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BIENVENUE
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9  m a i  2 0 2 3



D É R O U L E M E N T D E  L A  P R É S E N T A T I O N

⃝ OBJECTIFS ET CALENDRIER
⃝ RÉFORME «EMPLOYÉ·E·S DE COMMERCE 2023»
o Nouveautés
o Profil de qualification
o Système de formation
o Plan de formation
o Tableau des leçons
o Procédure de qualification
o Maturité professionnelle intégrée
⃝ BYOD
⃝ COURS DE BASE
⃝ LA FORMATION EN ENTREPRISE
⃝ COURS INTERENTREPRISES
⃝ MOYENS D’ENSEIGNEMENT À L’ÉCOLE
⃝ QUESTIONS - DISCUSSION



O B J E C T I F S  E T  C A L E N D R I E R



Q U E L Q U E S  C H I F F R E S  C L É S

~ 35’000 apprenti·e·s employé·e·s de commerce

~ 5’000 Enseignant·e·s Réforme 
« Employé·e de commerce 2023 »

L A  R É F O R M E  C O N C E R N E  :



1. Passage de l’enseignement par discipline à l’enseignement 
par compétences opérationnelles 

2. Mise en application 
de la nouvelle ordonnance à la rentrée d’août 2023

O B J E C T I F S  E T  C A L E N D R I E R  D E  L A  R É F O R M E



3. Maintenir une formation de base commune à plusieurs domaines d’activité 

4. Amélioration de la coopération entre les lieux de formation

5. Acquérir les compétences opérationnelles en parallèle 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)

O B J E C T I F S  E T  C A L E N D R I E R  D E  L A  R É F O R M E



R É F O R M E  « E M P L O Y É  D E  C O M M E R C E  2 0 2 3 »
E t a t  d u  p r o j e t  ( a v r i l  2 0 2 3 )



 La nouvelle ordonnance a été publiée le 16 août 2021

 Tous les documents sont disponibles sur le site du SEFRI :

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

L A  N O U V E L L E  O R D O N N A N C E  D E  F O R M A T I O N



Coopération entre les lieux de formation
 Compétences communes à tous les lieux de formation
 Coordination de la formation entre les lieux de formation
 Instruments de mise en œuvre identiques (mandats pratiques)
Médias d’apprentissage scolaire (konvink)
 Portfolio personnel

Formes et cadre d’apprentissage
 Apprentissage autonome et individualisé
 Première expérience dans la gestion de projet
 Outils numériques

Orientation vers les compétences opérationnelles
 Orientation systématique sur les 3 lieux de formation
 A la fin de la formation, les apprentis sont opérationnels
 L’accent est mis sur les situations de travail

P R I N C I P A L E S  N O U V E A U T É S  E N  B R E F



Individualisation et flexibilisation de la formation
 Domaines à choix
 Options
 Maturité intégrée ou 3+1
 Portfolio personnel
 Assistant-e de bureau AFP

Instruments de mise en œuvre pour la pratique
 Normes minimales pour les 19 branches de formation
 Développement des compétences : mandats pratiques et grilles de compétences
 Evaluation des compétences : entretien de qualification et rapport de formation, note 

d’expérience

P R I N C I P A L E S  N O U V E A U T É S  E N  B R E F



P R O F I L  D E  Q U A L I F I C A T I O N  A V E C  O P T I O N S



L E  S Y S T È M E D E  F O R M A T I O N

Portefeuille personnel : certificats / séjour à l’étranger ...

4 options 
Langue standard ou langue étrangère ou 

finances ou technologie

CFC 
Langue standard

2e langue nationale

MP1 
Langue standard

2e langue nationale et anglais (B2) 

Assistant-e de bureau AFP

MP2 
Langue standard

2e langue nationale et anglais (B2) 

• La formation englobe deux langues étrangères. Les cantons décident des langues 
étrangères proposées.

• Domaine à choix ancré dans l’ORFO, enseigné dès la 1re année de formation.
• Au début de la formation, les parties contractantes conviennent d’un domaine à choix, 

après consultation de l’école professionnelle. Non inscrit dans le contrat 
d’apprentissage.

• Domaine à choix « Travail de projet individuel - Agir dans un environnement de travail 
plurilingue » : apprentissage d’une 2e langue étrangère avec comme objectif niveau B1 
à l’oral et niveau A2 à l’écrit.

• Au plus tard à la fin de la 2e année de 
formation, les parties contractantes 
conviennent d’une option.



L E  P L A N  D E  F O R M A T I O N
C O O P É R A T I O N  E N T R E  L E S  L I E U X  D ’ A P P R E N T I S S A G E

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



L E  P L A N  D E  F O R M A T I O N
C O O P É R A T I O N  E N T R E  L E S  L I E U X  D ’ A P P R E N T I S S A G E



T A B L E A U  D E S  L E Ç O N S

Total3e2e1re

433
Entreprise :

• Total jours de travail par semaine
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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 à choix ( 2e langue étrangère ou Travail de 

projet individuel - Agir dans un environnement de 
travail plurilingue)

• Option
• Sport
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Ecole professionnelle :
• Total cours par semaine
• Total jours de cours par semaine



P R O C É D U R E  D E  Q U A L I F I C A T I O N

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)



S T R U C T U R E  D E  L A  P Q
E M P L O Y É · E D E  C O M M E R C E  C F C



L E S  C H A N G E M E N T S  D A N S  L A  P Q – E X A M E N  F I N A L  E N T R E P R I S E
N O T E  É L I M I N A T O I R E

2023Examen actuel

Plus d’examen écrit90 – 120 min :
pratique professionnelle - écrit

Écrit

50 min :
étude de cas dirigée spécifique à la 

branche (sans compter la préparation)

 Combinaison de méthodes spécifiques 
à la branche; au moins deux méthodes 

d’examen différentes permettant 
d’examiner tous les DCO A-E

30 min : 
Jeu de rôles ou entretien 

professionnel

Oral



L E S  C H A N G E M E N T S  D A N S  L A  P Q – E X A M E N  F I N A L  E P
N O T E  É L I M I N A T O I R E

2023Examen actuel (profil E)Examen actuel (profil B)

DCO A
• 30 min oral

DCO B
• 75 min écrit

DCO C
• 75 min écrit

(y.c. 1re langue étrangère)

DCO D
• 30 min oral

(y.c. 1re langue étrangère)
• (sans compter la préparation)

DCO E
• 75 min écrit

(sans les options)

Langue standard
• 90-120 min écrit
• 20 min oral

1re langue étrangère
• 60-90 min écrit
• 20 min oral

2e langue étrangère
• 60-90 min écrit
• 20 min oral

Information / communication / 
administration

• 90-120 min écrit

Economie & société
• 180-240 min écrit

Langue standard
• 90-120 min écrit
• 20 min oral

1re langue étrangère
• 60-90 min écrit
• 20 min oral

Information / communication / 
administration

• 150-180 min écrit

Economie & société
• 150-180 min écrit

Total : 
• Ø 1.0 h oral
• Ø 3.75 h écrit

Total : 
• 1.0 h oral
• Ø 11 h écrit

Total : 
• 40 min oral
• Ø 9.5 h écrit



M A T U R I T É  P R O F E S S I O N N E L L E  I N T É G R É E
M P 1



M P 1  I N T É G R É E
I N T É G R A T I O N  D E S  2  O R I E N T A T I O N S  D I D A C T I Q U E S



M P 1  I N T É G R É E
T A B L E A U  D E S  L E Ç O N S



M P 1  I N T É G R É E
M I S E  E N  Œ U V R E

 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 
après l’abandon.

 Les examens finaux MP et CFC sont organisés séparément.

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



B Y O D



B R I N G Y O U R O W N D E V I C E

 1 ordinateur portable obligatoire par élève

 Coûts de prise en charge à régler dans contrat d’apprentissage

 CIE + école professionnelle

 Mise à disposition par l’école d’outils pédagogiques et de logiciels 
nécessaires (installparty)

 Abandon des supports papier

 Epreuves libres



C O U R S  D E  B A S E



P R O G R A M M E

 4 journées sur 4 semaines en début d’année

 Installparty

 Se repérer dans konvink

 Introduction à la bureautique et aux outils de communication



L A  M I S E  E N  Œ U V R E  E N  E N T R E P R I S E



www.csbfc.ch

 19 Branches de formation 

C O N F É R E N C E  S U I S S E  D E S  B R A N C H E S  D E  F O R M A T I O N
E T  D ’ E X A M E N S  C O M M E R C I A L E S  - C S B F C



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

 Exemple : Services et administration – CIFC Suisse

C O N F É R E N C E  S U I S S E  D E S  B R A N C H E S  D E  F O R M A T I O N
E T  D ’ E X A M E N S  C O M M E R C I A L E S  - C S B F C



L A  M I S E  E N  Œ U V R E  E N  E N T R E P R I S E



Mandats pratiques
 Elément central pour le pilotage de la formation
 Le formateur/la formatrice donne l’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

L A  M I S E  E N  Œ U V R E  E N  E N T R E P R I S E



Rapport de formation
 Résumé de l’entretien de qualification semestriel
 Modèle disponible sur konvink

Note d’expérience
 Une par semestre
 La grille d’évaluation est mise à disposition sur konvink

L A  M I S E  E N  Œ U V R E  E N  E N T R E P R I S E



L A  M I S E  E N  Œ U V R E  E N  E N T R E P R I S E
V U E  D ’ E N S E M B L E  D E  L A  F O R M A T I O N  E N  E N T R E P R I S E



L A  M I S E  E N  Œ U V R E  E N  E N T R E P R I S E
P R O C É D U R E  D E  Q U A L I F I C A T I O N

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)



 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

L A  M I S E  E N  Œ U V R E  E N  E N T R E P R I S E
F O R M A T I O N  D E S  F O R M A T E U R S  E N  E N T R E P R I S E



C O U R S  I N T E R E N T R E P R I S E S



C O U R S  I N T E R E N T R E P R I S E S



M O Y E N S  D ’ E N S E I G N E M E N T  À  L ’ É C O L E



P L A T E F O R M E  K O N V I N K



P L A T E F O R M E  K O N V I N K

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

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

 Aide à l’acquisition des compétences par les apprenti-e-s et
à l’autoévaluation

 Transmet des connaissances fondamentales liés à la profession

 Tenue du portfolio personnel



S U P P O R T  D E  C O U R S

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



S U P P O R T  D E  C O U R S



Q U E S T I O N S  - D I S C U S S I O N

MERCI DE VOTRE ATTENTION


