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OBJECTIFS ET CALENDRIER




QUELQUES CHIFFRES CLES Ceﬁ:

Entrées dans la formation professionnelle initiale
par domaine de formation CITE, en 2019

LA REFORME CONCERNE :

Commerce et administration

Vente en gros et au détail -

Construction et génie civil | .

Soins infirmiers et formation

~ 35’000 apprenti-e:s employé-e-s de commerce e Soges e |

Mécanique et techniques apparentées | I

vehicules a moteur, bateaux et aéronefs | I
Electricité et énergie |

Travail social et orientation

Hatellerie et services de restauration I
~ 5’000 Enseignant-e-s Réforme
Services domestiques l
« Employé-e de commerce 2023 » e e sy IR
0 3 6 9 12 15

Formation professionnelle initiale CFC
I Formation professionnelle initiale AFP

|"L‘IT"¢-‘L|UL"Z les domaines de formation non mndhques dansle graphigue representent
23% des entrees.

Source: OFS — Statistique de la formation professionnelle initiale (SBG-5FP() @ 0OFsS 2020



OBJECTIFS ET CALENDRIER DE LA REFORME

1. Passage de I'enseignement par discipline a I'enseignement

par compétences opérationnelles

ce

De l'orientation technique vers l'orientation vers les compétences

Angle d’approche

Point de départ

Critére de qualité du travail
Objectif premier de la
formation

Forme de transmission
privilégiée dans la
formation

2. Mise en application
de la nouvelle ordonnance a la rentrée d’aott 2023

Orientation
technique

Discipline

Contenus théoriques structures

de facon systématique

Prise en compte de tous les

contenus pertinents

Constitution d'un vaste savoir
et acquisition de connaissances
fondées dans la discipline

Ouvrages specialises
Exposés

Discussion guidée
Efc:

Orientation vers les
compétences

Pratique

Situations de travail / taches
pertinentes et facteurs de succés
critiques dans I'accomplissement du
travail

Prise en compte des contenus
appropriés et utiles pour un travail
professionnel dans la pratique

Développement des competences
requises pour l'accomplissement de
taches professionnelles

- Transmission de connaissances
bien déterminées

* Formations

« Applications

+ Taches de transfert pour la

pratique
« Téaches de réflexion
= Bl



OBJECTIFS ET CALENDRIER DE LA REFORME

3. Maintenir une formation de base commune a plusieurs domaines d’activité
4. Amélioration de la coopération entre les lieux de formation

5. Acquérir les compétences opérationnelles en paralléle sur les 3 lieux de
formation pour répondre au mieux aux exigences du monde du travail

6. Répondre au défi de la numérisation et de la digitalisation
(Plateforme konvink)
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REFORME «<EMPLOYE DE COMMERCE 2023»
Etat du projet (avril 2023)




LA NOUVELLE ORDONNANCE DE FORMATION Ceﬁf

v’ La nouvelle ordonnance a été publiée le 16 aout 2021

v Tous les documents sont disponibles sur le site du SEFRI :

= www.becc.admin.ch/becc/public/bvz/beruf/show/68800

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Ordonnance du SEFRI

sur la formation professionnelle initiale
d’employée de commerce / employé de commerce
avec certificat fédéral de capacité (CFC)

du 16 aolit 2021

68800 Employée de commerce CFC / Employé de commerce CFC
Kauffran EFZ / Kaufmann EFZ
Impiegata di commercio AFC / Impiegato di commercio AFC




PRINCIPALES NOUVEAUTES EN BREF Celﬁf

Coopération entre les lieux de formation

v Compétences communes a tous les lieux de formation

v' Coordination de la formation entre les lieux de formation

v Instruments de mise en ceuvre identiques (mandats pratiques)
v Médias d’apprentissage scolaire (konvink)

v’ Portfolio personnel

Formes et cadre d’apprentissage

v Apprentissage autonome et individualisé

v Premiére expérience dans la gestion de projet
v Outils numériques

Orientation vers les compétences opérationnelles n

v’ Orientation systématique sur les 3 lieux de formation
v" A la fin de la formation, les apprentis sont opérationnels 4 y
v L’accent est mis sur les situations de travail



PRINCIPALES NOUVEAUTES EN BREF Ceﬁf

Individualisation et flexibilisation de la formation
v' Domaines a choix

v' Options

v' Maturité intégrée ou 3+1

v" Portfolio personnel

v' Assistant-e de bureau AFP

Instruments de mise en ceuvre pour la pratique

v Normes minimales pour les 19 branches de formation

v' Développement des compétences : mandats pratiques et grilles de compétences

v Evaluation des compétences : entretien de qualification et rapport de formation, note

d’expérience n i
5

4 y



PROFIL DE QUALIFICATION AVEC OPTIONS

ceff

Domaines de compétences Compétences opérationnelles
opérationnelles

a Travail au sein de structures

d'activité et d'organisation
dynamiques

Interaction dans un milieu
de travail interconnecté

Coordination des processus
de travail en entreprise

Gestion des relations avec
les clients et les
fournisseurs

Utilisation des technologies
numériques du monde du
travail

a1 : Examiner et développer a2 : Développer et utiliser a3 : Recevoir et exécuter
des compétences des réseaux propres au des mandats propres au
commerciales domaine commercial domaine commercial

b1 : Collaborer et b2 : Coordonner les b3 : Participer aux
communiquer dans interfaces dans les discussions économiques
différentes équipes pour processus en entreprise

accomplir des mandats

propres au domaine

commercial

¢1 : Planifier, coordonner et  ¢2 : Coordonner et mettre en ¢3 : Documenter,
optimiser des tiches et des  ceuvre des processus de coordonner et mettre en
ressources dans un soutien propres au domaine ceuvre des processus en
environnement de travail commercial entreprise

commercial

d1 : Prendre en compte les  d2 : Mener des entretiens d3 : Mener des entretiens de

besoins des clientsetdes  d'information etde conseil  vente et de négociation avec

fournisseurs avec des clients et des des clients et des
fournisseurs fournisseurs

e1 : Utiliser des applications @2 : Rechercher et évaluer ﬂ:Evallmetpréparerdes

propres au domaine des informations dans le données et des statistiques

commercial domaine commercial et en lien avec le marché et
économique I'entreprise

a4 : Agir de maniére
responsable dans la société

b4 : Exécuter des taches de
gestion de projets propres
au domaine commercial et
traiter des projets partiels

d4 : Entretenir les relations
avec les clients et les
fournisseurs

e4 : Préparer des contenus
en lien avec l'entreprise a
I'aide d'outils multimédia

a5 : Intégrer des questions

politiques et une approche
culturelle dans ses actions

b5 : Participer a la
réalisation de processus de
changement en entreprise

c5 : Assurer le suivi et le

contréle d'opérations
financiéres

dS§ : Gérer des situations de
conseil, de vente et de
negociation exigeantes avec
des clients et des
fournisseurs dans la langue
nationale (option
«communication dans la
langue nationale»)

e5 : Mettre en place et gérer
des technologies propres au
domaine commercial (option
« technologie »)

c6 : Exécuter des travaux de
comptlabilité financiére
(option « finances »)

d6 : Gérer des situations de
conseil, de vente et de
négociation exigeantes avec
des clients et des
fournisseurs dans la langue
étrangeére (option
«communication dans la
langue étrangére»)

e6 : Evaluer de grandes
quantlités de données au
sein de |'entreprise
conformément au mandat
recgu (option « technologie »)



LE SYSTEME DE FORMATION Ceﬁf

Portefeuille personnel : certificats / séjour a I'étranger ...

Assistant-e de bureau AFP

* Auplus tard a la fin de la 2¢ année de
formation, les parties contractantes
conviennent d’'une option.

La formation englobe deux langues étrangéres. Les cantons décident des langues
étrangeres proposées.

Domaine a choix ancré dans I'ORFO, enseigné dés la 1" année de formation.

Au début de la formation, les parties contractantes conviennent d’'un domaine a choix,
apres consultation de I'école professionnelle. Non inscrit dans le contrat
d’apprentissage.

Domaine a choix « Travail de projet individuel - Agir dans un environnement de travail
plurilingue » : apprentissage d'une 2¢ langue étrangére avec comme objectif niveau B1
a l'oral et niveau A2 a I'écrit.



LE PLAN DE FORMATION CE'FBF
COOPERATION ENTRE LES LIEUX D’APPRENTISSAGE

Assimilation, application et pratique
compléementaires

Volonté d’améliorer la
coopération entre les
lieux d’apprentissage

Théorie explicative de
la pratique

Assimilation, application
et pratique



LE PLAN DE FORMATION
COOPERATION ENTRE LES LIEUX D’APPRENTISSAGE

Employé-e-s de commerce 2022 : Coopération entre les lieux de formation
Attribution des compétences opérationnelles selon les années d'apprentissage (date : 210326)

1ire année

d'apprentissage
Entreprise EP

al: Examiner et développer des compétences commerciales
a2: Développer et utiliser des réseaux propres au domaine commercial

a3: Recevoir et exécuter des mandats propres au domaine commerdial

a4: Agir de maniére responsable dans la société

a5: Intégrer des questions politiques et une approche culturelle dans ses actions

bl: Collaborer et communiguer dans différentes équipes pour accomplir des mandats propres au domaine commercial
b2: Coordonner les interfaces dans les processus en entreprise

b3: Participer aux discussions économiques

bd: Exécuter des tdches de gestion de projets propres au domaine commercial et traiter des projets partiels
5: Participer & la réaﬂsin pss de r,neent en enrei

cl: Planifier, coordonner et optimiser des taches et des ressources dans un environnement de travail commercial
c2: Coordonner et mettre en ceuvre des processus de soutien propres au domaine commercial

c3: Documenter, coordonner et mettre en ceuvre des processus en entreprise

c4: Mettre en ceuvre des activités de marketing et de communication

€5: Assurer le suivi et le contrile d'opérations financiéres

c6: Exécuter des travaux de comptabilité financiére (option = finances »)

dl: Prendre en compte |les besolns des clients et des fournisseurs
d2: Mener des entretiens d'information et de consell avec des clients et des fournisseurs
d3: Mener des entretiens de vente et de négociation avec des clients et des fournisseurs
d4: Entretenir les relations avec les clients et les fournisseurs

d5: Gérer des situations de cor de vente et de r aclation ex

ue nationale

langue natic

a0 Lerer ¢

el: Utiliser des applications propres au domaine commercial
e2: Rechercher et évaluer des informations dans le domaine commercial et économique

e3: Evaluer et préparer des données et des statistiques en lien avec le marché et I'entreprise
e4: Préparer des contenus en lien avec I'entreprise a l'aide d'outils multimédias

25: Mettre en place et gerer des technologies propres au domalne commercial (option = technologie =)

&h: Evaluer de grandes guantite e donnees au sein de 'entreprise conformement au mandat regu (optior

technologle »)

Deuxleme langue etrangere »

« Travall de projet individuel =

Légende

B cntreprise [l EP (Les CI pour les différentes branches de formation et d’examen sont réglementés dans l'annexe 2 du plan de formation).

ce



TABLEAU DES LECONS

ceff

I N A B

Entreprise :
* Total jours de travail par semaine

Ecole professionnelle - Domaines de compétences :
« A:Travail au sein de structures d’activité et
d’organisation dynamiques
B : Interaction dans un milieu de travail interconnecté
C : Coordination des processus de travail en entreprise
D : Gestion des relations avec les clients et les
fournisseurs
« E: Utilisation des technologies numériques du monde
du travail
« Domaine a choix ( 2¢ langue étrangeére ou Travail de
projet individuel - Agir dans un environnement de
travail plurilingue)
* Option
* Sport

Ecole professionnelle :
* Total cours par semaine
* Total jours de cours par semaine

5

40
40

120
160
160

120

80

5

40
80

160

160
80

120

80

4

80

80
40

120
40

9

=

160
200
320
320
240
240

120
200

1800



PROCEDURE DE QUALIFICATION Ceﬁ:

La note d’expérience 40%

* Ecole prof. - Conn. prof. et culture générale intégrée 50%

« CIE 25%

* Entreprise 25%
Travail pratique (Note éliminatoire) 30%
Connaissances professionnelles et culture générale 30%

(Examens Ecole prof. - Note éliminatoire)



STRUCTURE DE LA PQ Ceﬁ:
EMPLOYE-E DE COMMERCE CFC

Examen final
dans l'entreprise

1™ année d’apprentissage 2° année d’apprentissage 3° année d'apprentissage Pondération dans le bulletin de notes

TP Note éliminatoire 30%

Examen final a Moyenne des 5 notes des

points d'appréciation
(Note éliminatoire, sans DC ni option)

Moyenne des 6 CCE

Examen final

|'école

Note : :
d'expérience CCE1 |l CCE2 CCE 3 CCE 4 CCE5S |l CCE®

seses

sesmmmsmnn

Moyenne des 6 notes
semestrielles globales

Notes d'expérience
Note d'expérience Ecole
professionnelle
S 313
H H E E H H E
= Ofw

NSG 1 NSG 2 NSG 3 NSG 4 NSG 5

Note

, . CC-ClI1
d'expérience ClI

CC-Cl 2

Moyenne des 2 CC-CI 25%

Légende : CCE = contrble de compétences de I'entreprise  CP / CG = connaissances prof/culture générale NSG = note semestrielle globale
DCO = domaine de compétences opérationnelles NBS = note du bulletin semestriel
TP = travail pratique DC = domaine a choix




LES CHANGEMENTS DANS LA PQ - EXAMEN FINAL ENTREPRISE Ceﬁf
NOTE ELIMINATOIRE

Ecrit  enAbmms Plus d’examen écrit
pratique professionnelle - écrit
Oral 30 min: 50 min :
Jeu de rbles ou entretien étude de cas dirigée spécifique a la
professionnel branche (sans compter la préparation)

- Combinaison de méthodes spécifiques
a la branche; au moins deux méthodes
d’examen différentes permettant
d’examiner tous les DCO A-E



LES CHANGEMENTS DANS LA PQ - EXAMEN FINAL EP
NOTE ELIMINATOIRE

Examen actuel (profil B) Examen actuel (profil E)

Total : Total : Total :
40 min oral e 1.0horal e @1.0horal
e @9.5hécrit e @11 hécrit e @ 3.75 h écrit




MATURITE PROFESSIONNELLE INTEGREE
MP1

A



MP1 INTEGREE Ce'ﬁf

INTEGRATION DES 2 ORIENTATIONS DIDACTIQUES

Ordonnance du SEFRI

Ordonnance 412.103.1 sur la formation professionnelle initiale
g o * - - 9 i e
sur la maturité professionnelle fédérale d’employce de commerce / employ¢ de commerce
avec certificat fédéral de capacité (CFC)
(OMPrY)
du 16 aott 2021
du 24 quin 2009 (Etat le 23 aofit 2016)
68800 Employée de commerce CFC / Employé de commerce CFC
Kauffrau EFZ / Kaufmann EFZ
Le Conseil fédéral suisse, Impiegata di commercio AFC / Impiegato di commercio AFC

vul'art. 25, al. 5, de la lo1 fédérale du 13 décembre 2002 sur la formation
professionnelle (LFPr)!,

Le Secrétariat d’Etat ¢ la formation, a la recherche et a 'innovation (SEFRI),

arvéte: vu I'art. 19 de la loi fédérale du 13 décembre 2002 sur la formation professionnelle!,
vu I’art. 12 de ’ordonnance du 19 novembre 2003 sur la formation professionnelle
(OFPr)2,

arréte:



MP1 INTEGREE DUAL - Grille horaire 2023 - MP 3i Ce'ﬁf

TABLEAU DES LECONS

ECD Dual MP Année 1 Année 2 Année 3 Total
Domaine fonda
Frangais : Total 2 3 280
Francais MP 2 2 2 240
Frangais : Conn. prof. (DCO-X) 1 40
Allemand 2 2 r 3 280
Allemand MP 2 2 2 240
Alemand : Conn. prof. (DCO-X) 1 40
Anglais 2 2 2 240
Mathématiques 2 2 2 240
Doma e Spe 0
Finances et comptabilité 3 2.5 3 340
Finances et comptabilité MP 3 2.5 2 300
Finances et compta : Conn. prof. (DCO-X) 1 40
Economie et droit 2 2.5 3 300
Economie et droit MP 2 2.5 2 260
Economie et droit : Conn. prof. (DCO-X) 1 40
Domaine complémentaire
Histoire 1 2 120
Technique et environnement 2 1 120
Enseignement par projet (TIP)

Autres branches

Comp. opérationnelle E

TOTAL 18 18 18 2160



MP1 INTEGREE
MISE EN CEUVRE

= Pas de prise en compte des résultats des domaines de compétences
opérationnelles dans le calcul de promotion semestrielle de la MP1.

= En cas d’abandon de la MP1, les notes de compétences
opérationnelles se calculent uniquement sur les résultats obtenus
apres I'abandon.

= Les examens finaux MP et CFC sont organisés séparément.

= Les examens finaux des domaines de compétences B, C, D et E
sont maintenus.

g
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BYOD




BRING YOUR OWN DEVICE Ceﬁf

= 1 ordinateur portable obligatoire par éléve
= Codts de prise en charge a régler dans contrat d’apprentissage
= CIE + école professionnelle

= Mise a disposition par I'école d’outils pédagogiques et de logiciels
nécessaires (installparty)

= Abandon des supports papier

= Epreuves libres




ceff

COURS DE BASE




PROGRAMME Ce'ﬁf

= 4 journées sur 4 semaines en début d’année
= |nstallparty
= Se repérer dans konvink

= Introduction a la bureautique et aux outils de communication
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LA MISE EN CEUVRE EN ENTREPRISE




CONFERENCE SUISSE DES BRANCHES DE FORMATION Ce'ﬁf

ET DDEXAMENS COMMERCIALES - CSBFC
Banque Construire et habiter Administration fédérale
> > >
Santé-social Commerce Hotellerie-
Gastronomie-Tourisme
> S o >
Marketing & Industrie des machines,
Communication des équipements
électroniques et des
9 métaux —)

Automobile

Services et

E> WWW.CS be.Ch administration (SA)
9

= 19 Branches de formation Logistique et

transports

internationaux (LT1) 9

Administration
publique (ovap)

Industrie alimentaire Notariats Suisse

Assurance privée

L 7 = iy

Voyages Transport Fiducaire / immobiliére

>
>

9




CONFERENCE SUISSE DES BRANCHES DE FORMATION
ET D'EXAMENS COMMERCIALES - CSBFC

= Pour chaque Branche de formation, des informations
spécifiques sont disponibles sur Internet

= Exemple : Services et administration - CIFC Suisse

formation commerciale initiale
formazione di base commerciale

. kaufmannische grundbildung
#DiscoverYourFuture i iale initi

Nos formations de base a partu' de 2023

a partir de 2023, la formation de base cAssistante de bureau / Assistant de bureau AFP» s'appellera
«Employée de commarce AFP / Employé de commarce AFPs

#1

Intéressé aux
Bienvenue

83 contextes ?
Notre formation
#2 initiale

Un regard professionnelle
tourné vers

1'avenir

“4
Formation en
entreprise

ceff



LA MISE EN CEUVRE EN ENTREPRISE ce

) Partfolio
Guide des Note ¢ erience personnel

port de Résultat de I'entretien de
ormation qualification

formation

erence

Entretien de qualification

Par semestre | Par année de

Grille de

— competences

—
Bilan L

Auta-évaluation et évaluation
externe du développement des
compétences

Par semestre

Mandat
) pratique : )
Retours et commentaires Attribution du mandat

Elaboration d'un portfolio personnel (dossier de formation)

Planification de la formation

En continu

Plan de

formation



LA MISE EN CEUVRE EN ENTREPRISE Ceﬁf

Mandats pratiques

= Elément central pour le pilotage de la formation
= Le formateur/la formatrice donne I'impulsion
= Les apprenti-e-s documentent leur démarche, leur résultat et leurs conclusions dans le dossier de

formation en ligne
= 64 mandats pratiques en 3 ans

Grilles de compétences

= Une auto-évaluation et une évaluation externe par semestre
= Les résultats sont pris en compte dans les entretiens d’évaluation

Entretien de qualification

= Un entretien de qualification par semestre pour évaluer les compétences
= Accent sur les points forts et sur le potentiel d’amélioration
= Les résultats sont consignés dans le rapport de formation => note d’expérience entreprise



LA MISE EN CEUVRE EN ENTREPRISE Ceﬁf

Rapport de formation

= Résumé de I'entretien de qualification semestriel
= Modéle disponible sur konvink

Note d’expérience

= Une par semestre
= La grille d’évaluation est mise a disposition sur konvink



LA MISE EN CEUVRE EN ENTREPRISE
VUE D'ENSEMBLE DE LA FORMATION EN ENTREPRISE

£ Apprentissage auto-organisé : travail avec le dossier de formation en ligne

CO a1 Freer des objectifs SMART
2 entretiens. de quak- reques # en decure des Mmesures. hiques du groupe cible points forts et ses points. sions
fication COd Prendee en comple ks COa3 Clarifier et Sudcuter un CO ¢S frablr une facture faidles €O ¢4 Croer des contenus de
(022 Smiomer sur les besoins mandat (O d) Préparer et mener un (0 a2 Utiliser et entretens son COMMUNICINON ST Menar
réses prodessionnets CO@ Instaurer un contact CODBY Faire preuve desprit entretien de vente réseau 3 bien des mesures de
(O Pantfier ot coordonner NUMEgue dequipe COd3 Prépaser et mener un (022 Actualiser son profil pro- COMMURICAtIoNn
des rendez vous et des. COd Teléphoner de mankise COb2 Avolr ke sens du entretien de néQociation fessionnel sur kes madias €0 ¢4 Tenlr compte de lNévo.
tiches ervice COd4 Instaurer des redations. 0C ution mulimadia dans
CO 1 Panifier und journde de COd Traitor ou transférer des CODb2 Rocevoir of trans- €O 34 Entretonir des relations 00 33 Recevoir des retours s mosures do Commu-
traval demandet mettre dos infor- (0 a4 Demander des feed-back CO b3 Interpréter les dévelop- nicaton
CO Q1 Instauser un équilibre CO a2 Transmettre des infoe- mations suf s prises de contact permonts ot
entre vie professonnele matons COb2 Anatyser kes mterfaces ot en trer profit @ forger 3 peopre
ot vie privee COd2 Montrer Mavantage client on entreprise CO @1 Résoudre des problomes.
CO 1 Onganiser un événement fors des entretiens de COb2 Recuedlir et traiter des
CO 2 Crder un document de consed informations sur kes COe3 Recevoir un mandat
soutien COa2 Repondre 3 des objections mandats danalyse
(0 Géver un agenda COd2 Traiter des plaintes ot des COb4 Plnifier des tiches de COe3 Effectuer des evaluations
CO 2 Rechger un proces-vestial rectamations gestion de projet quantitatives
ou un compte rendu de CO et Reconnaltre des rsques CO b4 Giver des environnermants. CO &3 Effectuer dos évaluations
réunion on matidre de sécurté de travail dans des progets qualitatives
CO <2 Owganisor larchivage den donndos COb4 Evaluor dos projets (0 o3 Intorprétor dos résultaty
COcs Frablr un budget et COe1 Travaller avec des gt C(Ob5 Contribuer positivement devahuations
un o Gen bases do donndes aux €0 o4 Effectuet un mandat
CO5 Tenw &2 livie de caisse COe2 Efectuer une recherche: €03 Documenter des processis e préparation
CO s Contrdler les palemants 02 Racharcher ot utiisor dos. 0@ Optimiser dés processus. €O o4 Elaborer un moddle
entrants informations relatives 3 CO Créer et superviser un CO ¢4 Verifier la quaiite de
COcs Erablic dos ondees do Tontreprne calondrior contonus multimddias
1" semestre 2° semestre 3" semestre 4" semestre 5" semestre & semestre B
Légende
Réalsation Auto-évaluation et Note dexpérience Cours Connaissances fondamentales kaufmannische grundbildung
:mmdats ;v:mﬂ;’::m on entropring - ratontreprnes - dﬂmdaznm::‘o'::ﬂu\u 1233"’.‘:‘&‘:?;:.’3:5\}5;:'::

ce



LA MISE EN CEUVRE EN ENTREPRISE Ceﬁ:
PROCEDURE DE QUALIFICATION

La note d’expérience 40%

* Ecole prof. - Conn. prof. et culture générale intégrée 50%

« CIE 25%

* Entreprise 25%
Travail pratique (Note éliminatoire) 30%
Connaissances professionnelles et culture générale 30%

(Examens Ecole prof. - Note éliminatoire)



LA MISE EN CEUVRE EN ENTREPRISE
FORMATION DES FORMATEURS EN ENTREPRISE

= Chaque Branche de formation
va organiser des cours de formation
pour les formateurs en entreprise

= Exemple : Vente+ 2022

= www.bds-fcs.ch/fr/Infocomm-vente/Seances-de-
questions-rponses-vente-1

Administration
publique (ovap)

Administration fédérale
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COURS INTERENTREPRISES




COURS INTERENTREPRISES ce

Nombre de jours de cours interentreprises
dans la formation initiale en entreprise

Numeéro Branche de formation et d’examens Groupe d’enfreprizes 1™ année  2®amnnée 3% année Total
68801 Automobile 5 6 L 16
68802 Banque 16
68803 Construire et habiter 5 6 5 16
68804 Adnmumistration fedeérale 8 5 3 16
68805 Services ei
administration (SA) Avocats 5 5 3 13
Autres 4 4 2 10
entreprises
68806 Santé-social 7 6 3 16
68807 Conunerce 4 4 4 12
68808 Hotellerie-Gastronomie- 8 4 4 16
Tourisme
68809 Logistique et transports 8 4 4 16 @
mternationaux (LTI)
68810 Assurance-maladie et 9 5 2 16
assurances sociales
68811 Communication & 6 5 5 16
Marketing
68812 Industrie des machines. 6 6 4 16

des équipements électriques
et des métaux (MEM)

68813 Industrie alimentaire 16

68814 Notariats de Suisse 8 4 + 16
68815 Administration publique 9 5 2 16
68816 Assurance privee 5 3 3 16
68817 Voyages 7 7 2 16
68818 Transport 6 6 4 16
68819 Fiduciare/immobihiére 5 9 2 16
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MOYENS D'ENSEIGNEMENT A L'ECOLE




PLATEFORME KONVINK
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n Dashboard - Konvink X +
= G @ @ @ https://app konvink.ch - & N O &
@Nova

HHH o - i

sas Dashboard Navigateur O Logout

o Ma position Dashboard

I it

€& Konvink est de nouveau
opérationnel !

= Mon profil

Nom: Raphaél Ciocchi

E-Mail: raphael.ciocchi@jura.ch
Entreprise:

Fonction:

Commerce maobile:

Traiter mon profil

B Mesorganisations

kaufminnische grundbildung
formation commerciale initiale
formaione di base commerciale

Kaufleute D&A
Employé-e-s de commerce S&A
Impiegati di commercio S&A

NKG

scuole professionali

Vers le contenu =

Vers le contenu =




PLATEFORME KONVINK Ce'ﬁf

= Soutien les formateurs/trices dans la planification de la formation
ainsi que dans les phases de développement et d’évaluation des
compétences

= Veille a ce que toutes les compétences opérationnelles principales
soient couvertes par la formation

= Aide a I’acquisition des compétences par les apprenti-e-s et
a l'autoévaluation

= Transmet des connaissances fondamentales liés a la profession

= Tenue du portfolio personnel




SUPPORT DE COURS Ce'ﬁf

= Un moyen d’enseignement unique romand édité pour
tous les apprenti-e-s « Employé-e de commerce 2023 »

Projet Commerce

2023
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Le monde et moi
L'équipe et moi
L'entreprise et moi
La clientéle et moi
Le numérigue et moi




SUPPORT DE COURS

Le monde

| ]
et mol
[ Mon environnement professionel |

Chapitre 1:  Comprendre mon environnement profess
Chapitre 2:  Regarder vers lavenir et avancer dans m

Compétence

Mon environnement social et économique

Chapitre 1:  Comprendre les éléments constitutifs de
Chapitre 2:  Eviter le surendettement..................
Chapitre 3:  Etablir un budget ...

Chapitre 1:  Les fonctionsde lart ..o
Chapitre 2:  Leseffetsde art....o)

Chapitre 1:  Découvrir les différents réseaux professi
Chapitre 2:  Etablir une stratégie personnelle d'utilisa
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Ma maitrise du francais

Chapitre 1:  Communiquer poliment 8

Chapitre 2:  Réussir un appel téléphonique 18

Kapitel 1:  Telefonieren im Geschaft 30

Ma communication et ma collaboration au sein d'une équipe

Vamival 1. Ly samialan Lidborallan iind asnaratinnanhadiaatan | latareshiadan cimanhan AQ
Napici 1. IVIL JUZIGICT], RUILUITHEN Uniu BCI iciatin ICIILEUIIISKBII UITILCT SLimcuch L.IIIISCI =1} “40
Kapitel 2:  Strategien zur Losung von Konflikten anwenden 62
Chapitre 3:  Travailler ensemble et gérer des priorités 72

Ma cooperation dans ,.,L:A-,Au'.v,ytlf"

Chapitre 1:  Comprendre les processus 84
Chapitre 2:  Identifier les interfaces et améliorer des processus 104
Chapitre 3:  Effectuer des tiches d'un processus d'achat 114
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MERCI DE VOTRE ATTENTION
QUESTIONS - DISCUSSION




