branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica
Formation professionnelle initiale d’employé-e de commerce (FIEn et FIEc)

SITUATIONS DE TRAVAIL ET D’APPRENTISSAGE (STA)

Rapport de formation (Orfo, art. 16, al. 3)

Situation de travail et d’apprentissage n°

Traiter des requétes; établir des attestations comme certificats d’origine et attestations de domicile; répondre aux
différentes demandes des citoyen-ne-s sur I'administration communale et ses prestations; déclarer I'arrivée et le

départ de citoyen-ne-s suisses.

Apprenti-e
Nom/prénom

Date de naissance/lieu d’origine

Entreprise formatrice
Nom/localité

Service/office

Formateur/formatrice en entreprise
Nom/prénom

Dates
Période d’observation (2 mois au minimum)

Entretien d’évaluation

Exemple Norbert

jj.-mm.aaaa/Ville

Administration communale Exemple

Service des habitants

Exemple Anne

Du 15 octobre 20xx au 15 janvier 20xx

20 janvier 20xx

La situation de travail et d’apprentissage citée ci-dessus ainsi que les objectifs évaluateurs et les compétences méthodolo-
giques, sociales et personnelles ci-dessous, ont fait I'objet d’'un échange entre le formateur/la formatrice et 'apprenti-e, qui

est cautionné par leurs signatures.

Date

Signature
du formateur/de la formatrice en entreprise

Signature
de l'apprenti-e

10 octobre 20xx
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Formation professionnelle initiale d’employé-e de commerce (FIEn et FIEc)

Compétence professionnelle
Objectif évaluateur 1

1.1.3.2

Traitement de demandes de client-e-s avec application des principes administratifs

Je traite les demandes des client-e-s de maniere compétente et conformément aux directives de I’entreprise et aux dispositions légales. Je
réalise les taches suivantes en faisant preuve de cordialité et d’orientation client-e :

— Accuser réception des demandes personnelles et/ou écrites transmises par les client-e-s

— Traiter les demandes client-e-s et y répondre ou les transmettre aux personnes compétentes

— Justifier les contacts avec les client-e-s de maniére complete, avec les documents correspondants
Je respecte en cela les principes administratifs suivants :

— Conformité a la loi (principe de légalité)

— Egalité

— Loyauté et confiance réciproques

Criteres partiels Points par Points Justification
critére partiel obtenus
(3 au max) (6 au max)

Comprend parfaitement les besoins du/de la
client-e et les traite de maniére correcte.

Transmet la demande avec toutes les informations
nécessaires a la personne concernée/au service
concerné.

Compétence professionnelle
Objectif évaluateur 2

1.1.3.6

Tenir une base de données (fichier, registre, etc.)

Je tiens de maniére autonome et compétente une base de données officielle (protection des données, secret de fonction, conservation,
suppression) de mon domaine de travail et je procéde aux modifications.

Critéres partiels Points par Points Justification
critére partiel obtenus
(3 au max) (6 au max)

Explique correctement I'utilité de la base de
données.

Procéde aux modifications de maniére autonome,
compétente et correcte.
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Compétence méthodologique

2.2

Approche et action interdisciplinaires

Jeffectue mon travail en tenant compte des autres activités de I'entreprise ou de I'organisation dans laquelle je suis employé en :

— présentant les processus d’économie d’entreprise, les formes d’organisation et les rapports d’économie générale de maniére compréhensible ;
—identifiant les interdépendances et les interactions ;

— contribuant a améliorer les processus de travail dans mon domaine d’activité. Pour ce faire, j’utilise des méthodes et des outils appropriés.

Criteres partiels Points par Points Justification
critére partiel obtenus
(3 au max) (6 au max)

Représente les processus de maniéere correcte et
compréhensible.

Reconnait les liens et les dépendances.

Compétence sociale et personnelle

31

Disposition a la performance

Je suis disposé a une performance élevée en :

— exécutant mon travail de maniére motivée et réfléchie ;

—remplissant les exigences et les demandes de mes mandant-e-s et partenaires ;

— respectant les délais et les exigences en matiére de qualité ;

— résistant au stress, en identifiant les situations difficiles et au besoin, en allant chercher du soutien ;
—assumant la responsabilité de mon travail et en adoptant un comportement adéquat.

Critéres partiels Points par Points Justification
critére partiel obtenus
(3 au max) (6 au max)

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

Evalue correctement ses propres ressources et
capacités et demande un conseil ou une assistance
en cas de besoin.
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Evaluation (24 points au max)

Total des points obtenus : Note: Cette évaluation et cette notation ont
été discutées le :

Signature
du formateur/de la formatrice
en entreprise

Signature
de l'apprenti-e

Signature
du représentant légal/
de la représentante légale

Bareme
Points 22-24 20-21 18-19 16-17 14-15 11-13 9-10 6-8 4-5 2-3 0-1
Note 6 5.5 5 4.5 4 3.5 3 2.5 2 1.5 1
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