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Vue d'ensemble des modules de formation — Conseillers de service automobile avec brevet fédéral
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Vue d’ensemble

Structure du plan d’enseignement : le module « Gestion de soi » est divisé en champs d’apprentissage que
Voici :

e Champ d’apprentissage 3.1 : Le r6le du responsable des interfaces (présentation professionnelle et com-
munication)

¢ Champ d’apprentissage 3.2 : Processus de travail et méthodologie de travail (définir les priorités des activités et
soutenir les processus de travail)

e Champ d'apprentissage 3.3 : Gestions des ressources personnelles
e Champ d'apprentissage 3.4 : Encourager le développement personnel
e Champ d'apprentissage 3.5 : Gestion des changements

Conditions-cadres didactiques

En raison du concept didactique, les conditions-cadres suivantes s’appliquent pour le module
« Gestion de soi » :

Heures d’apprentissage
60 legons d’apprentissage sont disponibles dont 48 legcons d’enseignement.

Connaissances préalables

Pour traiter ce module, les modules suivants (un ou plusieurs) doivent avoir été suivis :
Module 1 — Bases de la communication

Module 2 — Marché, branche et innovation

Directives didactiques concernant I’enseignement axé sur les compétences :

Les compétences des conseillers de service automobile a enseigner sont représentées dans les
situations de travail élaborées (annexe 1 et profil de qualification).

Situations de travail :

Elles constituent des défis, des problématiques ou des exercices que la personne qui intervient doit
maitriser. Afin que les professionnels puissent maitriser les situations de travail et opérationnelles,
on attend de leur part des compétences opérationnelles. Des situations de travail typiques ont été
déterminées et décrites lors du processus de définition de compétences opérationnelles pertinentes
pour la formation et 'examen. Les situations opérationnelles a traiter lors de la formation ont été dé-
duites de ces compétences.

La compétence opérationnelle professionnelle doit se distinguer de la maniére suivante :

Variante 1 : « Savoir x Pouvoir x Vouloir »

Variante 2 : « Compétences professionnelles, méthodologiques, personnelles et sociales ».
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Recommandations relatives a la conception de I’enseignement :

Au maximum 1/3 d’exposé et 2/3 de transmission des connaissances avec un travail en groupe,
une analyse d’entretiens (film) et des jeux de réles, avec des situations prescrites et une élabora-
tion par les participants, par exemple des réactions écrites a une lettre de plainte.

8 caractéristiques de I’enseignement axé sur les compétences :

e

Situations Permettre de faire Faire le lien entre Attentes transpa-
d'exigences lexpérience du instruction et rentes

\ authentigues J/ \ SUCCAS \ construction \ /
e N N L N a2 )

/ﬂ‘\——\ @

Différenciation Développement _
intérieure et cumulé des Feedback des Constatations par

\ individualisation / ,\- compétences / \\- autres / \ la réflexion

Que dois-je modifier au niveau de I'’enseignement axé sur les compétences par rapport a
’enseignement axé sur les matieres ?

e La matiére reste la base et la situation de travail pratique offre la situation de base pour I'action
axée sur la pratique. Il ne faut enseigner et apprendre que ce qui peut étre appliqué dans la
pratique

e Pondération identique de toutes les aptitudes de base (lire, parler, écrire et écouter)

e Pondération accrue de la recherche et de 'argumentation

e Pondération accrue de la réflexion, de la présentation et de la documentation

e Comprendre les supports médiatiques et les utiliser de maniére judicieuse et responsable, ac-
quisition de compétences d’utilisateur approfondies

Le fournisseur de la formation doit formuler des directives didactiques détaillées.

Prestations d’examen :

La formation est classique et non modulaire. Cela signifie que pour étre admis a I'examen final fé-
déral, il n’est pas nécessaire d’avoir réussi les examens des certificats de modules. L'organisme
responsable de cette formation recommande cependant aux fournisseurs de la formation de contro-
ler les champs d’apprentissage a I'aide des unités d’examen harmonisées sur cette base.

Exemples de ces unités d’examen :

Elaborer une réponse écrite & une réclamation, entretien de vente avec une personne chargée de
la vérification, analyse d’un jeu de réles présenté (film) par la personne chargée de la vérification.

Le fournisseur de la formation doit formuler des prestations d’examen détaillées.
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Détail de la conception des domaines d’apprentissage

Champ d’apprentissage 3.1 : Le rOle du responsable des interfaces (présentation professionnelle et
communication)

Conditions-cadres

Nombre de legons d’apprentissage Nombre de legcons
Enseignement présentiel / étude autonome
12 10/02

Conception méthodologique de I’enseignement

Transmission de connaissances : Puzzle, exposé, formation, film
Entrainement : Exercices, consolidation des acquis
Exercice de transfert de connaissances : Application a son propre exemple
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Dimensions des compétences pour le champ d’apprentissage 3.1 : Le r6le du responsable des interfaces (présentation professionnelle et

communication)

professionnalisme.

Analysent leur comportement en tant que coordinateurs
des interfaces et en déduisent si nécessaire des mesures
d’amélioration et de changement.

Veillent a avoir une apparence irréprochable.

Font attention aux pratiques de I'entreprise lors de leurs
interventions de communication personnelles.

Sont en mesure d’aller proactivement vers autrui et de
présenter leur fonction et leur entreprise avec profession-
nalisme.

Sont motivés pour réagir a temps et avec flexibilité face a
des difficultés potentielles.

Analysent leur comportement et leur apparence réguliere-
ment et si nécessaire demandent un retour & leur entou-
rage pour en déduire des changements de leur comporte-
ment.

Sont motivés pour agir de maniere proactive et autonome.

lls savent citer les exigences a I'égard de leur
réle et leurs propres attentes.

lIs agissent conformément a leur réle.

lls communiquent en interne et en externe de
maniére conforme aux destinataires.

lIs savent effectuer des délimitations opportunes
et claires dans différentes situations.

lls réagissent avec flexibilité dans des situations
difficiles.

Dimensions des compétences Contenus Référence | Remarques
Les conseillers de service automobile... S|tuat|or_1
de travail
Organisent leur réle de gestionnaires des interfaces avec | Aptitudes el/e2 Echange d’expériences au

sein de l'institut de forma-
tion :

Par exemple a l'aide d’'une
grille de criteres pour les
compétences profession-
nelles, méthodologiques, so-
ciales et personnelles, réflé-
chir sur son propre
comportement (auto-évalua-
tion) et comparer avec une
évaluation tierce (retour avec
la méme grille de critéres).
Lors des entretiens avec les
collaborateurs, déduire des
conventions d’objectifs cor-
respondantes (jeux de roles)
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Disposent de connaissances utilisateur sur les techniques | o
de communication convaincantes et leur utilisation dans
'échange de communication écrit et oral. °

lls disposent de techniques pour communiquer de
maniére convaincante (module de base).

lls disposent de techniques pour communiquer
conformément a leur role.

lls disposent de techniques de communication
pour définir les bonnes priorités.

lls disposent des bases importantes de la com-
munication interculturelle (module de base).

lIs disposent de techniques pour communiquer
de maniere adaptée aux destinataires dans
des situations difficiles.

el

Disposent de connaissances en réflexions entrepreneu- °
riales et économiques.

Disposent de connaissances de base en réflexions entre-
preneuriales et axées sur les processus.

lls savent saisir globalement les processus clés
dans le processus de I'entreprise a leur poste
de responsables des interfaces (clients, fournis-
seurs, produits, données) et agir en prenant en
compte leurs propres ressources (en matiere de
personnel, de processus, d’organisation).

el

Disposent de connaissances de base dans le domaine .
spécialisé.

lls savent nommer clairement les exigences a
I'égard de leur réle.

lls savent organiser activement leur role.

lIs disposent de différentes techniques de travail
pour harmoniser la direction personnelle et
tierce.

lls connaissent les déroulements des processus
et la conception des interfaces.

lls disposent de connaissances dans le domaine
de la gestion des parties prenantes.

lls comprennent les intéréts des différents
groupes cibles.

lls savent appliquer les principes de communi-
cation de leur entreprise pour leur propre réle.

el
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Champ d’apprentissage 3.2 : Processus de travail et méthodologie de travail

(définir les priorités des activités et soutenir les processus de travail)

Conditions-cadres

Nombre de legons d’apprentissage Nombre de legcons
Enseignement présentiel / étude autonome
20 16/04

Conception méthodologique de I’enseignement

Transmission de connaissances : Puzzle, exposé, formation, film
Entrainement : Exercices, consolidation des acquis
Exercice de transfert de connaissances : Application a son propre exemple
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Dimensions des compétences pour le champ d’apprentissage 3.2 :

Processus de travail et méthodologie de travail
(définir les priorités des activités et soutenir les processus de travail)

Dimensions des compétences Contenus Référence
Les conseillers de service automobile... Situation
de travail
Coordonnent systématiquement les processus de travail. Aptitudes e.2
e |Is savent analyser différents processus de travail et déduire des amélio-
Veillent toujours & garder la vue d’ensemble des taches et do- rations. cIjE’vaItl_Jg{’I%s procests’us dte_ tr?vall eT continu a | adlde _cliets do-
maines de travail qui leur ont été confiés. maines d'activité documentés et instaurer les mesures de pilotage né-
cessaires (lien avec la pratique professionnelle)
Sont préts a prioriser leurs domaines d’activité et tdches avec
une approche axée sur la solution et a coordonner le tout.
Disposent de connaissances utilisateur dans le domaine de e |Is disposent de connaissances détaillées dans le domaine de 'organi- e.2
'organisation et de la gestion de la coordination. sation structurelle et organisationnelle (par exemple contenus du travail,
déroulement temporel, affectation du travail, organisation des proces-
sus).
e |Is savent représenter graphiquement leur propre fonction dans I'organi-
sation opérationnelle.
e lIs savent esquisser des processus de travail.
e |Is savent expliquer le processus d’amélioration continue (KVP) a l'aide
d’exemples.
e |Is disposent de différentes méthodes de travail (par exemple analyse
ABC, modéle IPDRCE, principe Eisenhower) pour concevoir les proces-
sus de travail.
Disposent de connaissances de base en gestion de la direc- e lIs savent utiliser différentes techniques dans le domaine de la direction | e.2
tion. technique (= direction sans fonction d’instruction).
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lIs savent déléguer de maniére ciblée.

lls savent analyser différentes situations de travail et déduire des optimi-
sations.

Disposent de connaissances utilisateur en planification et ges- lIs disposent de différentes méthodes de travail (par exemple analyse e.3
tion du temps. ABC, modele IPDRCE, principe Eisenhower) pour concevoir les proces-

sus de travail.

lls disposent de différentes techniques de gestion du temps.
Disposent de solides connaissances dans le domaine de la lIs disposent de différentes techniques dans le domaine de la gestion ed/eb
gestion d’informations (acquisition d’informations en ligne et dgs informations (par exemple acquisition et représentation d’informa-
hors ligne). tions).
Disposent de connaissances utilisateur en gestion des infor- Echange d’expériences au sein de l'institut de formation ; par exemple
mations. au moyen d’'un questionnaire d’auto-évaluation (grille de critéres), éva-

. ) . luer les développements professionnels, méthodologiques et person-
Disposent de connaissances de base des sources d'informa- nels. Préparation a I'entretien avec les supérieurs (jeux de roles)
tion sectorielles pertinentes.
Sont intéressés par les processus d’amélioration en continu.
Sont préts a mettre proactivement en pratique ce qu’ils ont ap-
pris.
Sont motivés pour obtenir eux-mémes les informations.
eb5/eb

Font face aux changements de I'entreprise et aux nouveautés
de maniére proactive et flexible.

Sont ouverts aux nouveautés et aux changements.

Sont préts a transmettre les nouveautés dans leur quotidien
professionnel en fonction de la situation et de maniére compré-
hensible.
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Champ d’apprentissage 3.3 : Gestions des ressources personnelles

Conditions-cadres

Nombre de legons d’apprentissage Nombre de legcons
Enseignement présentiel / étude autonome
12 10/02

Conception méthodologique de I’enseignement

Transmission de connaissances : Puzzle, exposé, formation, film
Entrainement : Exercices, consolidation des acquis
Exercice de transfert de connaissances : Application a son propre exemple
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Dimensions des compétences pour le champ d’apprentissage 3.3 : Gestions des ressources personnelles

Dimensions des compétences Contenus Référence
Les conseillers de service automobile... Situation
de travail

Organisent leur performance personnelle et leurs ressources Aptitudes e3
avec competence. e lIs savent utiliser des mesures ciblées dans le cadre de la gestion personnelle

des ressources.
Analysent régulierement leur prédisposition a la performance e lIs connaissent les facteurs de leur performance personnelle et savent appli-
et leurs ressources et se limitent proactivement si nécessaire guer des mesures pour la préserver.
pour preserver leur sante. e |Is reconnaissent les problémes de livraison dans les temps et instaurent des

mesures correspondantes.
Sont préts a estimer leur prédisposition a la performance per-
sonnelle de maniére réaliste.
Font attention & eux et & leur environnement, aux signes de
surmenage et de sollicitation trop importante.
Sont préts a s’adresser rapidement aux services correspon-
dants en cas de surmenage, de fatigue excessive ou de
manque de temps.
Veillent a demander de I'aide & temps si nécessaire.
Disposent de connaissances utilisateur en planification et ges- e |Is disposent de différentes méthodes de travail (par exemple analyse ABC, e.3
tion du temps. modéle IPDRCE, principe Eisenhower) pour concevoir les processus de tra-

vail.

e |Is disposent de différentes techniques de gestion du temps.
e |Is savent analyser leurs piéges a temps personnels et instaurer des mesures.
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Disposent de solides connaissances en gestion du stress. e lIs disposent de différentes techniques de gestion du stress. e.3
¢ lIs reconnaissent les facteurs de stress et déduisent des mesures adaptées.
¢ lIs savent ou trouver un éventuel soutien.
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Champ d’apprentissage 3.4 : Encourager le développement personnel

Conditions-cadres

Nombre de legons d’apprentissage Nombre de legcons
Enseignement présentiel / étude autonome
12 10/02
111 Conception méthodologique de I’enseignement
Transmission de connaissances : Puzzle, exposé, formation, film
Entrainement : Exercices, consolidation des acquis
Exercice de transfert de connaissances : Application a son propre exemple
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Dimensions des compétences pour le champ d’apprentissage 3.4 : Encourager le développement personnel

Dimensions des compétences Contenus Référence
Les conseillers de service automobile... SltuatIOIjl
de travail

Estiment leurs propres forces et faiblesses avec réalisme et en | Aptitudes ed
déduisent des mesures judicieuses. e lIs savent analyser de maniére réaliste leur profil de compétences per-

sonnel (profil de forces et de faiblesses) et en déduire des étapes de
Appliquent résolument leurs étapes de développement tech- developpement professionnel et personnel.
nigues. e |Is savent transmettre les connaissances acquises a d’autres collabo-

rateurs.

e Analysent leurs propres forces et leurs faiblesses avec un instrument

d’évaluation. Travaillent sur leurs faiblesses dans le domaine profes-

sionnel et méthodologique et au niveau de la compétence personnelle

et sociale.

e Discutent de constatations durables lors de réunions d’équipe avec les

collaborateurs et les supérieurs (différentes situations d’entretien).
Disposent de connaissances utilisateur en matiére de bilan de ¢ lIs disposent d’'instruments pour analyser leur profil de compétences e4
compétences personnel. personnel.
Disposent de connaissances de base dans la branche de la o lIs disposent de connaissances des formations continues sectorielles e4
formation continue. usuelles.
Sont préts a transmettre leurs connaissances et leur engage-
ment dans la formation continue a d’autres collaborateurs.
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perfectionnement et en déduisent les conséquences, le cas
échéant avec implication du supérieur.

Sont motivés pour se perfectionner au sein de leur entreprise. e.4
Sont préts a mettre proactivement en pratique ce qu’ils ont ap-

pris.

Etudient I'intérét pour eux et pour I'entreprise de mesures de ed
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Champ d’apprentissage 3.5 : Gestion des changements

Conditions-cadres

Nombre de lecons d’apprentissage

Nombre de lecons
Enseignement présentiel / étude autonome

12

10/02

1.1.2 Conception méthodologique de I'’enseignement

Transmission de connaissances :

Entrainement :

Exercice de transfert de connaissances :

Puzzle, exposé, formation, film
Exercices, consolidation des acquis

Application a son propre exemple
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Dimensions des compétences pour le champ d’apprentissage 3.5 : Gestion des changements

Dimensions des compétences
Les conseillers de service automobile...

Contenus

Référence
Situation

de travail

Sont préts a remettre en question les changements de ma-
niére critique et constructive.

Présentent les nouveautés possibles efficaces a leur supé-
rieur, les mettent en ceuvre et instaurent si nécessaire les me-
sures correctives requises.

Introduisent les changements et les nouveautés dans leur do-
maine de travail de maniere consciente et axée sur les objec-
tifs.

Sont en mesure de montrer efficacement leurs propres visions
et idées pour les projets de changement.

Intégrent les innovations et les perfectionnements dans leur
entreprise de maniére prometteuse.

Aptitudes

e |Is savent communiquer les mesures de changement dans I'entreprise
et instaurer des mesures de mise en ceuvre correspondantes.

eb

Analysent les processus de changement d’un ceil critique et
adaptent leurs travaux aux spécificités en présence avec une
approche axée sur les clients.

Disposent de connaissances utilisateur en réflexions et actions
axées sur les solutions (priorité a la gestion des change-
ments).

e lIs disposent de connaissances de base dans le domaine de la gestion
des changements.

e |Is savent élaborer concretement des objectifs de modification et des
mesures.

eb
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Analysent de nouveaux développements techniques et leurs

conséquences possibles sur I'entreprise et les processus de
travail.

Disposent de connaissances utilisateur dans le domaine spé-
cialisé et technique.

lIs s'informent réguliérement sur les développements techniques et

analysent leurs conséquences en termes de changements pour leur
propre entreprise.

e.6
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Description des situations de travail et dimensions des compétences pour le module principal 3 « Gestion de soi »

Situation de travail

Criteres de performance

e.1l Organiser son propre role et faire preuve de professionna-
lisme

Les conseillers de service automobile ont conscience de leur réle
de gestionnaire des interfaces et de leur comportement profession-
nel au sein de I'entreprise.

lIs traitent leurs tAches avec engagement et professionnalisme et
se démarquent clairement si besoin est. lIs font toujours attention a
leur apparence extérieure et au ton qu’ils emploient pour qu'il soit
adapté.

lls se comportent correctement vis-a-vis des clients, collaborateurs
et supérieurs conformément aux pratiques de I'entreprise.

Les conseillers de service automobile communiquent avec diffé-
rents groupes d’intérét (par exemple autres cultures, groupes d’age
ou religions) en faisant preuve d’ouverture et de respect. lIs se
comportent toujours professionnellement et appliquent les régles de
comportement courantes.

Les conseillers de service automobile organisent consciemment
leur présence sur les réseaux sociaux conformément aux directives
de I'entreprise.

lIs réfléchissent sur les retours des clients, supérieurs et autres in-
terlocuteurs et songent a des mesures concernant leur apparence
et comportement le cas échéant de concert avec le service supé-
rieur.

Les conseillers de service automobile...

Potentiel de réalisation

e Organisent leur rble de gestionnaire des interfaces avec professionnalisme.
Connaissances, compréhension

o Disposent de connaissances utilisateur sur les techniques de communication con-
vaincantes et leur utilisation dans I'échange de communication écrit et oral.

e Disposent de connaissances en réflexions entrepreneuriales et économiques.

¢ Disposent de connaissances de base dans le domaine spécialisé.

Attitudes, valeurs, motivation

e Font attention aux pratiques de I'entreprise lors de leurs interventions de communi-
cation personnelles.

o Veillent a avoir une apparence irréprochable.

Métacognition

e Sont en mesure d’aller proactivement vers autrui et de présenter leur fonction et leur
entreprise avec professionnalisme.

e Analysent leur comportement et leur apparence régulierement et si besoin est de-
mandent un retour a leur entourage pour en déduire des changements de leur com-
portement.

e.2 Prioriser les domaines d’activité et coordonner les proces-
sus de travail

Les conseillers de service automobile travaillent efficacement et de
maniéere planifiée.

lls se remémorent systématiquement les travaux et ordres en cours
et a venir. lls priorisent en permanence les taches en fonction de

Les conseillers de service automobile...
Potentiel de réalisation
e Coordonnent systématiquement les processus de travail.
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leur importance et de leur urgence et planifient la mise en ceuvre
des taches et ordres avec une approche réaliste. lls déleguent les
travaux moins importants aux professionnels compétents ou aux
autres collaborateurs dans le cadre de leurs possibilités.

lIs font office d’interface entre les clients et les groupes d’intérét in-
ternes et externes et coordonnent les processus de travail. lls plani-
fient systématiquement des créneaux pour pouvoir travailler sans
étre dérangés dans leur quotidien professionnel. s traitent leurs
tdches minutieusement, précisément et correctement et évitent un
style de travail perfectionniste.

lIs détectent a temps les difficultés potentielles comme par exemple
les retards de livraison, le manque de personnel, les changements
de plan, etc. et instaurent a temps des mesures adaptées (par
exemple optimisations des processus, etc.). Si besoin est, ils se
concertent avec leur supérieur.

Connaissances, compréhension

e Disposent de connaissances utilisateur en gestion de l'organisation.
¢ Disposent de connaissances de base en gestion de la direction.
¢ Disposent de connaissances utilisateur en gestion de la coordination.

Attitudes, valeurs, motivation

e Veillent toujours a garder la vue d’ensemble des taches et domaines de travail qui
leur ont été confiés.

e Sont motivés pour agir de maniére proactive et autonome.

e Sont préts a prioriser leurs domaines d’activité et tdches avec une approche axée
sur la solution et & coordonner le tout.

e Sont motivés pour réagir a temps et avec flexibilité face a des difficultés potentielles.

Métacognition

e Analysent leur comportement en guise de coordinateur des interfaces et en dédui-
sent si besoin est des mesures d’amélioration et de changement.

e.3 Organiser sa performance personnelle et ses propres res-
sources

Les conseillers de service automobile organisent leur travail proacti-
vement et gérent consciemment leur charge de travail psychique et
physique.

lls sont présents sur le lieu de travail et font preuve de plaisir et de
passion dans leur quotidien professionnel. lls appliquent leur pré-
disposition a la performance dans leurs taches.

lls se remémorent réguliérement leur gestion du temps et leurs
taches dans un budget temporel réaliste. lls prévoient volontaire-
ment des phases de repos lors de la planification de leur travail
pour se détendre et préserver un équilibre sain entre vie privée et
vie professionnelle.

lIs réfléchissent sur leur propre bilan énergétique et se fixent volon-
tairement des limites lors de la conception de leur travail pour pré-
server leur propre équilibre. En cas de surmenage, de sollicitation
trop importante ou de mangue de temps, ils instaurent rapidement

Les conseillers de service automobile...

Potentiel de réalisation

e Organisent leur performance personnelle et leurs ressources avec compétence.

Connaissances, compréhension

o Disposent de connaissances utilisateur en planification et gestion du temps.

¢ Disposent de solides connaissances en gestion du stress.

Attitudes, valeurs, motivation

e Font attention a eux et a leur environnement, aux signes de surmenage et de sollici-
tation trop importante.

o Veillent a demander de I'aide a temps si nécessaire.

e Sont préts a s’adresser rapidement aux services correspondants en cas de surme-
nage, de fatigue excessive ou de manque de temps.

e Sont préts a estimer leur prédisposition a la performance personnelle de maniére ré-
aliste.
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des mesures (chercher la discussion avec le service supérieur,
etc.).

Métacognition
e Analysent régulierement leur prédisposition a la performance et leurs ressources et
se limitent si besoin est proactivement pour préserver leur santé.

e.4 Elargir en permanence ses compétences professionnelles
et les utiliser dans I’entreprise

Les conseillers de service automobile développent leurs compé-
tences personnelles, sociales et techniques pour se tenir au cou-
rant des derniers développements.

lls se remémorent leurs propres besoins en matiére de perfection-
nement. lls s’informent sur les offres de formation continue dans le
domaine personnel, social, de direction et technique et regoivent
avec ouverture les propositions du supérieur.

lIs planifient leurs mesures de formation continue et de perfection-
nement de concert avec le supérieur et les services compétents au
sein de I'entreprise.

lls participent a des mesures de formation continue et de perfectionne-
ment et appliquent ce qu’ils ont appris au sein de leur fonction. Le cas
échéant, ils instruisent les collaborateurs et collégues dans la mesure
de ce qui s’avére judicieux afin qu'ils puissent en profiter.

lls examinent I'intérét d’'une mesure de perfectionnement pour eux
et leur activité et partagent leurs conclusions avec leur supérieur

Les conseillers de service automobile...

Potentiel de réalisation

e Appliquent résolument leurs étapes de développement techniques.
Connaissances, compréhension

e Disposent de connaissances utilisateur en matiére de bilan de compétences person-
nel.

e Disposent de connaissances de base dans la branche de la formation continue.

¢ Disposent de solides connaissances dans le domaine de I'acquisition d'informations
en ligne et hors ligne.

Attitudes, valeurs, motivation

e Sont intéressés par les processus d’amélioration en continu.

e Sont motivés pour se perfectionner au sein de leur entreprise.

e Sont préts a mettre proactivement en pratique ce qu’ils ont appris.

e Sont préts a transmettre leurs connaissances et leur engagement dans la formation
continue a d’autres collaborateurs.

Métacognition

e Estiment leurs propres forces et faiblesses avec réalisme et en déduisent des me-
sures judicieuses.

o Etudient I'intérét pour eux et pour I'entreprise de mesures de perfectionnement et en
déduisent les conséquences, le cas échéant avec implication du supérieur.

e.5 Gérer les changements au sein de I’entreprise

Les conseillers de service automobile abordent les changements au
sein de I'entreprise avec ouverture et se montrent flexibles et proac-
tifs dans ce contexte.

Les conseillers de service automobile...

Potentiel de réalisation

e Font face aux changements de I'entreprise et aux nouveautés de maniére proactive
et flexible.

¢ Introduisent les changements et les nouveautés dans leur domaine de travail de ma-
niére consciente et axée sur les objectifs.
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lIs informent des raisons des changements prévus et des objectifs
visés par le projet. lls gardent toujours la vue d’ensemble et établis-
sent un lien avec les tenants et aboutissants du changement pour
planifier les conséquences et chemins de solution qui en découlent.
lls prennent les mesures requises pour appliquer les mesures de
changement définies dans leur domaine d’activité.

lls s’engagent pour assurer la réussite du projet de changement
dans leur domaine de compétence en montrant les visions, idées et
possibilités d’optimisation dans le cadre de leurs possibilités.

En cas de changements imprévus, ils agissent en s'axant sur les
clients et adaptent leurs travaux de coordination de maniére flexible
et axée sur les solutions.

Connaissances, compréhension

e Disposent de connaissances utilisateur en réflexions et actions axées sur les solu-
tions.

¢ Disposent de connaissances utilisateur en gestion des informations.

¢ Disposent de connaissances de base en réflexions entrepreneuriales et axées sur
les processus.

Attitudes, valeurs, motivation

e Sont ouverts aux nouveautés et aux changements.
e Sont préts a remettre en question les changements de maniere critique et construc-
tive.

Métacognition
e Analysent les processus de changement d’un ceil critique et adaptent leurs travaux
aux spécificités en présence avec une approche axée sur les clients.

e Sont en mesure de montrer efficacement leurs propres visions et idées pour les pro-
jets de changement.

e.6 Détecter les développements actuels dans sa propre
branche et les intégrer dans son quotidien professionnel

Les conseillers de service automobile se tiennent informés des in-
novations et des développements dans le domaine des produits et
des prestations de leur entreprise.

lIs s'informent par les médias, des manifestations spécialisées, etc.
sur les changements et nouveautés techniques, numériques et de
I'entreprise. lls font particulierement attention aux développements
techniques, conséquences possibles sur I'entreprise et processus
de travail.

lIs étudient les nouveaux développements (par exemple tablettes,
applis) et leur possibilité d'utilisation pour leur entreprise et expli-
quent a leur supérieur leur mise en ceuvre et intérét pour I'entre-
prise.

Les conseillers de service automobile...

Potentiel de réalisation

e Intégrent les innovations et les perfectionnements dans leur entreprise de maniére
prometteuse.

Connaissances, compréhension

e Disposent de connaissances utilisateur dans le domaine spécialisé et technique.
¢ Disposent de connaissances de base des sources d'information sectorielles perti-
nentes.

Attitudes, valeurs, motivation

e Sont préts a s'informer sur les thémes spécifiques au métier actuels et axés vers
lavenir.

e Sont motivés pour obtenir eux-mémes les informations.

e Sont préts a transmettre les nouveautés dans leur quotidien professionnel en fonc-
tion de la situation et de maniére compréhensible.
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lIs introduisent les nouveautés dans leur quotidien professionnel de
concert avec le supérieur et informent les participants en fonction
de la situation.

lIs contrélent la mise en ceuvre des changements et nouveautés et

obtiennent des feedbacks de clients, de collegues et du service su-
périeur. Si besoin est, ils prennent des mesures correctives.

Métacognition

Analysent de nouveaux développements techniques et leurs conséquences pos-
sibles sur I'entreprise et les processus de travail.

Présentent les nouveautés possibles efficaces a leur supérieur, les mettent en
ceuvre et instaurent si besoin est les mesures correctives requises.
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