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Aperçu du processus de commande

SectionsEntreprises

ASAE Suisse

Envoi du lien d’accès pour personnes 
en formation et formateurs et 

formatrices

2

4

1

a b

e d

c

Commande des accès pour 
personnes en formation et 
formateurs et formatrices

Facturation des comptes 
de personnes en formation 
commandés par entreprise

Facturation de tous les comptes 
de personnes en formation

Liste des personnes en 
formation et des 

formateurs et formatrices

f

Facturation
des comptes de 
personnes en formation 
commandés

Konvink AG
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Commande / envoi initial·e 

Commande des accès via les entreprises

1. Toutes les entreprises commandent les accès pour 

personnes en formation et formateurs et formatrices 

auprès des sections qui en ont la charge. Cela s’applique 

également pour les entreprises qui ne sont pas membres 

d’une section.

2. La possibilité de passer commande via les sections doit 

être mise en service au plus tard le 30/06.

3. Pour chaque accès, les informations suivantes sont 

nécessaires pour passer commande auprès des sections :

▪ Personne en formation (prénom, nom, genre, langue, 

formation avec domaine spécifique, section)

▪ Formateur ou formatrice (prénom, nom, genre, langue, 

section)

Informations supplémentaires sur le nombre de comptes pour 
formateurs et formatrices, formateurs et formatrices de la 
pratique et organismes centraux

▪ Pour chaque personne en formation, un accès à Konvink peut 

être octroyé à une personne encadrante supplémentaire (ex. 

formateur ou formatrice). S’il y a plusieurs personnes en 

formation dans une entreprise, les accès pour formateurs et 

formatrices, formateurs et formatrices de la pratique et autres 

acteurs et actrices peuvent être choisis librement.

▪ Les grandes entreprises peuvent demander des accès 

supplémentaires à Konvink.

▪ D’autres personnes peuvent être intégrées dans l’encadrement 

via le partage des outils du portfolio (œuvres ainsi qu’auto-

évaluations et évaluations externes) par les personnes en 

formation même sans compte utilisateur Konvink.

SectionsEntreprises

Envoi du lien d’accès pour personnes en 
formation et formateurs et formatrices

1

a

Commande des accès pour 
personnes en formation et 
formateurs et formatrices

Liste des personnes en 
formation et des 

formateurs et formatrices

1 a

2

c

b Konvink AG
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Commande / envoi initial·e 

Transmission des commandes via les sections

1. Les sections confirment les commandes des entreprises et 

les informent de la suite de la procédure.

2. Les sections rassemblent les commandes des entreprises et 

transmettent ensuite les données à Konvink.

Interlocuteur ou interlocutrice des sections

▪ Dans chaque section, une personne agit comme 

interlocuteur ou interlocutrice pour Konvink et les 

entreprises (coordinateurs ou coordinatrices Konvink).

Outils pour les sections

▪ Le besoin en outils communs aux sections va être clarifié 

(ex. formulaires de commande uniformes, communication 

de confirmation uniformisée, etc.).

SectionsEntreprises

Envoi du lien d’accès pour personnes en 
formation et formateurs et formatrices

Commande des accès pour 
personnes en formation et 
formateurs et formatrices

a

Liste des personnes en 
formation et des 

formateurs et formatrices

2 b

2

c

b Konvink AG

31



Mastertitelformat bearbeiten

▪ Formatvorlagen des Textmasters bearbeiten

▪ Zweite Ebene

▪ Dritte Ebene

7

Commande / envoi initial·e 

Envoi du lien d’accès par Konvink AG

1. Dès le début de la distribution et en concertation avec les 

sections, Konvink envoie à toutes les personnes en 

formation et formateurs et formatrices annoncé·e·s par les 

sections, les liens d’accès pour s’inscrire à l’environnement 

numérique d’apprentissage et de travail de l’ASAE sur 

Konvink.

2. Konvink assure le support lié à l’onboarding de toutes les 

personnes.

SectionsEntreprises

Envoi du lien d’accès pour personnes en 
formation et formateurs et formatrices

Commande des accès pour 
personnes en formation et 
formateurs et formatrices

a

Liste des personnes en 
formation et des 

formateurs et formatrices

3 c

2

c

Konvink AG
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Commande / envoi ultérieur·e

Use-cases

▪ Nouvelle commande de liens d’accès supplémentaires pour personnes en 

formation

1. Les entreprises commandent des liens d’accès supplémentaires pour 

des personnes en formations après fin juillet auprès des sections 

compétentes.

2. Les sections notifient Konvink de ces commandes ultérieures.

3. Konvink saisit les personnes supplémentaires et envoie les liens d’accès.

▪ Changement de formateur ou formatrice en charge

1. Les entreprises signalent le changement de formateurs ou formatrices à 

la section ou directement à Konvink.

2. Le lien d’accès pour les nouveaux formateurs ou nouvelles formatrices 

est envoyé par Konvink. Si le changement est signalé par les entreprises 

directement à Konvink, une information sera également envoyée à la 

section compétente.

Use-cases

▪ Interruptions d‘apprentissage

1. Les interruptions d’apprentissage notifiées 

avant le 16/11 ne seront pas facturées et 

seront remboursées aux entreprises.

2. Les interruptions d’apprentissage survenant 

après le 16/11 ne seront pas remboursées et 

seront facturées.

SectionsEntreprises

Envoi du lien d’accès pour personnes en 
formation et formateurs et formatrices

1

a

Commande des accès pour 
personnes en formation et 
formateurs et formatrices

Liste des personnes en 
formation et des 

formateurs et formatrices

2

c

b Konvink AG
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Facturation / fin de génération

Sections

▪ Les sections émettent une facture à chaque entreprise. La date de facturation est déterminée par chaque section.

Konvink

▪ Konvink envoie à l’ASAE Suisse vers fin novembre (section Tessin au 15.12.) une vue d’ensemble de tous les comptes de 

personnes en formation.

▪ Konvink envoie à l’ASAE Suisse vers fin juin une facture finale de tous les comptes de personnes en formation.

ASAE Suisse

▪ Début septembre, l’ASAE Suisse émet pour les sections une facture de compte A correspondant à 80 % des comptes de 

personnes en formation déclarés à Konvink au 31 août.

▪ Début décembre (section Tessin au 15.12.), l’ASAE Suisse émet pour les sections une facture correspondant aux comptes de 

personnes en formation commandés jusqu’à fin novembre (facturation du compte A de début septembre).

▪ Début juillet, l’ASAE Suisse émet pour les sections une facture finale correspondant aux comptes de personnes en formation 

commandés jusqu’à fin juin.

SectionsEntreprises

ASAE Suisse

2

4

1

e d
Facturation des comptes de 

personnes en formation 
commandés par entreprise

Facturation de tous les comptes 
de personnes en formation

f

Facturation des comptes 
de personnes en formation 
commandés

Konvink AG

3

2 f

3 d

4 e
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Affichage séparé des coûts des 
médias d’apprentissage

▪ Prix pour l’ensemble de la formation professionnelle 
initiale (à l’exclusion des moyens d’enseignement pour 
l’enseignement de la culture générale (ECG))

▪ Affichage séparé des coûts des médias d’apprentissage

Jusqu’à présent Nouveau

Par personne en formation CFC CHF 988.- CHF 1 215.-

Par personne en formation AFP CHF 770.- CHF 910.-

CFC AFP

Entreprise et CI EP Entreprise et CI EP

Prix total (sans 
ECG)

CHF 795.- CHF 420.- CHF 630.- CHF 280.-

CHF 1 215.- CHF 910.-
*) Les prix indiqués s'entendent hors TVA.
**) Pour toute question juridique, les indications figurant dans la version allemande du présent concept de distribution s’appliquent.
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