CIFC Geneve

Communauté d’Intéréts pour la Formation Commerciale
CFC employé de commerce, branche de formation et d’examens « Services et administration »

Cours interentreprises 1 — apprenti-e-s en formation écourtée et
rapide - octobre 2023 onvine
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Bienvenue aux cours
interentreprises de la branche
«Services et administration»



Communauté d'lntéréts pour la Formation Commerciale
Cours interentreprises et examens de fin d¢'apprentissage

Programme de la journée

interentreprises - Konvink

CIFC Geneve

Théme Présentateur Horaires
Généralités et reglement sur les cours | Direction de la CIFC Geneve | 8h30—-9h30
interentreprises

Acces a la plateforme des cours Responsable Konvink de la 9h30 — 10h00

Travail spécifiqgue permettant la mise
en place de votre parcours de
formation «partie entreprise»

Formateur des cours
interentreprises

10h20 - 16h30




CIFCc |es 3 lieux de la formation

Partie scolaire Partie entreprise

Entreprise
formatrice

Ecole
professionnelle Apprenti-e
(école de CFC

commerce) cours

Interentreprises
(CIFC pour la
branche «Services
et administration)




C I F C GENEVE
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Base légale

Code des obligations, article 344 et suivants

Art. 344 « Par le contrat d’apprentissage, I'employeur s’engage a
former la personne en formation a I'exercice d’une activité
professionnelle déterminée, conformément aux regles du métier,
et la personne en formation s’engage a travailler au service de
I'employeur pour acquérir cette formation. »



mmmmmmm té d'Intéréts pour la olrnatlon Commaerciale
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Conseillers en formation professionnelle : conseil, suivi des stagiaires, gestion des contrats
d’apprentissage, autorisation de former

v Apprenti-e-s en formation écourtée et rapide:

v' Profil B : Marielle Pezron - marielle.pezron@etat.ge.ch — 022 388 47 58
v' Profil E : Marielle Pezron - robert.quignard@etat.ge.ch — 022 388 47 58

v BDEFA2 : administration et acces a la base de données pour les formateurs en entreprise
Ruben Martinez - ruben.martinez@etat.ge.ch — 022 388 47 43


mailto:marielle.pezron@etat.ge.ch
mailto:robert.guignard@etat.ge.ch

CIFCc |es 3 lieux de la formation

Partie scolaire Partie entreprise

Entreprise
formatrice

Ecole
professionnelle Apprenti-e
(école de CFC

commerce) cours
Vous étes la!

Interentreprises
(CIFC pour la
branche «Services
et administration)




CIFC... Branchesdu métier d'employé-e de
commerce

Cours | ises et de fin d"

Administration fédérale Administration Agence de voyage Assurance privée
publique (ovap)

S > S >

Automobile imi Commerce

Gastronomie-Tourisme

5 > o >

Hopitaux et cliniques Machines, équipements Industrie alimentaire Logistique et d e c O m m e rc e

électriques et transports

9 métallurgie (MEM) 9 9 internationaux (LTI) 9

nc..;':lkﬁ:;,ﬁﬁm& Fiduciaire / immobiliére Hotellerie- I C F c d 4 e m p I Oy é _ e

Notariats de Suisse santésuisse Services et Transport

administration

->

9 https://www.skkab.ch/fr/informations-specialisees/documents-orfo-2012/



https://www.skkab.ch/fr/informations-specialisees/documents-orfo-2012/

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Duals et Stagiaires Longue Durée (SLD)

— Apprenti-e-s duals

—> Apprenti-e-s écourtés

— Stagiaires longue durée (SLD)

—

CFC d’employé-e de
commerce «Services et
administration»



CiIFC... Branche «Services et administration» -
— effectifs estimatifs

APPRENTI-E-S CFC

Dual 1ére année
121

CFC d’employé-e de
— comrperce
— «Services et
administration»

Dual 3éme année

104 . ,
Dual 2eme année

132

10



CIFCues |3 CIFC Geneve

Responsable de la mise en ceuvre des

Communauté d’Intéréts pour la cours interentreprises pour la branche

- C IFC o

Communaulé d'Intéréls pour la Farmation Commaerciale
Cours interentreprises et exameans de fin d"apprentissage

Préparation aux examens
«partie entreprise»

https://www.cifc-geneve.ch/ \
) Association professionnelle
ClECmer  SRMILITWERINCN Worcssiommeue ove dépendant de la CIFC Suisse
3 employes (https://igkg.ch/fr/)

8 formateurs pour les cours
interentreprises

11



https://igkg.ch/fr/
https://www.cifc-geneve.ch/

gn't«fcﬂf‘f 'équipe de la CIFC Geneve

René Baum Laetitia Ramel Orsingher Maud Bellino Serge Tomasini
Responsable de la CIFC Geneve  Responsable Pédagogique Formatrice principale et Assistant Administratif
Formateur Formatrice gestionnaire de la filiere AFP Responsable Konvink

12



C 'FC Les formateurs des cours interentreprises

et examens d f

René Baum Valérie Baumgartner Luc Berthoud Isabelle Gostoli Carine Kay-Tami

Responsable de la CIFC Formatrice indépendante Formateur indépendant et Formatrice indépendante Billing Team Leader et responsable
des apprentis a 'EBU

Geneve entrepreneur

Coralie Angulo Christophe Nicod Laetitia Ramel Orsingher Eric Sévérac Maud Bellino
Entrepreneuse Formateur indépendant Formatrice et référente Directeur financier a I'lHEID et Forn;1atncg pr|nC|pa.I.e‘ et
pédagogique entraineur SFC Féminin gestionnaire de la filiere

AFP



o
C I F C GENEVE . . 4 -
Clfb e Commissaire d’apprentissage

3 visites du commissaire pendant I'apprentissage

* Le commissaire s’assure du bon déroulement de la formation au sein de I'entreprise

* Le commissaire s’entretient avec le stagiaire et avec le formateur en entreprise

14



C T F C GENEVE

Communauté d'Intéréts pour la Formation Commarciale
Cours | ises et de fin d" i

9

CI2

2¢Me gnnée

Ci3J1

UA

Votre parcours de formation écourté et rapide

3eme gnnée

Cl4 11

Cl4 )2

g ci1 Ci31J2 i . .
%D_ Formation de base Entreprise Entretiens clients Gestion des données Marketing Mix Automarketing
22 Branche Groupes d’intéréts Réclamations Entretiens clients PFP Préparation aux
29 0 i Préparation aux examens écrits
g3 Entreprise Produits et services p

<s examens oraux

UA Savoir bien UA . U,A
Fai d recevoir des Communiquer Blen gerer ses

. LTS IR CE . contacts avec les =
o professionnalisme ordres de travail avec respect clients o
A o et des retours . ©
g Portfolio o

£ 5 ot o test e test e-test personnel
a 9 @
5 g v
5 (%]
)

9

Mise en ceuvre dans
la pratique — bilan

00

Grille de compétences

— 1°" semestre

«Mon entreprise»

Mlandat pratique
«Entretiens clients»
1
Grille de compétences

— 2%me semestre

— Autoévaluation /
évaluation externe

STA 3 en entreprise

— Autoévaluation /
évaluation externe

Controle de compétences CC-Cl 2

STA 4 en entreprise

Grille de compétences

— 1°" semestre
— Autoévaluation /
évaluation externe

Grille de compétences

— 2%Me semestre
— Autoévaluation /
évaluation externe

STA 5 en entreprise

STA 6 en entreprise

.
O
v

7

Examens
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Votre expérience
professionnelle

Services L

administration

A
-.if.i
o
Le dossier de Les supports de cours Konvink
formation et des (disponibles sur
prestations (DFP) www.cifc-geneve.ch)



http://www.cifc-geneve.ch/

C I I C GENEVE
Communauté d'Intérdts pour la Farmation Commaerciale
Cours interentreprises et examens de fin d'apprentissage

6 jours de cours interentreprises répartis
sur 2 ans...

Selon la convocation que vous recevrez
1 mois avant le cours interentreprises...

17



C I I C GENEVE
Communauté d'Intérdts pour la Farmation Commaerciale
Cours interentreprises et examens de fin d'apprentissage

Posture dans les cours interentreprises —
de la pédagogie a I'andragogie

?edago%

Andragooy

Définition

Importance de I'expérience
Conception de
I'apprentissage

Volonté d’apprendre

Orientation de
I'apprentissage

Pédagogie Andragogie V

Science et pratique de
I’éducation des adultes

Lexpérience est une
ressource trés importante

Autonome — dépend du
participant

Basée sur les besoins
spécifiques

Orientée probléeme et
utilisable immédiatement

18



C'FC Reglement des cours interentreprises

4. Devoirs des personnes en formation

Selon l'art. 345, al. 1, CO : « La personne en formation s’efforce d’atteindre
le but de I'apprentissage ».

Des lors, elle prend en charge sa formation, gere son plan d’activité
personnelle (Cl, UA, E-Test, CC-CI, Grille de compétences, PFP), participe
activement aux ClI, réalise les taches requises, respectent les instructions
données et les délais impartis.

L'apprenti est tenu d’adopter un comportement, un langage ainsi qu’une
tenue professionnelle lors des Cl. La ponctualité fait également partie des
devoirs des personnes en formation.



C'FC Reglement des cours interentreprises

5. Discipline

Les apprentis doivent avoir un comportement correct et respectueux envers les autres
participants du cours et les formateurs Cl. Tout comportement inapproprié peut étre
une cause de renvoi.

Par ailleurs, les apprentis sont tenus de suivre les régles en vigueur dans les
établissements et les locaux ou se déroulent les cours.

L'utilisation des téléphones portables est strictement interdite durant le cours et doit se
faire uniguement a la demande du responsable CI.

Une tenue vestimentaire correcte, professionnelle et décente est exigée.

20



c Lﬁ&?i"ﬁ?’f Reglement des cours interentreprises

6. Ponctualité

Un contréle des présences est effectué au début de chaque cours. Les entreprises formatrices sont
informées par courriel des absences et des retards de leur(s) apprenti(s).

Les horaires des CI ne sont pas modifiables. Chaque participant doit faire le nécessaire
pour se rendre a I’heure et au lieu mentionné sur la convocation. Les visites médicales ne sont pas

autorisées durant les heures prévues pour les cours Cl, sauf en cas d’urgence.

Aucun retard n’est accepté. Tout retard est une cause de renvoi.

e Lorsqu’un apprenti se présente au cours Cl avec du retard (sauf cas de force majeur), il ne sera pas
accepté a cette journée de cours.

e La CIFC en informera I'entreprise formatrice.

e L’apprenti renvoyé d’'un cours devra retourner travailler dans son entreprise.

Dans tous les cas I'apprenti est responsable d’acquérir les connaissances manqueées durant son absence.

21



Communauté d'lntéréts pour la Formation Commerciale
Cours interentreprises et examens de fin d¢'apprentissage

- -

Je vous souhaite beaucoup de succes et de
plaisir dans ces cours interentreprises et dans
votre formation!

> |

sl
_




CIFC e Spécificités techniques

Convocations Konvink

23



C I F C GENEVE

Communa Mdl |e &l pour la Farmation Commerciale
Gours interentre| et e)(amansﬂ fin d'apprentissage

Les convocations

Objet Intr@Form Genéve - Convocation aux CIE pour 000 %00
h : A
o convocation.pdf . G ModuleCl18&2-)1.pdf
Pigces jointes ror | 50KB or | 47 KB

De : CIE - CIFC GE <cie-ge-cifc@intracie.ch>
Envoyé : jeudi, 15 septembre 2022 09:48

Bonjour »o00¢ XxXxX,

Meilleures salutations

CIFC GENEVE
+41 79 224 10 10
http://www.cifc-geneve.ch

Vous trouverez ci-joint votre convocation aux cours interentreprises.

24



CIFC GENEVE Genéve, le 15.09.2022

Secrétanat
Rue Rothschild 15
1202 Genéve

b +41792241010

i« cours@cifc-ge.ch
CONVOCATION CIE - PLANNING 2022 - 2023
Profession : Employé-e de E CFC 3+1 - S&A - CCCI Degré: 3
Entreprise : F For I New Diagnostics (find)
Monsieur,

Nous vous rappebns que les apprenti(e)s doivent sulvre les cours de formations pratiques obligatoires. Pour ce faire nous vous

communiq s utiles  suivanty Merci de consulter les éventuelles amnexes jointes 4 la présente.

Vous &tes prié(e) de la présent tion & votre resp ble légal et f pour inf i

1er jour : - Mardi 27.09.2022 0830

Salle - Salle 4 - IFAGE Montbrillant
Rue des Gares 10 - 1201 Genéve

Cours Théoriques CFP : - Les jours d'école ont lieu selon I'horaire et jour(s) habituel(s).

Assurances ! . Les risques d"accid e ds et non professk Is sont couverts par Fassurance que votre
entreprise formatrice a conclue en votre faveur. A défaut de couverture par volre formateur (auditeurs
lbces, art3Z) vous devez personnell vous contre le risque d'accident.

Dates & Horaires : - Selon planning annexé.

Observations : -

- Un couwrs interentreprises est un lieu de pranque pfofeclomele Tout retard ou maténel manguant
peut faire I'objet d'un renvol. Une tenue prof est égal exigée.

- Merci de lire cette convocation et le fichier joint, depuis un ordinateur et de ne pas le faire depuis un
smartphone.
- Tout chang d" rriel doit &tre ad par courried 4 cours@cifc-ge.ch.

. Habits de travail conft & la profession et directives de sécurité de votre profession. Conforme aux
normes SUVA.

. Les téléphones mobiles et tous les appareils autres que professi ds sont dits dans les
et atellers.

. Toute ab sera signal aux de

Vous souhaitant bonne ré ion du p el de ses annexes, NOUs vous pré Monsieur, nos salutations les

meilieures.

Le secrétaniat CIFC GENEVE

Ananuniat mantionnée(s)

* Avec le soutien de 1a République et canton de Genéve et de |a Fondation pour ta Formation
Professionnelle et Continue

e OFFPC

=]

Les convocations

CIFC wen

Planning par module(s) :
Groupe SLDO1 Degré : 3 Nb jours : 1 1er jour : 27-09-2022 Module : SLD-CH
- Un cours interentreprises est un lieu de pratique professionnelle. Tout retard ou matériel manguant peut faire I'objet d'un renvoi. Une tenue professi lle est égal it exigée.

- Merci de lire cette convocation et le fichier joint, depuis un ordinateur et de ne pas le faire depuis un smartphone.
- Tout changement d"adresse courriel doit étre adressé par courriel 4 cours@cifc-ge.ch.

Mardi 27002022 08:30-12:00  Salle 4 - RAMEL ORSINGHER Laetitia | 13:00 - 16:30

COORDONNEES - SALLE(S) DE FORMATION
Etage : REZ

SECRETARIAT CIE : CIFC GENEVE Secrétariat
= cours@cifc-ge.ch

Salle 4 IFAGE Montbrillant

Rue Rothschild 15 - 1202 Genéve

* * Avec le soutien de 1a République et canton de Genéve at de |a Fondation pour la Formation
Professionnelle et Continue

& OFFPC

APFP UAPG-CGAS

Salle 4 - RAMEL ORSINGHER Laetitia |

Rue des Gares 10 - 1201 Genéve

@ +41792241010




CTFC R . . e Sélectionner Wifi Equipment
Caurs Interantraprises a sxamens de fin d-appreniasage Acces KO nVI n k o Mot de passe : If@ge—zozo

_ _ Acces a Konvink :
Outil de travail pour les cours

Interentreprises - E-mail d’acces sur votre adresse

e-mail personnelle
- Cliquer sur «j’y vais!»

KOonvink

Bibliotheque pour

, , Utilisation de son adresse
I'apprentissage autonome

e-mail privée

26



Konvink inscription initiale

Invitation par e-mailo

- Verifiez votre Spam
- Cliguez sur «On y va»

Esulleune A&
Emplosth-o d comimasos SE8
Impirgas di commertio S

KONVINK n

Criez 0is CONNJISSIN0ES POW D85 COMPEOENDES = i Hoomyinid

Chirw ke

Lorgarmaten CING appesni GG voun el i agorescrs £
v v e P geskpues sedand paar vo
iacrinn ok P g amiguans cica v e

[ p— Y

54 vens aver s quesiionn oy s reiours dinkoerelions cosceman Kosvnk
raies rown cewy un £m i mise gk orerh ch, s no o un plaise
b e

Seite 1

Remplissez le formulaire (2
d'inscription et confirmez les
conditions d'utilisation

Lernen und Arbeiten auf Konvink!

wonvini [T

Danke! Fast fertig!

Envoi du lien par (3
e-mail pour créer le
mot de passe

wonvink [T

Merci | Clest presque sermind !

Bariowr
Distan i probmand for real S pannsa. Tu neen wiors it
s ol brvedies gy Fagk »

Krsink saf rnvl du Taccusis |

e b i o, (L St L

5 sflorndon e bor oot valabic uncesreend ot 74
s 5 A s awines Samonel, e i demadeT

e g cp & e

e L e e e A
el i SR L B T s ML NS (e T G
o voum midar.

Définissez un mot de

passe slr

Leg dein Passwort fest

(5

Bienvenue sur Konvink!
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CIFC Geneve

Communauté d’Intéréts pour la Formation Commerciale
CFC employé de commerce, branche de formation et d’examens « Services et administration »

Cours interentreprises — Cl1 Ecourtés
Octobre 2023 S




C I I C GENEVE
Communauté d'Intérdts pour la Farmation Commaerciale
Cours interentreprises et examens de fin d'apprentissage

-

Introduction
Présentation du formateur Cl

Logistique de la journée

29



C T F C GENEVE

Communauté d'Intéréts pour la Formation Commarciale
Cours | ises et de fin d" i

O)

2¢Me gnnée

CI3J)1
Entretiens clients

Réclamations

Cl31J2
Gestion des données
Entretiens clients

9

Faire preuve de recevoir des

o a1 ClZ=
g 5 Formation de base Entreppnsel .
§ %. Branche I§5rodup?es d |nter‘ets
53 Entreprise roduits et services
<< o
UA
UA Savoir bien UA

UA
Bien gérer ses

Communiquer
contacts avec les

9

Mise en ceuvre dans
la pratique — bilan

00

g professionnalisme ordres de travail avec respect )

& clients
) et des retours

wv)

2 5

g c e-test e-test e-test e-test
s 2

< ®

Grille de compétences

— 1°" semestre

«Mon entreprise»

Mlandat pratique
«Entretiens clients»
1
Grille de compétences

— 2%me semestre

— Autoévaluation /
évaluation externe

STA 3 en entreprise

— Autoévaluation /
évaluation externe

Controle de compétences CC-Cl 2

STA 4 en entreprise

Votre parcours de formation écourté et rapide

3eme gnnée

Cl4)1
Marketing Mix
PFP
Préparation aux

exXxamens oraux

Portfolio

Cl4 J2
Automarketing
Préparation aux
examens écrits

personnel

Grille de compétences

— 1°" semestre
— Autoévaluation /
évaluation externe

Grille de compétences

— 2%Me semestre
— Autoévaluation /
évaluation externe

STA 5 en entreprise

STA 6 en entreprise

ts et oraux

.
O
v

7

Examens




C I F C GENEVE

l&dl eu rla Farmatio Cmm cial
ae)(amandf

Programme de la journée de formation

Mes activités en entreprise

Ateliers de travail sur le dé de compétences, STA, Mandat Pratique, Procédure de qualification

Compétences professionnelles

Compétences méthodologique, sociales et personnelles

Programme de formation et PFP

STA

Découverte de Konvink et mise en place du mandate pratique “mon entreprise”

Grille de compétences

31



o
ClIFC <o Mes activités en entreprise

Entreprise formatrice HHHE Activités de I'entreprise
Centres d’intéréts ‘ Mes taches en entreprise ‘O‘

32




o
CIFC ce Workshop sur le DFP

STA

Dé de compétences p. 94 -99

p.20-22 + p. 24

\ R s
b Lnptoréartmptort de coomens CIC

Servuces
admlms ation

t

CC-CI - Mandat pratique \ Procédure de

p. 101 - 104 qualification
Konvink p. 25-26 Le dossier de formation p. 105-115
et des prestations (DFP)

FIEc = SLD : Informations uniquement pour les stagiaires Longue Durée 33




CIFC.-:  pacouverte du DFP

Dé de compétences STA

Qu’est-ce qu’une STA?

e Quest-ce que le dé de Quels sont les éléments importants a retenir?
compétences? Quelles sont les différentes étapes d’'une STA?

Quels sont les éléments Représentez une STA a |'aide d’un schéma explicatif.
° ° a importants a retenir?

Représentez-le a I'aide d’un

schéma explicatif.

CC-Cl - Mandat pratique Procédure de qualification

Qu’est-ce qu’un mandat
pratique ou contréle de

compétences? ‘ ®a eb \
Quels sont I‘es elements Quels sont les éléments a
importants a retenir? . ,
S retenir de la procédure de
Quel est I’outil utilisé dans le .
‘ od ‘ ’C \

ualification?
cadre des mandats pratiques? q . , L
- Etablir un schéma explicatif.
Quelles sont les différentes
étapes d’'un mandat pratique?
Etablir un schéma explicatif.

34




CIFC s

Communauté d'Intéréts pour la Farmation Commerci.
Cours interentreprise i

et examans da fin d'apprentiss

Dé de compétences

Qu’est-ce que le dé 7~
compétences?
Quels se~

Procédure de qualification

cadre des mandats pratiques?
Quelles sont les différentes
étapes d’'un mandat pratique?
Etablir un schéma explicatif.

ot ¥ b
sont les éléments
anportants a retenir?
Quel est I’outil utilisé dans le
od ‘ 'C

Quels sont les éléments a
retenir de la procédure de
qualification?

Etablir un schéma explicatif.

35




Le dé des compeétences
(présentation du groupe)




1 .
. .
- -
- - v .
R e :
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Compétences
professionnelles




CIFC coee Compétences professionnelles

1. Deécouverte individuelle des compétences professionnelles
du DFP pages 46 a 74

2. Classification des activités réalisées en entreprise par
domaines de compétences

3. Discussion en plénum sur le coeur du métier d’'employé de
commerce, les différents types d’objectifs (obligatoires et
optionnels)

ks e i s s
a5 proriotetmraclripel s

Services
administration

b

€

fl

h]
o
(°]
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Compeétences
meéthodologiques, sociales

et personnelles




CIFC v Compétences interdisciplinaires

Compétences
sociales et
personnelles

40



c ' ot Compétences interdisciplinaires

Travail efficace et Approche et action

systématique \ interdisciplinaires

C )
@ Compétences

_methodologiques |

e N

IIqTP_.L] Présentation efficace y‘j

Aptitude a la négociation et
au conseil



o
CIFC ce Compétences interdisciplinaires

Aptitude a I'apprentissage

\-@l Disposition a la 9 Capacité a communiquer
performance \ ‘
—
" Compétences -~ 223

sociales et
. personnelles

“ N

Zy& Conscience écologique
Aptitude au travail en Civilité '(l"\ @
l','

équipe




Programme de formation




o
CIFC v Programme de formation

https://www.cifc-geneve.ch/formation-duale/Documents-liens.html

Ce document est obligatoire. Il permet de planifier la formation et de s’assurer que vous allez
voir les 16 objectifs obligatoires et 4 optionnels.

? Programme de formation en entreprise ‘\

Numéro §d Info M obligatoire / optionndiy Titre h Description M Semestre Di n
1.1.21 obligatoire Traiter les demandes des clients Je traite les demandes des clients de maniére appropriée en suivant les directives de I'entreprise.
® Ce faisant, j'exécute les tches suivantes a |a satisfaction des clients et dans le respect des régles
de courtoisie :

— réceptionner les demandes personnelles ou orales des clients

— s'enquérir des besoins des clients

— traiter les demandes des clients et y répondre moi-méme pour les transmettre aux personnes
compétentes

— enregistrer les contacts avec la clientéle en utilisant les

documents appropriés et en les rédigeant de maniére claire.

1122 ® obligatoire Mener des entretiens client Je méne des entretiens de vente ou de conseil avec amabilité et conviction tout en poursuivant des

objectifs clairement définis. A cet effet, [utilise de maniére ciblée mes connaissances des produits
et des senices en procédant comme suit

— préparer |'entretien

— mener I'entretien (identifier les besoins des clients, présenter des variantes, présenter les
avantages apportés par mes propres solutions, réfuter les éventuelles objections. fixer la suite des
démarches)

1.1.23 ® obligatoire Gérer les informations des clients Je suis en mesure d'effectuer une gestion claire et transparente des informations et des données

relatives aux clients en utilisant de maniére ciblée les systémes et les outils dont dispose
I'entreprise. J'accomplis les travaux suivants -

— analyser les informations relatives aux clients et aux groupes de clients
— saisir, structurer, classer et mettre a jour les données relatives aux clients
— évaluer les contacts avec les clients

maniére appropriée et autonome les travaux suivants :

— répondre aux demandes d'offre

- établir des offres

saisir les données relatives aux clients et aux commandes
- établir les confirmations de commande

- traiter et exécuter les commandes

— assurer le déroulement correct des commandes

1131 ® obligatoire [Exécuter les commandes Lors de I'exécution des commandes des clients ou des partenaires commerciaux, j'effectue de

lJe garantis que les clients bénéficient a leur pleine et entiére satisfaction de tous les produits et 44
senvices fournis par mon entreprise (que ce soient les siens propres ou ceux qu'elle a acquis auprés
d'une entreprise tierce).
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Procédure de qualification

(présentation du groupe)




11 |
CIFC .  Procédure de qualification «Ecourtés et rapides» —
. notes de pratique professionnelle

Conditions
d’obtention
du CFC

Moyenne des trois notes : minimum 4,0

Une seule note admise entre 3,0 et 3,9 - une note en dessous de 3,0 est éliminatoire



Profil de formation et des

prestations (PFP)




C'FC Profil de formation et des prestations (PFP)

Document a remplir en 3°™¢ année et a renvoyer

Ighg i | coppetmpr g commee obligatoirement selon les délais mentionnés sur le
orh s of sdministration SBA . . ,
e - site Internet de |la CIFC pour pouvoir vous présenter
R S e i aux examens.
P o sanne ae formanice Formamu¥ ormence
E:-m-
E—- C’est le seul document qui sera transmis aux
E-_ expert-e-s pour préparer vos examens oraux.
L1249 p—--—_-a—aunm
:LLJ E—“‘hm
’ Il contient :
T e 1. Présentation de votre entreprise
T — 2. Présentation des produits et prestations
BN e T 3. Activités relatives aux 4 objectifs optionnels
L1 - e wifes machardess (05) .
T e — que vous avez vus en entreprise
e T - - : ) :
e e e e 4. Description de 3 situations d’entretien
R T — 5. Description des compétences interdisciplinaires

EWT Baan - S 007 ———— "ur
48
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C I F C GENEVE

commn uté d'in Gal

2= Dates des examens

Examen écrit ;

Juin 2024

Lieu et horaires communiqués sur
la convocation écrite (1 mois
avant les examens)

Examen oral :
Mi-juin 2024

Date exacte, lieu et horaires
communiqués sur la convocation
écrite (1 mois avant les examens)

Attention : jour de semaine ou
samedi
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Situations de travail et d’apprentissage

(présentation du groupe)




Communauté d'lntéréts pour la Formation Commerciale
Cours interentreprises et examens de fin d¢'apprentissage

Situations de travail et d’apprentissage - STA

Situations de travail Nombre de compétences a sélectionner
pour 1 STA

Compétences professionnelles 2
Compétence méthodologique 1
Compétence sociale et personnelle 1

Les apprenti-e-s en formation écourtées ou rapides devront accomplir 4 STA au cours de leur apprentissage en

entreprise.
- STA3
STA4
STAS
STA6

%+ Les formulaires d’évaluation et d’entretien final sont générés par les formateurs entreprise dans BDEFA2

¢ Sur la base du programme de formation, le choix des objectifs est effectué par les formateurs entreprise
parmi les compétences obligatoires ou optionnelles, ainsi que pour les compétences méthodologiques,

sociales et personnelles
51



C i FC o Les 3 phases des situations de travail et
d’apprentissage - STA

Déroulement en 3 phases

Entretien de
e Minimum 2

planification mois
ChQIX des Impression c!u Observation d’observation Entretien final
objectifs formulaire a e Evaluations
femettrg a intermédiaires
I'apprenti-e
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10 ]
CIFC coer Notation des STA

tres bien
bien
suffisant
faible

tres faible
nul

R N W B~ 01 O

Les notes peuvent étre fixées a la demi.
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C I I C GENEVE
Communauté d'Intéréts pour la Farmation Commerciale

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Exemple d’'un formulaire de STA

PDF

Foxit
tomPDF PDF Docu

54
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Entretien de fixation Période d’observation Entretien final
des objectifs de STA (min. 2 mois!)



Konvink




(10 |
CIFC ceneve K ink
c(;:ﬂn?unauté G'Inlltr!l:tpour la Fa;n;:::.oglcammm:cialo O n V I n

Mandats pratiques

Mon entreprise
Traiter des entretiens clients

Mes oeuvres Unité d’apprentissage et e-test

\ I / Bibliothéque
Konvink

https://www.konvink.ch ‘ \ Grille de compétences

Plateforme pour I'apprentissage
autonome et les contréles de
compétences

DFP p. 25-26 57


https://www.konvink.ch/

C T F C GENEVE

Communauté d'Intéréts pour la Formation Commarciale

Cours | ises et de fin d"

4 unités d’apprentissage et 4 e-tests

Vers le haut Home

Unités d'apprentissage et e-test

Une communication réussie et une collaboration
qui fonctionne sont essentielles dans votre
quotidien professionnel. Traitez ici les unités
d'apprentissage et faites le e-test correspondant
pour développer votre savoir-faire.

Vue d'ensemble

Unité d'apprentissage

Faire preuve de
professionnalisme

Unité d'apprentissage

Savoir bien recevoir des ordres
de travail et des retours

Communiquer avec respect

-
<
i
’\). 2 Nas
Unité d'apprentissage I Unité d'apprentissage It E-Testing I

Bien gérer ses contacts avec les
clients

Testez-vous!
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CIFC e Comment faire une unité d’apprentissage

Communauté d'Intéréts pour la Formation Commarciale

(UA)?

Switcher Vers le haut Home
Vue d'ensemble =0 Elément d'apprentissage I Elément d'apprentissage I
Faire preuve de Intro Module de connaissances a
professionnalisme

Au travail, vous devez tous les jours faire preuve
de professionnalisme. Cest ce gqu'attendent vos ) )
L . . i ) Continuer Continuer
supérieurs hiérarchigues, mais aussi vos
client{e)s. Nous vous montrons comment
marguer des points avec votre professionnalisme —
dans cette unité d'enseignement ! p— — .f/ ™y
{ -~
! e
~ ~ Ny
O N\
// N L

b )

Réaliser 'e-test
(taux min. requis pour

Elément d'apprentissage L Elément d'apprentissage 5 Elément d'apprentissage = ré us Si r I'e_t est : 60% )

Unité de formation a Séquences de démonstration Unité de transfert e
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C I I C GENEVE
Communauté d'Intérdts pour la Farmation Commaerciale
Cours interentreprises et examens de fin d'apprentissage

Unité d’apprentissage

Une unité d’apprentissage (UA) peut / devrait se faire plusieurs fois
pour solidifier les connaissances et les apprentissages!

Avant un cours Pendant I'élaboration d’un A la fin d’'un mandat
interentreprises mandat pratique pratique




Présentation du groupe

«CC-Cl - mandat pratique»




C'FC Mandat pratique

Mandats pratiques

*  Mon entreprise
e Traiter des entretiens clients

Création d’une I Taches a détailler

oeuvre /
M a n d at CC-Cl : Contréle de
o compétences — Cours
/ p rat I q u e Interentreprises
Partager \ Réflexions et apprentissage

(avec son formateur)

Publier = mandat visible pour tous
Soumettre pour évaluation =
ne peut plus étre modifié

Détails Etapes Réflexions Apprentissages Publier Partager 62




ClFC = Grille de com pétences =» PFP =» Examens

{Auto-évaluation de I'apprenti-e (tous les 6 mois) ‘J

=

{Evaluation du formateur-trice (tous les 6 mois) ‘J

{Elaboration du PFP (en fin d’année scolaire) ‘J

.

{Examens écrits et oraux (en fin d’année scolaire) J
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(10 ] Comment fonctionne la grille de compétences sur Konvink?
F s Mesure tos compétences ot fals-les Svaluer par des ters. Mows allans te montrer i comment cela marche simplement o
C I C G ENEVE fcibement sur Kanvink. Mous te présentans kes Fﬂﬁ:mﬂm:1ﬂﬁ:“ﬁ|1rn'1“ﬂ".- avec le screencast. jette un ceil!
Communauté d'Intéréts pour la Formation Commerciale
Cours | ises et de fin d". i

Statut . * Evaluations externes seulement

Pubilié le 23.07.2019 | CIFC formiation indtiale CFC En cours de raitement [}

4 gri"es de Compétences sur des SUjetS différents' Objectifs evaluateurs optionnels de la branche de formation et d'examens <y

Services et administration '

Fendant wotre formation, faites un &tat des leux complet grace & L grille de compétences au moins une fois (auto-éaluatian

et &aluation externe)l 00 en &eswous dans ke développement de wos compétences 7 Quelies sont wos forces 7 00 deves:
vous encore falre des efforts 7 Vous pouses wolontiers remplir plus sowent la grile de compétences.

1. S'auto-évaluer et remplir régulierement et de
maniere exhaustive. Vous devez planifier votre travail

. , , Pubilié le 23.07.2019 | CIFC formiation indtiale CFC En cours de raitement [}
avec les grilles de compétences sur toute la durée de
Conseiller les clients et traiter des ordres b

votre stage, dans le but d’évaluer chaque compétence

Fendant wotre formation, faites un &tat des leux complet grace & L grille de compétences au moins une fois (auto-éaluatian

1 1 1 et émluation externel 00 en &eswous dans ke développement de wos compétences 7 Quelkes sont wos forces 7 00 deves-
a u m I n I m u m u n e fo I S . wous encore faire des efforts 7 Vous powez volontiers remplir plus sawent la grille de compétences.
. , N \ Pubilié le 23.07.2019 | CIFC formiation indtiale CFC En cours de traitement ]
2. La grille de compétence est concue de maniere a
Activites administratives et organisationnelles, branche et entreprise b

ce que votre formateur puisse également vous
évaluer. Nous invitons votre formateur a utiliser cet e ko exurae, D s s dan e dveopperuent e Yo compétemies 7 el ont v forces 7w

vous encore falre des efforts 7 Vous pouses wolontiers remplir plus sowent la grile de compétences.

outil.

3. Les grilles de compétences vous aideront a PebAd fo 37208 | oot e T e

4

construire votre PFP afin de vous présenter aux Compétences méthodologiques, sociales et personnelles >
examens de fin d’apprentissage. e -

vaus encore faire des efforts 7 Vous pouses volontiers remplir plus sowsent la grille de compétences.




C'FC Konvink : Grille de compétences

* Remplir a I'aide de Konvink la grille de compétences
* Activités administratives et organisationnelles, branche et entreprise — point 9

* Activités administratives et organisationnelles, branche et entreprise — point 10

o

Terminer

D00000000:0

@ Sansréponse  Répondre  Marqué  En cours de traitement

o

CIFC formation initiale CFC: Activités administratives et organisationnelles, branche et entreprise

Catégorie: 1.1.8.3 Utiliser ses connaissances de I'entreprise Terminer
o . , . . . PO .
Suis-je en mesure}d exphqugr 1es_pr1nc1pales caractéristiques de mon entreprise 5000000000 -
de manlere adaptee au destlnatalre ? @ Sans réponse Répondre Marqué En cours de traitement
CIFC formation initiale CFC: Activités administratives et organisationnelles, branche et entreprise
O Je n’ai pas encore traité cet objectif évaluateur. Catégorie: 1.1.8.4 Utiliser ses connaissances de la branche

Suis-je en mesure de présenter clairement les principaux développements dans la
e e cer comectement e cents nternes branche dans laquelle mon entreprise est active a I'aide de documents et de
externes de mon entreprise ainsi que leurs besoins. moyens auXiliaireS diSpOl‘liblES ?

Critéres de compétences J'exécute cette activité a la perfection.

Je peux citer tous les principaux points forts de mon
entreprise.

O Je n’ai pas encore traité cet objectif évaluateur.

Jexécute cette activité avec un peu moins d'assurance.
[ 1 ]

E o 5 5 Critéres de compétences Jexécute cette activité a la perfection.
2 nregistrer et passer a la question
Marquer la question .

suivante N N PR N

Je peux expliquer en termes simples la signification
ou l'utilité de la branche dans laquelle mon
entreprise est active pour la société, la population et
I'Etat.

v

Marquer la question
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Communauté d'lntéréts pour la Formation Commerciale
Cours interentreprises et examens de fin d¢'apprentissage

Mandat pratique «mon entreprise»

Le mandat sera alimenté a travers les
exercices des cours interentreprises
mais également a travers le travail
individuel fournit par les apprentis entre
les cours interentreprises.

Ce mandat contribue a I'établissement
du PFP ainsi qu’a la préparation aux

examens. @

66



ClFC e« Mandat pratique «kmon entreprise»

* Créer le canevas dans Konvink

(selon le modele qui se trouve sur «toutes les ceuvres au méme endroit» / chercher
dans la barre de recherches : Laetitia Orsingher)

* Tache 1: description de mon entreprise et son secteur économique

* Tache 2 : structure de lI'entreprise, parties prenantes et groupes d'intéréts, ses

produits et services, ses concurrents, Marketing Mix, ses clients internes et
externes.

* Tache 3 : histoire de |'entreprise

* Tache 4 : culture et valeurs de |'entreprise, démarche RSE et développement
durable

* Tache 5 : réflexions et apprentissages
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C | FC e Travaux a réaliser pour le prochain cours
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" interentreprises — Cl 2 ecourtes

« Commencer la réalisation du mandat pratique «Mon Entreprise», taches 1 a 4
« Tache 1 (description de l'entreprise et de son secteur économique),

 Tache 2 (structure de I'entreprise, parties prenantes et groupes d'intéréts, ses produits et services, ses
concurrents, Marketing Mix, ses clients internes et externes),

 Tache 3 (histoire de I'entreprise),

Tache 4 (culture et valeurs d’entreprise).

Préparer une présentation PowerPoint attractive de votre entreprise formatrice selon les aspects du mandat
pratique «mon entreprise». La présentation devra durer 5 a 7 minutes et vous devrez 'amener sur une clé USB.

Réaliser les unités d’apprentissage et e-tests :
* Faire preuve de professionnalisme
* Savoir bien recevoir des ordres de travail et des retours

Grille des compétences
* Compléter la grille en vous aidant de votre expérience en entreprise, vos STA et des mandats pratiques

68



10 ]
CIFC o Formulaire d’évaluation

Merci de remplir le formulaire d’évaluation de ce cours avec |la
meilleure attention et diligence possible !

Vos retours sont tres importants pour la CIFC Geneve!

Nous vous remercions et vous souhaitons le meilleur dans votre
apprentissage |
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