
Le cockpit de formation

Une introduction



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

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

2 Objectifs



La mise en place de la documentation d’apprentissage en ligne 3



La boussole des compétences – la plaque tournante

Les personnes en formation doivent partager rapidement la 

boussole des compétences avec leur formateur ou formatrice !
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Les grilles de compétences5

Les personnes en formation 

doivent partager leurs grilles de 

compétences semestrielles avec 

leurs formateurs ou formatrices



Vous trouverez tout ce dont vous avez besoin dans le cockpit de 
formation !
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Aperçu du cockpit de formation7

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

Fonction dans le cockpit de formation
« Envoyer invitation » 

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
2 33

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

Accès rapide MessagesPersonnes en formation

Traiter l’invitation

Mia Konvink
mia.konvink@icloud.com
2e année d’apprentissage

Effacer l’invitation

Peter Muster
peter.muster@swisscom.ch
2e année d’apprentissage

Peter Hugentobler
peter.higentobler@live.ch

Plus

Plus 

Mandats pratiques
Œuvres par 

année d’apprentissage

!!

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

!

Vue d’ensemble de 
toutes les 

personnes en 
formation



Aperçu du cockpit de formation8

Aperçu 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 
l’invitation 

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
2 33

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

Accès rapide MessagesPersonnes en formation

Traiter l’invitation

Mia Konvink
mia.konvink@icloud.com
2e année d’apprentissage

Effacer l’invitation

Peter Muster
peter.muster@swisscom.ch
2e année d’apprentissage

Peter Hugentobler
peter.higentobler@live.ch

Plus 

Plus 

Mandats pratiques
Œuvres par 

année d’apprentissage

!!

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

!

Mandats pratiques + œuvres par semestre
Aperçu des mandats pratiques réalisés/en cours par 
semestre d’apprentissage ainsi que des œuvres accomplies 
par semestre. Les indications viennent de la boussole des 
compétences. 

Accès rapide
Liens vers la boussole des compétences « toutes les 
compétences opérationnelles»

Messages
Affichage d’une notification lorsque la personne en 
formation 
- met à ma disposition des données via l’Infobox dans la 

boussole
- partage une œuvre avec moi
- envoie une invitation pour une évaluation externe
En cliquant sur l’icône correspondant, j’arrive dans la 
Kombox où sont affichés précisément les messages des 
personnes en formation.

Choses à faire :
Tâches que je dois mettre en œuvre en tant que formateur ou 
formatrice dans le cadre de l’accompagnement des personnes en 
formation lors de leur formation. Dès que quelque chose doit être 
fait/est en attente, je le vois dans le batch correspondant. 



Choses à faire : 
Rapport de formation

− Le « formulaire » pour le rapport de 

formation peut être consulté 

directement via le cockpit de formation

− Le rapport de formation peut à tout 

moment être enregistré, interrompu et 

repris

− Une fois le rapport de formation 

terminé, le résultat peut être généré ici 

sous forme d’un PDF. 

− Le rapport de formation signé peut être 

classé ici.
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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
2 33

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

Accès rapide MessagesPersonnes en formation

Mia Konvink
mia.konvink@icloud.com
2e année d’apprentissage

Plus 

Mandats pratiques
Œuvres par 

année d’apprentissage

!! !

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

1er semestre
Rapport PDF
Rapport PDF signé 30.01.2023 Fritz Meier Upload

Vers le rapport de formation           Rapport de formation PDF

Upload

Upload

Upload

Upload

Upload

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    

Créer un rapport de formation    

30.07.2023

31.07.2023

31.07.2023

31.07.2023

31.07.2023

2ème semestre

3ème semestre

4ème semestre

5ème semestre

6ème semestre

Terminé

En cours de traitement 

Ouvert 

Ouvert 

Ouvert 

Ouvert 

Franziska Moser



Rapport de formation10



Choses à faire : Note d’expérience 

− L’outil d’évaluation peut être 

consulté directement via le cockpit 

de formation

− L’évaluation peut à tout moment 

être enregistrée, interrompue et 

reprise

− Une fois l’évaluation terminée, le 

résultat peut être généré ici sous 

forme d’un PDF.

− Le rapport signé peut être classé ici.

− On peut transmettre la note 

d’expérience en cliquant sur la 

touche «Transmettre notes».
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Année 
d’apprentissage Jusqu’à quand ? Statut Formateur ou formatrice Évaluation Fiche d’évaluation          Selon la BDEFA 2

1ère année 
d’apprentissage 

PDF
PDF signé 

30.06.2023 Transmettre une note 

Note

Transmettre une note 

Transmettre une note 

Upload

Upload

Upload

30.06.2024

30.06.2025

2ème année 
d’apprentissage

3ème année 
d’apprentissage

En cours de traitement 

Transmis

Ouvert 

Fritz Meier

Fritz Meier

Fritz Meier

Terminé 

Poursuivre 

Démarrer 

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
2

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

Accès rapide MessagesPersonnes en formation

Mia Konvink
mia.konvink@icloud.com
2e année d’apprentissage

Plus

Mandats pratiques
Œuvres par 

année d’apprentissage

! !

33

!



Outil d’évaluation12 PDF à signer



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
2

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

Accès rapide MessagesPersonnes en formation

Mia Konvink
mia.konvink@icloud.com
2e année d’apprentissage

Plus 

Mandats pratiques
Œuvres par 

année d’apprentissage

! !
!
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Grille de 
compétences Jusqu’à quand ? Statut Évaluations Rapport évaluation externe/auto-évaluation

Comparer les évaluations   Auto-évaluation du 24.05.2022

Auto-évaluation du 25.08.2022

Évaluation externe de Max Mustermann du 26.05.2022

Évaluation externe de Vreni Meier du 26.07.2022

Évaluation externe de Hanspeter Haldimann du 28.08.2022

1ère année 
d’apprentissage 

1ère année 
d’apprentissage 

2ème année 
d’apprentissage

31.01.2023

31.07.2023

31.01.2024

En cours de traitement 

Terminé

Ouvert 

Auto-évaluation - ouvert 

Évaluation externe - ouvert 

Choses à faire : Bilan

− En guise de préparation à 

l’entretien de bilan, la formatrice 

peut consulter et comparer ici 

toutes les auto-évaluations et 

évaluations externes de la grille de 

compétences de la personne en 

formation
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Vos outils

− Brèves instructions sur les outils dans l’encadré « Pour les formateurs et formatrices »

− Vidéo d'instruction sur le "Cockpit de formation".

Autres outils

− Vidéos d'instruction pour les personnes en formation

− Vidéos d'instruction pour les formateurs et formatrices
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notice

Vidéo 
d'instruction
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