kaufmannische grundbildung
formation commezrciale initiale
formazione di base commezrciale

Module d’approfondissement en entreprise
Employé-e de commerce CFC SA FIEn

28 novembre 2025




. Agenda

N\

Former en fonction des compétences opérationnelles

\
@ Planifier et mettre en ceuvre la formation en entreprise

|

@ Mon role de formatrice/formateur

[

@ Cours interentreprises et école professionnelle

[

@ Résumeé et conclusion
/
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> Objectifs

Les participantes et participants

savent comment élaborer un plan de formation

connaissent et savent utiliser le mandat pratique et la grille de compétences
connaissent et savent préparer I'entretien de qualification et le rapport de formation
connaissent I'instrument d’évaluation en entreprise

peuvent décrire leur rle de formatrice/formateur en entreprise

connaissent le concept, les phases et les contenus des cours interentreprises;

possédent un apercu du programme scolaire
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Qui est qui ?



s Qui est qui ?




- Pour vous accompaghner

Luciano Musitelli
CIFC-NE
Société des employés de commerce La Chaux-de-Fonds - Neuchatel

Formateur

Maitre d’apprentissage Responsable du refcom

= Pendant 20 ans = Conseils et soutien aux

= En entreprise entreprises formatrices

= 3 apprentis-es a l'interne

= Cours interentreprises

= Formations spécialisées pour

= 15 étudiants des écoles de les formateurs en entreprise

commerce en stage pratique de
52 semaines
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» « Test d’aptitude Réforme Employé-e de commerce 2023 »

—
T, {% / Kahoot-Quiz
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Formation axée sur les compétences operationnelles



» Définition des compeétences opérationnelles

« Une personne dispose des compétences
opérationnelles requises si elle est capable d’exécuter
des taches et des activités professionnelles de maniére
ciblée, adéquate, autonome et flexible. »

Définition du Secrétariat d’Etat a la formation, a la recherche et & 'innovation

(SEFRI)

Compétence

personnelle

© 2025 IGKG Schweiz

Compétence
sociale

Compétence
opérationnelle

Compétence
méthodologique

Compétence
spécialisée




o Vue d’ensemble des competences opérationnelles des
employées et employes de commerce CFC
o

/
D
C
o

Domaines de compétences
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

Compétences opérationnelles

al : Examiner et développer
des compétences
commerciales

b1 : Collaborer et
communiquer dans
différentes équipes pour
accomplir des mandats
propres au domaine
commercial

c1 : Planifier, coordonner et
optimiser des taches et des
ressources dans un
environnement de travail
commercial

d1 : Prendre en compte les
besoins des clients et des
fournisseurs

e1 : Utiliser des applications
propres au domaine
commercial

a2 : Développer et utiliser
des réseaux propres au
domaine commercial

b2 : Coordonner les
interfaces dans les
processus en entreprise

c2 : Coordonner et mettre en
ceuvre des processus de
soutien propres au domaine
commercial

d2 : Mener des entretiens
d’'information et de conseil
avec des clients et des
fournisseurs

e2 : Rechercher et évaluer
des informations dans le
domaine commercial et
économique

a3 : Recevoir et exécuter
des mandats propres au
domaine commercial

b3 : Participer aux
discussions économiques

¢3 : Documenter,
coordonner et mettre en
ceuvre des processus en
entreprise

d3 : Mener des entretiens de
vente et de négociation avec
des clients et des
fournisseurs

€3 : Evaluer et préparer des
données et des statistiques
en lien avec le marché et
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

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

d4 : Entretenir les relations
avec les clients et les
fournisseurs

e4 : Préparer des contenus
en lien avec I'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
contrble d’opérations
financieres

d5 : Gérer des situations de
conseil, de vente et de
négociation 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 »)

Vue valable pour les 19 branches formant des employé-es de commerce

© 2025 IGKG Schweiz

c6 : Exécuter des travaux de
comptabilité financiere
(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»)

€6 : Evaluer de grandes
quantités de données au
sein de I'entreprise
conformément au mandat
recu (option « technologie »)



+ Les interactions entre les trois lieux de formation (1/2)

» Aptitudes
* Analyse de la pratique

« (Connaissances
fondamentales
e Savoir-faire

« Aptitudes

* Processus
opérationnels

« Attitudes / valeurs
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» Les interactions entre les trois lieux de formation(2/2)

Informer, Mettre en ceuvre, S'entrainer,
comprendre, documenter, échanger,
appliquer réfléchir réfléchir

Lieu de formation : entreprise / Lieu de formation : ClI
quotidien professionnel

Lieu de formation : EP

— Connaissances fondamentales
— Connaissances applicatives

- Aptitudes

Aptitudes - Analyse de la pratique
-  Procédures

- Attitude / valeurs

Personne en formation

> Portfolio personnel i A

© 2025 IGKG Schweiz
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La formation en entreprise



« Formation en entreprise &

Evaluation

Guide Entretien Portfolio
de qualification Note d’expérience personnel
Rapport de

! Résultat des entretiens de qualification
formation

Par semestre

Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la
convention d’objectifs pour le semestre
suivant

()
=
[%2]
L]
=
@
(2]
et
©
o

Développement

Auto-évaluation et évaluation
externe
du développement des compétences

Par semestre
Tenue d’un dossier de formation en ligne

—t 2
Mandat pratique
Mise en ceuvre

Feed-back Attribution du mandat

En continu
Planification de la formation

Apercu de la
formation
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ETAPE - ”
4 Boussole des Grille de
tompetences compétences
Mener des entretiens
de qualification de
facon ciblée

ETAPE

3 ol EVALUATION
compéterices
Evaluer
les compétences :
des personnes en Formateurs / DEVELOPPEMENT
formation formatrices

/.
e
= ETAPE K ;
Cockpit de 3 ‘/1
SR 2 Boussole des “w
competences
; i Cockpit de
Piloter le developpement formation
des compétences a w s
l'aide de mandats -
pratiques

Apercu des taches des formateurs et formatrices

Attribuer des
évaluations pour la
note d'expérience
en enfreprise

Personnes en
formation

Configurer
mon cockpit
de formation

Impulsion initiale
Comment importer
Listesde controle

Cockpit de formation

en accéléré

(W \

|

\

"~/
Outil

{'évaluation

d-

i
it

Cockpit de
formation

ETAPE

1

Planifierla
formation
professionnelle

Boussole des
competences
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Présentation Konvink



- Konvink inscription

» Llinscription se fait par I'entreprise sur igkg.konvink.store

» Ulilisez :
» L'adresse prof. du formateur (identiqgue a adresse BDEFA2)
« L'adresse privée de I'apprenti-e (pas de rpn)

» En cas de changement de département, le compte du formateur responsable peut étre changé aupres
de Konvink

» Pour toutes questions/problémes : https://www.konvink.ch/centre-de-support

S
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i Prix Konvink pour 3 ans

« CHF 295.—
» Acces pour 'apprenti-e et le/la resp.de formation
» Accés aux supports scolaires numériques

* Acces supplémentaire par formateur = CHF 53.— pour 3 ans
« Permet aussi le suivi du ou des apprenti-es depuis le cockpit

© 2025 IGKG Schweiz
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» Le portfolio de I'apprenti-e

« L’école «informe» les apprenti-es CFC mais pas les Maturité
* Note scolaire a la fin de de chaque semestre quant au contenu du portfolio (pour les CFC)

» En fin de formation, le portfolio scolaire servira de base pour le travail personnel d’approfondissement
(TPA)

» Disponible sur www.app.Konvink.ch pour notre branche (pas pour toutes les branches)

S
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» Pour quelles etapes de la formation en entreprise ai-je (&=
besoin d'un compte Konvink ?

Compte Konvink
Tache Responsabilité nécessaire

’ Planifier la formation en entreprise au moyen de I'apergu de la formation et des Formateurs/trices en oui
plans de rotation internes entreprise
Guider le développement des compétences des personnes en formation a l'aide de .
. : - Formateurs/trices en
2 mandats pratiques, encadrer la mise en ceuvre et rédiger un retour concernant la . . Non
: entreprise / pratiques
documentation (ceuvre)
3 Evaluer le niveau de compétence des personnes en formation & la fin du semestre Formateurs/trices en Non
(grille de compétence évaluation externe) entreprise / pratiques
4 Mener I'entretien de qualification avec les personnes en formation a la fin du Formateurs/trices en oui
semestre et créer le rapport de formation semestriel entreprise
5 Attribuer la note d’expérience en entreprise aux personnes en formation a la fin du Formateurs/trices en oui
semestre entreprise

Pour travailler avec le cockpit de formation, il faut disposer d'un compte Konvink.
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¥ O e e G X - 8 x

» Votre Konvink

Matériel didactique

€ C % koS O aw O

R ToC Tl O e e )

Outils L Monde du travail Monde de lapprentissage

Ma formation i pourles
formatrices

Mon C1CFC

O

konvink [}

Dashboard

Monde de Fapprentissage

Monde du travail Unité d'organisation

Mon CI AFP Pour les responsables de CI CIFC Neuchdtel
Derniers sites visités Stickies Mes organisations B
 copcnon |
CIFC Employés de commerce + CIFC Employés de commerce + CIFC Suisse >
CIFC formation initiale CFC L formation commerciale initiale + CIFC formation initiale CFC > ‘ ‘, '
=
CIFC Suisse + formation commerciale initiale > ‘ ﬂ‘
formation commerciale initiale + Cockpit de formation : CIFC Employés de commerce > I

Navigation

Naviguez comme des
Konvinkeurs expérimentés

Bienvenue Luciano Musitelli

Actuellement, tu es en ligne avec plus de

2136 Konvinkeur-euse:s

Mon cockpit de formation

Kombox

Ma kombox

Pas de nouveau message dans ta
Kombox.

© 2025 IGKG ¢

Vue d'ensemble

Pour les formateurs et
formatrices

En tant que formateur et formatrice, vous formez
a reléve dans votre secteur. Une thche
passionnante et stimulante, dans IEqUEHE cet
anvironnement numérique de travail vous
soutient de maniére ciblée. Parcourez les
documents fondamentaux, échangez avec
d'autres formateurs et formatrices et révisez les
principales bases de la formation des personnes
en formation dans I'entreprise gréce 3 de counts
tutoriels et a des aides pratiques

Informations

Outil d'évaluation et cockpit de
formation

Outils

Mes taches en tant que
formateur-rice

Forum

Echangez

Informations principales

Tableau d'information

Outils

Konvink offre encore plus




» Votre Konvink
Le cockpit

I Dashboard

oo

2190 KONVINKER EN LIGNE SYSTEMSTATUS OKAY

Derniers sites visités

CIFC Employés de commerce 2023
CIFC formation initiale CFC

CIFC formation initiale CFC 2017
CIFC Suisse

Concevoir habilement des cadres
d'apprentissage numeériques

formartion commerciale initiale

+ 4+ o+t

Stickies

CIFC Employés de commerce 2023

Navigation

Naviguez comme des
Konvinkeurs expérimentés

Cockpit de formation

Mon cockpit de formation

Vers le contenu

Mes organisations E
CIFC Suisse >
CIFC formation initiale CFC 2017 >
CIFC formarion initiale CFC >

Concevoir habilement des cadres d'apprentissage

numeériques >
formation commerciale initiale >
CIFC Employés de commerce 2023 >

Kombox

Ma kombox

Pas de nouveau message dans ta
Kombox.
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» Konvink

Cockpit fomateur/trice

Mon cockpit de formation

Le cockpit de formation vous permet de garder une vue d'ensemble en tant que formateur-rice ! En effet, vous
trouvez ici en un coup d'ceil toutes les personnes en formation que vous accompagnez durant la formation
professionnelle. Vous voyez rapidement leurs activités, par ex. le traitement de mandats pratiques et de leur
documentation (ceuvres) ainsi que I'auto-évaluation et I'évaluation externe dans la grille de compétences.
Parallélement, le cockpit de formation vous montre vos taches en tant que formateur-rice. Il s’agit de
I'établissement du rapport de formation, la réalisation de bilans (entretiens de qualification) ou aussi I'attribution
des notes d'expérience en entreprise. Vous recevez également un rappel lorsque des taches sont en attente pour
vous en tant que formateur-rice. Konvink espére que vous apprécierez de travailler avec le cockpit de formation
et surtout, d'accompagner les personnes en formation.

Personnes en

Prendre en charge des PF

formation (PF)

Importer des PF

Les activités de I'apprenti-e ——

Vos activités de formation

Personnes en formation (PF) Mandats pratiques Euvres Accés rapide

Ethan Jeanneret-Grosjean Ul ; - 5

o
ethan jeanneret@helvarts.ch 2 9 8

2e année d'apprentissage

Phis Liste de choses a faire — OBilan v O Rapports de formation

© 2025 IGKG Schweiz

Messages

O Notes d'expérience v



.+ Konvink

La boussole

mooOw>

: Le monde et moi

: L'équipe et moi

: L'entreprise et moi

: La clientele et moi

: Le numérique et moi

Employé-e de commerce CFC SA (a partir de la génération 2025)

Ta boussole des compétences est l'outil qui te permettra d'évaluer tes compétences, de te
perfectionner et de documenter les compétences que tu auras acquises. Tout comme une « vraie »
boussole, la boussole des compétences indique dans quelle direction tu avances. Elle t'aide a ne pas
perdre de vue ton objectif, & ne pas faire fausse route ou, si tel est le cas, a te remettre sur la bonne
voie. Un outil indispensable pour ton développ de compétences !

A : Travail au sein de structures d'activité et d'organisation
dynamiques

a4 : Agir de maniére responsable
dans la société

al : Examiner et développer des
compétences commerciales

a2 : Développer et utiliser des a3 : Recevoir et exécuter des
réseaux propres au domaine mandats propres au domaine
commercial commercial

a5 : Intégrer des questions
politiques et une approche
culturelle dans ses actions
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Phase de developpement
Etape 1 : planifier la formation en entreprise



»x Plan de formation pour les 3 lieux 2023-2024

g Apprentissage auto-organisad : travail avec le dossier de formation en ligne

| s e | | e T | e | T ) il e s AT O || o | i | S B | i
| com | |_coss | coas | coes |

Iaibiles
Bbesnins mandat Cio A3 Préaparer f mener wn COa2 Uiiiser ef aniretenir son communication & Tnener
OO a1 Instanrer un contsact Dl Faire preEuve desprit entretien e vente Téseau professionnel a Dien 0Es IEsTres I8
mTATig e dagquipe CO A3 Préparer o METIST U CDa2 Actualiser son profil pro- commaurication
COdl TeElsphoner de manksrs CODLZ Avolr e sens du seTvice entretien de négociation tessionnel sur les medias D0 o4 Tenlr compte de
e CoO b2 Becevolr £t ransmetire CO a4 Instaurer Jdes relations
0D a1 Tralter ou fTansfdrer des des Informations 0D d4 Entratentr des relatons
demanias CoD2 ¥ las CO a4 Demander des fesd-back
CO d2 Transmefte des T entreprise sur les prises de cottact
informations CODhZ Bacuellir et tratier ¢es &t gn tirer prodit
D dZ Monirer T'avantage cHent Informatsons sur ies 0D el BEEsoudre des problermes
ko des eniretiens de mandats technlgquees
consen C0 4 Planiferdes [Aches de C0 3 Recevolrun mandai
CO 42 Repondrs a des objections gestton de projet danalyse
SO dZ Tralter des plaintes ei des COhd  Gérer des environnerments SO 23 Effectuer des svainations
réclamations d= trawall dans des projets quantitatives
CD el Eeconnalite des risques CObd Evaluer des projels OO 23 Effectuer des araluations
en matiére d= securite COES Contribuwer posithvement gquaiitatives
d=8 donnses 3’ sux changerments CiO 25 Interpréater des résuliats
CO el Travaller avec deslogiclsts  C0O¢3 Documenter des processas drévaluations
et des Bases 0e Jonn&es COC3 Optimiser des processus CO a4 Effectuer un mandat
OO e2 Effectuer une recharche COCS Créer et supeTviser umn de préparation
OO e2 Rechercher et utiliser des catemarier SO B4 Elaborer um modsls
Informations reiatives & CO ed Vérifer la quaiits de
Trentreprize contenus muultimedias
2° samestro { B 3" somestro 4% somestre
— —_— —

Lagende

Aato-evaluation et Hoe d'eXpérience CoATs Conmnatssances fondamenitales kaufmidnoische grundotidung
évalnation externs : £n entreprise interemtreprises et aptitades dans 18 comp&tencs
grifle de coOmpatences opérationnelle Concarnas

Termatinn cammmerciale initiatle
formatbann di base coinmerclaie



» Plan de formation rentrée 2025

Apercu de la formation Employé-e de commerce CFC SA FIEn
A partir du début de I'apprentissage 2025

onnelles s cifiques au domaine a cholx 3 nces nnelies spacngues au domaine a choix ecifigues aux options

CO a1 Participar actvemeant aux Coas md-mn Coas Clarifier et matitre on ceuvrs le Cob2 mhmm COcs Do COo a1 Découwir ses talents, ses forces
1 h:h_:nﬂ'ﬂ:ﬂn-t Cobt Ir d i nﬂrtthmu-i- Cocs m.‘m“m ot sa= fadblem=as
define abmctfs SMART Organisar un évenament e e e Cobs mm" da markating ot de CO a2 mettre 3 jour son profil
Coa slanifier la jounee da trawail 2E - CO b2 Recevor, trater ot tranamattre changemants communicaton fo=z l sur les
Co 2 Croer ot utiizer des documants i el ~
i de soutian Coc2 chgr—'hch—'n-t Co c4 Effectuar des recherches sur les e

e ikt lon caiersclu At COc3 Etablir ot surveilior un COcs Do Coa2 smformer sur les resaoux
Cocl Planifier ot coordonner das g;f m‘;;_ww“m” clandriar de projet Coes u‘m“m COcS Etablr das budgets at tanr des professionnels, utdisar ot
S dnformation et de consesl COds Préparar at réalisor un CO b3 Particper aux discussions
" CO o4 Exocuter un mandat de Cods Pragarar at reclior un entration da economigues
CO el Gerar des applications ot das : - entreben de venta mgocistion
e e proparation multimadia Cods D = . COes Evaluar ot preparar des
CO o4 verifier Ia qualite des comanus Sllaiaent donndes de mankre gqualitative
CO a3 Evaluar ot préparar des

Co a2 mrecherchar at ovaluer das " 5
s €O ot Elaborer un moddie e
Coal Traiter des donnees ot garantir
I3 securite des donnoas Salon lNoption choisie, souls les deux mandats pratiques sont Mis on couvra
dancs i Cocs;CO5 Code; COoOascuCOat

| ™esmeskes |  smaes | Pesmsse | e | Fsmete | Cesmewe
) cc=1 | ) cc=2 g cc=3 | () cc=4 | g ccxx | ) cc=s |

fl:;:? AE / EE : Grille de compétences
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» Les cing etapes de la formation en entreprise

Evaluation

! Résultat des entretiens de qualification
formation

Instruments
Guide Entretien d'évaluation Portfolio
de qualification Note d’expérience personnel
Rapport de J

Par semestre

Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la
convention d’objectifs pour le semestre
suivant

()
=
[%2]
L]
=
@
(2]
et
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Développement

Auto-évaluation et évaluation
externe
du développement des compétences

Par semestre
Tenue d’un dossier de formation en ligne

2
Mandat pratique

Feed-back Mise en ceuvre Attribution du mandat

lanification de la formation

En continu

o
1
Apercu de la
formation
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»» Formation en entreprise

Par semestre

Par semestre

=
=
=
c
o
)
c
L

~
Guide Entretien

Rapport de

de qualification
formation J

Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la

convention d’objectifs pour le semestre
suivant

Grille de
compétences
Auto-evaluation et evaluatio
d aeveloppe e dae O pele e

Retour sur I'apprentissage et
sur I'ceuvre
Pas de note

Instruments
d’évaluation
Oolé Q e pDe e <
Ré atdes e etie de qua atio
Apprentissage de la
compétence et ceuvre dans
Konvink
e e e e h
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Mandat pratique

Portfolio
personnel

Apercu de la
formation




» Le processus de formation

Au quotidien

Programme de formation
40 ou 64 activités

Outil de planification des activités
(Excel)

Mandat
= instruction pour 'aide a
I'apprentissage

2 sanée doformstion

Faire preuve d’esprit d'équipe

Mandat pratique

complr des mandats propres au domaine commercil

© 2025 IGKG Schweiz

CEuvre =
Rédaction d’'un aide-mémoire

Travailler en équipe =57}

Partie 1/ Ma discussion avec Barbara

———1

Commentaire des formateurs (sans note)

. L3
Commentaires

Lactitia Orsingher CIFC commente laeuvre 1013062023 41452

e To
Bravo pour ton oeuvre Mia! Celle-ci est trés compléte!
Jesuis en séance

Alexandra Rouiller commente Iocuvre le 12052023 & 1426
Excellent mandat, trés complet. Quel plaisir de lire un texte sans fautes de francais



= Le processus de formation Rapport de formation

Discussion de bilan semestriel

A chaque fin de semestre . . .
Comparaison des réponses Rapport de formation

Grile des compétences o =

e e CIFC Employés de commerce 2023 - 1re apprentissage CFC Tableau de bord

Comparer les évaluations

Informations générales
res—e—  — pm— = — - - S o i
z Eraiuation globile des conplishies professionreiies

‘Apercu du développement de Konvink veille sur tes données ! Mes ceuvrest

cauégarie:
compétences

Travailler avec la documentation dapprentissage
s dans Fcole eten cours

Objectifs du semesire précédent

Rétrospective personne en formation et points IMPortants

- que je docume
deveioppement

Apergu
i a — Objectifs et mesures

Diplomes et certificats

Gellede compétences. Condlusion

Mes diplomes et certificats
Ditai
Mesgrilles de compétences

Détans

Attribution de la note

Vérifierla saisie ~

Catégore: (ot Vérifiez & présent votre évaluation par criténe dans 1a colonne « Points obtens » S| vous souhaitez corriger des points, retournez
Est-ce que je parviens i (pour) suivre et 4 respecter activement les objectifs et les dans le critére et effectuez a modification.

e Evaluation de chaque compétence par formateur-trice P P —

masdmum ateenus

cmiren
Compétences opérationnelles dévelappées 12 4,0

| I, le formataur ou la ice évalue te é érati dans le cadre de I'entratien de qualification (bilan). Pour co faire, le
4 formateur ou la formatrice déplace la réglette, Dans les autres répertires, tu trouveras et t ternes issues des e
grilles de cor & cette Analyser les forces et les faiblesses 3 1,0

4 o® cwirea
Dédulre des apprentissages

10

Evaluation entretien de qualification

10

Faire preuve de motivation et d initiative 3

s Rédualuer

10

o
Collaboration interne et externe active 3

@8
Folots Points

I o otenin

ok ok

g i e T 2
Réponses par apprenti-e et
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= Etape 1 : planifier la formation en entreprise (1/3)

percu de la formation Employé-e de commerce CFC SA FIEn
partir du début de l'apprentissage 2025

Situation initiale

= Y%
2
| > D

- votre role de formateur ou formatrice consiste a encadrer et a évaluer les
personnes en formation.

- 'apercu et le plan de formation vous aident a organiser leur développement et
leur évaluation en entreprise.
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= Etape 1 : planifier la formation en entreprise (2/3)

Démarche A e e v g 7 T4
1. Consultez 'apercu pour voir les mandats pratiques de I'année.

2. ldentifiez les compétences abordées a I'école professionnelle.

3. Définissez les mandats et les délais, puis notez-les dans le plan (Excel).

4. Prévoyez une auto-évaluation et une évaluation externe par semestre +
entretien final.

5. Choisissez la personne encadrante et fixez les modalités avec les
personnes concernées.
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+ Etape 1 : planifier la formation en entreprise (3/3)

Quels sont les points a prendre en compte ?

la réalité en entreprise différe souvent du plan de formation : utilisez-le comme guide, pas comme regle stricte.
— adaptez la formation au niveau de compétence de chaque personne.

- vérifiez que les taches pratiques sont réalisables et qu’un accompagnement expérimenté est assuré.

— une auto-évaluation avec la grille de compétences est a faire chague semestre.

— une évaluation externe doit aussi étre faite chaque semestre.

— ces évaluations servent de base aux entretiens de qualification semestre

S
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s Mandat « Planification de la formation »

Définition de la tache

Faites-vous une idée générale des compétences opérationnelles et de I'apercu de la formation. Ensuite, réfléchissez a la
facon

— de couvrir les compétences opérationnelles dans votre entreprise ;

— d’intégrer les différents mandats pratiques dans le flux de travail de votre entreprise.

Attente/objectif

Elaborez un premier jet de la planification de la formation (Excel) et échangez ensuite & ce sujet avec votre voisin-e de
table.

Conditions-cadres

Outil : Vue d’ensemble de la formation et plan de formation sur www.igkg.ch
Forme sociale : travail individuel/travail en binbme
Durée : 60’ (35’ de préparation, 10’ d’échanges, 15’ de pause-café)
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Phase de developpement
Etape 2 : gérer le développement des compétences a I'aide
de mandats pratiques



» Les cing etapes de la formation en entreprise

Evaluation

! Résultat des entretiens de qualification
formation

Instruments
Guide Entretien d'évaluation Portfolio
de qualification Note d’expérience personnel
Rapport de J

Par semestre

Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la
convention d’objectifs pour le semestre
suivant

()
=
[%2]
L]
=
@
(2]
et
©
o

Développement

Auto-évaluation et évaluation
externe
du développement des compétences y

2
Mandat pratique

Feed-back Mise en ceuvre Attribution du mandat

Par semestre
Tenue d’un dossier de formation en ligne

Planification de la formation

En continu

Apercu de la
formation
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» Etape 2 : gérer le développement des compétences avec les
mandats pratiques (1/3)

\ IGKG e
. . . s S 0 ciFc S
Situation initiale
— le mandat pratique est I'outil principal pour développer les compétences en b2 : Recevoir, traiter et transmettre des informations
fo rmatio n. :;:;::«rrl:?c'uffmlo‘nnn'l%e bit(:mdoniw |csr Iritzflrhr:n‘s“da»ns les processus en
Utilité
— il permet de s’exercer aux tAches clés du métier. e R A

— grace aux feed-back, la personne apprend a reconnaitre ce qu’est un travail
de qualité et a évaluer ses résultats.

Yiche partiolle n'S
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» Etape 2 : gérer le développement des compétences avec les
mandats pratiques (2/3)

Ape Gu de la formation Employé-e de commerce CFC SA FIEn
A partir du début de I'apprentissage 2025

Démarche

1. Consultez le plan de formation pour savoir quand faire le mandat.

2. @ Choisissez une situation adaptée. Expliquez bien si c’est une premiére
fois.

« Aidez au démarrage si besoin, avec quelques consignes.

“ Fixez ensemble une date de remise.

uuuuu

88 Encadrez et encouragez a remplir le dossier en ligne.

A:Travail au sein de structures d'activité et d'organisation

e N —— ]
dynamiques o2 &

®: Donnez un feed-back sur I'action et la documentation.

Pour aller plus loin

N o o kW

&) Réattribuez le mandat si nécessaire.

S

B:Interaction dans un milieu de travail interconnecté

)
oo Vv

C: Coordination des processus de travail en entreprise B =,
o O

D : Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs e
oo Y

E: Utilisation des technologies numériques du monde du = =

travail o= O
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» Etape 2 : gérer le développement des compétences avec les
mandats pratiques (3/3)

Quels sont les points a prendre en compte ?

- @ adaptez le mandat au niveau de la personne : ni trop difficile, ni trop simple.

— & la personne en formation est responsable de la réalisation. Aidez-la si besoin.

— > prenez le temps d’évaluer et de discuter ensemble : c’est comme ¢a qu’elle progresse.

- si ca ne marche pas, proposez-lui une nouvelle chance de le faire

Comptez 30 a 90 minutes pour la rédaction de 'oeuvre

© 2025 IGKG Schweiz
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+ Mandat « Mandat pratique »

Définition de la tache

Vous avez découvert la structure d’'un mandat pratique. Connectez-vous sur Konvink, affichez la boussole des
compétences et ouvrez le mandat pratique « b2 : Recevoir, traiter et transmettre des informations ». Individuellement,
exécutez les trois premieres taches partielles du mandat pratique et documentez-les dans une ceuvre.

Attente/objectif

Vous avez documenté les trois premiéeres taches partielles dans une ceuvre et vous avez ensuite I'occasion d’échanger
vOs conclusions avec votre voisin-e de table.

Conditions-cadres

Outil : boussole des compétences, mandat pratique « b2 : Recevoir, traiter et transmettre des informations »

Forme sociale : travail individuel
Durée : 25’ (20’ de préparation, 5’ d’échanges)
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Phase de developpement
Etape 3 : évaluer les compétences des personnes en
formation



«» Les cing etapes de la formation en entreprise

Evaluation

! Résultat des entretiens de qualification
formation

Instruments
Guide Entretien d'évaluation Portfolio
de qualification Note d’expérience personnel
Rapport de J

Par semestre

Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la
convention d’objectifs pour le semestre
suivant

Développement 3 .
Grille de

Auto-évaluation et évaluation
externe
du développement des compétences

()
=
[%2]
L]
=
@
(2]
et
©
o

Par semestre
Tenue d’un dossier de formation en ligne

2
Mandat pratique

Feed-back Mise en ceuvre Attribution du mandat

Planification de la formation

En continu

Apercu de la
formation
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« Etape 3 : évaluer les compétences des personnes en
formation (1/3)

Situation initiale
- & en fin de semestre, les personnes en formation s’autoévaluent avec la grille de compétences.
- K} le formateur ou la formatrice fait aussi une évaluation deux fois par an, avec la méme grille.

Utilité de I’évaluation :

- 4 identifier les points forts et faibles

- @ favoriser la réflexion

- @ soutenir le développement des compétences
- 2 servir de base pour planifier la suite

- & préparer I'entretien de qualification semestriel

© 2025 IGKG Schweiz
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- Etape 3 : évaluer les compétences des personnes en

formation (2/3)

Démarche

1. Demandez une auto-évaluation a la personne en formation.

2. Faites votre propre évaluation a son invitation.

3. Regardez ensemble les questions clés et les critéres de la grille.
4. Notez ses points forts et ses points a améliorer.

5. Faites une évaluation globale pour chaque question.

6. Partagez votre évaluation avec elle.

7. Comparez les deux évaluations et discutez-en pendant I'entretien final.

S
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wonvink [

Evaluations «1re année d'apprentissage CFC (a partir de la génération 2025)»

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

.atégorie: al: Examiner et développer des compétences commerciales
al: Est-ce que je documente le développement de mes compétences de maniére
ciblée?




« Etape 3 : évaluer les compétences des personnes en
formation (3/3)

Quels sont les points a prendre en compte ?
— une évaluation utile, c’est quand la personne sait ce qu’elle fait bien et ce qu’elle peut encore améliorer.

— chacun évalue de son cété : la personne en formation d’un c6té, le formateur ou la formatrice de 'autre. Les résultats
sont comparés lors de I'entretien.

— soyez concret. Si possible, faites participer d’autres collegues qui ont accompagné la personne dans son travalil.

© 2025 IGKG Schweiz
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+ Mandat « Grille de compétences »

Définition de la tache

Vous avez découvert la structure de la grille de compétences. Travaillez sur la grille de compétences sur Konvink de
maniére individuelle et invitez votre voisin-e de table a effectuer une évaluation externe. Ensuite, effectuez une évaluation
externe pour votre voisin-e de table.

Attente/objectif
Vous avez effectué une auto-évaluation et une évaluation externe.

Conditions-cadres

Outil : Grille de compétences
Forme sociale : travail individuel
Durée : 15’ (pour 'auto-évaluation et I'évaluation externe)

© 2025 IGKG Schweiz




Phase d’evaluation
Etape 4 : mener un entretien de qualification cible



» Les cing etapes de la formation en entreprise

Evaluation :
Instruments =
4 _ d’évaluation
de qualification Note d’expérience personnel
Résultat des entretiens de qualification
formation

Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la
convention d’objectifs pour le semestre
suivant

Par semestre

()
=
[%2]
L]
=
@
(2]
et
©
o

Développement )
Grille de

compétences

Auto-évaluation et évaluation
externe
du développement des compétences

Par semestre
Tenue d’un dossier de formation en ligne

2
Mandat pratique

Feed-back Mise en ceuvre Attribution du mandat

Planification de la formation

En continu

Apercu de la
formation
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» Etape 4 : Mener des entretiens de qualification de facon ciblé
(1/8)

Situation initiale
% une fois par semestre, vous faites un entretien de qualification avec la personne en formation.

= VOUS VOUS appuyez sur :
- la grille de compétences remplie (auto-évaluation et/ou évaluation externe)
- les mandats pratiques réalisés et documentés

@ pendant 'entretien, vous :
- discutez des points forts et faibles

- fixez des objectifs de progression pour le semestre suivant

* Utilité :
£2 aide a comprendre

© 2025 IGKG Schweiz
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. Etape 4 : Mener des entretiens de qualification de facon ciblé
(2/8)

Préparer I'entretien de qualification

« convoquez vos apprenti-e-s a temps.t6t a 'avance.

« demandez-leur de compléter les taches 1 a 3 du mandat pratique « Participer activement aux entretiens de
qualification ».

» passez en revue les mandats pratiques / documentations traités.

e année dapprentissage o i
Z @ B
B = & B
B Z @ BE
B =z & B Comparer les évaluations
B = @
[N - -
préses
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. Etape 4 : Mener des entretiens de qualification de facon ciblé
(3/8)

Préparer I'entretien de qualification

Analyser le besoin du client du commerce de détail et
présenter des solutions

Evalue ta compétence opérationnelle.

ouvrez la boussole des compétences de votre apprenti-e. T L st et e
[ JC] . 5
sélectionnez une compétence opérationnelle.
relisez les mandats pratiques et documents déja traités. — =
L] - '*i-
comparez votre évaluation a I’auto-évaluation de I'apprenti-e. = =
i ' o , . [ e ]
repérez les points a discuter lors de I'entretien.
I'évaluation de I’entretien est la moyenne des deux évaluations (auto et N
externe). —
positionnez le curseur sur la note moyenne correspondante. R Lo
=
w.=

S
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- Etape 4 : Mener des entretiens de qualification de facon ciblé
(4/8)

Préparer le rapport de formation Personnes en

formation (PF)

1. Dans votre cockpit de formation, allez sous « choses a faire », puis
ouvrez le rapport de formation.

2. Complétez les informations générales.

3. Vérifiez les évaluations reprises de la boussole des compétences
(sous l'onglet « Evaluation ») et modifiez-les si besoin.

4. Enregqistrez le rapport.

© 2025 IGKG Schweiz
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. Etape 4 : Mener des entretiens de qualification de facon ciblé
(5/8)

Préparer le rapport de formation
5. Reportez dans le rapport les notes, absences et engagement tirés du
certificat semestriel de I'école professionnelle.

o

Ajoutez la note du contréle de compétences Cl.

7. Siaucun contrble n'a eu lieu, indiquez « Non applicable ».

8. Définissez des objectifs et mesures concretes pour la suite de la
formation (a inscrire sous « Apergu »).

9. Enregistrez le rapport. e ’ seco

Tiblesudebord  Généml  Belmtlon . Aperqu  Conchusion
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= Etape 4 : Mener des entretiens de qualification de facon ciblé
(6/8)

Réaliser I'entretien de qualification

1. Commencez par faire un bilan général du semestre écoulé.

2. Discutez ensemble des résultats de I'auto-évaluation et de I'évaluation
externe, avec des exemples concrets a I'appui.

3. Présentez clairement les objectifs et mesures pour le semestre suivant,
et définissez ensemble la démarche a suivre.

4. Consignez tout dans le rapport de formation et signez-le ensemble.

5. Soulignez les étapes importantes en lien avec la note d’expérience en
entreprise.

6. Répondez aux questions éventuelles sur les critéres d’évaluation.

S
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. Etape 4 : Mener des entretiens de qualification de facon ciblé
(7/8)

Suivi

Conclusion

1. Vérifiez que le rapport est complet et signé.

Date / Signatures

2. Envoyez-le aux parties concernées (y compris les services
internes comme le service du personnel).

3. Téléchargez-le dans le cockpit de formation sur Konvink.

4. Gardez a l'esprit : le rapport peut étre demandé par les autorités
cantonales.

5. Conservez-le pendant 1 an apres 'obtention du dipldme (ou
jusqu’a la fin d’un éventuel recours).

© 2025 IGKG Schweiz
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-~ Etape 4 : Mener des entretiens de qualification de facon ciblé
(8/8)

Quels sont les points a prendre en compte ?
— L’entretien de qualification est un dialogue, pas un exposé a sens unique.

— Parlez des forces autant que des points a améliorer.
— Valorisez le travail accompli pour renforcer le sentiment de réussite.

— Les engagements pris doivent étre clairs et tenus.

© 2025 IGKG Schweiz
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= Mandat « Echange d'expériences »

Définition de la tache

Echangez en petits groupes sur les questions suivantes :

1. Quelles stratégies vous aident a faire de I'entretien de qualification un véritable dialogue
(par ex. questions ouvertes, visualisation, définition d'objectifs) ?

2. Comment abordez-vous les situations d'entretien difficiles
(par ex. manque d'auto-évaluation, attentes irréalistes, peu de disposition a discuter) ?

3. Qu'est-ce qui s'est avéré efficace dans la pratique pour créer une obligation ?

Préparez-vous a présenter ensuite vos résultats en pléniére.
Attente/objectif
Vous avez échangé sur les questions en petit groupe et présentez vos résultats en pléniére.

Conditions-cadres

Outil : Flip Chart
Forme sociale : travail de groupe
Durée : 30' (20' d'échange, max. 2' de présentation par groupe)
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Phase d’evaluation
Etape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise



» Les cing etapes de la formation en entreprise

Evaluation 5

Instruments
Guide Entretien d'évaluation Portfolio
de qualification Note d’expérience personnel
Rapport de

J Résultat des entretiens de qualification

formation

Par semestre

Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la
convention d’objectifs pour le semestre
suivant

()
=
[%2]
L]
=
@
(2]
et
©
o

Développement

Auto-évaluation et évaluation
externe
du développement des compétences

Par semestre
Tenue d’un dossier de formation en ligne

2
Mandat pratique

Feed-back Mise en ceuvre Attribution du mandat

Planification de la formation

En continu

Apercu de la
formation
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-+ Etape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise (1/6)

Situation initiale

— A chaque semestre, vous attribuez une note d’expérience.

— cette note est basée sur les entretiens de qualification et les rapports de formation.

— elle compte dans la procédure de qualification finale.

— une grille d’évaluation standardisée vous aide a garantir une évaluation juste et équitable.

Utilité
— pour suivre le développement des compétences en entreprise de maniére structurée.
— pour valoriser I'apprentissage en entreprise avec une note d’expérience intégrée a la procédure de qualification.

© 2025 IGKG Schweiz
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» Etape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise (2/6)

Démarche
1.

Apres I'entretien de qualification, vous attribuez une note
d’expérience dans une étape séparée.

Cette note refléte les performances en entreprise selon 5
critéres

— compétences opérationnelles développées
— analyser les forces et les faiblesses

— déduire des apprentissages

- faire preuve de motivation et d'initiative

— collaboration interne et externe active

© 2025 IGKG Schweiz
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Mon cockpit de formation

Le cockpit de formation vous permet de garder
trouvez ici es

Vers le haut

une vue d’ensemble en tant que formateur-rice ! En effet. vous
en fi i

ici en un coup d'eeil toutes |

que vous durant la formation

ainsi qu
Parallélement, le cockpit de formation
I'établissement du rapport de formatio

des notes d'expérience en

Personnes en
formation (PF)

KONVINK n




- Etape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise (3/6)

Dematche

3. Dans le cockpit de formation, choisissez la tache « Note Compétences opérationnelles développées

Question principale : L'apprenti-e a-t-il/elle développé les compétences opérationnelles prévues pour le semestre concerné ?
y s o n
d’expérience ».

Indications sur I'attribution des points

. . 7 N y 7 . 3 Points = L'apprenti-e a développé toutes les compétences opérationnelles prévues pour le semestre. Il/Elle a documenté tous les mandats
4_ Llsez IeS questlons CIeS pour Chaque Crltere d evaluatlon_ pratiques, Il/Elle analyse ses mises en ceuvre et son expérience de maniere compréhensible.
2 Points = L'apprenti-e a développé presque toutes les compétences opérationnelles prévues pour e semestre. [I/Elle 38 documenté et analysé

presque tous les mandats pratiques

5. Consultez les niveaux de qualité (0 a 3) qui expliquent ce
qui est attendu.

1 Point > L'apprenti-e a développé quelques compétences opérationnelles prévues pour le semestre. |I/Elle a documenté et analysé moins de la
moitié des mandats pratiques.

0 Points = L'apprenti-e n'a développé aucune des compétences opérationnelles prévues pour le semestre. Il/Elle n'a documenté aucun des
mandats pratiques.

6. Evaluez vos apprenti-e-s et attribuez le score
Corres po nd ant - ::::::zh:"uresem votre évaluation. Cliquez sur le nombre de points 0 1 2 3

correspondant.

7. Expliquez les points retirés dans le champ prévu, avec des
. , . Justification
Co m m e ntal reS preC I S et Co n Crets - Saisissez votre justification pour 'attribution des points. Pour un nombre de points inférieur 3 3. la justification est obligatoire.
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«+ Etape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise (4/6)

Demarche
8. Apres avoir évalué tous les critéres, la note est calculée Bkt v o sbo et s e el g i
automatiquement. L S
s apn . . . mp érationnelles développées 3 4,0 :
9. Vérifiez et corrigez si besoin. n n
. . . . . . , . :::uzscrm« forces et les faiblesses 3 n i 1,0
10. Validez la note et ajoutez des justifications si necessaire. . .
Déduire g 3 i - 10 - gl
11. Utilisez « Apergu PDF » pour voir 'évaluation compléte. . -
Faire preuve de motivation et d'initiative 3 2 =% 1,0 =4 2
12. Cliquez sur « Terminer I'’évaluation » pour enregistrer la . E B
note. S S -
13. La note et le rapport PDF apparaitront dans le cockpit de 24
formation. s iy
14. Utilisez « Transmettre les notes » pour envoyer la note 0o

d’expérience au BDEFAZ2.

S
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- Etape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise (5/6)

Suivi

1. Discuter et signer le rapport d’évaluation de la note d’expérience en entreprise.

2. Envoyer le rapport signé a toutes les personnes concernées (y compris les services internes comme les RH).
3. Téeléverser le rapport signé dans le cockpit de formation.

4. Conserver le rapports pendant 1 an aprés I'obtention du dipléme (ou jusqu’a la fin d’'un éventuel recours).

Personnes en Prendre en charge des PF Importer des PF

: Q i
fOI'mathI'l (PF) Gérer les demandes _
Personnes en formation (PF) Mandats pratiques CEuvres Accés rapide Messages

G

Ludw Katta V] = — = =
ludw katta@gmail.com O / 2 7 O AL == ==
1re année d ‘apprentissage

Liste de choses a faire — Rapports de formation »/

Jusqu‘a quand ? Statut Formateur-rice Evaluation Rapport de formation PDF

2 Terminé Tél t B eDe
15.02.2024 Transmis Alex Mullerkon miné S 2 ooraim: B

15.08.2024 Ouvert
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 Etape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise (6/6)

Quels sont les points a prendre en compte ?

évaluez globalement le développement des compétences depuis la derniére évaluation.

— appuyez-vous sur les critéres prédéfinis pour garantir une évaluation cohérente.

— expliquez clairement les raisons de toute baisse de points.

— les notes d’expérience restent valables méme si la personne change d’entreprise ou de branche.

— utilisez uniquement les outils prescrits pour I'évaluation.

© 2025 IGKG Schweiz
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-+ Mandat « Note d’expérience en entreprise »

Définition de la tache

Vous avez mené l'entretien de qualification de Mia Modéle avec succes. La derniere étape consiste a attribuer la note
d’expérience en entreprise. A deux, faites-vous une idée générale des critéres d’évaluation et notez les éventuelles
questions.

Attente/objectif

Vous connaissez les criteres d’évaluation et les différents niveaux de qualité et étes en mesure d’utiliser la grille
d’évaluation de maniére autonome.

Conditions-cadres

Outil : Formulaire note d’expérience en entreprise
Forme sociale : travail en binbme
Durée : 15’
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Mon role de formatrice/formateur



» Mon role de formatrice/formateur

Quatre réles différents dans la formation professionnelle —

avec différentes attitudes

Le rble de guide

— Je guide les personnes en formation et je poursuis des objectifs concrets

avec elles.

— Je mets mes propres connaissances et mes expériences a leur disposition

pour les aider a résoudre des problémes.

— Mon objectif est d’arriver efficacement a atteindre un objectif intermédiaire

et j’ai une idée de la maniéere d’y arriver.

Le role de trainer

Know what

Augmenter les compétences professionnelles

Training

Transmettre des compétences
puissent étre réalisées
Objectif

Accroitre les connaissances de
maniére ciblée

professionnelles, afin que les taches

Coaching

Utiliser différemment et faire progresser
les compétences existantes. Gagner en
profondeur et ouvrir de nouvelles
perspectives

Objectif
Renforcement de l'autonomie et de la
confiance en soi

Pilotage / Conseil

Know how
Connecter des données et informations,

Proposer et utiliser ses propres

problémes concrets

pour permettre d’ atteindre des objectifs

Objectifs
Décisions rapides, dynamique

connaissances dans la résolution de

Accompagnement

De lirréversible : La solution concréte du
probléme est générée par des moyens
entiérement nouveaux,
indépendamment de la volonté de
toutes les personnes concernées.

Objectif
Participation empathique, présence
attentive

Know to do

Diminution des déficits de connaissances par la résolution de problémes

sa0uessIeUL0D s3] Jaddojanag

Mau mouy

Inspiré de la source : Sonja Radatz « Beratung und Ratschlag »

- Je transmets des méthodes et des concepts aux personnes en formation pour gu’elles puissent atteindre leur objectif.
— Elles utilisent ces nouvelles connaissances de fagon autonome et les mettent en pratique.

— Mon objectif est de transmetire des connaissances et je passe le relais pour leur mise en pratique.
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» Mon role de formatrice/formateur

Quatre réles différents dans la formation professionnelle —
avec différentes attitudes

Le réle de coach

- J'exploite les points forts des personnes en formation et je les développe
en fonction du niveau de formation.

— Je leur propose un cadre, jaccompagne le processus et je donne des lignes
de conduite.

- Les personnes en formation travaillent sur leur développement professionnel
et personnel en toute autonomie.

Know how

Connecter des données et informations,
pour permettre d’ atteindre des objectifs

Know what
Augmenter les compétences professionnelles

Training

Transmettre des compétences
professionnelles, afin que les taches
puissent étre réalisées

Objectif
Accroitre les connaissances de
maniére ciblée

Coaching

Utiliser différemment et faire progresser
les compétences existantes. Gagner en
profondeur et ouvrir de nouvelles
perspectives

Objectif
Renforcement de l'autonomie et de la
confiance en soi

Pilotage / Conseil

Proposer et utiliser ses propres
connaissances dans la résolution de
problémes concrets

Objectifs
Décisions rapides, dynamique

Accompagnement

De lirréversible : La solution concréte du
probléme est générée par des moyens
entiérement nouveaux,
indépendamment de la volonté de
toutes les personnes concernées.

Objectif
Participation empathique, présence
attentive

Know to do
Diminution des déficits de connaissances par la résolution de problémes
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Mau mouy

Inspiré de la source : Sonja Radatz « Beratung und Ratschlag »

— Mon objectif est que les personnes en formation gagnent en autonomie et
en assurance.

Le réle d’accompagnateur

— J'offre un soutien rapproché aux personnes en formation et je les laisse respirer dans les périodes difficiles.

— Les personnes en formation peuvent compter sur moi, je leur témoigne de 'empathie et de I'attention et je les aide a

étre dans 'acceptation.
objectif est de les soutenir dans des situations difficiles et d’étre la pour elles.
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Les cours interentreprises



, Programme des Cl employé-e de commerce CFC SA FIEn

Cl 1 (sept.)

Formation/Cl
Organisation/Réle

Travailler avec Konvink
UA « Gérer habilement

les interfaces en
entreprise »

Méthode des 6 étapes

Bases du traitement
des mandats
Orientation vers les

Cl 2 (oct.)

Transmission
d'informations
Découverte de
I'entreprise
Introduction
présentation d’ceuvre
Introduction CC-Cl 1
Introduction phase
d'apprentissage
autonome encadré

Cl 4 (avr.

Etat des lieux sur le
mandat de transfert
CC-Cl 1

Concept d’information
et de communication
Réclamations
Produits/services
Réglementations dans
I'entreprise
Introduction CC-Cl 2

Cl6

Mon projet
« ldée
Esquisse

Objectif / calendrier

Prochaines étapes
Groupes
d’'apprentissage

CI 7 (mars — av

+ Mon projet

« Objectif du projet

« Calendrier du projet
+ UA (approfondissement)

Infrastructure
numérique

Gestion des données
Contenus numériques
Textes
compréhensibles

Cl 8 (mai

* Mon projet
« Etat du projet
« Calendrier du projet
+ Documentation

A (fin)
Infrastructure
numérique
Gestion des données
Contenus numériques
Textes

&

Cl 9 (sept. — déc.) CI 10 (jan. —fév.)

Mon projet

« Réflexion /
finalisation

Entreprise et envi.

+ Analyse PESTEL

Etat des lieux

Input procédure de

qual. en entreprise

Introduction

présentation de projet

+ Mon projet
« Présentation

+ Atelier compétences
transversales

« Planification du
développement
professionnel

« Fin

services compréhensibles

Jours en présentiel

ClI 3 (oct. - mars) Cl 5 (déc.)
« Mise en ceuvre du mandat

+ Mise en ceuvre du mandat de travail CI 5

de travail Cl 3

UA (Introduction)

« Infrastructure numérique
+ Gestion des données

« Contenus numéri

« Textes comprél

UA
+ Traiter les demandes des
clients sur différents canaux

Mon projet
« Idée de projet et réalisation
d'une esquisse
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CC CI 1: Certificat e-test (40%)
« Gérer habilement les interfaces en eprise
« Traiter les demandes des clients sur différents canaux

CC CI 2: Certificat e-test (40%)

Certificat e-test
« Utiliser des infrastructures numériques
1 « Créer des contenus numériques

« Garantir la gestion des données
« Rédiger des textes
compréhensibles

CC CI 1: Mandat de transfert (60%) CC Cl 2: Mandat de transfert (60%)

Mandat de transfert «traiter les demandes des clients» Mandat de transfert «<Mon projet» (mise en ceuvre du projet personnel dans I'entreprise, documentation et

présentation)

Controles de
compétence

Mandat de
transfert
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* Remise aprés le Cl 4 / évaluation et remise des notes au plus tard le 15 ao(t de la 2¢ année Remise jusqu’au CI 10 / évaluation et remise des notes au plus tard le 15 mai de la 3° année



‘\ Nouveau programme des ClI
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~ Les cours interentreprises

* 10 jours de CI
» 8 jours en présentiel
« 2 jours de phase d’autoapprentissage guidée (prévoir 2x 8 heures en entreprise)
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» Les cours interentreprises

Réalisations attendues

En 1¢re année
« CEuvre « mon entreprise » sans note

 (Euvre notée «traiter les demandes des clients» 60 % de la note
* Note combinée avec des e-tests 40 % de la note
« Prévoir 10 heures de travail en entreprise

En 2éme année

» (CEuvre notée «mon projet entreprise» 60 % de la note
» Note combinée avec des e-tests 40 % de la note

« Prévoir 20 heures de travail en entreprise

» Implication des formatrices et formateurs pour la confidentialité des affaires
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Procedure de qualification / examens finaux



» Procedure de qualification (1/3)

Pendant I’apprentissage :

Notes d’expérience

« Moyenne des 6 notes de I’entreprise 25%

* Moyenne des 2 notes des cours interentreprises (1 ccuvre et le projet entreprise) 25 %

« Moyenne des 6 bulletins semestriels scolaires 50 %

» La moyenne de ces 3 postes vaut pour 40 % de la note CFC

S
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» Procedure de qualification (2/3)

Examen final «pratique»

Etude de cas dirigée spécifique a la branche sous forme d’un examen oral de 50 min
» Se base sur le portfolio

Suppression de I'examen écrit

Cet examen vaut pour 30 % de la note CFC
La note de cet examen doit étre supérieure ou égale a 4 (note éliminatoire)
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» Procedure de qualification (3/3)

Examens scolaires finaux

+ DCO A (les maturités sont exemptés de cet examen)

30 min a I'oral sous forme d’une présentation et d’'une application active (dont 15’ sur le portfolio)

« DCOB

Examen de 225 minutes avec DCO C et DCO E

« DCOC

75 min écrit sous forme de simulations pratiques et d’une langue étrangere (dont 15’ pour IT ou DE)
« DCOD

30 min a I'oral sous forme d’un jeu de rbles et de traitement de situations déterminantes pour le succés (y compris 15°
langue étrangeére)

« DCOE

75 min par écrit sous forme d’une étude de cas avec des taches partielles

» (Ces examens valent pour 30 % de la note CFC
» La note de ces examens doit étre supérieure ou égale a 4 (note éliminatoire)

S
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Votre suivi



=+ Avant l'arrivée de I’apprenti-e

Lire les mandats pratiques

Rédiger le plan de formation (quoi et quand)
« Impliquer les différentes personnes concernées en entreprise

Inscrire I'entreprise et I'apprenti-e sur Konvink

Importer les apprenti-es dans le cockpit de formation

Définir le soutien financier de I'entreprise pour 'achat de :

* Lordinateur
» Des supports scolaires

S
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= VOS rappels pour un suivi de la formation

Au début de la formation
* Le plan de formation

Tous les mois

» Les notes scolaires

» Le suivi des mandats et ceuvres «entreprise»

» Le suivi des mandats et ceuvres «cours interentreprises»

Tous les semestres

+ L’autoévaluation avec la grille des compétences et votre évaluation
* Le rapport de formation

* L'entretien

 La note

S
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Contacts



84

www.cifc-ne.ch ciia-ne

cifo-ne

Bienvenue sur le site de la cifc-ne. Merci de choisir la partie du site qui vous intéresse.

Vous pourrez changer a tout moment en cliquant sur le bouton "Réforme” en haut & droite de

l'écran.

Réforme 2017 Réforme 2023

Concerne: Concerne:

* Contrat dual avant 2023 e Contrat dual dés aoat 2023

* 18 mois

¢ Stage 3+1
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Contact

CIFC-NE

Rue Jardiniere 69
Case Postale 1365
2301 La Chaux-de-Fonds

Tél. 032/910.94.07
Fax. 032/910.94.01
E-Mail info@cifc-ne.ch
Site www.cifc-ne.ch

Mme Laurence Chételat

&
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86

Garder le contact

(& Groupe de formateurs




Les formations a venir l.:!i:.l-ne

A vos agendas

= Accompagner et intégrer son apprenti-e (comment accompagner son apprenti-e)

= Formation pour formateurs en entreprise (apprendre a utiliser Konvink et bien plus)

Inscriptions :

https://cifc-ne.ch/23/formateurs / Rubrique

OIS formation.
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Coaching Gild-ne

= Un accompagnement a la carte en entreprise
= Des solutions clef en main pour votre accompagnement
= Abonnements annuels

Informations :

i

(0] i ity https://refcom.ch/
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Merci de votre attention
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~ Evaluation
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