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1. Qu'est-ce que AlterKit, le kit de I'alternance ?

Bienvenue pour cefte nouvelle année académique dans ce master en alternance
en Facility Management (FM).

Vous allez accompagner un étudiant! qui passera la moitié de son temps & I'école
et I'autre moitié dans votre entreprise pour développer ses compétences de FM.
L'intégration de ces deux lieux d'apprentissage est essentielle pour une formation de
qualité et vous pouvez y contribuer! C'est pourquoi nous vous proposons un kit
d'outils en ligne.

Alterkit, le kit de I'alternance a été concu dans le cadre d'un projet financé par le
FSE, en collaboration avec le LabSET de I'Université de Liege.

Ce kit accompagnera I'étudiant tout au long de son Master. Il se compose d’outils
d’'échanges entre I'équipe encadrante (coordinateurs, enseignants, superviseurs en
entreprise) et I'étudiant.

L'étudiant y fera part de ses apprentissages, de ses projets, du développement de
ses compétences. Il constituera progressivement un dossier de preuves de ses
compétences, tirant & la fois parti de ses expériences scolaires et professionnelles.
Ce dossier pourra étre exploité lors des cours en présentiel (apport de cas concrets
issus du milieu professionnel) et en entreprise (meilleure exploitation de leurs forces et
des apprentissages réalisés en classe).

Ce guide inclut :

- une présentation du dispositif de formation ;

- une explication des procédures a suivre dans I'utilisation de I'outil (explication
visible dans un encadré gris dans ce guide) ;

- un ensemble de regles a respecter pour I'utilisation informatique de I'outil
(Annexe 1) ;

- une explication des conventions informatiques et de I'iconographie utilisées
(Annexe 2).

Les propositions d’ordre pédagogique a votre intention sont mises en évidence dans
un _ ou en rouge dans le texte.

1 Pour faciliter la lecture du document, nous utiliserons le terme « étudiant » plutot
que « étudiant en alternance », « professionnel novice », ou « facility manager en
deveniry, expressions qui représentent pourtant mieux la posture adoptée en
entreprise.

AlterKit : Guide du superviseur MAFM 3



2. Le référentiel de compétences du facility manager

Le métier de FM se caractérise par la mise en ceuvre de 3 compétences que
I'étudiant sera amené a développer tout au long de son cursus de formation.
Dans le cadre de son activité professionnelle, on s’attend & ce qu'un FM :

1. Optimise les ressources financieres, matérielles et humaines dans les champs
d’action du FM
e enrespectant les normes légales en vigueur ;
e envisant I'amélioration du bien-&tre au travail ;
e en garantissant un reftour sur investissement direct et indirect ;
e en favorisant le développement durable et de la responsabilité sociétale.

2. Assure un leadership efficace dans sa pratique professionnelle de FM
¢ en communiquant de facon efficace, pertinente et assertive ;
e en faisant preuve de disponibilité, d’écoute et d'ouverture ;
e en appliquant la vision stratégique globale de I'entreprise.

3. Se positionne en tant que professionnel dans le monde du FM
e dans le respect des normes professionnelles, du code de déontologie et
des principes éthiques ;
e en adoptant une démarche scientifique (rigoureuse, réflexive et critique) ;
e en participant aux avancées du métier.

Ces 3 compétences seront travaillées en classe et en entreprise tout au long du
cursus et évaluées chaque année (bloc1 et bloc 2), et ce a deux reprises : en janvier
(mi-bloc), en juin (fin du bloc).

Pour chaque compétence, un niveau de développement différent est attendu en
fin bloc et en fin bloc 2. Par exemple, pour la 1¢¢ compétence, en fin du bloc 1, on
s'attend a ce que I'étudiant soit en mesure de :
Gérer un projet opérationnel d’'optimisation des ressources financieres,
matérielles et humaines (une tdche complexe dans un domaine particulier,
court @ moyen terme).
Alors qu’a la fin du bloc 2, il devrait étre en mesure de :
Gérer un projet stratégique d’'optimisation des ressources financieres,
matérielles et humaines en tenant compte de toutes les contraintes (une a
plusieurs tGches complexes dans le multi domaines, avec une plus grande
imprévisibilité, moyen a long terme).

Pour y arriver, un certain nombre d’'apprentissages seront nécessaires et seront
outillés en formation.

Vous trouverez ci-dessous le référentiel de compétences complet, reprenant les 3
compétences, leurs niveaux de développement (ce qui est attendu au terme de
chaque bloc) et apprentissages critiques associés (ce qu'il faut maitriser au terme
de chaque bloc).

Chacune des activités d'apprentissage prévues dans le cursus de formation
contribuent au développement de I'une ou plusieurs des compétences du FM. Voici
les compétences travaillées par les différentes unités d’enseignement du master :
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Unités d’enseignement

Compétence 1

Compétence 2

Compétence 3

Optimiser les Assurer un Se positionner
ressources leadership en tant que FM

BLOC 1

1. Facility management X X

2. Anglais X

3. Néerlandais X

4, Communication X X

5. Sciences humaines X X X

6. Finance et économie X

7. Sciences appliquées X

8. Gestion stratégique des X X
aspects techniques

9. Activité d'intégration X X X
professionnelle

BLOC 2

10. Facility management X X

11. Anglais X

12. Néerlandais X

13. Gestion de I'immobilier X X

14. Finance et économie X

15. Sciences appliquées X X

16. Gestion stratégique des X X X
aspects techniques -
hard

17. Gestion stratégique des X X
aspects techniques - soft

18. Activité d’intégration X X X
professionnelle

19. Mémoire X X X

L'insertion professionnelle s'integre dans les UE 9 et 18 « Activité d’intégration
professionnelle » et contribue au développement des 3 compétences.

Comme vous le voyez dans ce tableau, les compétences sont toutes travaillées
dans le cadre de I'une ou I'autre UE. Les enseignants préciseront dans leur plan de
cours la facon dont elles sont travaillées. N'hésitez pas a questionner I'étudiant ou
ses encadrants sur les contenus abordés dans les cours, de facon a adapter les
projets que vous lui confiez en fonction des ressources qu'il serait en mesure de

mobiliser.
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Savoir agir complexe Composantes essentielles Situations professionnelles possibles
1. Optimiser les ressources e enrespectant les normes légales en viguevur ; e Personnes et organisation (Services soft),
financiéres, matérielles et e en visant I'amélioration du bien-étre au travail ; ie.
humaines dans les champs e en garantissant un retour sur investissement direct o Santé, sécurité et sGreté
d’action du FM et indirect ; o Qualité de I'accuell
e en favorisant le développement durable et de la o TIC
responsabilité sociétale. o Logistique
o Autres services support (catering, etc.)

e Espace et infrastructure (Service hard),
ie.
o Locaux

Postes de travail

Infrastructure technique

Nettoyage

Autres espaces et infrastructures

o
o
o
O

Niveaux de développement

Apprentissages critiques?

Bloc 1

Gestion d'un projet opérationnel
(une tdche complexe dans un
domaine particulier, court &
moyen terme)

Analyser une situation, des besoins, I'existant

Intégrer les besoins particuliers, les opportunités et la stratégie de I'entreprise
Identifier les personnes-ressources

Mobiliser les outils adéquats (logiciels de gestion, procédures d'entreprise, etc.)
Mettre en ceuvre un planning

Bloc 2

Gestion d'un projet stratégique en
tenant compte de toutes les
contraintes (une a plusieurs tGches

complexes dans le multi domaines,

avec une plus grande
imprévisibilité, moyen & long
terme)

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9.
1

Développer une vision stratégique d long terme
Mobiliser les personnes-ressources

Proposer des nouveaux outils

Contréler I'efficacité des actions (y compris réguler)

0. Prendre des décisions argumentées et justifiées par rapport aux besoins de I'entreprise

2 La numérotation des apprentissages critiques n'implique pas de hiérarchisation au méme niveau de développement. Par contre,
les apprentissages critiques du niveau 1 sont censés étre prérequis au niveau 2.
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Savoir agir complexe

Composantes essentielles

Situations professionnelles possibles

Assurer un leadership? efficace
dans sa pratique professionnelle
de FM

en communiquant de facon efficace, pertinente
et assertive (en maitrisant la langue francaise) ; o
en faisant preuve de disponibilité, d’'écoute et | e
d'ouverture ; o
en appliquant la vision stratégique globale de | e
I'entreprise.

e Monde ouvrier, employé, cadre

Monde syndical

Conseil d'entreprise

Comité de direction

CPPT (conseil prévention et protection
du milieu du travail)

Niveaux de développement

Apprentissages critiques

Bloc 1
Dans son travail quotidien, dans le
cadre d'un projet opérationnel

1.

N

Connaitre le champ d’action que couvre son activité

Hiérarchiser les actions d mener

Comprendre / formuler / appréhender un projet

Fédérer les acteurs (collegues?, prestataires externes, supérieurs hiérarchiques, etc.) autour d'un
projet donné

Communiquer de facon claire et tfransparente, en NL et ENGL, & I'oral et & I'écrit (Niveau B1)
Identifier son réseau professionnel dans I'entreprise

Créer des liens de confiance avec les personnes inter et intra service/département

Bloc 2

Dans le cadre d'un projet
stratégique et en dehors de
I'entreprise

0 O IN o O

Vendre un projet aupres des parties prenantes
Formuler des propositions de politiques, de lignes directrices relatives a I'espace, aux biens
matériels, aux processus, aux services et aux personnes

. Communiquer de facon claire et tfransparente, en NL et ENGL, & I'oral et & I'écrit (Niveau C1)
11.
12.
13.

Gérer une équipe
Négocier avec les intervenants, prestataires et la hiérarchie
Utiliser son réseau professionnel au sein de I'entreprise

3 Capacité d'une personne a influencer et fédérer un groupe, pour atteindre un but commun, dans une relation de confiance
mutuelle, et pour une durée limitée (http://www.antonin-gaunand.com/leadership/une-definition-du-leadership-influencer-et-

federer/)

41l s"agit des pairs en classe et des collegues en entreprise
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Savoir agir complexe

Composantes essentielles

Situations professionnelles

Se positionner en tant que
professionnel dans le monde du
FM

dans le respect des normes professionnelles®, du | ¢ Dans sa relation au sein de I'entreprise

code de déontologie et des principes éthiques ; e Dans son existence au sein des
en adoptant une démarche scientifique différentes associations professionnelles
(rigoureuse, réflexive et critique) ;

en participant aux avancées du métier.

Niveaux de développement

Apprentissages critiques

Bloc 1
Dans le cadre du milieu scolaire et
de I'entreprise d'accuell

Se créer une représentation de la profession

Maitriser le vocabulaire du métier

Modifier sa pratique sur base des interactions avec les superviseurs
Transférer les ressources HE-entreprise

Etre ouvert & la critique et y répondre de maniére constructive
S'approprier les principes méthodologiques liés a la recherche
S'autoévaluer et s’autoréguler

Bloc 2
De maniere proactive dans le
monde du FM

ToVXNOO AN~

12.

Recueillir I'information scientifique et technologique stratégique au FM
Elaborer une démarche réflexive sur son activité

. Partager son expérience au sein de réseaux liés a sa pratique
.S’inscrire dans des équipes interdisciplinaires en adoptant une position correspondante a son

niveau d'expertise
Mettre en ceuvre une démarche de recherche pour enrichir sa pratique

> Norme EN15221FM
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3. En quoi Alterkit est-il intéressant pour les superviseurs ?

AlterKit propose un ensemble d'outils qui facilitent I'encadrement, le suivi des
étudiants et I'évaluation progressive de leurs compétences, en coordination avec
I'étudiant lui-méme, les acteurs du milieu scolaire et ceux du milieu professionnel. En
particulier, il vous permettra de :

3.1. Suivre la progression de I'étudiant

Vous cbtoyez votre étudiant de facon quotidienne et vous le voyez évoluer dans les
taches que vous lui confiez.

Vous réalisez avec lui et son coordinateur, 4 réunions d’'évaluation pour faire le bilan
de ses avancées.

Suivre la progression de I'étudiant... vous le faites déja en présentiel.

Qu’est-ce que cet outil vous apporte de plus ?

Cet outil va permetire de formaliser ces moments, de garder des traces tout au long
du parcours et de permettre a I'étudiant de porter un regard critique sur son
développement professionnel.

Vous aurez acces a des informations sur la progression de I'étudiant en entreprise et
al'école, au regard du développement de ses compétences :

e Quels sont les projets qu'il mene, les jalons qu'il a fixées 2 Les a-t-il respectés 2
Quelles sont les difficultés qu'il rencontre et les solutions qu'il met en place ¢
Quels sont ses besoins par rapport & ses activités en entreprise 2
Comment progresse-t-il dans le développement des compétences du FM 2
Quel TFE est-il en train de réaliser 2

o FEfc.

Vous devrez vous positionner quant a sa progression dans le développement des 3
compétences.

Consultez le portfolio individuel de votre étudiant régulierement, vous pourrez ainsi
suivre son fravail quotidien et adapter vos interventions en fonction de sa
progression.

Des informations plus globales sur sa progression dans le développement des
compétences seront mises a jour uniquement aux moments d’évaluation (janvier et
mai de chaque année).

3.2. Renforcer les liens entre le vécu de I'étudiant en milieu scolaire et en
milieu professionnel.

Ces liens sont difficiles a établir et nourrir. Proposer des activités adaptées aux
besoins de I'étudiant est important et améliore la qualité du dispositif.

Grace a l'outil, les enseignants seront informés sur les activités de I'étudiant en
entreprise, ils pourront plus facilement adapter leurs cours & ses réalités, rebondir sur
ses questions, ses difficultés mais aussi ses réalisations et ses progres.

Les projets que vous lui confiez pourront mieux se nourrir des apprentissages qu'il
réalise en classe.
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N'hésitez pas a solliciter I'étudiant pour qu'il poste a votre intention les liens et des
questions entre sa pratfique professionnelle et ses cours et qu'il questionne ses
enseignants sur les thématiques qui I'aideraient d progresser dans ses projets, etc.

3.3. Faciliter un dialogue entre les différents acteurs de la formation de
I’étudiant, en particulier avec vous, le superviseur

Il s’agit de dialoguer autour du développement des compétences de I'étudiant et
lui fournir des indications quant a sa progression, ses difficultés, les efforts qu'il reste a
faire, efc.

Par ailleurs, I'outil informe les acteurs sur le dispositif de formation mis en place :
quelles sont les compétences visées par chacune des UE, quelle est la nature des
activités réalisées en entreprise et en classe, etc.

Il permet aux interlocuteurs de rentrer en contact les uns avec les autres. Via I'outil,
vous disposez des adresses mail des enseignants ; vous pouvez adinsi les contacter
pour en savoir plus sur le contenu de certains cours et proposer des projets adaptés
aux étudiants.

Vous tenir au courant du programme de formation de I'étudiant est un premier pas
vers une communication plus riche.

N'hésitez pas a questionner les enseignants le cas échéant si vous souhaitez en
savoir plus sur les contenus et activités réalisées en classe. Des synergies pourraient
voir le jour au bénéfice des apprentissages de I'étudiant et de son efficacité sur le
terrain.

3.4. Responsabiliser I'étudiant dans ses apprentissages

Nous espérons que cet outil permettra aux étudiants d'intégrer au mieux toutes les
situations d'apprentissage qui s'offrent a eux.
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4. De quoi est constitué le kit de I'alternance, AlterKit ?

Comment se connecter au porifolio ?

Connectez-vous a I'adresse suivante :
https.//www.eportfolium.fr/AlterKit/application/htm/login.htm2lang=fr

Pour vous connecter, n'utilisez pas Internet Explorer mais Firefox, Safari ou
Chrome.

Encodez votre identifiant et mot de passe. Il s'agit de I'adresse mail que vous
avez communiquée au coordinateur.

Lors de votre premiere connexion, vous aurez |I'occasion de changer votre mot
de passe, dans la banniere du haut, coin supérieur droit.

FHEPL 1 L Ftudiant 1 Test ¥

Changer le mot de passe

S ALTERKIT

AlterKit vous permet d'avoir une vue sur :
1. Lerelevé des prestations de I'étudiant
2. La progression de I'étudiant via un porifolio

Le portfolio d'apprentissage est I'outi de base pour valider les unités
d’enseignement (UE) « Activité d’intégration professionnelle » et « Mémoire ». La
description (productions et échéances) qui suit se base sur ces UE.

4.1. Rendre compte des prestations de I'étudiant

Pour pouvoir certifier un Master en alternance, I'étudiant doit prester en entreprise
un minimum de 150 jours de prestation sur 2 ans.

L'administration des Etudes exige un relevé quotidien de ces prestations en
entreprise, validé par le superviseur.

Il se peut que votre entreprise demande également de remplir un fichier qui lui est
propre (ou peut-étre méme I'étudiant doit-il pointer). Comme chaque entreprise
possede son fonctionnement propre et qu'il est parfois difficile de donner acces aux
coordinateurs aux fichiers de prestations ainsi relevés, nous sommes dans I'obligation
de demander & I'étudiant de remplir notre fichier de relevé de prestations propre &
la HEPL décrit ci-dessous et de vous demander de les valider.

Au jour le jour, I'étudiant encodera ses prestations en entreprise dans le fichier
adéquat. Trois fichiers correspondent aux quadrimestres scolaires.

Q1 : de septembre a janvier
Q2 : de février a juin
Q3 : dejuillet & septembre

A la fréquence qui vous convient et au minimum a la fin de chaque quadrimestre,
vous vérifierez le nombre de jours encodés par I'étudiant.
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Comment valider les prestations de mon étudiant en entreprise ?
Quvrez le fichier correspondant au quadrimestre en cours (Prestations en entreprise
Q1 2017-2018 par exemple). Voici ce qui apparaif :

Quadrimestre 1 @

Semaine Lun Mar Mer Jeu Ven E S C
11/09/2017 4 v Y X s 0
18/09/2017 4 v v X s 0
25/09/2017 4 Y a K s 0
02/10/2017 & V2 s K s 0

09/10/2017 p » P +# P+ P4 P/ 5
16/10/2017 & V2 V2 K4 s 0

23/10/2017 p 4 CM # CM ¢ P # P/ 3

30/10/2017 & V2 s 4 s 0
06/11/2017 4 V2 a K4 s 0
13/11/2017 & V2 Va K s 0
20/11/2017 4 V2 a K s 0

Les codes correspondant a I'activité du jour sont :

A Absent

AJ: Absence justifiée
C: Congé

CM : Certificat médical
F: Jour férié

P: Présent

Une fois que I'étudiant a encodé ses prestations, le total de jours de présence
s'affiche automatiquement dans la colonne grise « E » (pour « étudiant »).

Chaqgue quadrimestre, vous vérifierez le tableau de présence et validerez le nombre
total de jours prestés (colonne bleue « S » pour « superviseur »). Le coordinateur du
Master fera de méme (colonne verte « C » pour « coordinateur »).

Dans le cas présent, vous encoderez « 5» pour la semaine du 09/10 et « 3 », pour la
semaine du 23/10 si vous étes d'accord avec les prestations encodées par
I'étudiant. Sinon, vous encoderez le chiffre adéquat.

En cas de désaccord, le coordinateur du Master vous contactera pour en discuter
avec |I'étudiant.

Si nécessaire, vous pouvez exporter ce tableau en différents formats (CSV (pour
utilisation dans Excel), RTF (pour utilisation dans Word), PDF ou IMG).

4.2. Suivre la progression de I'étudiant
L'objectif d’'AlterKit est d’aider I'étudiant a rendre compte de sa pratique de FM.

Autrement dit, les outils décrits ci-apres sont & pour I'aider a prouver qu'il a, au cours
des deux années d’'alternance, bel et bien agi comme un FM compétent.
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Nous détaillons le portfolio, section par section dans la partie 5.

5. Les sections du porifolio

Le portfolio contient plusieurs sections :

Tableaux de bord
Mon profil

Mes projets

Mes taches

Mon mémoire

Mes compétences en Facility Management

Mes unités d'enseignement

Mes ressources

Certaines sections sont directement en lien avec la pratique de FM de I'étudiant
(projets, tGches et compétences). Elles permetftent de décrire et d’'évaluer ses
actions de FM. D’autres sont utiles pour s’organiser (bienvenue, tableau de bord).
D’autres encore incluent des données davantage administratives (profil, UE).

Nous parcourons ci-dessous chacune de ces sections selon leur ordre d’apparition
dans le menu de gauche de l'interface.

5.1. Page d’accueil « Bienvenue »
Cette section reprend un message de bienvenue qui rappelle les principaux
objectifs poursuivis par le portfolio.
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Bienvenue dans Alterkit

Vous étes étudiant, facility
manager en devenir

Alterkit, le kit d'outils au service de Il'alternance
est la pour vous soutenir dans le
développement des compétences propres au
métier de facility manager.

Il vous permet :

« de gérer les aspects administratifs de
votre formation (coordonnées de votre
entreprise  d'accueil, tableaux de
prestations, etc.)

Vous étes encadrant : enseignant,
superviseur et/ou promoteur

Alterkit, le kit d'outils au service de I'alternance
est |a pour vous aider a soutenir les étudiants
dans le développement des compétences
propres au métier de facility manager.

Il vous permet :

o de vous informer sur les progrés de
I'étudiant a I'école et en entreprise :
quels sont les cours qu'il a suivis, les
projets qu'il méne dans son entreprise,

5.2. Tableaux de bord
La section « Tableaux de bord» reprend I'état d’'avancement du portfolio de
I'étudiant, a savoir :

1) la bonne conduite des projets qu'il méene en entreprise et en classe,

2) le développement de ses compétences de FM.

Elle vous permet d’avoir une vue globale sur sa progression au fil des deux années.
Vous ne pouvez rien y modifier directement, il s'agit de données générées a partir
des autres sections du portfolio.

5.2.1. Mes projets

Pour chaque étape des projets sont reprises I'auto-évaluation de I'étudiant ainsi
que voftre validation (ex. : I'étape a-t-elle été finalisée de facon satisfaisante, est-
elle en cours de réalisation ou n'a-t-elle pas encore été réalisée).

5.2.2. Mes compétences
Pour chague moment d’évaluation de la compétence (mi-bloc 1, fin bloc 1, mi-
bloc 2, fin bloc 2), sont reprises les différentes auto-évaluations soumises, ainsi
que votre évaluation et celle du coordinateur avec comme symboles :
Y pour « compétence développée »,
pour « compétence en cours de développement » et

X pour « compétence pas développée ».

5.3. Mon profil
Cette section reprend les informations qui concernent directement I'étudiant :
- ses coordonnées ;
- savision du métier auquel il se prépare ;
- une description de son entreprise d'accueil.
Définir le professionnel que I'on souhaite devenir constitue la premiere étape du
parcours de développement professionnel de I'étudiant.

AlterKit : Guide du superviseur MAFM 14



5.4. Mes projets
La section « Mes projets » permet de visualiser les projets dans lesquels I'étudiant est
impliqué en entreprise ou en classe. Pour chaque projet, il doit notamment identfifier :
- l'objectif du projet ;
- lerole qu'il joue dans ce projet ;
- les contraintes qu'il rencontre, les solutions apportées et les résultats obtenus ;
- les jalons nécessaires pour mener le projet a bien (étapes de réalisation) ;
- la qualité de ses actions d fravers une auto-évaluation des jalons associés au
projet.

Cette section permet de garder une trace des actions que I'étudiant réalise en
entreprise et des activités qu’'il mene en classe, de prendre conscience des
apprentissages réalisés.

Pour chaque jalon défini, en plus de I'auto-évaluation par I'étudiant, nous vous
demanderons d’'évaluer, vous aussi, la bonne atteinte de ses objectifs.

Pour distinguer les projets réalisés en entfreprise et en classe, la convention suivante
est appliqguée : on nommera « UET - nom du projet », les projets réalisés en classe
(dans I'UE1 par exemple) et « nom du projet », ceux réalisés en entreprise.

Vous ne devrez interagir que sur les projets réalisés en entreprise.

Comment évaluer la bonne réalisation des différents jalons ?

Prenez d'abord connaissance de la description du projet de I'étudiant.

Sélectionnez ensuite chacun des jalons aqjoutés. Les deux derniers champs
concernent I'auto-évaluation du jalon par I'étudiant et votre évaluation de ce jalon.

- Cliquez sur I'icébne « crayon » en face du champ « Validation par le superviseur » et
choisissez dans le menu déroulant une des trois options possibles :

OK vous estimez que les objectifs fixés par le jalon ont été atteints
En cours vous estimez que les objectifs fixés par le jalon sont en cours de réalisation
Non vous estimez que les objectifs fixés par le jalon n'ont pas été atteints

Quel que soit votre choix, associez un commentaire expliquant et justifiant votre
choix.

Validation par le superviseur

| .
oK rmentaire

En cours

al | E i gk

Fermer
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La sous-section « Mes projets» de la section « Tableaux de bord» reprend les
différentes auto-évaluations de I'étudiant associées aux votres.

En un coup d’'ceil, vous pourrez voir ou il en est dans son parcours et ce qu'il vous
reste a évaluer.

5.5. Mes taches
En entreprise, il est tout a fait possible que I'étudiant ait a réaliser certaines té&ches
isolées, sans qu’elles soient intégrées dans un projet plus global. Ces tdches
contribuent d sa formation et sont donc d mentionner dans son portfolio. Une simple
mention ne suffit pas. Encore faut-il expliquer en quoi ces tdches contribuent a sa
formation de FM.

5.6. Mon mémoire

La section « Mon mémoire » permet a I'étudiant de proposer des soumissions de
mémoire aux encadrants (promoteur et coordinateur) et d’'avoir en retour un avis.
Plusieurs soumissions sont possibles.

Iy a de fortes chances que I'étudiant réalise son mémoire dans le cadre de son
insertion professionnelle. Cette rubrique vous intéressera donc aussi.

5.7. Mes compétences en FM
Cette section constitue I'espace dans lequel I'étudiant apportera la preuve du
développement de ses compétences de FM.
Le développement de compétences s’'effectue en classe et en entreprise.
Deux périodes d'auto-évaluation des niveaux de développement des compétences
sont proposées chaque année : une a la moitié du bloc et une en fin du bloc.
Sur I'ensemble du master, le dispositif leur donne donc I'occasion de prendre du
recul sur le développement de ses compétences a quatre reprises :

1. Au milieu de la premiere année (mi-bloc 1)

2. Ala fin de la premiére année (fin bloc 1)

3. Au milieu de la deuxieme année (mi-bloc 2)

4. Alafin de la deuxiéme année (fin bloc 2)
Cette section permet a I'étudiant, pour chaque compétence, de s'autoévaluer au
regard ce qui est attendu au terme de chaque bloc. Des questions I'aideront &
identifier ses acquis.

Pour démontrer sa compétence, I'étudiant doit:

- Décrire clairement les situations qui lui ont permis d'entrainer et de
développer la compétence

- Expliquer en quoi ses actions dans le cadre de ces situations attestent de sa
compétence en référence au niveau de développement de la compétence
attendu

- Apporter des preuves concretes et explicites (ex. : réalisations, photos, mails,
textes, etc.) de son niveau de développement

Il peut tout a fait se référer aux projets ou aux t@ches décrits dans la partie « Mes
projets » pour répondre A ces questions, y compris les projets réalisées en classe.
Dans ce cas, il veillera a expliquer clairement en quoi le projet cité a participé au
développement de la compétence évaluée.
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Une fois qu'il se sera évalué et aura soumis son évaluation, vous pourrez a votre tour
évaluer son niveau de développement. Le coordinateur validera par la suite. Un
écart entre les différentes évaluations (étudiant, coordinateur et superviseur) peut
appardaitre. |l sera essentiel d'en comprendre la raison a travers des échanges.

Comment évaluer I'étudiant au regard des niveaux de développement de
compétences attendus ?

Niveau de développement Bloc 1 : Gestion d'un projet
opérationnel e

Evaluation mi-bloc 1

Evaluation fin bloc 1

Niveau de développement Bloc 1 :
Gestion d'un projet opérationnel

- Cliquez sur la section «Mes compétences en Facility Manager » dans le menu de
gauche

- Cliguez sur l'intitulé de la compétence a évaluer (menu de gauche ou page
centrale)

- Cliguez sur le niveau de développement qui correspond a I'année d'étude en
cours (menu de gauche ou page centrale). Bloc 1 correspond au Master 1 et Bloc2
au Master 2

- Cliquez sur la période d'évaluation souhaitée (mi-bloc ou fin bloc) (menu de
gauche ou page centrale)

- Prenez connaissance des champs remplis

- Dans la partie « Evaluation par le superviseur », donnez votre appréciation : cliquez
sur le crayon et choisissez dans le menu déroulant une des trois options possibles :

OK vous estimez que le niveau de développement est atteint
En cours vous estimez que le niveau de développement est en cours d’'acquisition
Non vous estimez que le niveau de développement n’est pas atteint

Quel que soit votre choix, associez un commentaire expliquant et justifiant votre
choix.

La sous-section « Mes Compétences » de la section « Tableaux de bord » reprend,
par compétence, les différentes auto-évaluations soumises par I'étudiant, ainsi que
vos évaluations et celles du coordinateur.
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5.8. Mes unités d’enseignement

La section « Mes unités d’enseignement » regroupe les UE du master au bloc 1 et 2.
Pour chaque UE, les infitulés et titulaires des cours composant I'UE et les
compétences travaillées par cette UE sont indiqués.

Afin de permettre aux enseignants concernés de suivre la progression au regard de
leur cours, I'étudiant a la possibilité d’encoder ce qui I'a aidé, dans cette UE, a
développer les 3 compétences.

Cette section inclut également la liste des adresses mail des enseignants, a votre
intention.

N'hésitez pas a solliciter les enseignants si un besoin spécifique lié & un projet de
I'étudiant en entreprise émergeait. L'enseignant pourrait ajuster son cours pour
répondre d ce besoin.

5.9. Mes ressources
La section « Mes ressources » vous permet de :
e Poster des fichiers a I'étudiant
e Recevoir des fichiers postés par I'étudiant pour vous ou pour I'équipe
encadrante en général

Comment poster des ressources a mon étudiant ?
Sélectionnez la section « Mes ressources », « Ressources des encadrants pour moi »

Ressources des encadrants pour moi Menu ~

_— Ajouter un fichier

Ajouter un oEmbed

Ressources des encadrants pour
moi

Cliguez sur « Menu » pour insérer un fichier de votre choix (tous formats) ou intégrer
une ressource externe (oEmbed)

Ressources des encadrants pour moi Menu

Fichier

Aucun document S X 1

- Cliquez sur I'icone « crayon » pour insérer un fichier de votre choix
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Fichier oEmbed

Choisir le fichier aucun fichier sél.

Supprimer URL

Libellé Fichier Libellé oEmbed

Information complémentaire Information complémentaire

Bold /talic Underline Small iE 2 &+ 42

Bold Italic Underline Small i iE =+ 42 4

Fermer Fermer

- Cliquez sur le « Choisir le fichier» en haut a gauche de la page pour insérer un
nouveau fichier ou «url» pour intégrer une ressource externe. N'oubliez pas de
donner un libellé significatif a votre fichier et éventuellement y attacher des
commentaires.

Vous pouvez ajouter autant de ressources que vous le souhaitez et les supprimer si
nécessaire.

Comment recevoir des ressources de mon étudiant ?

Sélectionnez la section « Mes ressources », « Mes ressources pour les encadrants »

Si I'étudiant a posté des fichiers a votre intention, vous les trouverez a droite. Par
exemple :

Mes ressources pour les encadrants

Planning provisoire de
mon travail en entreprise

Planning.xlsx

Ce fichier, & destination de mon superviseur, décrit les actions que je prévois de mener en
entreprise dans le cadre de ...

Mes ressources pour les encadrants I

Il vous suffira de cliquer sur le fichier (lien en bleu) pour le télécharger sur votre
ordinateur.
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é. Accompagnement durant la réalisation du porffolio

L'étudiant ne sera pas livré a lui-méme dans la réalisation de son portfolio. Un
accompagnement est programmé dans le cadre de son cursus.

Dans le portfolio, pour certaines rubriques vous verrez I'icbne 2 . Si vous la survolez,
vous aurez acces a des informations complémentaires.
En cas de probléeme d'ordre technique, I'icbne « courrier » qui se trouve dans le

menu supérieur horizontal vous permet de poster vos questions techniques a
destination du coordinateur du Master.

Plusieurs séances présentielles seront organisées avec les étudiants pour leur
permettre d'interagir avec I'équipe encadrante et leurs pairs au sujet de leur
portfolio. Elles les aideront a autoévaluer leurs compétences et en apporter les
fraces.

Elles seront planifiées a deux reprises sur I'année (décembre et mai), dans le cadre
du « Séminaire d'intégration des compétences acquises en entreprise ».

Plusieurs visites de terrain auront lieu fout au long de leur Master. Leur coordinateur se
déplacera chez vous pour mener un enifretien d'évaluation auquel vous
participerez.

6.1. Les échéances Bloc 1

6.1.1. Echéances relatives a AlterKit

Mes prestations a remplir par I'étudiant chaque jour. Le coordinateur et vous les
validerez systématiguement en fin de mois.

Mon profil a remplir par I'étudiant pour le 15 novembre, d réactualiser &
chague moment d'évaluation.

Mes projets a remplir par I'étudiant régulierement, au fur et d mesure du
Mes taches déroulement de ses activités en entreprise et en classe.

Mes compétences a remplir par I'étudiant avant les 2 visites de terrain (40 jours/mi
bloc1 et 100 jours/fin bloc 1) (voir ci-dessous).

Mes UE a remplir par I'étudiant régulierement, au fur et d mesure du

Mes ressources déroulement de la formation.

6.1.2. Les visites de terrain

e Premiere visite « formative »
o Apres 15 jours de présentiel en entreprise
o Présentation du référentiel de compétences et de I'outil, discussion
informelle. Il n'y a pas de production attendue de la part de I'étudiant.
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e Seconde visite « évaluative »

o Apres 40 jours de présentiel en entreprise

o Les étudiants soumettront les sections « Mes projets », « Mes taches » et
« Mes compétences mi-bloc 1» y compris leur auto-évaluation, 3 jours
ouvrables avant la date de la visite

o Lors de la visite, ils devront faire une présentation (avec support PPT) de
leur travail

o lls posteront leur PPT dans « Mes ressources pour les encadrants » au
plus tard le jour de la visite

o Vous aurez lu les sections « Mes projetsyn, «Mes taches» et « Mes
compétences mi-bloc1 », validé les jalons des projets et évalué le
niveau de développement des compétences 3 jours ouvrables avant
la date de visite

e Troisieme visite « évaluative »

o Aprés 75 a 100 jours de présentiel en entreprise (en fin de bloc 1)

o Les étudiants soumettront les sections « Mes projets », « Mes taches » et
«Mes compétences fin bloc 1» y compris leur auto-évaluation, 3 jours
ouvrables avant la date de la visite

o Lors de la visite, ils devront faire une présentation (avec support PPT) de
leur travail

o lIs posteront leur PPT dans « Mes ressources pour les encadrants » le jour
de la visite

o Vous aurez lu les sections « Mes projetsyn, «Mes taches» et « Mes
compétences fin bloc1», validé les jalons des projets et évalué le
niveau de développement des compétences 3 jours ouvrables avant
la date de visite

BLOC 1 ‘

Septembre | Octobre | Novembre | Décembre Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet Aoit

Prestations ‘ | | |
Profil ‘ ‘
Mon mémoire ‘

Mes projets / mes taches Soumettre | Soumettre | Soumettre
Soumettre Soumettre
Visite Visite
2 Visite . X . ;
o . évaluative évaluative
£ formative N )
s Mes compétences (15 jours) mi-bloc fin-bloc
& (40 jours) (100 jours)
Séminaire Séminaire
intégration intégration
"traces" “traces"

Mes UE / Mes ressources
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6.2. Les échéances Bloc 2

6.2.1. Echéances relatives a AlterKit

Mes prestations a remplir par I'étudiant chaque jour. Le coordinateur et vous les

Mon profil

Mes projets
Mes taches

validerez systématiqguement en fin de mois.

a remplir par I'étudiant pour le 31 septembre, & réactualiser &
chagque moment d'évaluation.

a remplir par I'étudiant régulierement, au fur et d mesure du
déroulement de ses activités en entreprise et en classe.

Mon mémoire Les étudiants soumettent dans leur portfolio (« Mes ressources pour

les encadrants ») :
o la premiéere proposition de mémoire (mi-octobre). Le
coordinateur la validera (fin octobre) ;
la table de matieres détaillée (fin janvier) ;
la revue de bibliographie (fin janvier) ;
I'enquéte qualitative (mars) ;
le poster (début mai) ;
le mémoire final (fin mai).
Les feedbacks (individuels et collectifs) & ces productions se feront
en présentiel, dans le cadre du cours « Travail de fin d'études »
lls posteront le titre définitif de leur mémoire sur I'école virtuelle
(mi-mai).

O O O O O

Mes compétences a remplir par I'étudiant avant les 2 visites de terrain (mi bloc2 et

Mes UE

150 & 200 jours/fin bloc 2) (voir ci-dessous).

a remplir par I'étudiant régulierement, au fur et d mesure du

Mes ressources déroulement de la formation.

6.2.2. Les visites de terrain

e Premiere visite évaluative (novembre-janvier)

e}

Les étudiants soumettent les sections « Mes projets », « Mes taches » et
« Mes compétences mi-bloc2 » y compris leur auto-évaluation, 3 jours
ouvrables avant la date de la visite

Lors de la visite, ils devront faire une présentation (avec support PPT) de
leur travail

lls posteront leur PPT dans « Mes ressources pour les encadrants » le jour
de la visite

Vous aurez lu les sections « Mes projets», « Mes tGchesy» et « Mes
compétences mi-bloc2 », validé les jalons des projets et évalué le
niveau de développement des compétences 3 jours ouvrables avant
la date de visite

e Une visite supplémentaire sera prévue si la visite évaluative de fin de bloc
précédent s'est avérée problématique.
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e Seconde visite évaluative de fin de bloc, (150/200 jours de présentiel en

entreprise).

o Les étudiants soumettent les sections « Mes projets », « Mes tGches » et
« Mes compétences fin bloc 2» y compris leur auto-évaluation, 3 jours
ouvrables avant la date de la visite

o Lors de la visite, ils devront faire une présentation (avec support PPT) de
leur travail

o lIs posteront leur PPT dans « Mes ressources pour les encadrants » le jour
de la visite

o Vous aurez lu les sections « Mes projets »,

« Mes tGchesy» et « Mes
compétences fin bloc2 », validé les jalons des projets et évalué le
niveau de développement des compétences 3 jours ouvrables avant
la date de visite

BLOC 2
Septembre | Octobre | Novembre | Décembre Janvier Février Mars Avril Mai Juin
Prestations |
Profil
Poster +
L. - TDM + . . )
Mon mémoire Proposition . Enquéte Version Défense
Biblio X
finale
-% Mes projets / mes taches Soumettre Soumettre
e Soumettre Soumettre
o Visite évaluative mi-bloc [ Visite évaluative fin bloc
Mes compétences Séminaire Séminaire
intégration intégration

"traces"

"traces"

Mes UE / Mes ressources
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7. Criteres d’évaluation

Les étudiants seront évalués sur base de la présentation écrite (complétion des
différentes parties de votre portfolio) et orale de leur portfolio. Cette épreuve sera
valorisée dans le cadre des cours d’ « activité d’intégration professionnelle » des
blocs 1 (18 ECTS) et 2 (12 ECTS) ainsi que du mémoire (TFE ; 15 ECTS).

Le portfolio représente donc 18 ECTS (sur 60), soit 30% de la note du bloc1 et 27 ECTS
(sur 60), soit 45% de la note du bloc 2.

7.1. Quels sont les aspects auxquels les évaluateurs vont étre attentifs ?

e La forme du porifolio : il doit étre bien présenté, clair, structuré et lisible
(attention a I'orthographe!)

e La qualité des traces apportées : elles doivent couvrir et illustrer les trois
compétences et leurs composantes. Les justifications apportées et les liens faits
sont essentiels

e Les fraces apportées sont décrites de facon compréhensible a toute personne
extérieure. Des documents pour les illustrer, des commentaires pour les
fransformer en preuves sont joints.

e Les traces sont authentiques, elles se réferent a des événements qui onf
réellement eu lieu et dont I'étudiant est I'un des acteurs/-trices

e Les citations et références bibliographiques respectent les normes de
référencement

e Les annexes du portfolio (ressources) sont numérotées et référencées dans le
texte. Il est facile de retrouver les pieces lors de la lecture

e Toutes les sections du portfolio ont été remplies selon les consignes

e |'étudiant porte un regard critique sur leur parcours, ils analysent leurs
expériences avec recul, ils mentionnent leurs atouts. lls envisagent les actions
gu'ils vont mener pour développer davantage leurs compétences de facility
manager

Lors des visites d’évaluation en entreprise avec le superviseur et le coordinateur, les
étudiants seront attentif/-tive aux points suivants :

e respecter le temps imparti pour la présentation orale (15 minutes maximum) ;

e éfre clair(e) dans leurs explications, donner des exemples concrets issus de leur
pratique ;

o faire des liens avec les apprentissages critiques, ainsi qu’'avec les composantes
des compétences ;

e répondre aux questions sans les éluder, en précisant quand ils ne savent pas
répondre ;

e argumenter leurs positions ;

e apporter de nouveaux éléments, si nécessaire ;

o ETRE EUX-MEMES !
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Annexe 1 : Ce qu'il faut savoir

e Pour vous connecter: n'utilisez pas Internet Explorer mais Firefox, Safari ou
Chrome
e En cas de probleme (par exemple si vos modifications n'apparaissent pas a

I'écran), actualisez votre page en cliquant sur le bouton <
e Si ca ne marche toujours pas, tentez de vous déconnecter puis de vous
reconnecter au systeme

e Si le probleme subsiste, utilisez le bouton mail dans le menu supérieur de
I'outil portfolio pour contacter votre coordinateur et lui faire part de votre
probléeme technique. Décrivez clairement votre probléme. En cas de message
d’erreur, faites une copie d'écran du message et envoyez-le

e Nommez vos fichiers de facon significative, de facon a ce que les étudiants et
superviseurs les retrouvent aisément

e Un lien oembed est un lien vers une ressource disponible sur le web. Si le format
de la ressource le permet (ex.: vidéo de Youtube ou Viméo), cette ressource
s'intégrera dans le portfolio via un lecteur. Sinon, elle apparaitra sous forme
d'URL sur laguelle il faudra cliquer pour accéder a son contenu

e Si vous souhaitez inclure un fichier vidéo dans le portfolio, déposez votre fichier
sur Youtube ou sur Viméo en mode non répertorié, et faites le lien dans le
portfolio vers I'URL Youtube ou Viméo. Les fichiers vidéo sont souvent trop lourds
que pour étre directement déposés sur votre eportfolio

e Si vous souhaitez intégrer un texte venant d'un logiciel de traitement de texte
(ex. : Word) ou d'une page Web dans voire portfolio, copiez-le d'abord dans un
éditeur de texte (ex.: Notepad, bloc-notes) avant de le coller dans le portfolio
pour effacer les codes cachés pouvant modifier la taille, la police ou la
disposition du texte
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Annexe 2 : Conventions informatiques et iconographie

Fonction

Iconographie

Rubriques

Insérer :
e Un fichier (tous formats)
Cliquez sur Menu
Cliquer sur Ajouter un fichier
Cliguez sur I'icbne Crayon en face du champ
Cliguer sur Parcourir pour sélectionner un fichier de votre ordinateur
Inscrivez un commentaire dans le champ « Information complémentaire »
Cliguez en dehors de la zone d'insertion pour intégrer le document
En cas d’erreur, vous pouvez supprimer le fichier en cliquant sur Supprimer
e Un oembed (intégration d'une ressource externe, hébergée ailleurs par exemple sur
Youtube)
Cliquez sur Menu
Cliquez sur Ajouter un oembed
Cliguez sur I'icbne Crayon en face du champ
Complétez le champ URL
Inscrivez un commentaire dans le champ « Information complémentaire »
Cliguez en dehors de la zone d'insertion pour intégrer le document

Ajouter un fichier

Ajouter un oEmbed

Menu~

Mes ressources

Supprimer un fichier ou une partie
Cliguez sur la croix rouge en face du champ ou de la partie

Toutes

Tableau de bord :

e Evaluation ou validation : OK

e Evaluation ou validation : En cours
e Evaluation ou validation : Non

Tableaux de bord

Aide technique
Cliquez sur I'icone Enveloppe dans la barre de menu supérieur de I'outil

DA
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