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DEROULEMENT DE LA SEANCE

® Introduction et présentation — Hervé Gullotti

Présentation du ceff COMMERCE
Fonctionnement du ceff COMMERCE
Gestion des notes et bulletins — Intranet
Autres activités

Co(ts

® Présentation des formations GDE/ADE — Mario Bernasconi

Grille horaire 1°"¢ année

Bulletin de notes et évaluations
supports de cours - BYOD - KONVINK
Procédures de qualification




FORMATIONS DISPENSEES AU CEFF COMMERCE

Systeme dual (apprentissage) Systeme école plein temps

Employé-e de commerce Employé-e de commerce

4 classes 6 classes

Maturité professionnelle en 3 ans Maturité professionnelle (3 ou 4 ans)
6 classes 3 classes

Gestionnaires du commerce de détail
3 classes

Assistant-e du commerce de détail
Intégrés avec GDE

Préapprentissage
1 classe



FORMATIONS DISPENSEES AU CEFF COMMERCE Ceﬂ:

25 classes

319 éleves
35 enseignants




COMMUNICATION
L'INTRANET

accessible partout

connexion Internet




L’INTRANET Ce'ﬁ:

vendredi

[ of of
Joélle exemple COD1_D3B Cel |

Accueil £

CPNET 4.3i
septembre

Communications 2 Cafétéria / Restaurant AX F

I Ressources humaines Mise au concours : 4 tissage d'employée ou employé de 13.09.2023 HEEX LWE

~ ceff COMMERCE

Mon tableau de bord

commerce CFC

CIP et HOME LES LOVIERES : MENUS DES PROCHAINS JOURS
Mes notes et absences

aorentissage d'agente ou agent 13.09.2023 HEEEE LWE

d'exploitation CFC

Mon horaire Tramelan I Ressources humaines Mise au concours: 2 |
Fonctionnement

Vendredi 15 septembre 2023
Bases juridigues Direction

Nouvelle directive cantonale concernant les frais de matériel scolaire. 11.00.2022 HENED CEB CIP : Crevettes au curry rouge
Moodle Riz parfume
o - g Légumes du buffet
Recherche de communiqués - A X
“ Hordire & Calendrier Mes Iegons de IO semdaine

< > LES LOVIERES :

lundi 11 setembre Friture de perche, sauce tartare au séré
Recherche de documents P Riz pilaf aux légumes
Infrastructure 8:05 LC14 Allemand MCALL-01  COD1

o E Epinards a la créme
Marketing Tarte au vin blanc

Service Informatique 9:55 LC14 Droit MCDRT-01 COD1

Service pédagogique et didactique

10:45 LA15 DCO-E IT-Communication DCO-E-ICA- COD1

1

XK K



L’INTRANET Ceﬁ;

vendredi

septembre

~ ceff COMMERCE

Mon tableau de bord
Mes notes et absences
Mon horaire Tramelan
Fonctionnement

Bases juridiques

Moodle

Recherche de communiqués

»  Horaire & Calendrier

Recherche de documents
Infrastructure

Marketing

Service Informatique

Service pédagogique et didactique




ce

13.06.11 - 17.06.11
20.06.11 - 24.06.11

27.06.11 - 01.07.11
04.07.11 - 08.07.11

11.07.11 - 15.07.11

14.11.11 -75.11.
21.11.11 - 25.11.11
28.11.11 - 02.12.11
05.12.11 - 08.12.11
12.12.11 - 16.12.11
19.12.11 - 23.12.11
26.12.11 - 30.12.11
02.01.12 - 06.01.12
09.01.12 - 13.01.12
16.01.12 - 20.01.12

Totaux : B Absence injustifice 0 B\ Absence injustifice + TE | 1 B4 Absence justifice 10

ﬁ Absence non-acceptée a (3 Retard 1 -{I Renvoi 0



http://www.ceff.ch/

L’INTRANET Ceﬁ;

vendredi

septembre

~ ceff COMMERCE

Mon tableau de bord
Mes notes et absences
Mon horaire Tramelan
Fonctionnement

Bases juridiques

Moodle

Recherche de communiqués

»  Horaire & Calendrier

Recherche de documents
Infrastructure

Marketing

Service Informatique

Service pédagogique et didactique




L’INTRANET Ce'ﬁf

Fonctionnement COMMERCE éleves

Modifié par Chanel Mac le 2024/08/15 14:41

Documents utiles » Documents utiles du domaine
[accés rapide] = Charte du ceff
= Infos pratigues ceff COMMERCE
« Formulaire d'engagement de l'éléve
= Demande de conge d'un éléve [DUAL]
= Demande de conge d'un éléve [PLEIN TEMPS]
« Formulaire d'inscription & une activité extrascolaire
= Journée sportive
= Formulaire de demande de consultation des notes et absences par I'entreprise formatrice ou les représentants légaux
« Autorisation du droit a l'image
 Formulaire demande de dispense de gymnastique pour sportif de haut niveau

PV seances eléves « PV seéances éléves : non disponible

Soutien a l'enseignement « Brochure ceff médiation
« Bourses de formation du canton de Berner
= Bourses de formation du canton du Juracd



ABSENCES NON PREVISIBLES Ceﬁf

13.06.11 -17.06.11 NN T T T
:33::: ﬁfﬂﬂ: | 1. Eléve absent = Avertit le secrétariat
04.07.11 -08.07.11 Secrétariat ou enseignant note I"absence (rouge)

11.07 11 -15.07 11
18.07. 11 - 22.07 11
25.07.11 -29.07.11 o e <y )
01.0811 - 05.08.11 2. Secrétariat envoie I’avis d’absence a I’entreprise
0g.08.11 - 12.08.11
15.08.11 - 19.08.11
22.08.11 - 26.08.11
23.08.11 - 02.09.11
05.09.11 - 09.09.11 d A | | . . . ere o 0

120991 -16.09.11 = 3. L’entreprise renvoie le justificatif (10 jours)
19.09.11 - 23.09.11
26.09.11 - 30.09.11
031041 -07.10.11
104041 - 141011
A7 ADAT -21.10.11 |
241011 - 281011
314041 -04.11.11
071111 -11.11.11
144141 -18.11.11

4. Le maitre de classe accepte le justificatif 2 vert

211111 -25.41.11 5. Le maitre de classe refuse le justificatif = orange
RIRIBCRIET —> information des motifs a I’entreprise

121211 -16.12.11
194241 -23 1211

26.12.11 -30.12.11 6. Les absences non justifiées dans les délais
20112 - 06.01.12

09.01.12 - 13.01.12 restent « rouge » > report dans le bulletin
16.01.12 - 20.01.12 -l

Totaux : ! Abzence injustifiée 18

@Remd‘ 0

E Ahzence non-accepiée




L’INTRANET Ceﬁ
Fonctionnement COMMERCE éleves

Modifie par Chanel Mac le 2024/08/15 14:41

Documents utiles » Documents utiles du domaine
[accés rapide] « Charte du ceff
« Infos pratigues ceff COMMERCE
« Formulaire d'engagement de I'éléve
« Demande de congé d'un éléve [DUAL]
« Demande de congé d'un éléve [PLEIN TEMPS]
« Formulaire d'inscription a une activité extrascolaire
« Journée sportive
« Formulaire de demande de consultation des notes et absences par I'entreprise formatrice ou les représentants légaux
« Autorisation du droit a l'image
« Formulaire demande de dispense de gymnastique pour sportif de haut niveau

PV seances eleves « PV seances eléves : non disponible

Soutien a I'enseignement » Brochure ceff mediation
» Bourses de formation du canton de Berner!
« Bourses de formation du canton du Juracd
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DEMANDE DE CONGE D’UN ELEVE [DUAL]

TOUS LES TERMES UTILISES DOIVENT ETRE COMPRIS DANS LEUR SENS EPICENE

Les rendezv/ous Chez le médecin, le deniste, & Iautcécoie, eic. coivent &ve fxés en denos des heures de Cous. Les diéves
feront en sofe que lewrs vacances colncident avec les vacances scolaires

Pour des risons exceptionnelles, des COnges Ou dispenses pewvent &e accomiés. Toutes les cemandes Golvent 8te adressées 8
reide du présent formuiaire 8 la CirecTon du omaine par INintesnédiaine Oy male de classe. cecl aumoing 10 jourc avant
radcence

Nom e prenom Clacce

Je coliolls leit) ) _cutvaniic)

Du [gateicl Au iateie] De Peureic A eure(e]
O Joumse emew
O Jouree emne
O Joomee emnen

Motec)

Joingm Copie 08 COCUmEnt SMCiEl $ 1 SISt (D& & oW O MATRE, COTVOCaTen. )

Dats of cignsturec

ARBAPLIR DANS TOUS LES CAS PAR L'ELEVE

Oeze dereeve Lo mofsettent g Lmgement s mite

0O ieve majewr

Préavic de Fentreprice formatrics ou du referent de chge
Nom et petncen / Timoee Préevis £OsiBY Cu RegET! £t mOTveTen Date Bigratoe

Proavic du maltre e clacce

Nom et peénom Préavis posiut ou népen! et momveson Dete Bignate
De & ce

Le congé est Moa? gventuel Ou RAS Date Bigrate
O scceges O mse

Dictridus & | Secrefariat (original) Maltre Ge olacce Entreprice formatrice

- Dossierce reigve
— Base ce conndes

- Pour In0mMaTon Lriguement

- Pour infoe re
our InfomnaTon A réieve o= cas ge mis




ABSENCES PREVISIBLES Ceﬁf

Date nd
13.06.11 -17.06.11

20.06.11 - 24.06.11

27.06.11 - 01.07.11

04.07.11 - 08.07.11 7 A

11.07.11 - 15.07.11 1. Demande de congé au maitre de classe
18.07.11 -22.07.11

25.07.11 -29.07.11

01.08.11 - 05.08.11

08.08 11 12.08.11 2. Si congé accepté = noté en vert dans le systéme
22.08.11-26.08.11 —> I’éleéve est informé = il informe son entreprise

29.08.11 - 02.09.11

05.09.11 - 09.09.11

12.09.11 - 16.09.11

19.09.11 - 23.09.11

26.09.11 -30.09.11 3. PAS D’ENVOI D’AVIS D’ABSENCE

03.10.11 - 07.10.11

10.10.11 - 14.10.11

17.10.11 - 21.10.11

24.10.11-28.10.11 4. Si congé refusé > I’éleve est informé des motifs

31.10.11 -04.11.11

07.11.11 -11.11.11

14.11.11 -18.11.11

21.11.11 -2511.11

28.11.11 - 02.12.11

05.12.11 -09.12.11

12.12.11 -16.12.11

19.12.11 -23.12.11

26.12.11 -30.12.11

02.01.12 - 06.01.12

09.01.12 - 13.01.12

16.01.12 - 20.01.12

Totaux : M Abcence injustifiée 18 B4 Absence justifiée 9 P Absence non-acceptée | 0 |
() Retard 0 <l Renvoi 0
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BULLETINS
SEMESTRIELS




Bulletin envoyé a I’éléve
- 1 exemplaire envoyé a ’entreprise formatrice

T ————

Formation : Gestionnaire du ¢ Bulletin multi semestres
Année d'étude 01

Semestre |

Année scolaire : 2022/2023

Systéme : Dual

Bulletin multi semestres

DCO-A - Relations clients 4.5
DCO-B - Gestion des marchandises 4.5
DCO-C - Connaissances des produits 4.5
DCO-D - Collaboration 4.5
Culture générale 5.0




AUTRES ACTIVITES




SEJOURS LINGUISTIQUES ET
DIPLOMES INTERNATIONAUX

En 2¢ et 3% année d’apprentissage

Séjours facultatifs de 2 semaines dans une école internationale
Les éleves sont logés dans des familles d’accueil

Ecole dans la langue étrangére tous les matins

Allemagne - printemps 2¢ année

Angleterre — hiver 3¢ année



ceff

JOURNEE SPORTIVE




VOYAGE D’ETUDES ceff

® 4 -5 jours au mois d’octobre de I’'année scolaire terminale
® Le voyage est facultatif (60% de participation au minimum)
® Lafinance d’inscription est a la charge de I'apprenti-e

® Des enseignants accompagnent les éleves durant le séjour

® Les éléves se soumettent aux regles fixées par I’école

—rf—— —":,.Af,'?_;AI v ECQS S e,, =
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® Pas d’écolage pour les éleves du canton de Berne
Accords avec le canton du Jura (Franches-Montagnes)

® Facture annuelle avec
- frais de matériel scolaire CHF 100.—

- support de cours CHF 50.—
-avance courses (1™ et2°)  CHF 20.—
CHF 170.—

® Séjours linguistiques (facultatifs) CHF 1’500.-

® Voyage d’études (facultatif) CHF 650.-

COUTS




ceff

y 4

PRESENTATION
DES FORMATIONS




4 domaines de compétences opérationnelles

Gestion des relations Gestion et Acquisition, intégration et Interactions au sein de
avec les clients présentation des développement des I'entreprise et dans la
produits et prestations connaissances sur les produits branche

et prestations

Oy 03 O3 O3

+ CULTURE GENERALE, PORTEFOLIO ET BUREAUTIQUE




SUPPORTS DE COURS - BYOD - KONVINK

BYOD... c’est?
«L’éleve prend son propre ordinateur a I’école»

* un pas supplémentaire pour faire bénéficier tous les acteurs de I’école des
avantages que peut apporter la numérisation dans I’enseignement

* une conséquence logique de la digitalisation

* un moyen de donner
* al’enseignant-e une possibilité supplémentaire de varier ses approches
pédagogiques et
» al’éleve d’accéder plus facilement aux ressources numériques actuelles.



PROCEDURE DE ceff
QUALIFICATION

Les notes d’expérience sont
attribuées par les 3 lieux de

Note d’expérience formation
- — 1 o)
Ecole — connaissances profs 50 % 30 %
- CIE 25 %
- Entreprise 25 % 'examen pratique est

: : éliminatoire
Travail pratique (TPP)

- Examen pratique dans I'entreprise formatrice (90’)

30 %

Connaissances professionnelles 30 % Diapositive suivante
- Examens en école professionnelle

Note d’école
Travail personnel (TPA)
Examen oral (30’)

Culture générale 10 %




Position 1
DCO A : Gestion des
relations avec les clients
(50 %)

Analyse d’entretien
(20 minutes)

Jeu de roles (langue
étrangere)
(20 minutes)

Simulation pratique
(20 minutes)

Position 2
DCO B : Gestion et
présentation des produits
et prestations
(25 %)

Situation critique déter-
minante pour le succes
(10 minutes)

Simulation pratique
(20 minutes)

ceff

Position 3
DCO D : Interactions au
sein de l'entreprise et
dans la branche
(25 %)

Situation critique déter-
minante pour le succes
(10 minutes)

Simulation pratique
(20 minutes)



Analyse d’entretien

(20 minutes)

Visualisation d’une vidéo
d’entretien de vente et
détection des bonnes
pratiques et des erreurs du
vendeur ou de la vendeuse

Examen centralisé

ceff



Jeu de roles (langue
étrangere)

(20 minutes)

Entretien de vente en langue
étrangere

Préparé par I'école
professionnelle

ceff



ceff

Situation liée a la gestion
Situation critique déter- des marchandises

minante pour le succes
(10 minutes) Examen centralisé




ceff

Situation liée a la
collaboration et Situation critique déter-
'organisation interne minante pour le succes
(10 minutes)

Examen centralisé




ceff

Communication écrite
avec un client en langue
étrangere

Examen centralisé

Simulation pratique

(20 minutes)




ceff

Situation de traitement
des données et chiffres
d’entreprise

Examen centralisé

Simulation pratique

(20 minutes)




Priorisation des taches
dans une situation
donnée

Examen centralisé

Simulation pratique

(20 minutes)

ceff
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ECHEANCIER
2024 - 2025




o—O0 0 ©

ECHEANCIER FIN D'ANNEE SCOLAIRE

JANVIER 2025 Programme prov. des examens sur Intranet

DEBUT MAI 2025 Distribution du programme détaillé des examens

22 MAI 2025 dernier jour d’école pour les 3¢ années

4 JUIN 2025 Examens écrits «école»

2-6 JUIN 2025 Examens oraux «école»

27 JUIN 2025 A 19H30 Homologation des résultats — Affichage des résultats a I’école -

Publication sur Intranet

3 JUILLET 2025 A 15H30 Cérémonie de remise des titres — Marelle (Tramelan)



PLUS D'INFORMATIONS Ceﬁf

Programme des examens — directives (mai)

Liste des moyens auxiliaires autorisés (mai)

Info sur
> www.ceff.ch

2> www.bds-fcs.ch



http://www.ceff.ch/
http://www.bds-fcs.ch/

MEMENTO Ce-ﬁf

Sur Intranet - documents utiles - Eléves



../../../../../../Certification/PLANIFICATION-EXA-FINAUX/MEMENTO/2023-2024/Memento-PQ-dual-GCD.pdf

PROCEDURE DE ceff
QUALIFICATION

Besoin d’informations supplémentaires ?

https://www.bds-fcs.ch/fr/Formations-initiales/Procedure-de-
gualification



https://www.bds-fcs.ch/fr/Formations-initiales/Procedure-de-qualification
https://www.bds-fcs.ch/fr/Formations-initiales/Procedure-de-qualification

ceff

A L’ECOUTE DE VOS

QUESTIONS
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