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l:. Agenda

— Que sont les éléments opérationnels et a quoi servent-ils ?

— Comment utiliser les éléments opérationnels dans le cadre de la formation
professionnelle ?

— Exemple d'application pratique
— Perspectives : rentrées 2024 et 2025

— Questions/réponses
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l:. Objectif

—Vous savez ce que sont les éléments opérationnels et a quoi ils servent.

—Vous connaissez l'interaction didactique des différents médias d’'apprentissage dans la
formation commerciale initiale.

—Vous savez comment mettre en pratique efficacement les éléments opérationnels dans
le cadre de la formation professionnelle.

—Vous étes au courant des évolutions prévues en ce qui concerne les rentrées 2024 et
2025.
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l’. Modération

Directeur Responsable CI
Helvartis — CIFC-NE CIFC VD

20 mars 2024



Que sont les eléments
opérationnels et a quoi servent-
ils ?



Nouveau profil de la profession d’employé-e de commerce AFP et d’employé-

\’. e de commerce CFC

i

Utiliser la nouvelle réforme de la formation
commerciale pour créer de nouvelles
perspectives d'avenir pour les débutant-e-s

Domaines de compétences Compétences opérationnelles
opérationnelles

Travail au sein de structures
d'activité et d'organisation
dynamigues

Interaction dans un milieu de
travail interconnecte

Coordination des processus
de travail en entreprise

Gestion des relations avec les
clients et les fournisseurs

Utilisation des technologies
numérigues du monde du
travail

al: Exal er et développer
des compétences
commerciales

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

«<1: Planifier, coordonner et
optimiser des taches et des
ressources dansun
environnement de travail
commercial

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

el: Utiliser des applicaticns
propres au domaine
commercial

a2: Développer et utiliser des
réseaux propres au domaine
commercial

b2 : Coordonner lesinterfaces
dansles processus en
entreprise

«©2: Coordonner et mettreen
ceuvre des processus de
soutien propres au domaine
commercial

d2 : Mener des entretiens
dinformation et de conseil
avec des clients et des
fournisseurs

€2 : Rechercher et évaluer des
informations dans le domaine
commercial et économique

a3 : Recevoir et exécuter des
mandats propresau domaine
commercial

b3 : Participer aux discussions
économigues

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

d3: Menerdesentretiensde
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 propresau
domaine commercial et
traiter des projets partiels

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

dé4 : Entretenir les relations
avec les clients et les
fournisseurs

e4: Préparer descontenusen
lien avec I'entreprise a l'aide
d'outils multimeédia

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

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

©5: Assurer le suivi et le ©6: Exécuter des travaux de
contréle d'cpérations comptabilité financiere
financiéres (option «finances »)

d5 : Gererdessituationsde
de vente et de

erer des situations de
il, de vente et d

(option ect cationdans | (option
lala nationale») lala

e5: Mettre en pl

des technolog|

domaine commercial (option
« technol
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Que sont les éléments opérationnels ?

Des médias d'apprentissage numeérigues pour
'enseignement des connaissances
professionnelles au sein des écoles
professionnelles.

lls concrétisent les nouvelles compétences
opérationnelles.

lIs facilitent 'apprentissage des opérations
professionnelles centrales en cours et en
entreprise.

lls figurent dans le dossier des médias
d'apprentissage pour les employé-e-s de
commerce AFP et les employé-e-s de commerce
CFC SA (tableau de bord - Mes organisations 2
Formation commerciale initiale).

Vue d'ensemble B

Mon savoir-faire - éléments
opérationnels CFC

Qu'est-ce qui te définit en tant que spécialiste
professionnel-le ? [l ne s'agit pas d'une seule
chose. Mais plutét de plusieurs compétences
opérationnelles différentes. Tu trouveras ici un
élément opérationnel pour chacune de ces
compétences opérationnelles. Approfondis les
différents éléments, apprends comment une
action se déroule et comment la metre en
pratique.

Domaine de compétences

=

opérationnelles

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

J (RS- S

L
® thiiit

Il \a

Domaine de compétences

=1

opérationnelles

B:Interaction dans un milieu de
travail interconnecté

Wb

<

Domaine de compétences
opérationnelles

=1

C: Coordination des processus de
travail en entreprise

Continuer

Domaine de compétences
opérationnelles]

=

D: Gestion des relations avec les
clients et les fournisseurs

it
B
“Ha

=iy

'

Domaine de compétences
opérationnelles

=1

E: Utilisation des technologies
numeériques du monde du travail

anmn:an
uanon

L3 i I il
By

¥
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. A quoi servent les éléments opérationnels ?

— lls sont utilisés dans I'enseignement des
connaissances professionnelles pour I'acquisition
des compétences commerciales centrales.

— |lls constituent la base de |la mise en ceuvre des
mandats pratiques en entreprise.

— lls garantissent que les personnes en formation
disposent des connaissances préalables
nécessaires aux cours interentreprise.

— lls sont aussi |la base des taches d’examen dans
le cadre de 'examen final en école.

Vue d'ensemble B Elément opérationnel I Elément opérationnel I
D: Gestion des relations avec les d1:Prendre en compte les d2: Mener des entretiens
clients et les fournisseurs besoins des clients et des d'information et de conseil avec
Cerrs section va “apprandre une parrie fournisseurs des clients et des fournisseurs
essentielle de ton métier : la gestion des relations 2 .
C [«
avec les dientre's et les fournisseurs. Cela
comprend tout, de I'accueil au conseil en passant
par le mot de déture et 'entretien de la relation, — L
Découvre ici plus d'informations sur chacune de Fcsal L)
ces compétences., o /ﬁ
.y T T 5
{

“wr wr

Elément opérationnel I Elément opérationnel I Elément opérationnel I

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

Continuer

d4 : Entretenir les relations avec
les clients et les fournisseurs

bt
m

in
12
@ =

d5/ dé : Gérer des situations de
conseil, de vente et de
négociation exigeantes avec de...
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» . Concept didactique du développement des compétences opérationnelles

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

Lieu de formation:
entreprise / quotidien
professionnel

Lieu de formation : EP Lieu de formation: Cl

— Connaissances fondamentales
— Connaissances applicatives

— Aptitudes
— Analyse de la pratique

Aptitudes
Procédures
Attitude / valeurs

Personne en formation

Portfolio personnel

20 mars 2024 10



Comment utiliser les éléments
opérationnels dans le cadre de |la
formation professionnelle ?



.’\ Comment utiliser les éléments opérationnels pour développer mes propres
». compétences ?

Objectif : jacquiers des connaissances sur les nouvelles compétences opérationnelles.

Vous avez déja de I'expérience dans le La gestion des mandats pratiques ne vous
domaine des mandats pratiques. est pas tout a fait familiéere.

Comparer les connaissances personnelles Acqueérir des bases a partir des éléments
avec le contenu des éléments opérationnels.
opérationnels. Consulter I'apercu des éléments

Consulter I'apercu des éléments opérationnels = Rubrigue « De quoi s’'agit-il »,
opérationnels et acquérir une vue se servir des vidéos et des outils >
d'ensemble des différentes instructions. ConceVvoir ses propres instructions

Accompagner efficacement les personnes en formation dans la mise en ceuvre des mandats
pratiques.

20 mars 2024 12



. Comment mettre en pratique efficacement les éléments opérationnels dans
S’. le cadre de la formation en entreprise ?

Objectif : les personnes en formation mettent en ceuvre les mandats pratiques avec
assurance et compétence.

Initier un mandat pratique
Discuter du mandat et de la démarche

Des connaissances préalables sur le sujet
sont acquises.

Utiliser les outils proposés dans I'élément
opérationnel
et les notes du portfolio personnel.

Mettre en ceuvre et documenter le mandat pratique

20 mars 2024 13




Exemple d’'application pratique



~
Sy

MP « Planifier des taches de gestion de projet »

kaufmannische grundbildung 1 und DA}
formation commerciale initiale FC Sarvices ot
formazione di base commerciale pioga gatadi 10 AFC S

2% année de formation °

Planifier des tiches de gestion de projet

Mandat pratique

Compétence opérationnelle bd : Exécuter des tiches de gestion propres au domaine commercial
et traiter des projets partiels

Situation initiale

En tant que professionnel-le, lu travailles sur différents projets. Tes tches vont de 'élaboration de sup-
parts dlinformation & la préparation de réunions en passant par ['&tablissement d'offres. Pour pouvoir étre
d'un soutien précieux. lu dois connalire Fobjectif du projet et les taches de projet qui tincombent. Utilise
e mandat pratique pour Yinformer sur un projet & venir ou en cours et planifier tes taches de gestion de
projet.

Définition de la tiche

Tache partielle 1:  Avec tafton responsable, cheisis un prajel sur lequel tu peux collabarer, apporter ton
soutien ou que tu peux diriger.

Tache partielle 2: Informe-toi de maniére exhaustive sur le projet et tes tiches concrétes dans calui-ci.
Clarifie toutes les questions auxquelles tu ne peux pas répondre seul-a avec la per-
sonne responsable du projet ou avec ta/ton responsable. Consigne les réponses par
éerit.

Tache partielle 3: Planifie tes taches relatives au projet dans une liste de tiches. Pricrise les diffé-
rentes tiches et fixe-toi des délais dans ton calendrier.

Téche partielle 4 : Documente et analyse tes résultats dans ton dossier de formation numérique.

Remarques sur la solution

Tu découvriras comment recueillir des informations sUF Un projet de maniére exhaustive et systématique
dans 'éémant opérationnel « Recevoir l exécuter des mandals propres au domaine commersial ».

Organisation

Appuie-toi sur une situation ou un cas concret pour intégrer ton mandat pratique directement & lon quoti-
dien professionnel.
Pour justifier ta démarche, il te faudra entre 30 et 80 minutes en fonction du travail & réaliser.

Vession 2023 Fage 1 sur 1

Vue d'ensemble Guide pratique I Guide pratique

Guide pratique De quoi s'agit-il? Etape 1: S'informer sur le pro

Calendriers, budgets, déroulement des projets,
environnements de travail numériques : certains

outils de planification et d'organisation font partie
d'un projet qui marche bien. En tant que
professionnel, tu géres et tu surveilles ces outils.
Gréce & ce guide pratique, tu deviendras un vrai

professionnel de la gestion de projet !

Guide pratique I

Guide pratique Guide pratique

Etape 4 : Communiquer dans les
projets

Etape 3 : Etablir des calendriers
et des budgets pour les projets

Etape 2: Planifier des tiches de
gestion de projet

‘Continuer ‘Continuer Continuer

Remarques sur la solution

Tu découvriras comment recueillir des informations sur un projet de maniere exhaustive et
systématique dans I'élément opérationnel «kExécuter des taches de gestion de projets
propres au domaine commercial et traiter des projets partiels ».

20 mars 2024
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Perspectives : rentrée 2024



Optimisation prévue pour la rentrée 2024 (1/3)

Boussole de compétences

— Les mandats pratiques seront
directement affichés dans la rubrique
« Toutes les compétences
opérationnelles ».

— Les mandats pratiques pourront étre
téléchargés sous forme de fichier ZIP
pour chaque année de formation.

Toutes les compétences opérationnelles

Cette section offre un apergu de tous tes mandats pratiques et des instruments utiles pour I'apprentissage de la compétence. Ces instruments sont
utilisés a différents moments de ta formation. Par ailleurs, '« Infobox pour formateurs-trices » te permet de déposer des documents destinés a ton
formateur ou a ta formatrice. Et si ton organisation a un « Tableau de bord de formation », c'est ici qu'il apparait.

i WO

Par ici pour accéder a ton Tableau de bord de formation

Toutes les informations importantes relatives aux trois lieux de formation figurent dans le Tableau de bord de formation. |l est indiqué, par exemple,
quelles compétences opérationnelles sont travaillées en école professionnelle, aux cours interentreprises ou en entreprise et depuis quand. Jettes-y
un ceil!

i WO

Apercu de la formation « employé-e de commerce CFC SA »

Apercu de tous tes mandats pratiques

Cette section offre un apergu de tous tes mandats pratiques. lIs sont classés par années d'apprentissage. En un coup d'ceil, tu sais quels mandats ont
été réalisés et lesquels restent & accomplir.

i JC)

1re année d'apprentissage

A réaliser pour e Compétence Mandat pratique uvre créée
opératignnelle

al : Participer activement aux entretiens de qualification MNon planifié Afficher ° °
a2 : Sinformer sur les réseaux professionnels MNon planifié ° °
c1 i Planifier une journée de travail MNon planifié Afficher ° °
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Optimisation prévue pour la rentrée 2024 (2/3)
\’.

Cockpit de formation

— Possibilité de télécharger le rapport de
formation au format PDF avant I'obtention
du dipldme

— Possibilité pour les personnes en formation
d'accepter directement sur Konvink
I'invitation de connexion

— Affichage des dispenses pour le contrdle
des compétences en entreprise déja
enregistrées dans la BDEFA2

Mon cockpit de formation

Le cockpit de formation vous permet de garder une vue d'ensemble
trouvez ici en un coup d'ceil toutes les persol fi

nnes en for 10

Vers le haut

tant que formateur-rice ! En effet, vous
5 accompagnez durant la fermation

lle. Vous voyez rapid. leurs
i ainsi que Fauto-évaluati

Parallélement, le cockpit de formation vous mon
l'établissement du rapport de formation, la

des notes d'expérience en
vous en tant que formateu:

et surtout. d'accompagner les persennes en forma

Personnes en
formation (PF)

de dats pratiques et de leur

ation externe dans la grille de compétences.

es en tant que formateur-rice. Il s'agit de

r

ous apprécierez

i de qualification) ou aussi I'attribution
ent un rappel lorsque des tiches sont en attente pour
i travailler avec le cockpit de formation

de

20 mars 2024
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Optimisation prévue pour la rentrée 2024 (3/3)

Auto-évaluation / Evaluation par un tiers:

— Les évaluations seront reprises dans la
boussole de compétences (plus besoin de
positionner les curseurs).

CEuvres

— Simplification du téléchargement des mandats
pratiques grace a un menu déroulant

— Apercu général des commentaires pour les
formateurs/formatrices en entreprise

Navigation:

— Reprise des structures Explorer habituelles
sous Windows

a2 : Développer et utiliser des réseaux propres au domaine commercial

B Actualisé le 27. novembre 2023

Evalue ta compétence opérationnelle.

Saisir le titre

Saisir la situation initiale

E © Qulest-ce g bi
~ Ajouter
Télécharger le mandat pratique par glisser-déposer ou Sélectionner un fichie
© Qulest-ce que j'ai moins bi
Learnings o
Télécharger limage de couverture par glisser-d in fichi
Saisir la description
Tag: 0
Saisir le #tag

20 mars 2024
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Perspectives : rentrée 2025



g Optimisation prévue pour la rentrée
Sy
Apercu de la formation

— Optimisation de la planification des MP

Grille de compétences

— Optimisation du nombre de questions

2025

CIFC Employeés d

6909000000@@0@@0@0@9@@@@@6@@@99@@

s réponse.

Apercu de la formation « employé-e de commerce CFC SA »

—— o

[eos Poow Toow T eoa Tios T s oo Tone T Pona | oow Foe e | -
R

=a

o o

| Connaissances professonnels spécitiques au domaln choix | Comnassances protesionntesspaifques u domaine schetx - [JIETTET e T T e

. Ecole professionnelle

aux entretiens de.
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€022 S'informer surles

Basotns. mdat coas con coas
coat a
€Ot Planifier et coordonner numérique déquipe coas coaz profil pro-
coa €Ob2 Avoirlo sens du service 9
taches. coas sociaux réclamation avee succas
a coat coas coa3
il cob2 coas cobs
€Ot Instauer un équilip €02 Transmtiredes. en entreprise stranger
entra vie protessionnelle informations COB2 Recueillr et traiter des. eten tirer profit e tetger s ptopto epinicn COa Maner s entrtians
co coer COBbS Pantciper xigeants dans
COcl Organiser un événement Tors des entretiens de. ‘mandats teehniques Glcistons spciaistes ‘une Langue étrangere
€02 Gréerun document de coes coes
soutien danalyse communieation et mener strangere s)
€O c2 Gérerun sgends s coes a6
cocz R-ﬂwﬂm\vmcn-wlml quantitatives
coes coes
e litatives Tévolution multimédia. {option «langue
COe3 Interpréter des résultats dans les mesures de étrangere »)
evaluations
coes coce Farticipo - @
ment des comptes annuels contenu (option
o4 Eborerum mockle (option « finances »] «technologie »)
Terminer ek Veror w e coas 6
ores )
nationals oo

crn @t
e E 8

2023:1re

Catégorie: Examiner et développer des compétences commerciales

Est-ce que je documente mes compétences et leur développement de maniere

efficace ?

sputmanscre ronabisone
mation comerc

Connissances fondsmentales
ot apitudes dans s compétence
opérationnelie concernee

o e misle
formese 3 bave commercate

(O Je wai pas encore pu
Critéres de compétence

Je documente réguliérement mon propre travail dans
mon dossier de formation numérique.

Je note e feed-back constructif que Je regois des

Ty parviens déija dans la pratique

ma pratique.

rureprise Je vois un '
des colligues de mon équipe et dautres personnes
de mon entreprise dans mon dossier de formation
numérique,
Dans mon dossier,je décrisdes situations pratiques 4
N i .
Je présente le dossier de fagon inellglble de sorte. J—
que des personnes extérieures puissent également
suivre mes explications. "ok Je peux principe..
miaméliorer dans plusieurs domines.
Je consigne mes compétences esleur développement . .
waw  lepeuxcen Je peux cependant
de fagon exhaustive. encore maméiirer dans cercains domines.
*hak

e
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Offres d'accompagnement de la
CIFC Suisse



Offres d’accompagnement de la CIFC Suisse

— Webinaire « Qu'est-ce qui change sur Konvink ? » (juin 2024)

— Webinaire « Réactivation du travail avec Konvink pour les formateurs/formatrices en
entreprise et formateurs/formatrices pratiques » (aolt 2024)

— Webinaire « Savoir travailler avec Konvink » pour les personnes en formation (aoUt 2024)

Les offres de webinaires seront mises en ligne sur dans le courant du

deuxiéme trimestre 2024.

20 mars 2024
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http://www.cifc.ch/

Merci beaucoup de votre feed-back

20 mars 2024
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Questions



it I\
Merci beaucoup de votre attention'!

i N 3

-
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