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A propos de la présente documentation

Le présent manuel s’adresse aux personnes utilisant le systeme de formulaires
proposé dans BDEFA2 pour saisir les notes d’expérience, partie entreprise, des
apprentis de commerce.

Ce pictogramme signale une section décrivant un processus.

Ce pictogramme signale une section décrivant une fonction associée a un processus.

Ce pictogramme signale une section contenant des informations complémentaires et
des conseils pratiques.
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1 Formulaires STA

Cette partie du manuel décrit les étapes pour remplir le formulaire dans BDEFA2
permettant de convenir de STA avec I'apprenti et d’évaluer ses prestations.

Selon la branche de formation et d'examens, le contenu des formulaires et leur
présentation peuvent différer des captures d'écran reproduites dans le présent manuel.

1.1 Créer un formulaire STA

: e Pour créer un formulaire permettant de planifier une STA/UF, d’en convenir avec
R I'apprenti et de procéder a I'évaluation, choisissez la fonction «convenir/évaluer
formulaires» dans le menu principal de BDEFA2.

e Pour trouver I'apprenti voulu, effectuez une recherche a I'aide du masque de
saisie situé dans la partie supérieure de la zone de travail. Indiquez vos critéres,
puis cliquez sur le bouton «rechercher» ou «recherche exacte». Des critéres
supplémentaires sont disponibles avec la fonction «recherche avancée». Pour y
acceéder, cliquez sur la fleche située a c6té du bouton correspondant.

e Dans le tableau des résultats (partie inférieure de la zone de travail), cliquez sur le
bouton «Formulaires» sur la ligne de I'apprenti voulu.

/" Menu principal
Données de base

Evaluations

Hinf L . et | WS-, asaen- e Uawioknaier | oapport
S D B B I C S FO Contrs suisss ds asrvices Farmation o 1 erigatation p . ot e carriire
BDEFA2 S e s o et , : R
DI 25 connecic on tant quo; e Sess (DBLAP LB LBB) =T so déconnecter @ Info
Favoris

Domaine professionnel:

Profession: Branche:
Employé-e de commerce CFC B f'4|

Entreprise formatrice NPA/lisu: Année d'apprentizsage:

Gmwmirfiw]wr formulaires

)

Métiers commerciaux

(&3 recherche avancée

m rochorche oxacto | rech
Résultat de la recherche: 40 Résultats (1 Critére de sélection vérifié) "
<]

Nom, Préanom -

Liau,

Entrapr. Entre. Dato début Date fin ap. An, Numdé... Num Cas ouvert

Lemer-68501-2, AuloBasis Lunch  Abraxa Liestal 01.08 2012 31072015 SH 2015 68501 900002

Lemer-68501-4, AutoBasis Zirich  Abraxa Ligstal 01082012 3.07.2015 SH 2015 68501 OO0004

N I

Lemer-6H502-1, Bankiiass Zurich  Abraza Lisstal  01.08.2012 31.07.2015 SH 2015 68502 OOO000D

3
£
3
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Lemer-68503-1, Bundiasls Zurich  Abraza Liestal  01.08.2012 31.07.2015 SH 2015 60503 999017

Zurich  Abrasa Liestal  01.08.2012 31.07.2015 SH 2015 68504 999027

Lemer-68505-2, DuABasls Zinch  Abraxa Liestal 0108202 31.07.2015 SH 2015 &8505 99adia
Lermer-6B505-4, DufBasis Zirich  Abraxa Liestal 01.08 2012 31072015 BH 2015 68505 900036
Lemer-6B507-2, Zinch  Abraxa Liestal 01.08 2012 31.07 2015 SH 2015 68507 999050
HotelGastrofiasis

Lemer-GE508-2, ¥l | Zinch Abraxa Lestal 01.082012 31072015 SH 2015 &850  S0ades
'[nrr-u\‘av-rllllmlF\ir:I-;




Dans la partie supérieure de la zone de travail s’affichent alors les données de
I'apprenti concerné. Pour revenir au masque de recherche, cliquez sur «Retour.

Dans la partie inférieure de la zone de travail s'affichent les éléments de
qualification & accomplir par I'apprenti (STA1-6, UF1-2). Chacune des lignes
contient des informations sur I'état d’'avancement de la saisie pour I'élément de
qualification concerné, ainsi que des liens et des boutons permettant de
déclencher des opérations en fonction I'état d’avancement de la saisie et de vos
droits dans BDEFA2:

«Statut»: cette colonne indique I'état d’avancement de la saisie. Le formulaire
peut avoir les statuts suivants: «En cours de traitement», «Complet», «Convenu,
«Evalué» et «Finalisé».

«Derniere modification du statut le»/«Derniére modification du statut par»: ces
colonnes indiquent la date de la derniere modification du statut et son auteur.

«Note»: dés que I'évaluation d’'une STA/UF est terminée, la note s’affiche dans
cette colonne.

«Formulaire»: si vous étes habilité a créer un formulaire pour un élément de
qualification déterminé et que celui-ci n'a pas encore été créé, le lien «Creéer
formulaire» est affiché dans cette colonne sur la ligne correspondante. Une fois
que le formulaire a été créé, le lien «Ouvrir formulaire» est affiché dans la colonne
«Formulaire» sur la ligne correspondante.

«Sélectionner statut comme»/«Resélectionner statut»: ces colonnes indiquent les
options dont vous disposez pour modifier le statut. Ces options dépendent de
I'état d’'avancement de la saisie et de vos droits dans BDEFA2.

«Ilmprimer», «Imprimer dans une autre langue», «Supprimer»: ces fonctions ne
sont pas toujours activées. Leur accessibilité dépend du statut du formulaire et de
vos droits dans BDEFA2.

Cliguez sur l'icone dans la colonne «Imprimer» pour produire un document PDF
dans votre langue. Selon votre navigateur et son paramétrage, le document
s’affichera ou il vous sera proposé de I'enregistrer. Vous pourrez I'imprimer,
notamment pour le faire signer a I'apprenti pour accord.

La fonction «Imprimer dans une autre langue» vous permet de produire le
document PDF dans une autre langue que la votre. La langue voulue (allemand,
francais ou italien) doit étre sélectionnée dans une fenétre distincte.

Pour supprimer un formulaire et les données qu'il contient, cliquez sur I'icbne
dans la colonne «Supprimer». Cette opération est irrévocable, mais vous pouvez
créer ensuite un nouveau formulaire ex nihilo (lien «Créer formulaire» dans la
colonne «Formulaire»).



Apprentis

lom: Lerner-68501-2, AutoBasis

Date début apprentissage: 01.08.2012 Date fin apprentissage: 31.07.2015
Année d'apprentissage: 1 Année d'examen: 2015 Branche: AGVS
Nom entreprise: Abraxas01 Localité entreprise: Liestal
om  Statut Derniére modifi... Derniére modif... Note Formulaire Sélectionner st...  Resélectionner st... Imprimer Supprimer Langue

STAI Créer LJJ l_.J Francaise a
STAZ Créer Ld.J l_J Francaise E’
STA3 Créer Ld;J l_-J Francaise E
STA4 Creer LJJ l_.J Francaise %
STAS Créer LJJ l__J Francaise %
STAG Créer LJJ l__J Francaise a
UF1 Créer Ld.J l_J Francaise @
QF 2 Créer LJJ l_.J Francaise B4 J

e Pour créer un formulaire pour une STA, cliquez sur le lien «Créer formulaire»
dans la colonne «Formulaire» sur la ligne correspondante. La fenétre qui s’affiche
vous permet de saisir les données du formulaire:

(_Compérmces professionelies ) (Compétences M)
Formulaire 1 Entreprise- " Info formulaires
Nom: Nom entreprise: Date de 'accord:
Tbraxasol r Ei
Abréviation: Localité entreprise: Date de I'entretien prévue:
Situation de traval et TLiestal i g
dapprenkismage 1 Division/Office: Documents supplémentaires:
Formateur-trice prénam:
Apprenti/-e- =
Prénom: Mam: p
[ rPeriode d'observation du -
Bildner
Nom: Formateur-trice pratique prénom: E-Beohachkungspreiode von:
ne Gl
Date de naissance: Mom: au:
F r
27.05.1996 ol 68508 |
lieu d'origine: 2
"Heimatort
Anmder | @ Info relatve & I saisie du formulire

e Sous l'onglet «Info. générales» figurent des données se rapportant au formulaire,
a I'apprenti et a I'entreprise. Dans les sections «Info formulaires» et «Période
d‘observation» se trouvent des données concernant le déroulement de I'élément
de qualification concerné. Certains champs de ce masque de saisie sont déja
remplis (informations enregistrées dans BDEFA2). Le champ «Nom» dans la
section «Formulaire» fait partie des parametres du formulaire ne pouvant étre
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modifiés. Les champs «Prénom» et «<Nom» de la section «Apprenti/-e» ne
peuvent pas étre modifiés non plus, ces informations faisant partie des données
de base enregistrées dans BDEFA2. Les autres champs peuvent étre remplis ou
modifiés librement. Les champs assortis d’un triangle bleu dans le coin en haut &
gauche doivent étre remplis obligatoirement.

Les champs «Formateur-trice prénom» «Formateur-trice pratique
prénom» doivent étre remplis manuellement (les informations éventuellement
disponibles dans BDEFA2 ne s’affichent pas automatiquement).

Si vous cliquez sur le bouton «Info relative a» situé en bas du masque de saisie
s’affiche une nouvelle fenétre contenant des informations sur les régles a
observer pour la saisie dans votre branche.

Pour interrompre le processus de saisie et rejeter les modifications effectuées,
cliguez sur le bouton «Annuler» situé en bas du masque de saisie.

A tout moment, vous pouvez enregistrer le formulaire — et ainsi le créer le cas
échéant — en cliquant sur le bouton «Enregistrer» situé en bas du masque de
saisie. L'enregistrement se fera que vous ayez déja saisi des données ou non et
que celles-ci soient ou non correctes. Tant que les données requises pour pouvoir
convenir de I'élément de qualification avec I'apprenti ne sont pas completes et
correctes, la fenétre «Confirmation» s’affichera chaque fois que vous procéder a
I'enregistrement du formulaire et un point d’exclamation sur fond rouge s’affichera
a droite des entrées manquantes ou incorrectes.

_Comnétm:es professionelies || Compétences Msp

Formateur-trice

I Formulaire- 1 Entreprise - 1 Info formulaires -
H Nom entreprise: Date de |'accord:
| STAL Thbraxes01 i @
Abréviation: Localité entreprise: Date de |'entretien prévue:
Situation de travall et TLiestal F E,
d'apprentissage 1 sl . . X =
Division/Office:

9 y Le formulaire est rempli de maniére
».‘/ incompléte ou erronée,

r Apprenti/-e- e
Prénom: G Ce message peut _étr: di & »
= = - Indications invalides dans les champs de saisie.
nandeichy Bildner - Nombre d'objectifs Svaluateurs stfou
Nom: Formateur-trice §  comPétences MSP hors de la plage valable (min,
- max)..
| Lermer-58606-2 ta B
Date de naissance: Mom: Tant que le formulaire est incomplet ou emoné, il
" peut étre enregictré, mais ne paut pas encore e 7
27.05.1996 @] st-68506 margué comme "convenu” st &tre Svalud, g
lieu d'origine: -
i'Heimnlort Souhaitez-vous néanmeins I'enregistrer?
| .
- 2

m @ Info relative & la saisie du formulaire

Pour rester dans le masque de saisie et/ou compléter/corriger les informations
dans le formulaire, cliguez sur le bouton «Nonx» dans la fenétre «Confirmation» en
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réponse a la question «Souhaitez-vous néanmoins l'enregistrer?».

Pour créer le formulaire, quitte a le compléter/modifier ultérieurement, cliquez sur
le bouton «Oui» dans la fenétre «Confirmation». Dans I'apercu des formulaires, la
mention «En cours de traitement» s’affichera dans la colonne «Statut». Pour
modifier le formulaire ultérieurement, cliquez sur le lien «Ouvrir» dans la colonne
«Formulaire» le moment voulu. Pour supprimer le formulaire, cliquez sur le
bouton dans la colonne «Supprimer».

Formulaires

Statut
en cours de
onstruction

Langue

rangaise ﬂ

Nom Derniére m...  Derniére m... Note Sélectionner st... Resélectionner st...  Imprimg

STA1

Formulaire
Duvrir

Saisir les échéances STA

Pour préciser les échéances en rapport avec la STA, cliquez sur I'onglet «Info.
générales» dans le masque de saisie du formulaire.

 Fermulaire Entreprise Info formulaires
Nom: Nom entreprise: Date de 'accord:
STAL Thbraxaso1 '<_ g
Abréviation: Localité entreprise: Date de I'entretien prévue:
Situation de traval et TLiestal £ [ |
dapprenkismage 1 Division/Office: Documents supplémentaires:
! Formateur-trice prénam:
[ Apprenti/-e- ™
Prénom: Mom:
B [ r Periode d'observation du-
tande/try Bildner
Nom: Formateur-trice pratique prénom: F-Beobachtungspreiode von:
Lemner-68606-2 s £
Date de naissance: Mom: au:
= oy
27.05.1996 Gl | | sesssos B ]
lieu d'origine:
'Heimntort

@ Info relaive &l saisie du formulsie

e Vous pouvez préciser les dates dans les champs «Date de I'accord» et «Date de
I'entretien prévue» dans la section «Info formulaires» et les champs «du» et «au»
dans la section «Période d’observation». Vous pouvez indiquer les autres
documents éventuels faisant partie de I'accord STA dans le champ «Documents
supplémentaires».



Saisir les objectifs évaluateurs / aptitudes partielles STA

.

Dans le masque de saisie du formulaire, cliquez sur I'onglet «Compétences
professionnelles» pour afficher les objectifs évaluateurs et les aptitudes partielles
pouvant étre sélectionnés pour I'élément de qualification concerné en fonction de
votre branche et du métier de I'apprenti et ou de sa spécialisation.

OE AP Dascription Optionnel Tannomie Multipla ConsalObs. .

1114 Gorer ke matérial, los marchandises ou les prestations de service  Non K5 Hon ﬁ

J'achéte du matériel, des marchandises ou des prestations de
SANVICE aux direct da | 4] ol aux
dispositions lgales et j'exécute les tiches suivantes en bonne et
du forme:
- demander des offres e les comparer

s@ rensaigner sur ks conditions et les délais de Ivraison

commandes kb maténed, les marchandises oo les prestabions de
senice

contrer ks Ivraisons

- réclamer en cas de liviaisons ou de prestalions de service
ermonéas
viérifior ot comptabiliser kes facturas

1142 Stocker ke maténedles marchandises Oul K5 Maon

Je gére le stockage du maiériel et des marchandises de maniéra
approprige. Ge faisant, j'accompagne ef o surveille de manidoe
compétanta 'exécution des Slapas ci-apras

contrifer kes IVraisons et réclamer les marchandises
manguantes
- entrepaser las marchandises

destncker/déplacer los
- lanir & jour las siocks

gérer les stocks
= édablr |'imventaire.

1123 Livrar e maténelles marchandises Oul K5 MNan

J'organise les livraisons de matériel'marchandises en respectant

Dans la partie supérieure du masque sont indiqués le nombre minimum et
maximum d’objectifs évaluateurs et d’aptitudes partielles a sélectionner selon les
prescriptions dans votre branche. Le nombre d’éléments effectivement
sélectionnés est indiqué a coté, ainsi qu’une icbne symbolisant I'état de la saisie
(point d’exclamation sur fond rouge = saisie incompléte, coche verte = saisie
compléte).

Dans la partie inférieure du masque se trouve la liste des objectifs évaluateurs et
des aptitudes partielles qui y sont associées pouvant étre sélectionnés. La
colonne «Optionnel» indique par ailleurs si I'objectif ou aptitude de la ligne
correspondante est ou non un élément optionnel. Dans la colonne «Taxonomie»
est indiquée la classe de I'objectif ou aptitude (niveaux K1 a K6). La colonne
«Multiple» vous indique si I'objectif ou aptitude a été sélectionnée dans d’autres
STA de l'apprenti. Enfin, si vous cliquez sur le symbole bleu dans la colonne
«Conseil/Observation» des explications sur I'objectif ou I'aptitude de la ligne
correspondante s’affichent dans une fenétre.

Pour intégrer un objectif ou une aptitude partielle dans I'évaluation de la STA,
cochez la case située tout a gauche sur la ligne correspondante. Lorsque le
nombre d’objectifs et d’aptitudes sélectionnés se situe dans les fourchettes
prescrites, une coche verte apparait dans la colonne «Statut» située dans la
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partie supérieure du masque, ce qui signifie que le formulaire est rempli de facon
compléete s’agissant de ce domaine.

OE AP Dascription Optionnel Tannomie Multipla ConsaWObs. .

O 1114 Gorer ke matérial, los marchandises ou les prestations de service  Non K5 hon ﬁ

J'achéte du matériel, des marchandises ou des prestations de
SANVICE Aaux da | 4] ol aux
dispositions lgales et j'exécute les tiches suivantes en bonne et
due formi:
- demander des offres &l kes comparar

s@ rensaigner sur ks conditions et les délais de Ivraison

commander ke maténel, les marchandses ou les prestabons de
senice

contrifer kes Ivraisons
= réclamer en cas de Inrasons ou de prestations de service
ermonéas

vérifior ot comptabiliser les factures.

1112 Stocker ke maténielles marchandises oul K Nen

Je gére le stockage du maiériel et des marchandises de maniéra
appropriée. Ce faisant, faccompagne el e surveille de manidoe
compétanta 'exdcution des élapas ci-apras
contrifer kes IVraisons et réclamer les marchandises
manguantes
- entrepaser las marchandises
déplacer les

- lanir & jour les slocks
gérer les stocks
= édablr |'imventaire,

1123 Livrar iz maténadlas marchandisas Oul K5 MNan

J'organise les Ivraisons de matériel'marchandises en respectant

@ Info relaive &l saisie du formulsie

Dans la branche de formation et d’examens «hépitaux / cliniques / homes», le genre
d’examen doit étre précisé également, et ce pour chaque aptitude partielle.

Par ailleurs, les options en matiére de compétences méthodologiques, sociales et
personnelles dépendent du choix fait au niveau des objectifs évaluateurs dans cette
branche, ce qui n'est pas le cas dans les autres branches (voir section suivante).

Saisir les compétences méthodologiques, sociales et personnelles STA et les
critéres partiels correspondants

e Lorsqu’un objectif évaluateur ou une aptitude partielle a été sélectionné, un
R nouvel onglet apparait dans le masque de saisie du formulaire: I'onglet
«Compétences MSP». Toutes les compétences méthodologiques, sociales et
personnelles associées a l'objectif évaluateur ou au critére partiel correspondant
pour votre branche y figurent. Pour accéder a cette liste et sélectionner les
compétences voulues, cliquez sur cet onglet.



Compétences 2 4 0 0
méthodologiques
) Fl 6 0 1]
Compétences
soclales/personnelles 1 8 ofofojo/ofojooe W
Critéres d'évaluation par
competence
WS  No Description Critére d'évaluation 1 Critére d'évaluation 2 Critére d'évaluation 3
M 21 Traval efficace of systématique Choisit lgs sources Flanifie son travail et ses Exécute son travail de manic~
diinformation en fonction de projets, five des priorités et ciblds ol en ayant consciend
Jendcute mes tdches de maniére efficace of 565 Wches et 58 procure les prend des décisions adaplées das colts
systématique en Informations dont il & basoin de A la situation
- das sources d &n foncton manre cibiée
de mes tdches ef en me procurant les informations
dom j'an besomn de maniéne ciblée,
= planifiant mon travail et mes projets, en fixant des
priorités &t an prenant des décisions adaptées a° &
situation
exécutant mon travail de maniére ciblée of en
ayant conscience des codls
— contrilant &t &n documantant ks travail que j'ai
effectue’
— anatysant mon iravadl &l mas actions afin
d'optimiser mes prestations &t mon compariement
Pour ce fare, j'ulise dos méthodes et des outils
APPrOprias.
M 22 Approche el action imerdisciplinaires Présams las processus Idantifie les interdépendances Contribe 8™ améliorer les
d'économie d'enfreprise, les @t las inferactions. processus de travail dans sc
Jeffectue mon travail en lenant comple des aulres formes d'orgamsation el les domame d'actild
activités de Fentraprise ou de Forganisation dans rapports d'économise géndraks
laquedia j@ suls employé en de maniére compréhensibie
— Ardeantant ke precacene d'dennamia
E=a

Dans la partie supérieure du masque sont indiqués le nombre minimum et
maximum de compétences méthodologiques, de compétences
sociales/personnelles et de critéres d’évaluation par compétence a sélectionner
selon les prescriptions dans votre branche. Le nombre d’éléments effectivement
sélectionnés est indiqué a coté, ainsi qu’une icbne symbolisant I'état de la saisie
(point d’exclamation sur fond rouge = saisie incompléte, coche verte = saisie
compléte).

Dans la partie inférieure du masque se trouve la liste des compétences
méthodologiques («M» dans la colonne «M/S» et numéro «2.n» dans la colonne
«No»), des compétences sociales et personnelles («S» dans la colonne «M/S» et
numéro «3.n» dans la colonne «No») et des critéres d'évaluation qui y sont
associés pouvant étre sélectionnés.

Pour intégrer une compétence méthodologique ou une compétence sociale et
personnelle dans I'évaluation de la STA concernée, cochez la case située tout a
gauche sur la ligne correspondante et sélectionnez les critéres d’évaluation qui y
sont associés dans la mesure ou ceux-ci ne sont pas déja définis par votre
branche. Lorsque le nombre de compétences méthodologiques, sociales et
personnelles et des critéres d’évaluation qui y sont associés se situe dans les
fourchettes prescrites, une coche verte apparait dans la colonne «Statut» dans la
partie supérieure du masque, ce qui signifie que le formulaire est rempli de facon
compléete s’agissant de ce domaine.



1.2 Compléter un formulaire STA / convenir d’'une STA

'apprenti (dont font partie les objectifs évaluateurs, aptitudes partielles,
compétences méthodologiques, sociales et personnelles et criteres d’évaluation
décrits ci-aprés) ont été saisies correctement et que vous cliquez sur le bouton
«Enregistrer», la fenétre «Confirmation» s’affiche mais ne contient plus que la
guestion «Souhaitez-vous vraiment enregistrer les modifications?». Si vous
répondez par I'affirmative (bouton «Oui»), le statut du formulaire indiqué dans
I'apercu des formulaires sera: «Complet».

e Lorsque toutes les informations requises pour pouvoir convenir d'une STA avec

Formulaires

Statut
Complet

o |l reste possible & ce stade de procéder aux opérations «Ouvrir» et «Supprimers.
De plus, pour autant que vous disposiez des droits correspondants, vous avez la
possibilité d’ouvrir le formulaire en format PDF en cliquant sur le bouton dans la
colonne «Imprimer» (ou dans la colonne «Imprimer dans une autre langue»).
Vous pouvez aussi modifier le statut (nouveau statut: «Convenu») en cliquant sur
le lien correspondant. La fenétre «Confirmation» s'affichera alors. A la question
«Souhaitez-vous vraiment modifier le statut?», répondez par I'affirmative (bouton
«Oui»). Dans 'apercu des formulaires, le statut affiché sera alors: «Convenu.
L’apercu renseigne aussi sur la date de I'accord et le nom de la personne qui a
attribué le statut «Convenu» au formulaire.

Resélectionner st

Formulaire , Sélectionner st..

Langue

Francaise j

Nom Derniére m... Derniérem... Note

STA1

Formulaires

! Demiére m...

04.11.2012

Supprimer Langue

Frangaise j

Derniére m...

STA1 |Convenu

e Les opérations «Ouvrir formulaire» et «Imprimer»/«lmprimer dans une autre
langue» demeurent possibles. Toutefois, lorsque vous ouvrez un formulaire dont
le statut est «Convenu», vous pouvez uniqguement le consulter. Il n’est plus
possible de modifier les données saisies. L'opération «Imprimer»/«Imprimer dans
une autre langue» permet d’'imprimer le formulaire, puis de le signer et de le faire
signer par I'apprenti pour accord. Un formulaire dont le statut est «Convenu» ne
pouvant plus étre modifié, le bouton dans la colonne «Supprimer» est désactivé.

e S'’il s'avere nécessaire de modifier un formulaire dont le statut est «Convenu»,
cliquez sur le lien «Complet». Dans la fenétre «Confirmation» qui s’affiche
alors, répondez par I'affirmative a la question «Souhaitez-vous vraiment modifier
le statut?» (bouton «Oui»). Les détails de la derniére modification sont indiqués
dans les colonnes «Derniere modification du statut le» et «Derniere modification
du statut par».



Remarque: en cas de modification apportée a un formulaire en revenant au statut
antérieur («Complet»), le formulaire doit étre réimprimé et signé une nouvelle fois par
I'apprenti et vous-méme une fois que le son statut est de nouveau «Convenu.

1.3 Evaluer une STA

Pour que vous puissiez procéder a I'évaluation des compétences professionnelles,
méthodologiques, sociales et personnelles STA dans BDEFA2, le statut du formulaire
concerné doit étre «Convenu» (indication correspondante dans la colonne «Statut»
dans I'apercu des formulaires). Pour procéder a I'évaluation, cliquez sur le lien «Quvrir
formulaire» dans la colonne «Formulaire» de I'apercu des formulaires.

Appreciation

r Formulaire
Nom:

STAL
Abréviation:

Situation de travail et
d'apprentissage 1

~Apprenti/-e

Prénom:

Nom:
Lerner-68615-1
Date de naissance:
"27.05.1996

OffentlVerwaltungErw

r Entreprise
Nom entreprise:
r‘i‘oraxaso:l
Localité entreprise:
I'L‘esta
Division/Office:

Formateur-trice prénom:
[sH
Nom:

r.
Bildner

Formateur-trice pratique prénom:

te
Nom:
st-68515

Appréciation compétences professicmnelles)(= Appréciation compétences MSP)(= Evaluation gIobaIe)C Evaluation finale (Donnéa

rInfo formulaires

Date de l'accord:
"07.01.2013

Date de I'entretien prévue:
"04.02.2013

Documents supplémentaires:

rPériode d'observation
du:
y
07.01.2013
au:
r
28.01.2013

lieu d'origine:

y
Heimatort

@ Info relative a la saisie du formulaire

La fenétre «Appréciation» s’affiche. Sous I'onglet «Info. générales» figurent les
premieres données saisies, qui ne peuvent plus étre modifiées a ce stade.

L’évaluation des différentes prestations convenues doit étre saisie sous les onglets
«Appréciation compétences professionnelles», «Appréciation compétences MSP» et
«Evaluation globale». Tant que tous les éléments requis n'ont pas été évalués, ces
onglets sont assortis d’un triangle jaune.
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Le dernier onglet («Evaluation finale») n’est accessible que si toutes les informations
requises sous les autres onglets ont été saisies et enregistrées. Lorsque l'onglet est
inaccessible, il est assorti d’'un symbole rouge et contient du texte entre parenthéses.

Evaluer les compétences professionnelles STA et les aptitudes partielles
correspondantes

 Dans la fenétre «Appréciation», cliquez sur I'onglet «Appréciation compétences
R professionnelles». Un masque de saisie s’affiche. Il permet d'évaluer les
compétences professionnelles et les aptitudes partielles correspondantes pour la
STA concernée.

Appréciation

Info. générales . Appréciation compétences MSP ” , Evaluation globale ‘ Evaluation finale (Don|
OE AP Description Points Appréciation/justification
1111 Acheter du matériel/des marchandises sans appel d'offres

Compare les devis regus sur la base des criteres @

habituellement appliqués dans I'entreprise, et basés sur une
analyse des besoins

Contréle la réception des marchandises et signale toute erreur
de livraison eéventuelle de maniere autonome

0

0
YY)
N N

1112 Stocker le matériel/les marchandises

Stocke le matériel de maniére adéquate (en fonction du
produit et du contexte de Fentreprise)

Met & jour de maniére adéquate et exacte I'état du stock et/ou
la liste d’inventaire

Q
\VJ

m b Info relative 4 Ia saisie du formulaire

e Pour chaque élément (compétence professionnelle/aptitude partielle
correspondante ou critére d’évaluation), saisissez dans le champ correspondant
la note ou le nombre de points attribué. Les éléments varient selon la branche de
formation et d’examens. Si la valeur saisie est incompatible avec I'échelle
d’évaluation définie par votre branche, un point d’exclamation sur fond rouge
s’affichera a cété du champ concerné. Placez le curseur de la souris sur ce
symbole pour faire apparaitre les valeurs admissibles.

e Le champ «Appréciation/justification» permet d’adjoindre a I'évaluation un
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commentaire (facultatif). En la matiére, veuillez vous conformer aux instructions
valables dans votre branche de formation et d’examens.

e Vous pouvez enregistrer les informations saisies a tout moment. Pour cela,
cliquez sur le bouton «Enregistrer» situé en bas de la fenétre «Appréciation».
Lorsque vous voulez procéder a I'enregistrement, une fenétre de confirmation
vous avertira, le cas échéant, que les compétences professionnelles et MSP
convenues n'ont pas encore toutes été évaluées et/ou que 'onglet «Evaluation
globale» n’a pas encore été rempli. Lorsque toutes les compétences
professionnelles/aptitudes partielles correspondantes ont été évaluées, une coche
verte se substitue au triangle jaune dans I'onglet «Appréciation compétences
professionnelles».

Pour renoncer a I'enregistrement des données saisies, cliquez sur le bouton
«Fermer» situé en bas de la fenétre «Appréciation», puis confirmer votre décision
dans la fenétre qui s’affiche.

e Sivous cliguez sur le bouton «Info relative a la saisie du formulaire», des
informations d’ordre général concernant la saisie dans les formulaires s’affiche
dans une fenétre distincte.

Evaluer les compétences méthodologiques, sociales et personnelles STA et les
critéres partiels correspondants

e Dans la fenétre «Appréciation», cliquez sur I'onglet «Appréciation compétences
ﬁ MSP». Un masque de saisie s’affiche. Il permet d'évaluer les compétences
méthodologiques, sociales et personnelles et les critéres partiels correspondants
pour la STA concernée.
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Appréciation

+, Evaluation globale | Evaluation finale (Donné

| Info. genérales [ « Appréciation compétences professionnelles

M/S No Description Points Appréciation/justification

M 21 Travail efficace et systématique

Démarche systématique et planifiée reconnaissable

0

Autocontrole jusgu’a obtention d’un résultat satisfaisant.

0

0
AN Y
)

S 31 Disposition & la performance

Remplit les exigences relatives aux délais, a la qualité et a la
quantité

Evalue correctement ses propres ressources et capacités et
demande un consell ou une assistance en cas de besoin

Q
N

=2 © o e 3 e o

e Pour chaque compétence MSP, saisissez dans le champ correspondant la note
ou le nombre de points attribué. Si la valeur saisie est incompatible avec I'échelle
d’évaluation définie par votre branche, un point d’exclamation sur fond rouge
s’affichera a c6té du champ concerné. Placez le curseur de la souris sur ce
symbole pour faire apparaitre les valeurs admissibles.

e Le champ «Appréciation/justification» permet d’adjoindre un commentaire
(facultatif) a I'évaluation. En la matiére, veuillez vous conformer aux instructions
valables dans votre branche de formation et d’examens.

e Vous pouvez enregistrer les informations saisies a tout moment. Pour cela,
cliguez sur le bouton «Enregistrer» situé en bas de la fenétre «Appréciation.
Lorsque vous voulez procéder a I'enregistrement, une fenétre de confirmation
vous avertira, le cas échéant, que les compétences professionnelles et MSP
convenues n’'ont pas encore toutes été évaluées et/ou que I'onglet «Evaluation
globale» n’a pas encore été rempli. Lorsque toutes les compétences MSP/critéres
partiels correspondants ont été évalués, une coche verte se substitue au triangle
jaune dans l'onglet «Appréciation compétences MSP».

Pour renoncer a I'enregistrement des données saisies, cliquez sur le bouton

«Fermer» situé en bas de la fenétre «Appréciation», puis confirmer votre décision
dans la fenétre qui s’affiche.
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Evaluation globale STA

: e Dans la fenétre «Appréciation», cliquez sur I'onglet «Evaluation globale». Un
ﬂ masque s’affiche. Il permet de saisir des informations a propos de I'entretien
d’évaluation avec I'apprenti au sujet de la STA concernée.

Les champs de saisie dans cet onglet different selon la branche de formation et
d’examens. L'exemple reproduit ci-dessous concerne la branche «Services et
administration». En la matiére, veuillez vous conformer aux instructions valables
dans votre branche.

Appreciation
‘ Info. générales H « Appréciation compétences professionnelles H «/ Appréciation compétences MSP W + Evaluation finale |

Cette évaluation a €té faite et discutée le:

04.02.2013 @

@ Info relative a la saisie du formulaire

e Saisissez la date de I'entretien d’évaluation dans le champ ad hoc.

e Dans le champ inférieur, vous pouvez commenter I'entretien d’évaluation
(facultatif).

e Vous pouvez enregistrer les informations saisies a tout moment. Pour cela,
cliguez sur le bouton «Enregistrer» situé en bas de la fenétre «Appréciation.
Lorsque vous voulez procéder a I'enregistrement, une fenétre de confirmation
vous avertira le cas échéant que les compétences professionnelles et MSP
convenues n’'ont pas encore toutes été évaluées et/ou que I'onglet «Evaluation
globale» n'a pas encore été rempli. Lorsque vous avez procédé a I'évaluation
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globale, une coche verte se substitue au triangle jaune dans I'onglet «Evaluation
globale».

Pour renoncer a I'enregistrement des données saisies, cliquez sur le bouton
«Fermer» situé en bas de la fenétre «Appréciation», puis confirmer votre décision
dans la fenétre qui s’affiche.

Evaluation finale STA

.

Lorsque toutes les compétences professionnelles et MSP ont été évaluées et que
I'onglet «Evaluation globale» a été rempli, tous les onglets correspondants sont
assortis d’'une coche verte. Le dernier onglet («Evaluation finale») est alors activé
(il n’est alors plus assorti d’'un symbole rouge et ne contient plus de texte entre
parenthéses). Cliquez sur cet onglet. Un document PDF contenant I'évaluation
finale de la STA, calculée par BDEFA2, s’affiche. Vous pouvez le consulter et
'imprimer. Cette évaluation globale figure aussi dans le formulaire global
imprimable depuis I'apercu des formulaires.

Appreciation

Info. générales || «# Appréciation compétences professionnelles || «# Appréciation compétences MSP || «# Evaluation globale “ii uatio II 13 i

Bareme

22-24 600
20-21 550
18-19 500
16-17 450
14-15  4.00
11-13 350
09-10 3.00
06-08 250
04 - 05 200
02-03 150
00-01 1.00

Evaluation max. de Points.
points obtenus

m

Points compétences professionnelles 12 10

Total de points compétences msp 12 10 notes

Total des points obtenus 24 20 550

15 Info relative a la saisie du formulaire

Le tableau figurant sous I'onglet «Evaluation finale» détaille sous forme
synoptique vos évaluations pour chacune des compétences STA (compétences
professionnelles et compétences méthodologiques, sociales et personnelles) et
pour toutes les aptitudes et tous les criteres partiels correspondants. Y figurent
aussi I'addition de toutes les évaluations ainsi que la note globale arrondie,
calculée par BDEFA2 d’'aprés la méthode définie par la branche concernée.
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e Vous pouvez enregistrer le formulaire PDF dans un fichier et I'imprimer. Selon
votre navigateur et votre plug-in PDF, il vous faudra passer par la barre d’outils ou
par un menu contextuel accessible en cliquant sur la touche de droite sur votre
souris.

1.4 Clore le processus d’évaluation STA / attribuer au
formulaire STA le statut «Evalué»

Lorsque toutes les compétences professionnelles et MSP ont été évaluées et que
'onglet «Evaluation globale» a été rempli (les onglets correspondants sont alors
assortis d’'une coche verte), enregistrez le formulaire STA (bouton «Enregistrer»). La
fenétre de dialogue «Confirmation» s’affiche. Elle ne contient plus que la question
«Souhaitez-vous vraiment enregistrer les modifications?». Si vous répondez par
I'affirmative (bouton «Oui») et que vous fermez ensuite la fenétre «Appréciation»
(bouton «Fermer»), 'option «Evalué» s’affiche dans la colonne «Changer de

statut» sur la ligne du formulaire concerné.

Formulaires

Supprimer

Derniére ... ! Note ! Formulaire ! Changer de statul

Ouvrir formulaire J|  évalué

Revenir & un st. !!
o A A

e Pour attribuer au formulaire le statut «Evalué», cliquez sur le lien correspondant.
Une fenétre de confirmation s’affiche. Elle vous avertit que vous ne pourrez plus
modifier I'évaluation aprés le changement du statut. Si vous cliquez sur le bouton
«Oui» dans cette fenétre, le nouveau statut s'affichera dans I'apercu des
formulaires, de méme que la date et I'auteur du changement. Dans la colonne
«Note» figurera la note globale pour la STA concernée. Pour consulter
I'évaluation, cliquez sur le lien «Ouvrir formulaire» dans la colonne «Formulaire»
(vous ne pouvez plus la modifier).

e Pour produire un rapport de formation au sens de l'art. 16, al. 3 de I'Orfo, cliquez
sur I'icdne située dans la colonne «Imprimer». Vous pouvez enregistrer ce
formulaire dans un fichier PDF et I'imprimer. Selon votre navigateur et votre plug-
in PDF, il vous faudra passer par la barre d’outils ou par un menu contextuel
accessible en cliquant sur la touche de droite sur votre souris.

e Pour produire le fichier PDF dans une autre langue que la vétre, cliquez sur
l'icbne située dans la colonne «Imprimer dans une autre langue». La langue
voulue (allemand, frangais ou italien) doit étre sélectionnée dans une fenétre
distincte.

e Il n'est pas possible d’effacer un formulaire dont le statut est «Evalué» (icbne
dans la colonne «Supprimer» tamisée, ce qui signale que la fonction est
désactivée).
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e Pour corriger une appréciation dans un formulaire dont le statut est «Evalué»,
cliquez sur le lien «Convenu» dans la colonne «Revenir & un statut antérieur». Un
avertissement s’affiche. Si vous confirmez I'opération, le statut du
formulaire repasse a «Convenu». Ce changement de statut apparait, lui aussi,
dans I'apercu des formulaires. Pour corriger I'évaluation, ouvrez la fenétre
«Appréciation». Refermez-la aprés avoir enregistré les modifications. Le statut
repasse alors de «Convenu» a «Evalué.

Remarque: si vous modifier I'évaluation, vous devez en discuter avec I'apprenti et
changer en conséquence la date de I'entretien dans I'onglet «Evaluation globale».

Si vous avez réattribué le statut «Convenu» a un formulaire dont le processus
d’évaluation était clos, vous devez rouvrir la fenétre «Appréciation», 'enregistrer puis
la refermer pour que la possibilité de revenir au statut «Convenu» subsiste.

1.5 Finaliser un formulaire STA

Dans la nuit qui précede le jour du rappel, BDEFAZ2 attribue le statut «Finalisé» aux
formulaires STA dont le statut est «Evalué». Ce changement de statut apparait, lui
aussi, dans I'apercu des formulaires.

Lorsque le statut d’un formulaire est «Finalisé», le canton peut prendre réception des
notes. Vous n’étes plus la possibilité de modifier une évaluation dans un formulaire
STA finalisé. Le responsable cantonal est seul habilité a réattribuer le statut
«Convenu» a un formulaire dont le statut est «Finalisé». Si vous devez encore
procéder a des corrections, une entente entre vous est nécessaire.

2 Formulaires UF

La procédure pour créer et saisir un formulaire permettant de planifier un élément de
qualification UF, d’en convenir avec I'apprenti et de procéder a son évaluation differe
de la procédure pour les STA sur les points suivants:

e Les entreprises ne doivent pas sélectionner les critéeres d’évaluation pour les UF,
ceux-ci étant définis par les branches.

e Les informations a saisir sont adaptées au déroulement d’'une UF.
e L’évaluation d’une UF est réalisée d’'une part, pour la partie entreprise, par le
formateur responsable, le formateur pratique ou I'administrateur d’entreprise

formatrice et, d’autre part, pour la partie CIE, par I'enseignant CIE,
'administrateur de la commission des cours ou lI'administrateur de la branche.
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Les représentants de I'entreprise et de I'organisation CIE disposent de droits
d’acces différents pour accomplir leurs taches.

Selon la branche de formation et d'examens, le contenu des formulaires et leur
présentation peuvent différer des captures d'écran reproduites dans le présent manuel.

2.1 Créer un formulaire UF

e Pour trouver les apprentis pour lesquels vous souhaitez créer un formulaire UF,
procédez a une recherche de la fagcon décrite dans la section «Créer un
formulaire STA».

e Dans I'apercu des formulaires, cliquez sur le lien «Créer formulaire» sur la ligne
de I'élément de qualification voulu (UF1 ou UF2). Le masque permettant de saisir
les données du formulaire s’affiche. Pour remplir le masque, la procédure est la
méme que celle décrite dans la section «Créer un formulaire STA».

Formulaire | 1 Entreprise 1 rInfo formulaires rUnité de formation
Nom: Nom entreprise: Date de 'accord: Tikre unité de formation:
F 1 "Abraxasol 'C_ a C D)
Abréviation: Localité entreprise: Date de I'entretien prévue: Premiére étape du processus:
F-Prozesseinheit 1 TLiestal C O | |C D)
Division/Office: Documents supplémentaires: Demiére étape du processus:
) | Formateur-trice prénom: [ ) Présentation orale la:
Apprenti/-e 1 |fen C )
Prénom: MNom: Traltement F-Becbachtungspreiode
HandelEr r ven:
lEnasiEny Bildner .
Morm: Formateur-trice pratique prénom: C_ B
Lermner-68606-2 = Traitement au:
Date de naissance: Mem: - B
737051996 [3| <t-68506 Délai pour la remise au formateur / &
e doriai - la formatrice:
Icu dongine:
'Heimatort (' Q
Délai pour |a remise aux respansables
CIE:
Informations importantes:
===

2.2 Compléter un formulaire UF / convenir d’'une UF
e Sous l'onglet «Info. générales», remplissez les champs «Date de I'accord» et
«Date de I'entretien prévue» dans la section «Info formulaires» et indiquez dans
le champ «Documents supplémentaires» les autres documents éventuels faisant

partie de I'accord UF.

e Dans la section «Unité de formation», remplissez les champs décrivant I'UF et les
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champs des échéances.

e Lorsque les informations requises ont été saisies correctement dans le formulaire,
vous pouvez faire passer son statut & «Convenu» (méme procédure que celle
décrite dans la section «Compléter le formulaire STA / convenir d'une STA»), puis
l'imprimer et le signer.

Remarque: en cas d'utilisation de la fonction «Supprimer» dans I'apercu des
formulaires de I'apprenti, il faut avoir a I'esprit que des utilisateurs des entreprises
(formateurs responsables, formateurs pratiques, administrateurs d’entreprise
formatrice) et des branches (enseignants Cl et administrateurs des commissions de
cours) sont habilités a saisir des données dans les formulaires UF. Les formulaires UF
supprimeés le sont irrévocablement. Les données pour la partie entreprise et pour la
partie interentreprises ne peuvent pas étre restaurées! Un message d’avertissement
correspondant s’affiche lorsque la suppression d’'un formulaire UF est lancée.

2.3 Evaluer une UF

Pour que vous puissiez procéder a I'évaluation des compétences professionnelles,
méthodologiques, sociales et personnelles UF dans BDEFA2, le statut du formulaire
concerné doit étre «Convenu» (indication correspondante dans la colonne «Statut»
dans I'apercu des formulaires). Pour procéder a I'évaluation, cliquez sur le lien «Quvrir
formulaire» dans la colonne «Formulaire» de I'apercu des formulaires.
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Appréciation

4 Appréciation UF entreprise fﬂrmatrice}‘ . Appréciation UF organisation CIE ‘(; Evaluation globalac Evaluation finale (Données ia

Formateur-trice prénom:

Formulaire Entreprise Info formulaires
Nom: Nom entreprise: Date de l'accord:
UF 1 MAbraxas01 '07.01.2013
Abréviation: Localité entreprise: Date de I'entretien prévue:
Unité de formation 1 '|_ estal '04,02,2013
Division/Office: Documents supplémentaires:

Apprenti/-e -

Prénom: Nem:

OffentVerwaltungErw Meildner Unité de formation

Nom: Formateur-trice pratique prénom: Titre unité de formation:

Lerner-68615-1 - MTitre i
Date de naissance: Nom: Premiére étape du processus:

"27.05.1996 Ol |[steas15 "Premigre étape

lieu d'origine: Derniére étape du processus:

"Heimatort "Demniére étape

Présentation orale le:

28.01.2013 (9
Traitement du:
07.01.2013 (9
Traitement au:
28.01.2013 (9

Délai pour la remise au formateur / a
la formatrice:

r —
28.01.2013 9

Délai pour la remise aux responsables
CIE:

W @ Info relative a la saisie du formulaire

La fenétre «Appréciation» s’affiche. Sous I'onglet «Info. générales» figurent les
premieres données saisies, qui ne peuvent plus étre modifiées a ce stade.

L'évaluation des prestations fournies par I'apprenti doit étre saisie sous l'onglet
«Appréciation UF entreprise formatrice».

Sous l'onglet «Appréciation UF organisation CIE», le représentant de I'organisation
CIE (enseignant CIE, administrateur de la branche ou administrateur de la commission
des examens) saisit son évaluation des prestations fournies. En votre qualité de
représentant de I'entreprise — que vous soyez formateur responsable, formateur
pratique ou administrateur d’entreprise formatrice —, vous étes habilité a consulter le
masque de cet onglet mais vous ne pouvez pas Yy saisir d'évaluation.

Sous l'onglet «Evaluation globale», les représentants de I'entreprise et de
I'organisation CIE indiquent si les travaux en rapport avec I'UF ont été remis dans les
délais, quand la présentation a eu lieu et quand il a été procédé aux évaluations.

Tant que tous les éléments requis n’ont pas été évalués, les onglets susmentionnés
sont assortis d’'un triangle jaune.

Le dernier onglet («Evaluation finale») n’est accessible que si toutes les informations
requises sous les autres onglets ont été saisies et enregistrées. Lorsque l'onglet est
inaccessible, il est assorti d’'un symbole rouge et contient du texte entre parenthéses.
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Evaluer la partie entreprise de I'UF

.

Dans la fenétre «Appréciation», cliquez sur 'onglet «Appréciation UF entreprise
formatrice». Un masque de saisie s’affiche. Il permet d’évaluer les critéres
déterminants pour I'UF concernée. Pour remplir le masque, la procédure est la
méme que celle décrite dans la section «Evaluer une STA».

Appréciation

Info. générales p tio Hre rice ', Appréciation UF organisation CIE H *, Evaluation globale | Evaluation finale (Données

Description Points Appréciation/justification
Examen de contenu

La feuille de planification comprend une comparaison entre
calendrier previsionnel et calendrier effecfif. Les écarts sont
justifiés et compréhensibles

Le processus de travail est décrit correctement et clairement

dans le bref rapport

La structure du rapport correspond aux instructions. Les
exemples sont mentionnés

L'orthographe est correctedans tout le dossier (sans

annexes)

Les exemples ont été choisis de maniére appropriée

Les sources sont mentionnées correctement

Le dossier est cangu de maniére aftrayante.

L'apprenti-e a élaboré le dossier de fagon tout a fait
autonome.

0

0

0

0

0

YN
| | | W AN W | .

0

9
)

m ““Annuler @ Info relative 4 la saisie du formulaire

Pour chaque critére défini par la branche, saisissez votre évaluation dans le
champ correspondant de la colonne «Points obtenus». La colonne «Nombre de
points max.» vous indique le nombre de points maximum attribuable pour le
critere (partiel) concerné.

Le champ «Appréciation/justification» permet d’adjoindre a I'évaluation un
commentaire (facultatif).

Vous pouvez enregistrer ou annuler les informations saisies a tout moment.
Lorsque tous les criteres (partiels) ont été notés et enregistrés, une coche verte se
substitue au triangle jaune dans l'onglet «Appréciation UF entreprise formatrice.



Evaluation globale UF

.

Dans la fenétre «Appréciation», cliquez sur I'onglet «Evaluation globale». Un
masque s'affiche. Il permet de saisir les informations relatives a la remise, a la
présentation et a I'évaluation des travaux requis pour 'UF concernée. Pour remplir
le masque, la procédure est la méme que celle décrite dans la section

«Evaluation globale STA».

Appreciation

nfo. générales || « ppréciation UF entreprise formatrice ", Appréciation UF organisation valuation globale valuation finale (Données inc
Info. général « Appréciation UF entreprise f tri Appréciation UF isation CIE Evaluation finale (D 2es i

Evaluation par formateur le:

Grozz03_ O

Evaluation par chef CIE ou expert le:

Présentation orale le:

’28.01.2013 @

g

m @ Info relative a la saisie du formulaire

Si les travaux UF n'ont pas été remis dans les délais, activez la case «Non».

Dans le champ «Evaluation par formateur le», indiquez la date a laquelle vous
avez procédé a I'évaluation.

Dans le champ «Présentation orale le», indiquez la date a laquelle la présentation
a eu lieu.

Vous pouvez enregistrer ou annuler les informations saisies a tout moment.

Lorsque tous les criteres (partiels) ont été notés et enregistrés, une coche verte se
substitue au triangle jaune dans l'onglet «Evaluation globale».
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Evaluation finale UF

e Lorsque vous avez évalué la partie entreprise de I'UF (onglet «Appréciation UF
entreprise formatrice), que le représentant de I'organisation CIE a saisi son
évaluation (onglet «Appréciation UF organisation CIE») et que vous avez tous
deux rempli de fagon compléte votre partie de I'évaluation globale (onglet
«Evaluation globale»), tous les onglets correspondants sont assortis d’'une coche
verte. Le dernier onglet («Evaluation finale») est alors activé (il n’est alors plus
assorti d’'un symbole rouge et ne contient plus de texte entre parenthéses).
Cliquez sur cet onglet. Un document PDF contenant I'évaluation finale de I'UF,
calculée par BDEFA2, s’affiche. Vous pouvez le consulter et I'imprimer. Pour en
savoir plus, veuillez vous reporter a la section «Evaluation finale STA».

2.4 Clore le processus d’évaluation UF / attribuer au formulaire
UF le statut «Evalué»

e Lorsque toutes les évaluations et toutes les informations requises ont été saisies
(les onglets correspondants sont alors assortis d’une coche verte), faites passer le
statut du formulaire de «Convenu» a «Evalué». Les évaluations et informations
saisies ne peuvent alors plus étre modifiées, a moins de réattribuer au formulaire
le statut «Convenu». La procédure est la méme que celle décrite dans la section
«Attribuer au formulaire UF le statut ‘Evalué’».

possibilité de corriger I'évaluation et les informations qu’il a saisies car il n'est pas
habilité a réattribuer le statut «Convenu» a un formulaire UF dont le processus
d’évaluation était clos. Il s’agit donc de vous entendre avec lui avant de modifier le
statut d'un formulaire.

ﬂ Remarque: contrairement & vous, le représentant de I'organisation CIE n'a pas la

2.5 Finaliser un formulaire UF

Dans la nuit qui précede le jour du rappel, BDEFAZ2 attribue le statut «Finalisé» aux
formulaires UF dont le statut est «Evalué». Ce changement de statut apparait, lui
aussi, dans I'apercu des formulaires.

Lorsque le statut d’un formulaire est «Finalisé», le canton peut prendre réception des
notes. Vous n’étes plus la possibilité de modifier une évaluation dans un formulaire UF
finalisé. Le responsable cantonal est seul habilité a réattribuer le statut «Convenu» a
un formulaire dont le statut est «Finalisé». Si vous devez encore procéder a des
corrections, une entente entre vous est nécessaire.
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