
Gérer une équipe (FORVE4)

Grille d'évaluation du module en entreprise

Co d e d u mo d ul e       FORVE4

Unité cap ital i sab l e      Gérer une équipe (EQUIP)

Métho d es d 'évaluati o ns    
fixés

2

Métier / Pro fessio n   Vente et gestion

Dip lô me / Certi fi cat    Diplôme de technicien

1
L’ a ppre na nt e st ca pa ble  de  gé re r e t d’ orga nise r son e m ploi  du te m ps.                   

Obl iga toire   

Indicateurs

L’apprenant utilise un agenda en papier/électrique individuel ou collectif.
Il détermine les rendez-vous par ordre de priorité des objectifs.
Il contrôle sa gestion du temps par rapport à son temps imparti.

Socles

L’apprenant utilise correctement un agenda.
La liste des tâches est correctement établie par rapport à son cycle d’efficacité
Il a correctement géré son temps.



2
L’ a ppre na nt e st ca pa ble  de  f ixe r de s obje ctifs  ( indiv idue ls  e t col le ctifs)  à  pa rtir d’ un ca s donné .                          

Obliga toire   

Indicateurs

L’apprenant détermine les objectifs (individuels et collectifs) à l’aide des moyens mis à
disposition.
Il regroupe les objectifs selon leur importance et urgence.
Il respecte les délais.

Socles

L’apprenant a correctement fixé les objectifs (individuels et collectifs).
Les objectifs sont correctement regroupés selon leur degré d’importance.
Les délais sont respectés.

3
L’ a ppre na nt e st ca pa ble  de  m e ne r une  ré union.             

Obl iga toire   

Indicateurs

L’apprenant choisit le type de réunion en fonction de l’opportunité.
Il utilise le support approprié.
Il choisit le moyen de communication adéquat pour inviter son équipe.
Il mène la réunion dans le respect de l’ordre du jour établi.
Il transmet les objectifs individuels et collectifs.
Ensemble avec l’équipe, il établit un plan d’action (qui, quoi, quand,)

Socles

Le type de réunion a été correctement choisi.
Il a correctement utilisé son agenda en papier/électronique individuel ou collectif.
Il a correctement choisi le moyen de communication (note de service, mail, intranet) pour inviter
son équipe.
L’ordre du jour de la réunion a été respecté.
Il transmet les objectifs selon les règles d’art (participatif, directif, délégatif, persuasif)
Le plan d’action a été correctement établit dans le respect des contraintes budgétaires et des
délais.



4
Com pre na nt le s  bé né fice s de  la  dé lé ga tion de s tâ che s,  l ’ a ppre na nt e st ca pa ble  de  dé lé gue r e n                              

pre na nt e n com pte  le s  é lé m e nts e sse ntie ls.             

Sé le ctiv e     

Indicateurs

L’apprenant explique les bénéfices et les limites de la délégation.
Il prend compte les aspects suivants :

• la compétence et l’expérience du collaborateur • la description exacte de la tâche • début et la fin de la
tâche • prévoir des moyens adéquats

Il délégué une tâche.
Il dresse le bilan de la délégation.

Socles

Les bénéfices et les limites de la délégation ont été correctement expliqués.
Le tâche a été déléguée efficacement et le bilan de la délégation a été dressé de manière
appropriée.

5
L’ a ppre na nt e st ca pa ble  de  dé te cte r le s  source s d’ un confl it e t de  propose r une  issue                    

a pproprié e .  

Obl iga toire   

Indicateurs

L’apprenant expose la nature et les différentes origines de conflits.
À partir d’un cas donné, il détermine la nature du conflit et choisit les démarches adaptées à une
solution.
Il justifie son choix.

Socles

Les règles de résolution de conflits ont été présentées et distinctement décrites.
-Les conséquences personnelles et professionnelles d’une mauvaise gestion de conflits ont été
clairement expliquées.
-Une gestion de conflit à partir d’un cas donné a été gérée de manière satisfaisante.



6
Conna issa nt le s  outi ls  de  la  m otiv a tion a insi  que  le s  origine s m e na nt à  une  dé m otiv a tion,                         

l ’ a ppre na nt e st ca pa ble  de  m otiv e r son é quipe .              

Sé le ctiv e     

Indicateurs

L’apprenant explique les leviers de la motivation.
Il explique les qualités motivantes d’un responsable d’équipe.
Il formule une critique ou recadre un collaborateur sous ses ordres concernant son travail.
Sous guidance de son tuteur, il fait un discours de motivation de son équipe en vue de la
réalisation d’une tâche importante.

Socles

Les outils de la motivation ont été énumérés et correctement décrits.
Les qualités motivantes d’un responsable d’équipe ont été clairement décrites.
La formulation d’une critique ainsi que le recadrage d’un collaborateur ont été réalisés avec
précision.
Un discours de motivation de l’équipe a été accomplie de manière satisfaisante.

7
À pa rtir d’ un ca s donné ,  l ’ a ppre na nt e st ca pa ble  d’ é ta bl ir un pla n de  tra v a i l  pour l ’ é quipe .                            

Sé le ctiv e     

Indicateurs

L’apprenant énumère et explique les facteurs et les contraintes pour l’élaboration d’un plan de
travail.
Il établit un horaire mensuel, hebdomadaire ou/et journalier dans un tableur en respectant le droit
du travail.
À partir d’un cas donné, il établit un planning de travail (horaire) pour son équipe.

Socles

Les horaires demandés ont été élaborés avec précision et conformément au droit du travail.



8
L’ a ppre na nt e st ca pa ble  de  gé re r un ca rne t d'a ppre ntissa ge  de  m a niè re  ré gul iè re  e t cohé re nte .                             

Da ns le  ca dre  de  la  ré da ction du ca rne t d’ a ppre ntissa ge ,  l ’ a ppre na nt e st ca pa ble  de  choisir e t                          
de  ré a l ise r un proje t d’ a m é liora tion da ns son dom a ine  d’ a ctiv ité  e t d’ é crire  un ra pport à  ce                        

suje t.

Obl iga toire   

Indicateurs

Il choisit parmi une sélection proposée un projet d’amélioration concernant son domaine
d’activité qu’il réalise sous guidance de son tuteur de formation et sous contrôle de son conseiller
à l’apprentissage.
Il rédige le rapport de manière compréhensible et cohérente en français ou en allemand.
Il utilise les termes professionnels adéquats.
Il agrémente ses rapports avec des images et des schémas en relation avec le sujet.

Socles

L’apprenant a choisi parmi une sélection proposée un projet d’amélioration approprié.
Il a réalisé le projet d’amélioration de façon appropriée.
Il a travaillé de façon régulière et pertinente à la mise au point de ce rapport.
Il a saisi les données essentielles relatives aux activités exécutées lors des différentes étapes de
son projet.
Il a correctement utilisé les termes techniques.
Il a complété son rapport avec des illustrations et des schémas pertinents.



9
L’ a ppre na nt e st ca pa ble  de  coopé re r a v e c se s col lè gue s de  tra v a i l  e t d'a dopte r une  a ttitude                            

re spe ctue use  e t com pré he nsiv e  à  l 'é ga rd de  se s col lè gue s e t de  se s supé rie urs.                       

Obl iga toire  Socia le  e t pe rsonne l le         

Indicateurs

L’apprenant se concerte avec ses collègues en vue des tâches à effectuer.
Il applique les règles de base de politesse et de prévenance de manière appropriée (gestes, langage, etc.).
Il manifeste une attitude compréhensive et respectueuse à l'égard de ses collègues et de ses
supérieurs/formateurs.

Socles

L’apprenant a respecté les accords passés.
Il a désigné les facteurs essentiels qui influencent le climat de travail au sein de l'entreprise.
Il s'est adressé à ses collègues et à ses supérieurs d'une manière appropriée.
Il a adopté une attitude adaptée aux circonstances.

No mb re d e co mp étences sél ectives à évaluer:       2 / 3

No mb re d e co mp étences o b l ig ato i res à évaluer:             6
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