OR
Processus Extranet — Evaluation de la STA »ne
Apprenti.e.s 18 mois et stagiaires MPES

des administrations publiques
du canton de Neuchate:

Allez dans "Formation",
2 Formation v "Formation de mes

apprentis"
Formation de mes apprentis —— ".\_

Unités de formation Orfo
2012

Programme de formation
Orfo 2012

Organisation
Grille de compétences

Mandats pratiques

Formation de mes apprentis

— . Sous le nom de votre
apprenti, cliquez sur
cette icone

Orfa Apprentif-e Début de Fapprentissage  Fin de l'apprentissage  Profession Type de formartion Option

Orfo 2012 16,01,2023 15.08.2024 Employé de commerce CFC Formacion initiale élargse = Profil E er M (Administration publique)  FIEN (durde réduite, sutre formazion préalable) E



Plan/programme de formation

Apprenti

Date de naissance

Entreprise formatrice Etat de Neuchbtel - Service des Ressoure, Peseux

Début de I'apprentissage 14.08.2023

Profession Employé de commerce CFC Formartion initiale élargie - Profil E et M (Administration publique)
Type de formation FIEC (standard)

Aller sous 'onglet \
IISTAII J

Cliquez sur

DFF STA UF Rappart pratique  Cl Examens cette icone
Ne  Formateurfformatrice en entreprise Période d'observation Entretien d'évaluation Statut Derniére mutation
1 Held Jenzer Sandrine 28.08.2023 - 10.11.2023 13.11.2023 pour lauto-évaluation par lapprentl AL a B
OVAP Admin
2 Non affecté Crée
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s ~  Par défaut, a la date de I'entretien d'évaluation, le
statut de la STA passe en "pour |'auto-évaluation par
I'apprenti" et les 3 icones s'affichent automatiquement.




Fies

Profession

Employé de commerce CFC Formation initiale &largie - Profil E et M [Adminiscration publique)

Type de formation FIEC (standard)
Farmateur/instructeur Sandrine Held Jenzer
Statut pour lauro-évaluation par l'apprent
Cliquez sur l'onglet
"Compétences"
onnées de base Compétences —— %

Cochez la case "Il n'y a pas ! :
d'auto-évaluation" ! Puis cliquez Il ne faut pas que les 8 sia
sur "Enregistrer” apprenti.e.s 18 mois et les
stagiaires s'auto-évaluent !
In n'y a pas d'auto-évaluation.
Compétence professionnelle objectif 1.1.7.2 Produire des documents
évaluateur 1
Critére partiel 1 . X
traite les OOCUMents 08 mankere CompieDe 27 Sans erreur
Introduction des contributions Je rédige des documents pour certain-g-5 interlocutrices et interlocuteurs de manidre Autonome du &n suivant las directives/modéles, |'utilise pour cela

les instruments appropriés.
Motices de phase d'observation
Paints possibles .

Critére partiel 2

tient compte des directives de 'entreprise

Introduction des contributions
MNotices de phase d'observation

Paints possibles

f=1
L%
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Date de naissance
Entreprise formatrice
Début de I'apprentissage 14.08.2023
Profession

Type de formation

FIEC (standard)

Formateur/instructeur
Sandrine Held Jenzer

Statut

pour l'auto-évaluation par lapprenti

Ezar de Meuchitel - Service des Ressourc, Peseux

Employé de commerce CFC Formation initale &largie = Profil E et M {(Administration publique)

Changez le statut en
"Préparation entretien

d'évaluation des aptitudes".

Changement de statut Préparation entretien d'évaluation des aptitudes

Donndes de base Compérences

Il 'y & pas d'auto-évaluation.

Version novembre 2023 / NDG

w Vo

Changer le statut =S

Cliquez sur "Changer le

statut".




nnées de base Compétences

Compétence professionnelle objectif 1.1.7.2 Produire des documents
évaluateur 1

Critére partiel 1 S ) ) )
traite les documents de manidre compléte et sans erreur

Introeduction des contributions Je rédige des documents pour certain-e-s interlocutrices et interlocuteurs de maniére autoneme ou en suivant les directives/modéles. |'utilise pour cela
les instruments appropriés.

Notices de phase d'observation

Auto-évaluation Indiquez le nombre de

points obtenus
{entre 0 et 3)

Points possibles

[=]
[

Points obtenus

Justification *

Justifiez votre notation
dans tous les cas.

Répetez cette opération pour les
autres criteres d'évaluation.
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Introduction des contributions

Notices de phase d'observation

Auto-évaluation
Points possibles 0-3
Points obtenus
ification *
Justification I < - - B J U = =

Tatal des points ebtenus

Mote

Une fois tous les critéres
evalues, ClIQUEZ ST

__— "Enregistrer".
 Envegirer N
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Critére partiel 2 . i ) . L
simplique de maniére active dans I'égquipe

. e
Introduction des contributions
Notices de phase d'observation p . Si vous souhaitez voir le total des
Auto-évaluation points obtenus ainsi que la note, allez

tout en bas de la page. Il n'est pas

Points possibles nécessaire de réenregistrer.

[
sk

Points obtenus

Justification *

I
~
W
b
!
o
-
=
iii
1]

Total des points obtenus

MNote

Enregistrer
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Apprenti

Date de naissance

Entreprise formatrice . )
P Etar de Meuchatel - Service des Fessourc, Peseux

Début de l'apprentissage 14.08.3073
&, WAl P

Profession Employé de commerce CFC Formation initiale largie - Profil E et M (Administration publigue)

Type de formation FIEC (standard)

Formateur/instructeur )
Sandrine Held Jenzer

Statut . _ . iy : ,
Préparation entretien d'évaluation des aptitudes

Changement de statut i . i
Be Entretien d'évaluation w Changer le statut g

Selectionnez le statut Cliquez sur "Changer
"Entretien d'evaluation" le statut".
dans la liste déroulante.

Version novembre 2023 / NDG 8



Motices de phase d'observation

Auto-évaluation Aprés avoir effectué I'entretien avec votre
apprenti.e 18M ou stagiaire et passé en
0-3 revue les différents points, allez tout en
bas de la page.

Points possibles

Points obtenus

Justification *

1=

. L -~ ~ B | U

< November » 2023 >

Mon Tue Wed Thu Fri sat sun

1 2 3

P
L

6 7 8 10 11 12

13 o 15 16 17 18 19

w0

Indiquez la date

de I'entretien. 27 28 29 30
Cette évaluation et cette 14.11.2023
4. WilFE

notation ont été discutées le

e Cliquez sur w

J

m _— "Enregistrer".
e 1\‘-
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Modifier la STA

M retour

Apprenti

Date de naissance

Entreprizse formatrice . )
P Etat de Meuchdtel - Service des Ressourc, Peseux

Début de l'apprentissage 14083073

Profession Employé de commerce CFC Formation initiale élargie - Profil E et M {Administration publique)

Type de formation FIEC (standard)

Formateur/instructeur Sandrine Held jenser Sélectionnez le statut "pour _ .
signature de |'apprenti Cliquez sur "Changer
(entretien d'évaluation)" dans le statut”.
Statut la liste déroulante.

Entretien d'évaluation

Changement de statut ; - .
ge pour signature de 'apprenti (Entretien d'évaluation) Changer le statut
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De son c6té, votre apprenti.e 18 mois ou stagiaire doit se rendre sur |'Extranet

=» Formation
=» Ma formation

. . . . A F 4 , .
lI/Elle doit ensuite cliquer sur l'icone . et respecter les étapes suivantes :

- Signer dans I'encadré a l'aide sa souris

- Cliquer sur enregistrer.

- Changer le statut en « pour signature du formateur » a 'aide du menu déroulant
- Cliquer sur « Changer le statut »

pour signature de l'apprent

pour signature du farmateur i CHANGER LE STATUT

--\euillez choisir---

pour signature du formateur
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Une fois ces étapes terminées, de votre c6té, vous pouvez retourner sur I'Extranet sous :

=» Formation

=>» Formation de mes apprentis

Plan/programme de formation

Apprenti

Date de naissance

Entreprise farmatrice Erar de Meuchioel - Service des Ressoure, Pessux
Début de lapprentissage 14.08.2023
Profession Ermployé de cormmerce CFC Formation inmiale dlargie - Profil E et M (Administration publique)
Type de formation FIEC {standard])
=
. T
Cliquez sur l'icone
o DR UF  Rsppercpretque O Desens pour modifier.
e n b
Mo Farmateur/farmatrice en entreprise Périade d'abiervation Entretien d'évaluatian Seatur Dernitre mutation -9 \
: i 15.11.2023 %
T Held jenzer Sandrine 2E08.2023 - 10.11.2023 13.11. 2022 pour signature du formateur (Entregien d'évaluation) i
2 Non affecté

Version novembre 2023 / NDG

Crée
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Introduction des contributions
MNotices de phase d'observation
Auto-évaluation

Points possibles

Points obtenus

Justification

Allez tout en bas de la page et
signez a l'aide de votre souris.

Total des points obtenus

Mote

Baréme 5TA

Cette évaluation et cette notation ont &té
discutées le

Signature du formateur/de la formatrice en
entreprise

Version novembre 2023 / NDG
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I'\-.I

L
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Date de naissance 07.05.2005

Entreprise formatrice - )
P Etar de Meuchatel - Service des Ressaure, Peseux

Début de 'apprentissage 14.08.2073
" AL

Profession Employé de commerce CFC Formation initiale élargie - Profil E et M (Administration publique)

Type de formation FIEC {standard)

Foermateurf/instructeur )
Sandrine Held Jenzer

Statut } . ) o S
pour signature du formateur LcnTtreten d'éva uatiomn)

Changement de statut Terming - Changer le stanie

Sélectionnez le statut Cliquez sur "changer
"Terminé" dans la liste le statut
deroulante.
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Apprentl
Date de naissance
Entreprise formatrice Etat de Meuchat

Débun de Mapprentissage

Profession o = - ale élargie - I -
Type de fermation ]
-~
Controlez que le
statut affiche
n H n
Termine
Formateur/formatrice en entreprise Période d'observation Entretien d'évaluation Statut Dernigre mutation
.
Held Jenger Sandring 2B.08,2023 - 10.11,2023 13.11.2023 e 5112023
Held Jenzer Sandrine
Crée

Féelicitations ! Vous avez eévalué la STA de votre apprenti.e 18 mois ou
de votre stagiaire !
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