions et des manifestations (C3)
= démarche systématique et planifiée = pergoit la différence entre affirmations
7o) = tient compte des directives pour la reconnaissable orales et écrites, demande des précisions
~ planification et les travaux de préparation = autocontrdle jusqu’a obtention d’un en cas de besoin
. = |'application/I’'exécution se fait en résultat satisfaisant = s’exprime a I'écrit comme a l'oral de
— conformité avec le mandat confié maniére professionnelle et adaptée a son
— interlocuteur et fait preuve de la Date :
discrétion nécessaire ou respecte le
secret de fonction .
Visa :
Montrer la structure de I'administration 2.2 Approche et action 3.1 Disposition a la performance
et ses compétences/responsabilités interdisciplinaires
(C2) = remplit les exigences relatives aux délais,
© * représente les processus de maniére a la qualité et a la quantité
™~ = décrit correctement la structure de correcte et compréhensible = évalue correctement ses propres
— I"administration = reconnait les liens et les dépendances ressources et capacités et demande un
— = décrit les compétences/ responsabilités conseil ou une assistance en cas de Date :
de maniére claire et précise besoin
Visa :
Traiter les lettres et les colis (C3) 2.2 Approche et action 3.6 Conscience écologique
interdisciplinaires
™ = distribue le courrier correctement et = utilise les consommables avec parcimonie
™~ rapidement = représente les processus de maniére et trie les déchets de maniére écologique
— = prépare le courrier entrant et sortant correcte et compréhensible = est soigneux avec les installations Date :
— selon les directives internes = reconnait les liens et les dépendances
Visa :

- : Pas de relation CI / pas de travaux préparatoires
]

: Travaux préparatoires existants mais pas besoin de les renvoyer au secrétariat ovap-vs

A noter tout de méme, que les 28 objectifs font partie des examens finaux !
Ce tableau est a transmettre au secrétariat de I'ovap-vs pour le 15 mai (en format PDF).
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