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Pourquoi un dossier de formation ?

Le carnet de bord, le carnet de liaison, le carnet de suivi sont des appellations connues
des CEFA mais qui recouvrent des choses bien différentes parfois.

C'est pourquoi nous avons tenté de clarifier ce qui se fait déja tout en essayant
d'apporter un plus au niveau pédagogique en introduisant le concept de compétences et
de cheminement du jeune.

Port-folio, dossier progressif, d'apprentissage sont des nouveaux noms apparus avec les
compétences.

L. Belair, pédagogue canadienne, en parle longuement dans « L'évaluation dans I'école »
ESF éd. Paris, 1999,

Pour L. Belair, le dossier progressif est un porte-document contenant les traces des
apprentissages des éleves, des réflexions sur les stratégies utilisées et sur les
évolutions constatées.

Le dossier progressif constitue un moyen efficace pour évaluer en situation réelle. Il
permet également d'établir le cheminement de 'apprentissage de chaque éléve et donc
de responsabiliser celui-ci.

Nous nous sommes posés des questions quant a la tragabilité des compétences acquises
par le jeune qui suit un enseignement en alternance et pour tenter d'y répondre, nous
avons mis en place un groupe de travail issu de la commission pédagogique autour du
sujet du dossier progressif et du port-folio.

A partir de données théoriques et des pratiques déja mises en ceuvre dans les CEFA,
nous avons tenté de construire un DOSSIER DE FORMATION pour les CEFA.

Mais qu'est-ce qu'un dossier de formation ?

Un dossier de formation consiste dans le recueil de divers documents attestant des
compétences acquises par le jeune et du chemin par lequel il y est arrivé.

Ce dossier de formation accompagnera le jeune fout au long de son inscription au
Centre, il constituera I'histoire et |'évolution de sa formation.

Ce document sera disponible en version papier et en CD ROM .

La version papier sera allégée et ne reprendra que certains exemples significatifs.
Ceux-ci seront complétés en écriture cursive pour favoriser une meilleure
compréhension.

Le CD ROM reprendra tous les exemples vierges pour permettre une utilisation plus
facile et rapide.

La Cellule CEFA et les conseillers pédagogiques CEFA ayant participé a son élaboration
présenteront le document dans tous les CEFA sieges.
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Comment construire son dossier de
formation ?

Dans le dossier de formation, vous trouverez des exemples servant a illustrer ce qui
devrait se trouver dans un dossier de formation. Nous avons construit en équipe un
dossier qui n'est pas un modeéle figé a reproduire in extenso mais un exemple constitué
d'incontournables qui devront s'adapter a la réalité locale du CEFA.

Quels contenus incontournables pour un dossier de
formation ?

Des productions

Des traces des compétences acquises tant au CEFA qu'en entreprise

Des traces des apprentissages des éleves

Des réflexions sur les stratégies utilisées

Des réflexions sur les évolutions constatées

Un carnet de bord destiné a établir le lien et a développer la communication
entre le CEFA, I'entreprise et les parents

v' La farde de cours du jeune

NANENENENEN

Tous les documents que vous trouverez dans le carnet de bord et
le carnet d'apprentissage sont la a titre d'exemple. Libre a
chaque CEFA de les reprendre, de les adapter ou d'inventer de
nouveaux exemples.

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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Comment l'organiser ?

DOSSIER DE FORMATION

Un dossier composé en trois parties :

mmmmmmm
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Un carnet de bord

Qu'est-ce que c'est ?

7

Le carnet de bord est un outil de liaison entre les différents partenaires : le CEFA,
I'entreprise et les familles.

Le jeune y note ce qu'il fait pendant la semaine tant au CEFA qu'en entreprise.

C'est un outil qu'il a toujours avec lui : celui-ci doit donc &tre facile a emporter sinon il
restera au CEFA ou a la maison et n‘atteindra pas l'objectif visé.

Pour quoi ?

Pour communiquer entre le CEFA, I'entreprise et les parents et permettre une lisibilité
de ses activités.

Pour mettre en place I'articulation entre le CEFA et I'entreprise.

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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Contenus ?

Ces contenus nous semblent incontournables mais peuvent prendre des formes diverses.
Les documents figurant dans le carnet de bord sont la a titre d'exemple.

A vous d'étre créatif.....

Fiche d'identité du jeune

Adresses et contacts utiles

Description de I'entreprise

Description du CEFA

Planning annuel

Horaires

Absences / retards

Espace de communication

Macro-compétence en formation générale
Macro-compétence par rapport au profil de formation
« Journal de classe » Travail au CEFA / Travail en entreprise

Qui gére ?
Cest le jeune aidé de son accompagnhateur, du futeur et de ses formateurs qui gére son
carnet de bord.

Un carnet d'apprentissage

Qu'est-ce que c'est ?

C'est un carnet qui accompagne le jeune tout au long de sa formation. Il permettra de
visualiser le parcours réalisé et les apprentissages qui restent encore a mettre en place.
Pour plus de sécurité, ce carnet reste au centre mais peut &tre consulté par les parents
a la demande.
Dans cette optique :
e Le jeune classera les productions qu'il aura choisies lui-méme pour démontrer son
niveau de compétences.
e Le formateur et l'accompagnateur y classeront les évaluations du jeune en
soulignant et les compétences acquises au CEFA et en entreprise.

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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Pour quoi ?

Pour responsabiliser le jeune et donner du sens a ses apprentissages.
Permettre au jeune de faire le point a certains moments.

Réfléchir a ses stratégies d'apprentissage.

A certains moments, le jeune fera le point, avec I'équipe éducative, du parcours réalisé
et des réajustements a mettre en place.

Quels contenus ?
Ces contenus nous semblent incontournables mais peuvent prendre diverses formes.
Les documents figurant dans le carnet d'apprentissage sont la a titre d'exemple.
A vous d'étre créatif.....
1. Dossier administratif
2. Dossier pédagogique
Projet personnel
Evaluation
Evaluation formative
Evaluation certificative
Dossiers de productions - Portfolio
3. Dossier des production
4. Annexes

Qui gére ?
Cest le jeune, I'accompagnateur et les formateurs qui gérent le carnet d'apprentissage.

La farde de cours ?

Qu'est-ce que c'est ? Quels contenus ?

C'est simplement une farde contenant pour chaque discipline les notes des jeunes et les
documents donnés par le formateur.

Qui gére ?
Le jeune gére seul sa farde de cours. Il en est responsable avec le soutien de |'équipe
pédagogique.

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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LOGO du CEFA

CARNET DE BORD
DU JEUNE

ANNEE SCOLAIRE

Zﬂ%wam

Nom :

Prénom :

Option :
Ce document a été élaboré par Veronica Pellegrini de la Cellule CEFA avec la
collaboration de Diane Stas de Richelle, Willy Galkow, Alain Lefevere, Michel Cartiaux,
Jacqueline Moreau, Francis Albert, René Desorbais, Pierre Bouhon, Bénédicte Delmelle ,
membres de la commission pédagogique du GNEFAL.

Commission Pédagogique
CEFA

FESeC 2004

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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CARNET DE BORD

1. Page de garde...........ciceieiniicceeeeee st sns 7

2. Fiche d'identité du JRUNE..........c.couvevivieciieeeeieeeeeee e 9

3. Adresses UTIlES ...ttt 10
4. Présentation de I'entrepriSe ...........cccoeeoiveeeiiieeciseeeesese e 11
4. Quest-ce QUUN CEFA 2 ..o 12
5. Reglement d'Ordre Intérieur (R.O.L) ...t 15
6. Planning @nnUEL.............couoiiieeieieccee e 16
7. HOPGIPES ...ttt snes 17
8. Absences et retards..........crieeieieieene s 19
9. Espace de coMMUNICATION ........cccueuiiereeieieiieeeieese et 23
10. Macro-compétence pour la formation générale ...........cccoovvrivrivrinnne 24
11. Macro-compétence par rapport au profil de formation ........................ 25
12. « Journal » de classe..........coouiueiieiriieeee s 26

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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FICHE D'IDENTITE DU JEUNE

Nom :

Prénom :

Date de naissance : / /

Adresse :

Option :

Année :

Nom de |'accompagnateur

Le premier jour de cours est le : I

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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ADRESSES ET CONTACTS UTILES

Code postal .............Localité ........ccovvrerne.

Tél:

e dFOX e,

Accompagnateur :

e dFOX e,

Tuteur en entreprise :

NI e ettt et et ee e

Code postal .............Localité .......ccooniernnne.

Tél :

e lFOX e,

Directeur de |'entreprise :

NOM e et eee e e eea s

Code postal ............Localité ........ocovnvencrnnn.

Tél :

wdFOX e

Parents ou tuteur légal :

N e et ettt e ee e

Code postal .............Localité .......ccooniernnne.

Tél :

e dFOX e,

AUTPreS & e

NOM ettt eee e e ev s

Code postal ............Localité ........cccovvnvenncrnnn.

Tél :

wdFOX e

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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PRESENTATION DE L'ENTREPRISE

Nom de l'entreprise :
Adresse de I'entreprise
Code postal :

Téléphone :

Nom du responsable

Téléphone :

Nom du tuteur en entreprise :

Téléphone :

Cachet de I'entreprise :

Fiche d'identité

Localité :

/

Horaire dans I'entreprise

HEURES

LUNDI

MARDI

MERCREDI

JEUDI

VENDREDI

SAMEDI

DIMANCHE

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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QU'EST-CE QU'UN CEFA ?

Un Centre d'Education et de Formation en Alternance propose une formation
articulée en deux temps d'apprentissage: une formation générale,
professionnelle et technique au CEFA complétée par un travail en entreprise
dans la méme orientation que l'option choisie.

Cette formule permet aux jeunes dgés de 15 a 25 ans de poursuivre une scolarité
a temps partiel tout en se préparant a I'exercice d'une profession.

Les objectifs sont doubles :
e Le premier consiste a assurer au jeune une formation générale,
personnelle et professionnelle qualifiante.
e Le deuxieme vise l'insertion socioprofessionnelle du jeune notamment
par le biais d'un travail en entreprise.
Tous deux tendent vers le méme but : rendre le jeune autonome et acteur de sa
formation

Le CEFA peut proposer deux types de formation :

e Des formations dans le cadre de l'article 49 du décret « Missions » qui
débouchent sur des qualifications et des certifications identiques au plein
exercice.

e Des formations dans le cadre de l'article 45 du décret « Missions » qui
débouchent sur des qualifications spécifiques.

Si le jeune n'a pas encore de projet professionnel ou n'est pas encore prét a
entrer dans ces deux types de formation, le CEFA peut également lui proposer
un module de formation individualisé qui lui permettra de définir ou d'affiner son
projet, de le remettre a niveau.

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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Les acteurs de l'alternance autour du jeune:
Entreprise Directeur de |'établissement
\ 4
Patron Coordonnateur
Tuteur Equipe éducative il o PMS
v
Accompagnateurs Formateurs de FG et FP Partenaires

A

septembre 2004

extérieurs

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique




Dossier de formation - CARNET de BORD

14

Notre CEFA organise les formations suivantes

Secteur agronomie Paflefrenier
Secteur industrie Ajide électricien
Secteur bois-construction Magen

Secteur restauration, Redtanratenr,

alimentation

Goymmid de enidine

Secteur habillement

Secteur arts appliqués

Secteur économie

Vendewt
Auxidiaire de magasin

Secteur services aux personnes

Secteur sciences appliquées

Module de formation individualisé

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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INSERER LE REGLEMENT D'ORDRE
INTERIEUR

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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INSERER LE PLANNING
ANNUEL

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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Mon horaire hebdomadaire

- -
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
CEF A CEFA g@ﬁW& &ryﬁWe eameg’e’ &ryﬁWa eameg’e’
Mon horaire au CEFA
HEURES LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI
De 9h
Fhrangald Fotmation | |
a 10H15 Professisrnelle | |
Ceuntd
Aeeknigued
de . Feimation
Mathématigued Pufesstonnclle |
N Ceuntd
a. deienced |l o
phatigees
de ., Feimation
P I N
a. M/t'm%f * O O
pratigacs

de ..

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique

septembre 2004
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\d
Horaire I?
Intitulés Nombre Formateurs
d’heures
Formation générale :
Aefenced MM% 2 %%4%1 Anne Duleid
Mathematigues 3 Aewted Yred Matidde
Frangaid 2 Kewtred Charled Delyaux
Formation professionnelle et
technique :
Technologie duméticn 2 fenres Weilly Lefert
@M]DL%Me Ph@f%/émmeﬁ,@e 6 hewred Allbert Ri J%F/L
Chridtine Arnone
Accompagnateur : 01090 90 39

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique

septembre 2004
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ABSENCES, RETARDS ET
SUSPENSIONS DES COURS

Absences:

Dates

Motifs

Absences justifiées

Absences injustifiées

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique

septembre 2004
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Dates

Heures

Motifs

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique

septembre 2004
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SUSPENSIONS DES COURS

Dates
heures

Motifs de la suspension du cours

Signature ou cachet
du CEFA

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique

septembre 2004
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ABSENCES EN ENTREPRISE

Absences:

Dates Motifs Absences | Absences
justifiées | injustifiées

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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ESPACE DE COMMUNICATION

Parents, patrons, formateurs, accompagnateurs, cet espace vous

est réservé pour toute communication ou question que vous avez a
poser |

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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*)

1)

2)

3)

4)

MACRO-COMPETENCES A DEVELOPPER
EN FORMATION GENERALE

Quatre macro-compétences (*)

Produire personnellement un document écrit en langue frangaise, présenté d'une
maniére structurée, compréhensible et lisible pour un lecteur non initié, dans le
but de I'éclairer sur une question, un probleme ou une thématique

Communiquer oralement en langue frangaise avec une ou plusieurs personnes en
utilisant si nécessaire divers supports techniques dans le but de la ou les
informer sur une question, un probléme ou une thématique

Etablir un plan de recherche et envisager les modalités de traitement des
informations recueillies (validité et adéquation) a partir de sources diverses et
divergentes afin de résoudre une situation probléme prise dans I'environnement

Formuler des questions ou des hypothéses par écrit ou oralement, dans un
langage précis et adéquat, a I'adresse d'une personne ressource dans le but de se
forger une opinion et d'émettre un avis nuancé, en son propre nom et/ou au hom
d'un groupe, sur des sujets en rapport avec son environnement

Finalités reprises également en vue de l'obtention éventuelle du CESS.

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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MACRO-COMPETENCE et ENSEMBLES ARTICULES de
COMPETENCES (EAC) a DEVELOPPER
en FORMATION PROFESSIONNELLE etTECHNIQUE

La macro-compétence a atteindre pour obtenir la qualification se
définit par rapport a un profil de métier

Les ensembles articulés de compétences sont différents pour
chaque option et doivent se construire a partir du profil de
formation

Il est important que le jeune soit au courant dés le début de sa
formation des EAC auxquels il se trouvera confronté lors de ses
apprentissages

Le CEFA peut demander le concours d'un conseiller pédagogique
diocésain pour |'aider dans ce travail

EXEMPLE POUR LE PROFIL DU VENDEUR

Les quatre ensembles articulés de compétences, définis par la
C.CP.Q.:

1) Fonction logistique de premier niveau (commandes, livraisons, manutention,
petit réassort, paiement)

2) Assurer l'accueil et l'information de la clientéle incluant les compétences
relatives a :
- I'identification des profils de clientele
- I'identification des produits et services habituels
- la mise en valeur des marchandises (1°" niveau)
3) Fonction logistique de deuxieme niveau (commandes, livraisons, manutention,
petit réassort, paiement)

4) Mettre en valeur des marchandises (2™ niveau) et développer une
argumentation

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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« JOURNAL » DE CLASSE

Vous trouverez dans les pages suivantes
deux exemples de documents qui peuvent
servir a noter les apprentissages que le
jeune a réalisés au CEFA et en entreprise.
A vous de choisir ou d'en créer d'autres ..

e Un document par discipline

e Un document par semaine

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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Cours de frangais :

apprentissages

DATES Compétences concernées
20/09/04 | A /pa)L)t/UL { e Lecture, exprimel wn avis ﬂ)Mi/L%MGJL Lalectnre /i/v\;te)vp)béia)t/w e
Mcgwwjté N ‘gmw)t% o GYAS
fecture dun texte isbu din %/Lguw)z s Le
dwipeids et La banté des jewned

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique

septembre 2004
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FORMATION AU CEFA

SEMAINE DU ....eeies AU e

Activités, compétences

Formation générale :

le 20/09/04¢

Cours de Frangaid A paitir A wne fectre, exphimer wn avAs shgnmente : Lecture

dun texte indu dun Eigumenr b fe sunpeids et Lo sante des Jewnes
Pratiquer Lo feeture interprétative
@%k(gm%;tda o aVAD

1 e e e e

Cours de

Formation professionnelle :

1 e e e e

Cours de

1 e e e e

Cours de

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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TRAVAIL EN ENTREPRISE

Taches réalisées :

Jeubt
Mide en pﬁaee néalibation de JM/Q/LWM\e, frvvi)bfvta@/tx,
Dresdage des entrées froides, .........

Bamedi
Mided en /P,Qme : JM,Q/L@M\e, brneide, ...
Réalisation & nne mondde an chocelat

Heures prestées : 17 heures

Observations du tuteur en entreprise :

Erie ' ebt pad vern travailler mereredi pasté car il o dit passer wne visite médicale

Signature du tuteur en entreprise i ...,

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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LOGO du CEFA

CARNET
d'APPRENTISSAGE
DU JEUNE

e

ﬂﬂ%wam ‘
Nom :

Prénom :

Option :
Ce document a été élaboré par Veronica Pellegrini de la Cellule CEFA avec la collaboration de
Diane Stas de Richelle, Willy Galkow, Alain Lefevere, Michel Cartiaux, Jacgueline Moreau,
Francis Albert, René Desorbaris, Pierre Bouhon, Bénédicte Delmelle , membres de la commission
pédagogigue du GNEFAL.

Commission Pédagogique
CEFA

FESeC 2004

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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Les différents logos :

Document a compléter

' Mode d'emploi : un exemple vous est

\ 4
I‘? montré

r%ﬁ“
-

Des outils existent : ils sont disponibles

Une idée a vous suggérer

L' éeritmre cardive vonsd menthe wn exe/vaﬁe o vound déeh it

e mode JZ’@M&@/L A docmwment

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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DOSSIER
ADMINISTRATIF

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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INSERER LE

CONTRAT en ENTREPRISE

[
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DOSSIER
PEDAGOGIQUE

Projet personnel du jeune
Evaluation
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PROJET PERSONNEL
du JEUNE

ﬂ k_/

Parcours du jeune
Module de formation individualisé

Les motivations du jeune pour l'alternance sont a identifier clairement.
Si nécessaire l'inscrire dans un module de formation individualisé

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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PARCOURS SCOLAIRE

DU JEUNE ET PLAN DE FORMATION

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Mon parcours scolaire
précédant l'entrée au CEFA

Enseignement primairejl

'

38

Derniére année
primaire

Nom et adresse de |'école

Le jeune complete i meme fes informations, ill peut
dernander de U aide o nm adulte 4 il e /Ac»W/ute

Enseignement secondairej

Année

scolaire Nom et adresse de I'école d'étude

Année

Options suivies

Le jeune complite Lui-meme Les informations, ill peut demander de
,Q‘a/'uﬁe 4 m a&M,Q]te /QS’/'LQ /Qe /A@mj\,a/t/te

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Mes motivations pour l'alternance

Le Jewne ccwvfaﬂé)te Linj, ~meme Les MfC»W)t/b@M. Gellles-ci dojvent etre dinedres, il
fm]t dene fa/i)w ecva&w&)ne an J%/r\e que da metivatien m’%g%&hdm pad 4 Prisri

/l\égai/tf.
876940[3}& :

@jl'a/h €t renveryé de ’[J,QM/A/L%)I/A écoles et le CEF A ebt ma dernithe chance.

@Sle i /PM envie de rester tonte Lo demaine bt un bane {'école et @j'a/L envie de

W\M/L/Q/de

Mon parcours au CEFAJE

Année scolaire Option choisie Année
d'étude

Résultats :

AU s Le jewne complete i méme fed informations, ill pewt demander de

QU oo, | L aide & um adufite 80 fe Sowdajite

Les motivations du jeune pour l'alternance sont a identifier clairement.

Si nécessaire l'inscrire dans un module de formation individualisé

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Mon plan de formation
dans le cadre de larticle 45

J'ai 15 and (age) a l'inscription
Je souhaite entreprendre une formation en option magen (intitulé du profil de
formation)

La durée moyenne de cette formation est d'enviren dewx ans 41 omn'a jamaid fait de Lo
magennetie. Gelavent dire que di tontva bier, Jrmrai mon GRQ A@éejtf/lﬁme 417 and. Maid je derai
encele en @@,Q/Lgdtm deelaire, il fawt dome gue Je e@mvpﬂé/ce e f@wim.

Quelle formation complémentaire peux-tu imaginer entreprendre ?

Pour compléter ma formation, je souhaiterais entamer une nouvelle formation :J’A@Aie
enthe e@ff&m et fdm/\ﬂlm ée penrraid /Pw&m)t Ana, f@W)t/b@m R IIIN /P)Lée/l/e&dc
men choix wltérienr Gintitunlé du /p)c@f/iﬂ)

REGULATION DU PLAN
Je ne souhaite pas changer

Je souhaite changer d'orientation : ej'a/b fa/'ut Bix meid Ak s chartier maid cela me
me eenvient pad din tont.

Motifs : Le métiek ebt trop dut :

Phrysiguement : Al fait froid, Al fant porter des charges thop lowrdes, ...
Moralement : fes rellations hnmaines dent parfois difficiles, .. ..

Que vais-je mettre en place pour changer ?

Régulation réguliere de ce plan de formation avec |'accompagnateur et/ou I'agent PMS

(*) sous réserve de durée imposée

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Mes objectifs cette année

AU CEFA

Par rapport a la formation générale :

Ke Jéame e@mﬁfe‘}‘e )éu,{,—/rnéme Ce JGMW/\}‘. ﬂ ﬁea/i je ﬁ/we /M [e We / wne We
d'aceneil, d'wn ceutd culord d'on enthetion avee £ fd@@@WngW.

H setait interessant gue Laccompagnatent suled formatestd cordultent ced
ca{/ée/l‘/gﬁf avantled condeils de cladde.

Par rapport a la formation professionnelle et technique :

Par rapport a mon travail en entreprise :

Par rapport a moi-méme :

%ﬁ“
-l
Outil a utiliser :

clé pour I'action (www.clefspourlajeunesse.be Léopoldstraat, 95 a 2800
Mechelen)
Ce document est a travailler avec le jeune par |'accompagnateur et le
formateur.
Une approche différente doit étre faite de ce document selon le cadre de
formation 45, 49 ou MFI

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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MFI-
MODULE DE
FORMATION

INDIVIDUALISE

6\

N

Il est conseille de s'appuyer sur le parcours du jeune et I'aider a construire
son plan de formation

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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Mon parcours dans le module de formation individualisé

Objectifs du MFI :

e Définition d'un projet personnel

e Insertion dans une formation 45 ou 49
e Insertion professionnelle

Sans
projet

de vie
professionnel
d'orientation
d'apprendre

Projet
d'orientation

Définition
du projet de vie

Définition du projet
professionnel :
ce que je veux faire
comme métier

Construction du
projet :
mes compétences,
mes faiblesses

Définition du projet
d'apprendre ; ce que
je veux apprendre ,
ce que je veux faire

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004



Dossier de formation - CARNET d'APPRENTISSAGE 44

Activités qui contribuent a la construction
d'un projet

Guidance :

travail sur l'identité du jeune Mises en situation :
sociales et professionnelles

Travail sur l'identité

du groupe \

Construction du

CEFA ,
projet

organismes extérieurs

o’ e . o o N \ . . .
périodes de formation visites d'entreprises travail avec la famille
complémentaires

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Mon portrait %
\ /

Ce que je suis : u

Mes réves, mes besoins, mes valeurs

Mes compétences, mes faiblesses, mes besoins

Un métier que je naimerais pas faire

Un métier que jlaimerais faire

Ma description du métier

La description du métier daprés la CCPQ
Quelles sont les difficultés rencontrées dans ce métier?

Quelles sont les qualités requises pour exercer ce métier ?

ADVP PMS
Education aux choix scolaires et professionnels :
Programme FESeC
TATOUBANIA Youthstart 1997-99 C.I.B.C. (4 m
Toulouse- CEFA Bastogne, Namur et Tamines %
Y

Clé pour |'action www.clefspourlajeunesse.be
Léopoldstraat, 95 a 2800 Mechelen)

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Construction du parcours

Premiére étapelf

Que vais-je mettre en place pour la construction de mon projet ?
e des cours de formation complémentaire
e étude et prises d'information sur différents métiers
e visite d'une entreprise
e interview d'un patron
e entretien avec l'agent PMS, accompagnateur

Echéancier
Planifier I'horaire, les moyens et la méthode

~

Deuxieme étapell

Premiére évaluation et réajustement

Mes compétences a ce stade

Mes faiblesses a combler

Ce que je pourrais faire pour m'améliorer

Quelles échéances ?

Comment ?

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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Troisieme étapeB

Deuxiéme évaluation et réajustement

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Semainier

Semaine du ......oooooeceoeo. QU oo e &
\ /

Ce que j'ai fait cette semaine : =

Cours de formation générale \4

Cours de formation professionnelle

Gouwrd de formation professionnelle en enidime : petage Gréeny, améhicain préparé en salle
et moudde an chocolat.

J\/L@/Leija/t )Léa/Q/i/eSé ﬁe /P@)t@ge. AVeC In m)f)neejme

Cours de formation complémentaire
(g'a/t Suivi Led connd dand /Q'@P}t/if‘)"\ vente mardi tounte Lo J emnhnée. @gle continmne encore denx
Bemaimed powh veih bi e métieh me conviendhait miewr que celui de Lo nestarration.

Visite ou recherche d'entreprise
é’a/t VABARE 1am fahage avee mom ghonpe elasse. Nowd avons encontré fe /[mjc)mm qui mond o
explliqué sen Mravail.

Entretiens
Jak remeontné mom accompagnaten pewk faire e point de La dermajine

Autres

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004



Dossier de formation - CARNET d'APPRENTISSAGE 49

Régulation mensuelle dans le M.F.I.

1. J'ai rencontré les obstacles suivants :

1. J'ai trouvé des solutions. Comment ? En parlant au tuteur, a I'accompagnateur,
seul ?

2. Je pense avoir progressé dans les domaines suivants

3. Il me serait nécessaire d'apprendre :

Education aux choix scolaires et professionnels : programme
Fesec

ADVP PMS

TATOUBANIA Tatoubania Youthstart 1997-1999 C.I.B.C

Toulouse-CEFA de Bastogne,Namur et Tamines f%} i
P

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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EVALUATION :

Evaluation formative
Evaluation certificative
Productions / Portfolio

ﬂ k_/

L'évaluation : c'est I'action d'apprécier a I'aide de critéres déterminés les
acquis des éleves

Le chapitre sur I'évaluation sera subdivisé en trois parties distinctes :

e ['évaluation formative en lien avec les apprentissages

e |'évaluation certificative en lien avec le bulletin ou la communication aux
parents

e les productions des jeunes

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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| EVALUATION |
FORMATIVE

L'évaluation formative fait partie intégrante de I'apprentissage et permet de
situer la progression de |'éléve par rapport a un objectif donné.
L'évaluation formative a une double fonction : elle permet d'indiquer

e al'éleve les étapes qu'il a franchies et les difficultés qu'il rencontre

e au professeur comment se déroule son programme pédagogique et quels
sont les obstacles auxquels il se heurte.

L'évaluation formative permet d'ajuster les diverses étapes d'une démarche
pendant le processus méme d'apprentissage, elle contribue a la formation
progressive des éleves.

L'évaluation formative stimule la motivation de |'éleve et favorise |'auto-
évaluation en intégrant les notions de progrés et compétences transversales.

Afin d'aider le jeune, un formateur ou accompagnateur pourrait le suivre dans
son parcours au CEFA et Iui apprendre a noter dans son carnet d'apprentissage
ses motivations, mais aussi ses acquis, ses manques, et a élaborer |'esquisse de
son projet personnel.

L'évaluation formative est avant tout une démarche progressive : elle devra étre
affinée au fil du temps.

Ce projet est évolutif, il est tributaire de la faisabilité, des études, de la réalité
du terrain, et des capacités du jeune.

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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DOCUMENTS a COMPLETER

Le document qui suit est a compléter par les
formateurs et/ou les jeunes.

Ce document reprend une compétence décrite
dans le dossier pédagogique de la formation
générale en alternance.

Les autres compétences du dossier se
retrouvent dans la version informatisée.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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*)

1)

2)

3)

4)

Macro-compétences a développer
en formation générale

Quatre macro-compétences (*)

Produire personnellement un document écrit en langue frangaise, présenté d'une
maniere structurée, compréhensible et lisible pour un lecteur non initié dans le
but de I'éclairer sur une question, un probleme ou une thématique

Communiquer oralement en langue frangaise avec une ou plusieurs personnes en
utilisant si nécessaire divers supports techniques dans le but de la ou les
informer sur une question, un probléme ou une thématique

Etablir un plan de recherche et envisager les modalités de traitement des
informations recueillies (validité et adéquation) a partir de sources diverses et
divergentes afin de résoudre une situation probléme prise dans I'environnement

Formuler des questions ou des hypothéses par écrit ou oralement, dans un
langage précis et adéquat, a I'adresse d'une personne ressource dans le but de se
forger une opinion et d'émettre un avis nuancé, en son propre nom et/ou au hom
d'un groupe, sur des sujets en rapport avec son environnement

Finalités reprises également en vue de l'obtention éventuelle du CESS.

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Compétences et apprentissages -
Axes frangais et sciences humaines

Dans une discussion de groupe, exprimer oralement une opinion personnelle argumentée en respectant les idées des autres et le
cadre du débat

DATES | Axes Apprentissages Macro Situation d'intégration
compétence
A MJM Awne Lectute /M@fi/éj divers, [EE/WE exprime wn avid M2 Wate :15 Mat
Mgmm/te'
> Pratiquer falectmre interprétative : A partin Lune feeture (doe éerit. domere, aundioviduel...)
20/02 Framgaid fectune du texte et e@«wp&é/&w/t@m duveeabulaire delom fe &’mfa/t/‘t divers, exprimer wn avid ahguments.
Argpe de texte, £ antiele Pewn préparer fe débat, fes fleves pewvent recowrin aux
> Ahgmw;t% som avid 4 aberd par éenit &Aff%%}f/e\, Jowvmanx, awx Livies de La @A@ﬂ/‘u@%&qﬂme on WMJ@M%
M2 ot Le f@wiwh, anx rdjinatents avee aceed intemet | ... ..
O Leb difforentes sitnations de communication Exprimer wne spimion argumentée dand wn débat de soeiéte
27/02 Fhancaid O Hesregles du debat Reeneillir et analyser Linformation.
> Les perametred de L enalité (e@h/péz gedte. posture, )Le(ga)uﬁ. .. Noix: Hrgumenter et démentrer Le bien f@m&é de son opinion.
volwme, débit, panse, intenation...) Docuwment reprenant Led arguments
> "Reéxpe(“jcfdt L antre et Les itfva/ol de /[M)L@,Qe de chacin
> Pratiquer Léeeute active, prendte en considdration Lavis de
J&'mﬂbe
4/03 BSeiences > Dravail surfle ford de Larticle M3
humajined

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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9 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,

Le document qui suit doit etre complété
régulierement par I'accompagnateur.

.
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004



!

Dossier de formation - CARNET d'APPRENTISSAGE 56

Evaluation formative de la formation professionnelle
et cahier des charges

-

Ce référentiel reprend toutes les compétences du profil de formation du vendeur *

Cing colonnes ont été ajoutées:

2 colonnes : compétences a acquérir au CEFA, a acquérir en entreprise

Avant la signature du contrat, il est souhaitable de négocier un cahier des charges
avec l'entreprise c'est-d-dire de spécifier a I'avance les compétences prises en charge
principalement par |'entreprise et celles prises en charges par le CEFA, ceci dans le but
de s'assurer que toutes les compétences issues du profil de formation soient bien
maitrisées. Ceci n'exclut pas que les compétences soient développées et entretenues
simultanément au CEFA et en entreprise.

1 colonne : compétences en voie d'acquisition
Celle-ci peut servir d'encouragement pour le jeune quand une compétence a déja été
exercée mais n'est pas totalement mattrisée.

2 colonnes : compétences acquises au CEFA , acquises en entreprise
L'accompagnateur coche et date la compétence lorsque celle-ci est entiérement
maitrisée.

Les abréviations utilisées dans la colonne « Clas. Comp.» (classification des
compétences) signifient :

CM = compétence a maditriser au terme de la formation

CEF =compétence exercée en formation mais non certifiée. L'acquisition de cette
compétence s'opere dans le cadre d'une formation complémentaire.

CEP= compétence exercée en formation mais non certifiée. L'acquisition de cette
compétence s'opere dans le cadre de I'exercice de la profession

Attention

Lors des évaluations seules les compétences classées en CM (c'est-a-dire compétences a
maitriser) sont a prendre en compte lors de la certification.

Les compétences classées en CEP et CEF peuvent &tre exercées mais en aucun cas faire
l'objet d'une certification.

* Cfr annexe profil de formation vendeur

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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BA

[i?
Macro-compétence et ensembles articulés

de compétences a atteindre
en formation professionnelle et technigue

I

La macro-compétence a atteindre pour obtenir la qualification se
définit par rapport a un profil de métier

Les ensembles articulés de compétences sont différents pour
chaque option et doivent se construire a partir du profil de
formation

Il est important que le jeune soit au courant dés le début de sa
formation des EAC auxquels il se trouvera confronté lors de ses
apprentissages

Le CEFA peut demander le concours d'un conseiller pédagogique
diocésain pour I'aider dans ce travail

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004
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EXEMPLE POUR LE PROFIL DU VENDEUR
Les quatre ensembles articulés de compétences :

1) Fonction logistique de premier niveau (commandes, livraisons,
manutention, petit réassort, paiement)

2) Assurer l'accueil et I'information de la clientele incluant les
compétences relatives a
- I'identification des profils de clientéle
- I'identification des produits et services habituels
- la mise en valeur des marchandises (1°" niveau)

3) Fonction logistique de deuxieme niveau (commandes, livraisons,

manutention, petit réassort, paiement)

4) Mettre en valeur des marchandises (2™ niveau) et développer
une argumentation

Un travail sur I'évaluation des ensembles articulés de
compétences est en cours dans ce secteur.

Il sera plus facilement applicable que le profil de formation qui
est trop lourd pour I'évaluation des compétences.

Voir annexe 3 : Profil de formation du vendeur

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Pratigues réflexives

Auto-évaluation
Exemples de pratiques réflexives

Cette partie contient des documents concernant les auto-
évaluations des jeunes ainsi que des pratiques réflexives que
le jeune peut avoir sur sa maniere d'apprendre.

Ce sont toujours des propositions a adapter selon les
cours et les publics concernés.

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Auto-évaluation

® 00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 .

DOCUMENT A COMPLETER
PAR LE JEUNE ET SES FORMATEURS

.
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

L'auto-évaluation nécessite la mise en place
d'apprentissages permettant aux jeunes de
prendre du recul par rapport a ses activités et
de les évaluer.

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Auto évaluation et régulation par le jeune

FORMATION GENERALE

Comment je travaille en formation générale ?

Auto évaluation Avis du Auto évaluation Avis du Auto évaluation Avis du
du jeune formateur du jeune formateur du jeune formateur
DATE ET SIGNATURE (dans chaque case)
©O6 ©Oe06 ©O06 ©O6 ©O06 ©O06

Ponctualité Je n'arrive jamais en retard

J'ai eu quelques retards

J'arrive souvent en retard

Régularité Toujours présent

Quelques absences justifiées

Absences injustifiées

Attitude face au travail

Je suis en ordre de matériel

Je m'applique face au travail demandé

Je fais preuve de persévérance, je vais jusqu'au bout de mon travail

Je respecte les autres

Je respecte le matériel

Je respecte un engagement

Je m'integre dans un groupe

Je suis capable de travailler en équipe

Je suis capable d'exécuter seul certaines taches

Je prends des initiatives a bon escient

Je trouve des solutions pour surmonter les difficultés

Qualité du travail

Je fais mon travail avec soin et précision

Je choisis les ressources dont j' ai besoin

Je travaille dans un temps donné

© : acquis (indiquer 1) © : en voie d'acquisition (indiquer 2) ® : non acquis (indiquer 3) Remarque : & réaliser si possible une fois par mois

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Fiche de régulation a exploiter a partir de I'auto-évaluation

Quels sont les points non acquis ?

J ‘tive douvent en hetard

(Je ne vald %M/@JQ/@W au bout de mon thavail
Je e travaille pad doignecdement

Pourquoi ?

Jathive en tetatd cat e ne daid pad me réveiller, iln'y a petdonne & Lamaidon pout me réveiller
(Je Juid ﬁ/z‘/ﬁéfuéej (/ "wi envie de me /;%@4%

Que vais-je mettre en place pour y remédier ?

A qui vais-je demander de l'aide ?

Remarques de |'équipe éducative

Signature du jeune :
Signature de Iaccompagnafeur eT/ou du for'mm‘eur'
Date :

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Ces démarches invitent le jeune a réfléchir sur ses apprentissages et s'inscrivent dans
une évaluation formative.

Il retrace I'évolution du jeune et aide le jeune et le formateur a réfléchir sur ses
apprentissages et sur la maniére d'y arriver.

Dans la mesure du possible, en fonction des contraintes organisationnelles et du public,
il serait intéressant de proposer la méme démarche par discipline.

L'évaluation et la réflexion sur la maniére d'apprendre du jeune seraient plus pointues.

Voici ci-dessous différents exemples :

Le film des apprentissages

Le film des apprentissages de ..........crriccinnricenn, i arrét sur image

Aujourd'hui, . SRS (o [« s 1) NSRRI (heure)
Je décide dappuyer‘ sur pause pour expliquer quelque chose qui m'a marqué.

Il s'agit :
 d'un apprentissage nouveau que je trouve particulierement intéressant
o d'Une diffiCUlte (oo )

O Que je SuiS parvenu d SUrpasser grace Q...
e d'un point qui me pose vraiment probléme
e de quelque chose que je pense avoir particulierement bien compris
e dautre chose

J'explique :

Document issu de la revue <« caractére » association belge pour la lecture
section francophone
Quai de la batte, 2/52 4500 Huy

Cet arrét sur image permet de faire le point a un moment donné de la formation sur le
fonctionnement de ses apprentissages.

Cela permet au jeune de réfléchir a la maniére dont il réalise une tdche, a sa maniere
d'appendre.
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Exemple en frangais
Voici un exemple plus disciplinaire concernant des pratiques réflexives.
Extrait de « Quand il s'agit d'évaluer n° 6 »
Un exemple en Frangais :
Développer la réflexibilité a propos de I’écriture
Je fais le point sur mon apprentissage de I’écriture
Questions Pistes d’exploration
1. Nomme deux, trois éléments que tu as | Compare tes derniéres productions aux
améliorés depuis le début de 'année en écriture | premiéres (présentation, structure, contenu,
langue...)

2. A quoi attribues-tu ce changement ?

Que fais-tu maintenant que tu ne faisais pas
auparavant ? Que s’est-il passé ?...

3. Nomme deux ou trois éléments que tu trouves
encore difficiles lorsqu’on te demande d’écrire un
texte

Est-ce :
= Trouver des idées
= Structurer I'ensemble
= Soigner la présentation
= Prendre en compte ton destinataire (étre
compréhensible et efficace)
= Respecter les conventions linguistiques
(grammaire, orthographe)
Réaliser un brouillon
Te relire
Réécrire ton texte en le modifiant

4. Choisis un texte que tu as particulierement
bien réussi

Pourquoi es-tu fier ou fiere de ce texte ?
Quelles seraient ces qualités ?
Comment as-tu procédé pour
qualités ?

obtenir ces

5. Pourquoi ce texte est-il meilleur que d’autres,
écrits auparavant

Essaie d’analyser les raisons du changement.
Est-ce ton attitude face a [I'écriture (plaisir /
déplaisir, motivation ou crainte éventuelle, image
de toi, temps consacré...) qui s’est modifiée et/ou
ta maniére de procéder (planification du texte et
élaboration du contenu, écriture, relecture,
réécriture éventuelle...

6. Parmi les éléments que tu as mentionnés,
choisis-en un sur lequel tu désires plus
particulierement porter tes efforts futurs

Pense a ce qui te tracasse le plus. Y a-t-il un
élément qui te frustre particulierement ? Que lui
trouves-tu de difficile ? Est-ce un objectif réaliste
a te donner ? Quels moyens mettre en ceuvre,
quelles aides demander pour I'atteindre ?

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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65
Pour amorcer la réflexion de I’éléve... W}j

Réfléchir a la maniere dont on réalise une tache, a la maniére dont on apprend, ce n’est pas
un geste facile ni familier.

Beaucoup d’enseignants n’y ont d’ailleurs pas été préparés.

Quelques phrases simples —des « inducteurs »- suffisent pourtant, la plupart du temps, a
aider I'éleve a prendre distance par rapport a son travail. En voici une série, qui nous ont été
transmises. A chacun et chacune de les adapter en fonction de sa discipline, de ses
éleves...

En analysant mon travail, je peux dire que...

1 Je n’ai pas eu assez de temps ou que je n’ai pas bien utilisé le temps dont je
disposais

2 Je ne disposais pas du matériel ou des documents nécessaires pour mener
a bien mon travalil

3 Je n’ai pas compris le sens de certains mots ou de certaines phrases de la
consigne

4 Je ne suis pas arrivé(e) 8 me concentrer suffisamment sur mon travail

5 J’'ai compris ce qu'on me demandait, mais je n’ai pas su par quel bout
commencer le travail ; j’ai procédé par essais et erreurs

6 J’ai été perdu par la différence entre ce qu’on me demandait et ce qu’on avait
VU au cours

7 J'ai été dérangé(e) par la maniére dont était présenté le travail (maniére de
poser les questions, de rédiger les consignes)

8 Je me suis lancé(e) trop vite dans le travail, sans réfléchir suffisamment a la
consigne et a la maniére de I'exécuter

9 Je n’ai pas vu avec quelle partie du cours je devais faire un lien pour réaliser
ce qu'on me demandait

10 J'ai été dépassé(e) par le nombre de taches a accomplir

11 J'ai perdu mes moyens devant les difficultés et je me suis découragé(e)

12 Je voyais bien ce que je devais faire, mais j'avais des difficultés a le formuler
correctement ou a respecter la présentation demandée

13 Je me suis trompé(e) parce que j'ai confondu plusieurs parties du cours

14 J'aurais eu besoin d’aide pour dépasser les difficultés rencontrées

15 Je n’‘ai pas relu mon travail avec assez d’attention

16 ... (@ compléter éventuellement si les explications ci-dessus sont
insuffisantes)

Source : Animation pédagogique - Liege

Exemple de pratique de la réflexivité, par l'intermédiaire d’une fiche a remplir a I'approche
d’un bulletin (aimablement fourni par le secteur « Sciences »)

Je me sens a laise | Je me sens en |Je pense dépasser le
quand... difficulté quand... probléme en...

Compétence 1

Compétence 2

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
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Auto-évaluation et régulation
FORMATION PROFESSIONNELLE AU CENTRE ET EN ENTREPRISE

/

Comment je travaille au CEFA et en entreprise ?
Auto Auto Auto Auto
évaluation Avis CEFA évaluation Avis CEFA évaluation Avis CEFA évaluation Avis CEF
du jeune du jeune du jeune du jeune
DATE ET SIGNATURE (dans chaque case)
QOB OB OB OB OB OB OB OB
Cefa |Ent |For |Acc |Cefa |Ent |For |Acc |Cefa |Ent |For |Acc |Cefa |Ent |For |Acc

Ponctualité Je n'arrive jamais en retard

J'ai eu quelques retards

J'arrive souvent en retard

Régularité Toujours présent

Quelques absences justifiées

Absences injustifiées

Attitude face au travail

Je suis en ordre de matériel

Je m'applique face au travail demandé

Je fais preuve de persévérance, je vais jusqu'au bout de mon travail

Je respecte les autres

Je respecte le matériel

Je respecte un engagement

Je m'intégre dans un groupe

Je suis capable de travailler en équipe

Je suis capable d'exécuter seul certaines taches

Je prends des initiatives a bon escient

Je trouve des solutions pour surmonter les difficultés

Qualité du travail

Je fais mon travail avec soin et précision

Je choisis les ressources dont j' ai besoin

Je travaille dans un temps donné

© : acquis (indiquer 1) ® : en voie d'acquisition (indiquer 2) ® :non acquis (indiquer 3)
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Fiche de régulation a exploiter a partir de I'auto-évaluation %

v
Quels sont les points non acquis ? \4
POUPQUOI 2 ...t et ettt et s et s et et s et st

Que vais-je mettre en place pour y remédier ?

A qui vais-je demander de l'aide ?

Remarques de |'équipe éducative

Signature du jeune :
Signature de Iaccompagncn‘eur eT/ou du formaTeur
Date :

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004



Dossier de formation - CARNET d'APPRENTISSAGE 68

| EVALUATION |
> CERTIFICATIVE

L'évaluation certificative permet d'attester de la qualité du produit dans sa
phase finale.

Elle intervient aprés un ensemble de situations d'apprentissage constituant un
tout et peut prendre la forme de bilan.

L'évaluation certificative est communiquée aux jeunes et aux parents.

L'évaluation certificative permet de vérifier que le jeune a atteint les
compétences.
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Outil de communication aux parents

Les « bulletins » appelés parfois évaluations,
rapports,... sont communiqués au jeune et
aux parents si celui-ci est mineur.

Ils attestent de traces des compétences
acquises.
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Logo CEFA

Outil de communication aux parents

Nom :

Prénom :

Option :

Année scolaire :

el
Cablomance {oid La deffprtamce
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*)

Formation générale : les quatre macro-compétences (*)

Produire personnellement un document écrit en langue frangaise, présenté d'une
maniere structurée, compréhensible et lisible pour un lecteur non initié dans le
but de I'éclairer sur une question, un probleme ou une thématique

. Communiquer oralement en langue frangaise avec une ou plusieurs personnes en

utilisant si nécessaire divers supports techniques dans le but de la ou les
informer sur une question, un probléme ou une thématique

Etablir un plan de recherche et envisager les modalités de traitement des
informations recueillies (validité et adéquation) a partir de sources diverses et
divergentes afin de résoudre une situation probléme prise dans I'environnement

Formuler des questions ou des hypothéses par écrit ou oralement, dans un
langage précis et adéquat, a I'adresse d'une personne ressource dans le but de se
forger une opinion et d'émettre un avis nuancé, en son propre nom et/ou au hom

d'un groupe, sur des sujets en rapport avec son environnement
Finalités reprises également en vue de 'obtention éventuelle du CESS

Formation professionnelle vendeur : les quatre ensembles

articulés de compétences

1. Fonction logistique de premier niveau (commandes, livraisons, manutention, petit
réassort, paiement)

2. Assurer l'accueil et I'information de la clientele incluant les compétences relatives a

- I'identification des profils de clientele
- I'identification des produits et services habituels
- la mise en valeur des marchandises (1°" niveau)

3. Fonction logistique de deuxieme niveau (commandes, livraisons, manutention, petit
réassort, paiement)

4. Mettre en valeur des marchandises (2™ niveau) et développer une argumentation

FESeC - Cellule CEFA : Commission pédagogique
septembre 2004



Dossier de formation - CARNET d'APPRENTISSAGE

Nom, Prénom :.......cmeeecmmeeeemnmeessssssmsesssesnneess. OPTION T e s s sns s snsesrnensnnese s QAT@ it

EVALUATION TRIMESTRIELLE / 2EME DEGRE

Niveau de maftrise

Macro-compétences et ensemble | Bomne | Maltrise | Mdtrise Remédiations proposées

. , , maftrise | suffisante | insuffisante
articulé de compétence

Formation Ecrit
humaine et

. . Oral
sociale, incluant

le frangais Traitement Info

Hypothése question

Formation Ecrit : les intitnlés ded tableanx et des Légendes des X Rechereher dans La preste Lo manire dont somt {égendés e tableawr et diaghammes
. .p. diagrammed doivent Ebre cotrectement indiqués
scientifique et o
. ra
technologique,
incluant une Traitement Info : Sentheinet s nepérer dand différentes situations & qguoi eotrespond 100% de Leffeetif
éducafion Sentraine & estimer avant de callenfler le Tcwhem]baege i e@h}tdj@@m& b e /t)%)b/t de
thémati X |teffeetis
marhematique Hypothése question
Fonction logistique de premier niveau
Formation Assurer l'accueil et l'information de la clientéle

professionnelle | Fonction logistique de deuxiéme niveau

Mettre en valeur des marchandises
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NIVEAU DE MAITRISE \/-
Macro-compétences et ensemble — — Remédiations proposées 3
. ., ., Bonne Maftrise Maditrise
articulé de compétences maftrise | suffisante | insuffisante
Formation
technique :
Travail en
entreprise

Remarques générales :

Signature et avis des parents :

Signature et avis du jeune :
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| PRODUCTIONS / |
> PORTFOLIO <

Les exemples présentés ne sont pas exhaustifs et relevent d'une
boite de données.
D'autres productions choisies par le jeune apporteront des traces
de ses apprentissages.
Ces productions peuvent avoir des supports différents : supports
écrits, oraux, visuels, ...
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Qu'est-ce qu'un portfolio?

Le portfolio sert a archiver des productions d'éléves afin de rendre compte du niveau
de développement de leurs compétences.

Le portfolio peut &tre utilisé a différentes fins.

Dans la mesure ou le portfolio est un outil d'évaluation, on peut dire qu'il s'agit d'un
ensemble de productions choisies par le jeune, dans le but de démontrer le
développement de ses compétences.

Selon une autre définition, le jeune sélectionne lui-méme ses meilleures productions.
Dans ce cas-ci, le portfolio ne sert pas a |'évaluation, mais plutét de dossier de
présentation comme le portfolio de |'artiste.

Lorsque le portfolio sert a témoigner de |'évolution de |'éléve, il contient des pieces de
niveaux différents et pas seulement les meilleures.

Le contenu du portfolio
Les piéces choisies pour mettre dans le portfolio peuvent varier:

o des productions écrites

e une photo de présentation ; une maquette, un collage, une sculpture, etfc ...
o des travaux réalisés dans tous les cours

o des réflexions

o des productions ou des photos de productions dans le cadre de la formation
professionnelle : travaux réalisés au CEFA ou/et en entreprise

Il serait intéressant que le jeune justifie la présence de ses choix :

Je suis fier de ce travail.

C'est le meilleur travail que j'ai fait jusqu'a présent.
o C'était trés difficile, mais j'y suis arrivé.

e Mon prof me I'a demandé.

e Mes parents me |I'ont demandé.

o C'est la premiere fois que je fais ce genre de chose.
e J'ai aimé faire ce travail

o Je me suis amélioré
Lorsque |'occasion se présente, le formateur peut questionner les éléves et
noter les éléments pertinents sur le portfolio.
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Régles de vie commune

1

Au lieu de faire signer le réglement d'ordre intérieur, il
serait plus intéressant de travailler les regles de vie
commune lors d'un cours.

A partir d'un texte, d'une anecdote vécue précédemment

ou d'un brainstorming, faire émerger toutes les idées des

jeunes afin de construire et rédiger avec eux une charte
de regles de vie commune.
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Fiche d'identité du jeune

Nom :
Prénom :

Date de naissance : / /
Adresse :

Option :

Année :

Son accompagnhateur se homme :

Le premier jour de cours est le / /

Afin de personnaliser cette fiche d'identité, les formateurs
peuvent l'utiliser dans le cadre des cours pour en faire un
portrait plus complet et original en veillant toujours a donner les
consignes de présentation et de contenu aux jeunes :

Ex : présentation manuscrite ou informatique, la date de remise
du document, cohérence avec le projet du jeune, adéquation
entre le projet et le travail en entreprise etc ...

Outils a utiliser : @

Projet personnel 1°" degré FESeC &
Projet personnel 7°™ FESeC
Tatoubania Youthstart 1997-1999 C.I.B.C Toulouse-CEFA de

Bastogne,Namur et Tamines a
Education aux choix scolaires et professionnels : Fesec

Exemple :

Je décris mes hobbies et ce que je n'aime pas faire
Je décris I'endroit et les personnes avec qui je vis
Je fais mon portrait d'aujourd'hui

Je fais mon portrait dans 10 ans
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Fiche d'identité

-

Nom de l'entreprise :
Adresse de l'entreprise :
Code postal :

Tél :

Présentation de |'entreprise

1

Localité

/

Nom du responsable :

Nom du tuteur en entreprise :

Numéro de téléphone : /

Nom de l'accompagnateur :

Numéro de téléphone : /

Cachet de I'entreprise :

Horaire dans |'entreprise

HEURES

LUNDI

MARDI | MERCREDI | JEUDI | VENDREDI

SAMEDI

DIMANCHE
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Description de |'entreprise ¥
\ r

|
1. Comment ai-je trouvé mon entreprise ? \.4
f ad hegarde fed petited annonced. fe led aimonticed i mon accempanratent
guh 4,1‘&1%@4{ Enduite, Jeduid e me pledentet avee men accompagnatent pont
ftMa aneddad. .....oooiiiiiiiiiiiiiii,

2. Je décris le secteur d'activité de mon entreprise
3. Je colle une carte de visite ou photo de mon entreprise

4. Je situe I'entreprise par rapport au CEFA et a mon domicile

5. Je fais le plan de mon entreprise
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6. Je décris I'organigramme de mon entreprise
6.1. Le nombre de travailleurs

6.2. Lerdle de chacun
6.3. Ma place au sein de I'entreprise
6.4. Je fais la liste du matériel dont j'ai besoin

7. Autres ...

Avis aux formateurs : ne pas oublier de préciser le type
de production attendue et les critéres et indicateurs de
réussite

Ex : présentation manuscrite ou informatique, la date de

remise du document, etc ..... @
N

A
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Rapport trimestriel dactivités -\/-
en entreprise .
\4

4. Dans les taches effectuées ce trimestre, j'ai rencontré les obstacles
suivants :

41. Dans mon travail
Jenai pad eneste en Leccadion & aveir wn centact direct avee le efient

4.2. Dans mes relations avec les collegues
Je neme dend M A’//\/fgg&e’e dand X ’ca%u,{%e
Roarnd je ne daid pad héakider wne ticke, fe faid antie chode dand tien demander an pation

2. J'ai trouvé des solutions. Comment ? En parlant au tuteur, a

I'accompagnateur, seul ?
Jenai Mé 4 men accompagnatert et nend avend prid rendeg-vens avee fe tutenr de

,Q'%Mexpme

3. Je pense avoir progressé dans les domaines suivants

4. Il me serait nécessaire d'apprendre :
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ANNEXES

Vous trouverez dans les annexes deux types de documents différents :

e un plan individuel d'apprentissage pour faciliter une meilleure gestion du
conseil de classe. Ce document est inspiré du PIA (plan individuel
d'apprentissage) de I'enseignement spécialisé ou il a déja fait ses preuves.

e Deux documents d'évaluation du travail en entreprise pour |'accompagnateur
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Pour rendre plus efficace le conseil de classe, proposition d'un PIA %
Annexe 1 : Plan individuel d'apprentissage = —
Dacument & compléter ",
Ressources Difficultés
Le jeune est capable de.. Le jeune a des difficultés pour ..

Formation générale

Led heddoiced et led difficulics sont relevees parLengenble de L 'quipe éfucative, formatents, accompagnatenis, agent PMS, fucatents, costdonnatent en
6lgeryant e - jene.

Jfé fm}‘ veilles & thaduite ced heddoutced et &é{gf/i@u//l‘% de manicre peditive et cendthucitive.

é@xﬁ/mﬁg& :

I et pad 4f/l‘m/f/(gf/am de 20 minuted

H peut Etre attentif 20 minruted et e prochain sbjectif derait d'athiver é 30 minutes

Métier

Led heddoutced et Led difficultcs sont relevees par Laccompagnatens et le tutewt en entrepride et le formatent de pratigue professgionnelle en sbservant le
jewnelotd de gon travail en entreprive et osd de ded coutd de pratigue an CEFA.

Compétences sociales et relationnelles

Led reddoutced et led difficulics sont relevees parLengenble de L' guipe éucative, formatewts, accompagnratents, agent PMS, efucatents, costdonnatent en
ebdervant Le  jewne.

H fmj veiller 2 traduite ced teddevtced et c&ffiwf/ﬁ% de manjiére peditive et condtiucitive en evitant e pettet wn jugement.
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Noms des participants

i 4 chaque condeil de efadte, bien indiguer fes moms ded partieiparnts

Accompagnateur : Coordonnateur :
Formateurs :

PMS :

Dates Difficultés prioritaires Remédiation

Atention imepad vider thop de difficulics
BeLimiter i 2 en3 ¢f/‘m\ de ponveir fes durmerter
Ged diffientés sont relevées par Lensemblle du conseid de elasse

Ke /Wa e%‘y/z@uVe ded &ﬁwfjﬂ leord de Lo réalidation dene
recette dand Lo reédaction ded phopeitiond

I fant veiSller i trowver Lo rémédiation adéqnate 4 Lo difficifité
mide en évidence.

La nemédiation doit etre )LéJz/Lgée de mamithe peditive et
condbuctive et dojit aveir L accerd de Lensemble du condeif de
C,QAM&

&le dojt tre néalisable et évaluable.

Le f@h/rm}t%)b de M%W)t%me /p)w/mﬁ en (“j\/a)n(ge cette &Lffﬂ%ﬁié en
)Levcowi avee fe Jewre Les /p)uafpcq&i/b@m/@!.

Vérification enduite dwr fe tertain anx cowrs de formation
prefessiennelle

Attention a ne pas viser trop de difficultés
Se limiter a 2 ou 3 afin de pouvoir les surmonter
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Plan d'intervention ¥
v _

Moyens mis en place Intervenants ’ echéances Evaluation et réajustement

L équipe édueative met en place ded | Fied intervenants dont identifics powr | o terme des éehéances, led 1édunftats de ced actions seront évalns et "v
action concrited en foretion dela | chaque action. Cedtun engagement | 1éajudiés toujonrd en quipe ford Lun conteid de ellasse.

nemédiation ervidagée. qu' il prenment face i L équipe. Yo I fant alors vérifien a1 da remédiotion et fes moyyens mid en pllace bont
Fixent ansai des éehéances. adéquath et pertinents simen il fant anadnser i mewvean La difficnlté
hemeonpide et envidager L anpres merens.

......................................................................................

Communication faite aux parents: «pies chague conseil de elasse, il semblle impertant de faire wne commumnication éerite eu orale

A compléter par |'accompagnateur, le PMS ou le formateur lors du conseil de classe.
Ce travail doit étre préparé a l'avance par les formateurs.
Ce document ne peut faire partie du carnet d'apprentissage mais sert de guide a la

formation du jeune
Document inspiré du PIA (plan individuel d'apprentissage de |'enseignement spécialisé)
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Annexe 2 et 3 : Documents pour |'accompagnateur

Une réflexion est en cours pour permettre aux formateurs et
accompagnateurs de garder des traces de I'évolution du jeune dans son
parcours d'apprentissage.

Vous trouverez ci-aprés des exemples pour |'accompagnateur.
Cette partie devra étre étoffée dans le courant de I'année scolaire
prochaine
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Document de |'accompagnateur
Exemple d'évaluation en entreprise %
Date : . Loeiid . .
Nom du jeune : s \ 4
Nom du tuteur en entreprise i ...
ENTrepriSe i s
Adresse : e
TEL & o FAX b o
B-Mail 1 et
ACTIVITE 1 e
Nom de I'accompagnateur @ ...ttt
~ . B0 .
Taches confiées 321 Observations
) Ben contact avee Le efient mais attention 4
Contact avee fe efient 2 lporder ses didtances
_ Ne comnait pas encere fes différentes aires et
é}t@(&ﬁm{ge de marchandises 3 les methodes de stee ﬁ,ﬂ@ge
Evaluation du jeune en entreprise

Ponctualité Il n'arrive jamais en retard

Régularité Il est toujours présent

Attitude face au travail Acquis En cours Non acquis

d'acquisition

Il est en ordre de matériel

Il s'applique face au travail demandé

Il fait preuve de persévérance, il va jusqu'au bout de son travail
Il respecte les autres

Il respecte le matériel

Il respecte un engagement

Il s'intégre dans un groupe

Il est capable de travailler en équipe

Il est capable d'exécuter seul certaines tdches

Il prend des initiatives a bon escient

Il trouve des solutions pour surmonter les difficultés
Qualité du travail

Il fait son travail avec soin et précision

Tl choisit les ressources dont il a besoin

Il travaille dans un temps donné

SIGNATURE
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Autre exemple

Fiche d'évaluation du jeune au centre et en entreprise

Aptitudes

Explication du contenu

Présentation

Physique, tenue, voix

Allure, vitalité, implication personnelle, adhésion aux

namisme . o e e e
Dynamism valeurs de |'entreprise
Analyse /
\ Capacité d'analyse et de synthese ~ |...]|...|....
Synthese pact Y Y

Adaptabilité

Capacité a s'adapter a un poste

Sens commercial

Dispositions générales a la vente, réceptivité, allant

Sens relationnel

Aptitude a s'entendre avec autrui, a gérer les conflits,
ouverture d'esprit

Intégration

Capacité a s'intégrer dans une équipe de travail

Rigueur

Fiabilité, capacité a comprendre les erreurs

Déontologie

Honnéteté intellectuelle

Equilibre
personnel

Maturité, résistance aux agressions

Communication

Ecoute, recherche et circulation de |'information,
expression écrite et orale

Ponctualité

Respect des horaires, des engagements

Organisation du
travail

Gestion du temps, classement, hiérarchisation des
taches

© .  positif
® . satisfaisant

@ : daaméliorer

Autres Remarques :
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Annexe 3
Evaluation formative de la formation professionnelle et
cahier des charges

Ce référentiel reprend toutes les compétences du profil de formation du vendeur

Cing colonnes ont été ajoutées:

2 colonnes : compétences a acquérir au CEFA, a acquérir en entreprise

Avant la signature du contrat, il est souhaitable de négocier un cahier des charges
avec l'entreprise c'est-a-dire de spécifier a I'avance les compétences prises en charge
principalement par |'entreprise et celles prises en charges par le CEFA, ceci dans le but
de s'assurer que toutes les compétences issues du profil de formation soient bien
maitrisées. Ceci n'exclut pas que les compétences soient développées et entretenues
simultanément au CEFA et en entreprise.

1 colonne : compétences en voie d'acquisition
Celle-ci peut servir d'encouragement pour le jeune quand une compétence a déja été
exercée mais n'est pas totalement mditrisée.

2 colonnes : compétences acquises au CEFA , acquises en entreprise
L'accompagnateur coche et date la compétence lorsque celle-ci est entiérement
maitrisée.

Les abréviations utilisées dans la colonne « Clas. Comp.» (classification des
compétences) signifient :

CM = compétence a maitriser au terme de la formation

CEF =compétence exercée en formation mais non certifiée. L'acquisition de cette
compétence s'opére dans le cadre d'une formation complémentaire.

CEP= compétence exercée en formation mais non certifiée. L'acquisition de cette
compétence s'opere dans le cadre de I'exercice de la profession

Attention

Lors des évaluations seules les compétences classées en CM (c'est-a-dire compétences a
maitriser) sont a prendre en compte lors de la certification.

Les compétences classées en CEP et CEF peuvent &tre exercées mais en aucun cas faire
l'objet d'une certification.
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Fonction 01.- Accueillir la clientéle.

Profil de formation du vendeur

; £ =l s 9
ACTIVITES DECRITES COMPETENCES E|Sx g2 § o <| w & INDICATEURS DE MAZTRISE DES COMPETENCES
DANS LE PQ S 89Ty gy TR
g |3 8o oot
S | < < ([ Tg
Saluer le client (en face @ | Connditre et appliquer les formules de
face, au téléphone). politesse, les usages téléphoniques CM Dans des situations professionnelles réelles ou simulées et
_habituels dans les relations commerciales. | | a partir d'une grille d'observation, I'apprenant(e)
Repérer les comportements créant un adopte une tenue et une attitude correctes,
climat commercial favorable : tenue choisit une formule de salutation appropriée,
vestimentaire, soin, niveau de langage, CM applique les régles de courtoisie,
¢locution, attitudes non verbales, formules évalue son propre comportement.
de salutation, etc.
Adapter sa présentation au style du CM L'apprenant(e) applique les consignes qui lui sont données
magasin et d sa clientele. (tenue vestimentaire, hygiene, niveau de langage, formules
____________________________________________________________________________________________ depolitesse). . .
Caractériser le style d'un magasin : L'apprenant(e) appliqgue une grille d'analyse théorique a
environnement, aire de chalandise, I'observation d'un magasin ; les principales caractéristiques
répartition des rayons et des linéaires, constitutives de l'image de marque du magasin sont
signalisation, mobilier et matériel de CM énoncées.
présentation, promotions, supports
publicitaires, notoriété de I'enseigne,
éclairage, sonorisation, style (logo,
_couleurs, ete).
Etablir un lien entre les caractéristiques | CM A partir d'études de cas, de mises en situation et a l'aide

(démographiques, socioculturelles,
économiques, psychologiques) des
différents groupes de clients et leur
comportement en matiere d'achat.

d'une documentation professionnelle, 'apprenant(e) établit
des corrélations pertinentes entre différents groupes de
clients et leurs comportements habituels en matiére
d'achat (par exemple: petits achats fréquents des
personnes dgées, recherche des produits « mode » par les
adolescents, etc.)
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