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Bienvenue au webinaire « Recrutement de nouveaux

employes de commerce AFP »

15. November 2022



: Plan de la présentation

« Objectifs

* Remarques préliminaires

* Intervenants et intervenantes

* La nouvelle formation commerciale initiale

« Ecole professionnelle

 Formation en entreprise

* Principaux enseignements et conclusion pour le recrutement
« Session de questions-réponses
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Objectifs



s Objectifs

* Vous connaissez le profil de qualification des employés et employées de commerce AFP a partir de 2023.
* Vous connaissez les exigences posees aux personnes en formation.

* Vous connaissez les nouveaux éléments de la formation en entreprise.

* Vous savez a quoi vous devez faire attention lors du recrutement des nouveaux apprenti-e-s.

* Vous avez la possibilité de clarifier les questions en suspens.




Remarques préeliminaires



: Remarques préliminaires

« Le webinaire s’adresse aux spécialistes RH et aux formateurs et formatrices des entreprises formatrices de la branche
SA en Suisse romande.

» Le contenu est centré sur la formation initiale en entreprise (FIEn).

» |l existe des webinaires spécifiques au CFC et des webinaires spécifiques a I’AFP (cf. annonces).

« Le webinaire sera enregistre et publié sur le site internet de la CIFC Suisse a la fin de la série de webinaires.

* Nous mettrons eégalement cette présentation a disposition pour le téléchargement.

» Vous avez la possibilité de poser des questions via le chat — nous y répondrons volontiers a la fin du webinaire.




Intervenants et intervenantes



s Intervenants et intervenantes

Laurent Comte Yvonne Hubacher Olivier Clerc

Directeur Responsable CIE Directeur
Helvartis / CIFC-NE / SEC-NE CIFC-VD EPCL Lausanne
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La nouvelle formation commerciale initiale



+ Un monde du travail en mutation

Mégatendances

* Numeérisation

« Automation/Robotique

« Changement démographique
* Mondialisation

Compétences d’avenir

- Etat d’esprit (apprentissage tout au long de la vie,
disposition au changement, capacité d’adaptation, etc.)

* Travail numérique

» Collaboration interpersonnelle

* Approche centrée sur le client

« Compétence en résolution de problémes

« Compétences sociales et personnelles (accent plus fort)
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2 Vue d’ensemble des compétences opérationnelles des
employées et employées de commerce AFP

Domaines de compétences
opérationnelles

a

Gestion du développement
professionnel et personnel

Communication avec des personnes
issues de différents groupes
d’intéréts

Collaboration au sein de processus
de travail en entreprise

Gestion d’infrastructures et utilisation
d’applications

Traitement d’informations et de
contenus

a1 : Examiner le développement de
compétences propres au domaine
commercial

b1 : Accueillir les clients et les
fournisseurs

c1 : Collaborer au sein de différentes
équipes pour le traitement de mandats
propres au domaine commercial

d1 : Organiser des séances et des
événements

e1 : Rechercher des informations selon
le mandat donné

a2 : Organiser ses propres taches
commerciales au quotidien

b2 : Réceptionner et traiter les
demandes des clients et des
fournisseurs

c2 : Gérer des interfaces dans des
processus de travail en entreprise en
suivant des instructions

d2 : Utiliser des applications propres au
domaine commercial

e2 : Préparer des contenus en lien avec
I'entreprise

a3 : Gérer les changements dans
I’environnement de travail commercial

b3 : Mener des entretiens d’information
et de conseil avec des clients et des
fournisseurs

c3 : Mettre en ceuvre des processus de
soutien propres au domaine commercial

e3 : Evaluer et préparer des données en
lien avec I'entreprise

a4 : Intégrer des question sociales et
politiques fondamentales dans ses
actions



» Le poste de travail comme lieu de formation central

» Approfondissement des compétences spécifiques
a la profession

» Développement des compétences
méthodologiques, sociales et personnelles

« Encouragement de la réflexion sur la pratique

» Connaissances théoriques

» Développement du savoir-faire
opérationnel et des premiéres
aptitudes

« Expliquer les étapes de travalil
courantes et les décomposer

« Développement des
aptitudes centrales, du
savoir-faire opérationnel et
de la routine




.+« Cooperation entre les lieux de formation

1ére année d’apprentissage 2e année d’apprentissage

al: Examiner le développement de compétences propres au domaine commercial

a2: Organiser ses propres taches commerciales au quotidien

a3: Gérer les changements dans I'environnement de travail commercial _—
a4: Intégrer des questions sociales et politiques fondamentales dans ses actions _—

b Communication avec des personnes issues de différents groupes d’intéréts

b1: Accueillir les clients et les fournisseurs

b2: Réceptionner et traiter les demandes des clients et des fournisseurs

b3: Mener des entretiens d’information et de conseil avec des clients et des fournisseurs
c Collaboration au sein de processus de travail en entreprise

c1: Collaborer au sein de différentes équipes pour le traitement de mandats propres au domaine commercial

c2: Gérer des interfaces dans des processus de travail en entreprise en suivant des instructions

c3: Mettre en ceuvre des processus de soutien propres au domaine commercial
d Gestion d’infrastructures et utilisation d’applications
d1: Organiser des séances et des événements

d2: Utiliser des applications propres au domaine commercial

e Traitement d’informations et de contenus

e1: Rechercher des informations selon le mandat donné
e2: Préparer des contenus en lien avec I'entreprise

e3: Evaluer et préparer des données en lien avec I'entreprise




s Les principales nouveautés en bref (1/2)

Coopération entre les lieux de formation

« Compétences opérationnelles communes a toutes les branches

» Planification de la formation coordonnée entre tous les lieux de formation

* Instruments de mise en ceuvre identiques (mandat pratique)

» Médias d’apprentissage scolaires pour les connaissances professionnelles
* Dossier de formation numérique

» Portfolio personnel

Formes et cadres d’apprentissage

« Offre d’apprentissage différenciée, didactique adaptée et encadrement individuel
» Apprentissage autonome et individualisé = apprenti-e-s responsables

* Nouveau : 2 jours d’école / semaine en 1™ année d’apprentissage

* Nouveau : 8 jours de cours interentreprises

» Cadres d’apprentissage hybrides

» Qutils numériques

S
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« Les principales nouveautés en bref (2/2)

Orientation vers les compétences opérationnelles
« Orientation systématique vers les compétences opérationnelles dans les trois lieux de formation

« Alafin de leur formation, les apprenti-e-s sont opérationnels
» L’accent est mis sur les situations de travail centrales, abandon des « branches typiques »
» Les niveaux AFP et CFC sont parfaitement adaptés I'un a 'autre en termes de contenu et de conception, ils formént un

champ professionnel cohérent

Premiére langue étrangeére obligatoire

« Tenir compte de I'importance de la communication dans le champ professionnel commercial A
» Maintenir le niveau de langue A2 de I'école obligatoire pendant I'apprentissage 0O —
* Promouvoir les forces et les intéréts individuels des apprenti-e-s =

« Transmission exclusivement a I'école professionnelle, peut étre utilisée en entreprise
« Grande importance en vue d’un passage au niveau CFC

Instruments de mise en ceuvre pour la pratique -

« Développement des compétences : des mandats pratiques et des grilles de compétences congues L E_l/
en fonction des groupes cibles

- Evaluation des compétences : entretien de qualification et rapport de formation, note d’expérience

trument d’évaluation Contrdle des compétences Entreprise)

HR




- EXigences posées aux apprenti-e-s (1/2)

_ Employée/Employé de commerce AFP Employée/Employé de commerce CFC Employée/Employé de commerce CFC avec
MP 1

Dipléme

Durée

Exigences
scolaires

Forme de formation

Formation scolaire

Attestation fédérale de formation professionnelle

2 ans

* Avoir terminé 'école obligatoire

» Disposer de bonnes connaissances orales
et écrites de la langue nationale de la région

* Avoir des prérequis pour apprendre une
langue étrangére

Formation duale dans I'entreprise formatrice et a
I'école professionnelle

1® année d’apprentissage : 2 jours par semaine
2¢° année d’apprentissage : 1 jour par semaine

Certificat fédéral de capacité

3 ans

* Avoir terminé 'école obligatoire et obtenu des
résultats moyens a bons

* Disposer de bonnes connaissances orales
et écrites de la langue nationale de la région

* Avoir des prérequis pour apprendre deux
langues étrangéres

Formation duale dans I'entreprise formatrice et a
I'école professionnelle (FIEn) ou formation en
école a plein temps avec stage intégré (FIEc)

1® année d’apprentissage : 2 jours par semaine
2¢ année d’apprentissage : 2 jours par semaine
3¢ année d’apprentissage : 1 jour par semaine

Certificat fédéral de capacité avec maturité
professionnelle

3 ans

* Avoir terminé 'école obligatoire et obtenu des
résultats bons a trés bons au degré
secondaire |

» Témoigner d’'une grande volonté
d’apprendre au niveau scolaire et, le cas
échéant, réussir un examen d’admission
(selon la réglementation cantonale

Formation duale dans I'entreprise formatrice et a
I'école professionnelle (FIEn) ou formation en
école a plein temps avec stage intégré (FIEc)

2 jours par semaine pendant toute la durée de la
formation

Formation générale approfondie en
mathématiques, histoire, politique, technique et
environnement (cf. plan d’études cadre MP).



i« EXigences posées aux apprenti-e-s (2/2)

Domaines de
compétences
opérationnelles

Langues étrangéres

Perspectives

Employée/Employé de commerce AFP

» Gestion du développement professionnel et
personnel

+ Communication avec différents groupes
d’intéréts

* Collaboration au sein de processus de travail

en entreprise
» Gestion d’infrastructures et d’applications
* Traitement d’'informations et de contenus

Toutes les personnes en formation apprennent
une langue étrangére au niveau A2 dans le
cadre de leur formation. Celle-ci est fixée par le
canton.

» Entrer sur le marché du travail

» Passer a la formation professionnelle initiale
d’employé-e de commerce CFC (2 ou 3 ans,
selon les conditions personnelles)

* Formations continues menant au certificat
(sans diplome fédéral)

Employée/Employé de commerce CFC

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

Toutes les personnes en formation apprennent
deux langues étrangéres dans le cadre de leur
formation. Dans la premiére langue étrangére,
qui est fixée par le canton, les personnes en
formation acquiérent des compétences orales et
écrites approfondies (niveau B1). La deuxiéme
langue étrangére est enseignée dans le cadre
des domaines a choix.

» Entrer sur le marché du travail

» Suivre une formation professionnelle
supérieure (examens professionnels et
examens professionnels fédéraux supérieurs,
écoles supérieures)

» Obtenir ensuite la maturité professionnelle
(MP 2)

Employée/Employé de commerce CFC avec
MP 1

Les domaines de compétences opérationnelles
sont les mémes que pour les employé-e-s de
commerce CFC.

Deux langues étrangéres sont enseignées
dans le cadre de 'apprentissage de base du
CFC et de la maturité professionnelle. C’est
pourquoi les personnes en formation qui suivent
la maturité professionnelle ont plus de lecons
dans les langues étrangeéres et atteignent par
conséquent le niveau de langue d’au moins B2
dans les deux langues.

* Entrer sur le marché du travail

+ Etudier dans une haute école spécialisée

« Etudier dans une haute école pédagogique
sous certaines conditions

* Emprunter la passerelle vers les hautes
écoles universitaires

Lien : Exigences posées aux personnes en formation a partir de 2023



https://www.skkab.ch/fr/download/exigences-posees-aux-personnes-en-formation/?wpdmdl=5121&refresh=631ce9d8a679e1662839256

Ecole professionnelle



o Mise en ceuvre des réformes du commerce et de la vente
dans le Canton de Vaud

0O
D
(N

Jvaud

Centre professionnel \\\\\\\7

du Nord vaudois

epcn

école

professionnelle

du chablais
Ecole professionnelle aigle
commerciale de Nyon
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» Organisation des cours AFP

Domaines de compétences TOTAL |

A Gestion du développement professionnel et personnel 20 20 160
B Communication avec des personnes issues de différents groupes d'intéréts 160 20 240
C Collaboration au sein de processus de travail en entreprise 120 20 200 Allemand mtegre =10) ¢
D Gestion d'infrastructures et utilisation d’applications 120 0 120 com péte nces
_ _ _ opérationnelles
E Traiternent d'informations et de contenus 20 40 120
Sport a0 40 120

Toballegonsparsemaine | 6 | 8 | s |
Total jours de cours par semaine _—




» Planification des travaux au sein des écoles

* Formation continue
« Mapping de compétences
« Equipes de production




» Profil de recrutement

» Fiabilité

* Rigueur

« Capacité d'analyse

* Quverture d'esprit

« Esprit d'initiative

« Sens de la collaboration
« Sens de l'organisation

* Curiosité

* Autonomie

» Persévérance

« Capacité a communiquer

S
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.« Matériel et Ressources

NG YOUR OWN DEVICE

y eduvaud L % m

50000

@ 1] Office 365




» Supports de cours: commerce

Projet Commerce

2023

Sommaire provisoire de I'ouvrage

Partie : Ma maitrise du francais
Chapitre 1:  Communiquer poliment avec les clients
Chapitre 2:  Bien réussir un appel téléphonique

E

Le monde et moi
L'équipe et moi
Lentreprise et moi
La clientéle et moi
Le numérique et moi

Chapitre1:  Telefonieren im Geschéft

Partie : Ma communication et ma collaboration au sein d'une équipe
Chapitre 1: Comprendre les processus Chapitre 1:  Expliquer les différences interculturelles

Chapitre 2:  Appliquer les techniques d'entretien

Compétence travaillée et objectifs de ce chapitre.........ue.. 4
. P oL J P Chapitre 3:  Appliquer des stratégies de résolution de conflits
MISE BN SIURTION wooooeeeeee e esnreneees 5
Le ProCeSSUS AEMETEPIISE «....oovooee oo 6-7
Les typejs de prqcessus ...................................... o 8 M y . Chapitre 1:  Interagir au sein de [équipe
Les représentations des processus dentreprise..........o.. .. 9-12 a COO peratl 0 n Chapitre 2:  Analyser les valeurs sociales et culturelles
Les IBNS OPEratiONNEIS ... 13 Chapitre 3:  Gérer des priorités et identifier les facteurs de succeés
Les parties prenantes d'Uun ProCESSUS ... omemmeeereeseeereeeesseeseese 14-16 d I
Les besoins et les demandes des groupes dinteréts............... 1749 a n S es p ro cessu S Partie: Ma coopération dans les processus de travail
Retour SUF 1 SIEUAtION INItAIE v 20 Chapitre1:  Comprendre les processus
Je fais le point 20 Chapitre 2:  Identifier les interfaces et améliorer des processus
Je DrENdS dU TECUL .o 21 Domaine de compétences B Chapitre 3 Effectuer des taches dun processus dachat




» Evaluation durant la formation

Bulletin de notes en fin de semestre
+

Recommandation de I’école en fin d’année scolaire

ORI




» Portfolio

Boussole des compétences B Vérification de la disposition 554

Apercu du développement de Mes vérifications de la

compeétences disposition

Présentation d'ceuvre = Instantané des compétences ®)

Mes ceuvres! Mes instantaneés des
compétences

Grille de compétences

Mes grilles de compétences

Diplomes et certificats

Mes diplomes et certificats

;)




» Procedure de qualification

TOTAL | Examens | ___pondération |

A Gestion du développement professionnel et personnel 20 20 160 oral 30 minutes 25%
B Comrmunication avec des personnes issues de différents groupes d'intéréts 160 20 240 oral 20 minutes 25%
C Collaboration au sein de processus de travail en entreprise 120 20 200
D Gestion d'infrastructures et utilisation d'applications 120 0 120 écrit 60 minutes 50%
E Traitement d'informations et de contenus 20 40 120

Sport 80 40 120

Totalegonsparsemaine | 16 | 8 | o0 |
Total jours de cours par semaine n—

Procédure de qualification

Travail pratique (40 minutes) 30% gliminatoire
Connaissances professionnelles et culture générale 30%
Note d'expérience 40%
Note d'expérience
Evaluations entreprise (moyenne 3 0.5 des 4 CC) 25%
Evaluations CIE (moyenne a 0.5 des 2 CC) 25%

Formation scolaire (moyenne a 0.5 des 4 notes semestrielles) 50%




Formation en entreprise



» Formation en entreprise

Evaluation

Instruments

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

Résultat des entretiens de qualification
formation

Par semestre

Tenue d’un dossier de formation en ligne

Planification de la formation

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

o
=
0
@
=
(o]
0
—
@
[a

Développement ,
Grille de

compétences

Auto-évaluation et évaluation
externe
du développement des compétences

Mandat pratique

Par semestre

En continu

Plan de formation




»+ Mandats pratiques

« Elément central pour le pilotage de la formation

» Le formateur/La formatrice donne I'impulsion pour la mise en
ceuvre des mandats pratiques et définit les conditions-cadres

» Les apprenti-e-s documentent leur démarche, leurs résultats et
leurs conclusions dans le dossier de formation en ligne

» Au total 40 mandats pratiques répartis sur les deux années
d’apprentissage

N

Lehrjahr 1

Informationen entgegennehmen und weiterleiten

Praxisauftrag

Handlungskompetenz c2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen unter Anleitung betreuen

Ausgangslage

An Schnittstellen in deinem Betrieb erhaltst du Informationen von unterschiedlichen Stellen. Die Informa-
tionen leitest du an andere Perscnen weiter.

Dafiir musst du den Inhalt der Information verstehen, die wichiigsten Aussagen herausfiltern und zusam-
menfassen. Erst dann gibst du die Informationen weiter.

Nutze diesen Praxisaufirag, um verschiedene Informationen entgegenzunehmen und gekonnt weiterzulei-

ten.

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 1

iErsteIIe gemeinsam mit deiner vorgesetzten Person ein Merkiblatt mit den wichtigs-
ten Regeln deines Betriebs zur Kommunikation und zum Weitereiten von Informati-
onen.

Teilaufgabe 2

Wahle zusammen mit deiner vorgesetzten Person eine passende Schnittelle aus, an
welcher du regelmassig Informafionen enigegennimmst und weiterleitest.

Wnalysiert gemeinsam, was genau deine Aufgabe an dieser Schnifistelle ist. Er-
ganze dein Merkblatt mii deinen Erkenninissen.

Teilaufgabe 3

Arpeite wahrend der kommenden vier Wochen an dieser Schnitistelle und setze da-
bei die Punkte aus deinem Merkblatt bewusst um.

MNofiere deine Erfahrung ebenfalls auf deinem Merkbilatt.

Teilaufgabe 4

Analysiere gemeinsam mit deiner vorgesetzien Person, wie es dir in den vergange-
nen Wechen an der Schnittstelle ergangen ist.

Mache dir Mofizen wahrend dem Gesprach und erganze damit dein Merkblatt.

Teilaufgabe 5

Dokumentiere und reflekiiere deine Ergebnizse in deiner digitalen Lerndckumenta-
tion.




= Grilles de compétences

* Une auto-évaluation et une évaluation externe par semestre sur la
base de questions directrices et de critéres de compétence
prédéfinis

» Se basent sur les mandats pratiques

» Les résultats sont pris en compte dans les entretiens de
qualification

Nys

Lehrjahr 1

Kompetenzraster c2:

Schnittstellen in betrieblichen Prozessen unter Anleitung betreuen

Leitfrage 1
Verhalte ich mich an betrieblichen Schnittsiellen professionell?

Kompetenzkriterien

Ich verhalte mich allen Beteiligten gegenilber vertrauenswiirdig.

Ich bin gut erreichbar und beantworte Anfragen zeitnah.

Ich kommuniziere mit allen Anspruchsgruppen offen und klar.

Ich schatze an den Schnittstellen, die Bedirfnizsse der Anspruchsgruppen korrekt ein.

Ich leite von den Bedirnissen der Anspruchsgruppen die passenden Arbeitsschritte fiir mich selbs
ab.

t

Leitfrage 2
Leite ich Informationen an Schnittstellen gekonnt weiter?

Kompetenzkriterien

Ich leite alle Informafionen zeitnah an die richfige Stelle weiter.

Ich leite Informationen fur alle Beteiligten verstandlich und vollstandig weiter.

Ich wahle fir die weitergeleitete Information, den passenden Kanal (z.B. E-Mail, Telefongesprach,

Mofiz, Besprechung, Infranet).

Ich halte die internen Regeln und Vorgaben zur Kommunikation und Datenschutz ausnahmslos ein.




= Entretien de qualification

« Un entretien de qualification par semestre pour évaluer le niveau de compétences et les prestations

» Accent sur les points forts et le potentiel d’optimisation

« Les résultats sont consignés dans le rapport de formation et sont pris en compte dans la note d’expérience de
I'entreprise
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» Note d’expérience de I’entreprise '%¢

Une note d’expérience par semestre

Evaluation des prestations et de 'engagement des apprenti-e-s

La grille d’évaluation est mise a disposition sur Konvink

Qualifikationsverfahren fiir Kaufleute EBA

Betrieblicher Kompetenznachweis — Zusammenfassung der Bewertung

Prifungsdsturn

Mame lernende Person™

Qualifikationsgesprach

Beurteilungskriterium Punkte Erreichte Punkte

Erreichte Handlungskompetenzen 3 x4

Starken und Schwiachen reflektieren 3 ®1

Erkenntnisse ableiten 3 * 1

Motivation und Eigeninifiative zeigen 3 * 1

Akfive ini_erne und externe Zusam- 3 1

menarbeit

Gesamtpunktzahl 15 24 Note:

Mame Eerufsbildnerin

Unterschrift

Datum

Die Noten der betrieblichen Kompetenznachweise werden von dem/der jeweiligen Be-
rufsbildnerfin auf der Datenaustauschplattform der Kantone (DBLAP2) eingegeben und
fliessen ins Qualifikationsverfahren ein.

“Im Felgenden wird ven dem/der Lemenden gesprochen.

Extrait de l'instrument d’évaluation du contréle des compétences en
entreprise - modéle complet Instruments d’évaluation de I'entreprise



https://igkg.ch/fr/download/instruments-devaluation/?wpdmdl=8059&refresh=631e1b5c6a5311662917468

s Environnement de travail et d’apprentissage numerique
Konvmk

Soutient 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 centrales soient couvertes par la formation

« Aide les apprenti-e-s a développer leurs compétences de maniére ciblée et a s’auto-évaluer

« Transmet des connaissances fondamentales et des éléments opérationnels scolaires liés a la profession

« Pendant leur formation, les apprenti-e-s tiennent un dossier de formation en ligne qui sert de portfolio personnel

Uberblick a Lerndokumentation 1 Lernwelt

Das finden Sie hier als Online-Lerndokumentation Mein Know-how -
Handlungsbausteine EFZ

Berufshildner/in

Lernwelt i} Organisationseinheit

Meine Grundlagen - Fiir Berufsbildner/innen

Wissensbausteine EFZ

Exemple de tableau de bord du dossier de travail et de formation FCS




+ Programme des Cl — Employé-e-s de commerce AFP

Controles de

compétence

Jours en présent

o
<)
©
"
7]

&
=
g
S
o

©

©

Mandat de

autonome encadré

certificat

transfert

Portfolio personnel

Orientation vers les

Cl 2 (novembre) CI 3 (janvier/février)
< Traiter et contréler des » Appliquer des techniques
mandats de travail
« Recevoir des feed-back « Effectuer des recherches
« Protection des données, * Traiter I'ceuvre 1
CC-Cl et présentation
d’ceuvre

CC ClI 1: Certificat e-test (40%)

* Mon réle / Mon entreprise

» Techniques de travail

+ Savoir bien recevoir des ordres de travail et des retours

CC CI 1: Mandat de transfert (60%)

Cl 4 (mars/avril)

Feed-back sur I'ceuvre
UA « Communiquer avec
respect »

Corporate Identity und
Corporate Design

Cl 5 (mailjuin)

» UA « Bien gérer ses
contacts avec les clients »

* Mandat de recherche
«Communication dans
I'entreprise et avec les
clients»

Mandat de transfert «Traiter des mandats de maniére orientée vers les services »

* Remise apres le Cl 4 / évaluation et remise des notes au plus tard le 15 ao(t de la 2¢ année

1r¢ année d’apprentissage 2° année d’apprentissage

Cl 1 (septembre/octobre)

Cl 6 (septembre/octobre) CI 8 (janvier/février)
= Bien gérer ses contacts + Présentation des ceuvres
avec les clients * Travailler
« Interfaces dans professionnellement de
I'entreprise maniere numérique
Réflexion personnelle et
plans d’avenir
* Préparation de la
procédure de qualification
* Fin

CIl 7 (novembre)

» Test de certificat « Bien
gérer ses contacts avec les
clients »

Impulsion en ligne «
Travailler
professionnellement de
maniére numérique »
Recherches sur le travail
numeérique dans la propre
entreprise

« CEuvre 2

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

+ Communiquer avec respect

 Bien gérer ses contacts avec les clients
+ Traitement et gestion des données

CC CI 2 (60%)

Mandat de transfert «Interagir avec des groupes
d’intéréts internes et externes»

* Remise jusqu’au CI 8 / évaluation et remise des notes au plus tard le 15 mai de la 2¢ année



» Yue d’ensemble de la formation en entreprise

Ausbildungsiibersicht «Kauffrau/Kaufmann EBA»

o
7]

Selbstorganisiertes Lernen: Arbeiten mit der Online-Lerndokumentation

Praxisauftrage iibers Lehrjahr verteilt

Praxisauftriage libers Lehrjahr verteilt

HEK al SMARTe Ziele setzen entgegennehmen HEK a3 Veranderungen positiv
und Massnahmen ab- HK c¢2 Sich dienstleistungs- mitgestalten
leiten orientiert verhalten HEK b3 Informationen ver-
HKal Aktivan Qualifikati HK c2 Infor i ent- mitteln
gespriachen teilnehmen gegennehmen und HE b3 Kundennutzen in Bera-
HK al Talente, Starken und weiterleiten tungsgespriachen auf-
Schwichen entdecken HEK c2 Betriebliche Schnittstel- zeigen
HEK a2 Termine und Aufgaben len analysieren HE b3 Auf Einwiande eingehen
planen und koordinieren = HHK d1 Anlass organisieren HEK 3 Unterstiitzungsdoku-
a HEK a2 Arbeitstag planen HEK d1 Anleitung Videokonfe- mente erstellen
_2 HEK a2 Ausgewogene Work- renztool erstellen HE ¢3 Terminkalender fithren
g Life-Balance gestalten HK d1 Fotodokumentation HEK c3 Protokoll und Bespre-
m HE bl Kunden empfangen erstellen chungsnotiz fithren
HEBb1 Lieferanten empfangen HK d2 Technische Probleme HE c3 Ablage organisieren
HEbZ Anliegen entgegen- beheben HEK 3 Kassenbuch fithren
nehmen HEK d2 Risiken beziiglich HEK 3 Rechnung erstellen
HE b2 Digitalen Kontakt ge- Datensicherheit er- HEK c3 Abrechnung erstellen
stalten kennen HEK &3 Analyseauftrag ent-
HE b2 Professionell telefo- HK el Eine Recherche durch gegennehmen
nieren fithren HEK e3 Qualitative Analyse
HEbZ2 Anliegen bearbeiten HK e2 Aufbereitungsauftrag durchfihren
oder weiterleiten entgegennehmen und HEK e3 Quantitative Analyse
HEK c1 Teamspirit leben ausfihren durchfiuhren
HEK c1 Arbeitsauftrage und HEK e2 Inhalte prasentieren HEK e3 Informationen ana-
Riuckmeldungen lysieren
1. Semester 2. Semester 3. Semester 4. Semester
&
Legende
Bearbeitung Selbst- und Betriebliche Uberbetriebliche Grundlagenwissen
Praxisauftrage o Fremdeinschitzung: Erfahrungsnote - Kurse - und Fertigkeiten in der
Kompetenzraster angefithrten

Handlungskompetenz



» Procédure de qualification (1/4)

Pendant I’apprentissage :

Notes d’expérience

* Moyenne des 4 contréles de compétences de I'entreprise - Note d’expérience de la formation a la pratique
professionnelle

* Moyenne des 2 contréles de compétences des Cl - Note d’expérience des cours interentreprises

* Moyenne des 4 notes de bulletin semestriel > Note d’expérience de I'enseignement des connaissances
professionnelles et de la culture générale




» Procédure de qualification (2/4)

Vers la fin de I'apprentissage :

Examen final dans I’entreprise : Travail pratique
Etude de cas dirigée spécifique a la branche sous forme d’'un examen oral 40 min
Se base sur le dossier de formation en ligne

Les compétences opérationnelles A a E sont examinées

Point
d’appré
ciation

Domaine de compétences opérationnelles

a : Gestion du développement professionnel et personnel

b : Communication avec des personnes issues de différents
groupes d’intéréts

c : Collaboration au sein de processus de travail en entreprise
d : Gestion d’infrastructures et utilisation d’applications
e : Traitement d’informations et de contenus

Exercice de corbeille

. 10 min
de courrier
Jeu de rbles 15 min
Simulation pratique / 15 min

Critical Incidents

Pondération

25%

25%

50%



«+ Procédure de qualification (3/4)

Vers la fin de I'apprentissage :

Examen final a I’école professionnelle : Connaissances professionnelles et culture générale

« Ecrit et oral, 110 min au total

» Les compétences opérationnelles a a e sont examinées

« Selon le point d’appréciation, dans la langue nationale de la région ou dans une langue étrangére

Point Domaine de compétences opérationnelles Pondération
d’appré

ciation

1 a : Gestion du développement professionnel et personnel Oral 30 min 25%

5 b : Communication avec des personnes issues différents Oral 20 min 259,

groupes d’intéréts

c : Collaboration au sein de processus de travail en entreprise
3 d : Gestion d’infrastructures et utilisation d’applications écrit 60 min 50%
e : Traitement d’informations et de contenus




«» Procédure de qualification (4/4)

Conditions de réussite

La procédure de qualification avec examen final est réussie si les conditions suivantes sont réunies :

a) la note du domaine de qualification « travail pratique » est supérieure ou é€gale a 4 (note éliminatoire) ;

b) a note du domaine de qualification « connaissances professionnelles et culture générale » est supérieure ou égale a 4
(note éliminatoire) ;

c) la note globale est supérieure ou égale a 4.

La procédure de qualification peut étre répétée deux fois au maximum.

Qu’est-ce qu’une note éliminatoire ?
Une note éliminatoire signifie que la
personne en formation doit
obligatoirement obtenir une note
suffisante, soit au moins 4, a ce domaine
partiel et de qualification. Si ce n’est pas

le cas, la procédure de qualification est
considérée comme non réussie, méme si
la moyenne générale est suffisante.




» Otructure de la procédure de qualification avec examen final

V 4 V 4
— Employee/Employé de commerce AFP

Examen final dans ; . = . Moyepne c’ies 3 pqte§
I'entreprise i 5 ; des pomtsq app_rematlon
i ! (Note éliminatoire)

Moyenne des 3 notes q
. ; . 30 %
des points d’appréciation
Moyenne des 4 CCE 25%

Examen final a | :
I'école CP/CG
professionnelle

©
£
=
c
[}
S
©
x
L

Note

ccE1 M cce2

d’expérience CCE 3 CCE 4

Entreprise

DCO A
DCOB
DCOC
DCOD
DCOE

NBS 2
NBS 2
NBS 2
NBS 2
NBS 2

NBS 3
NBS 3
NBS 3
NBS 3
NBS 3

NBS1 |

1 NBS4

NBS1 | Y NBS4

NBS1 | 5 NBS4

NBS 1 NBS 4 Moyenne des 4 notes

semestrielles globales

NBS 1 | Y

Q@
©
c
c
Q
®
%)
A
=
o

Notes d’expérience

Q
Q
0

‘wl
[0
8]
c

2
—_

@
o
X

o

©
Q

2
o

Z

NSG1 [ NSG2 NSG3 [l NSG4

Note

d’expérience Cl jl CCcClf § CCCl2

Moyenne des 2 CC-Cl

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

-
(']

Q
[]
=]
Q
o



«+ Contrat d’apprentissage

Le modéle officiel du canton reste valable
Profil - laisser vide (il n’y a plus de profil)
Orientation et domaine spécifique - laisser vide

Die Sprechblesen
und Ausrufezeichen
werden beim
Ausdrucken des
Lehrvertrags

nicht mitgedruckt.

s i duonch e Bafilibins

:‘Hmhh

1. Leheketrich

Hitte Nome aus Pans oder B dbemehnen

2 Lernende Person

3. Gesetzliche

(Vater wnd / ader
Mutter sder Kindes-
und Erwachsesen-
schutzbehirde KESE)

5. Asgoben rum
hl:hhmll

b. Schulische Bildwng
ond iberbetriebliche
Kurse [§K])



s Bring your own device (BYOD)

Le BYOD est utilisé aussi bien a I'école professionnelle que dans les cours interentreprises

* Les apprenti-e-s travaillent avec leur propre appareil.

* Respecter les exigences de I'école en matiere d’appareils

» Logiciel MS-Office 365 mis a disposition par I'école

« Examiner la prise en charge des colts ou la mise a disposition d’'un ordinateur portable et, le cas échéant, les régler
dans le contrat d’'apprentissage




Principaux enseighements et conclusion



«+ Principaux enseighements et conclusion

Principaux enseignements

« La nouvelle formation commerciale initiale transmet aux jeunes les compétences qui les rendent aptes a intégrer un
environnement professionnel commercial en mutation.

« Les formations professionnelles initiales au niveau AFP (attestation fédérale de formation professionnelle) et CFC
(certificat fédeéral de capacité) ont été harmonisées de maniére optimale en termes de contenu et de conception.

« Les apprenti-e-s AFP ont désormais 2 jours d’école par semaine en 1™ année (contre 1,5 jour auparavant) et les ClI
ont été étendus d’un jour, passant de 7 a 8 jours.

« Une premiére langue étrangere de niveau A2 est désormais obligatoire pour tous les apprenti-e-s (deuxieme langue
nationale ou anglais)

Conclusion
« Malgré une réforme complete de la formation initiale, les critéres de sélection de vos apprenti-e-s ne changeront pas
de manieére significative a partir de 2023.
oo
oNe
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« EXigences geneérales posées aux nouveaux employeés de
commerce AFP

Les employés de commerce AFP sont des collaborateurs centrés sur les prestations de services dans des processus de
gestion d’entreprise et traitent des taches en général en suivant des instructions. lls communiquent avec des clients et des
fournisseurs, traitent des taches au sein de processus de travail en entreprise, travaillent dans différentes équipes,
appliquent des processus de soutien propres au domaine commercial, gerent des infrastructures et des applications,
effectuent des recherches et préparent des données et des informations. L'ouverture d’esprit, la fiabilité et la précision ainsi
que la disposition a apprendre tout au long de la vie caractérisent leur attitude.

Pour que les employés de commerce AFP puissent mener a bien leur travail de maniére professionnelle, ils doivent
notamment :

« aimer le contact avec les gens,

« avoir une large compréhension des technologies et des canaux de communication et d’information modernes,

» avoir de bonnes aptitudes a la communication ainsi que des maniéres appropriées pour chaque situation,

« avoir des connaissances linguistiques dans la langue nationale de la région que dans une premiere langue étrangeére.

S




Perspectives



» Perspectives

« Formations pour les responsables de formation, les formateurs/trices et les responsables de CI a partir de mars 2023
« Restez informés grace a la newsletter de la CSBFC et aux sites internet de la CSBFC et de la CIFC Suisse
» Consulter les informations de I'’école professionnelle locale

Liens

www.cifc.ch

www.csbfc.ch

Exigences posées aux personnes en formation
Exigences liées aux places d’apprentissage

Plan de formation Employée/Employé de commerce AFP

S



http://www.cifc.ch/
http://www.csbfc.ch/
https://www.skkab.ch/fr/download/exigences-posees-aux-personnes-en-formation/?wpdmdl=5121&refresh=631ce9d8a679e1662839256
https://www.skkab.ch/fr/download/exigences-liees-aux-places-dapprentissage/?wpdmdl=5122&refresh=631ce9d9352dc1662839257
https://igkg.ch/fr/download/bildungsplan-eba/?wpdmdl=7275&refresh=631cd2c195da51662833345

kaufmannische grundbildung
formation commezrciale initiale
formazione di base commezrciale
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