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Allez-vous engager et former un-e apprenti-e employé-e de
commerce CFC dans la branche «Services et
administration» a partir de septembre 20237

=>» Soyez les bienvenus, vous étes dans la bonne
formation!
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* Introduction

« Votre rble de trainer

» Apercu général de la réforme 2023

» Les trois lieux de formation : apercu et interactions

» Le concept de la formation en entreprise et ses instruments

« Environnement de formation et d’apprentissage numérique KONVINK — quelles sont les nouveautés ?

* Nouveau programme CI

» Encadrement de I'apprentissage autonome

« Perspectives et conclusion
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EMPLOYABILITE



- D’ou vient le changement?

pour les 19
branches!

Employé-e de commerce
branche «administration
publique»

Employé-e de commerce
branche «assurance»

Employé-e de commerce
branche «services et
administration»

SEFRI (Secrétariat d’Etat a la Formation, a la Recherche et a I'lnnovation)

Ordonnance fédérale sur la formation commerciale initiale (ORFO 2023)

ONC (Organe National de Coordination)

|4l

Chargé de la mise en ceuvre de la réforme dans les professions de la
vente et la formation commerciale initiale

A 4

CSBFC (Conférence Suisse des Branches de Formation et
d'examens Commerciales)

Organisation responsable de la profession d’employé-e de commerce CFC -
Représentants des 19 branches de formation et d’examens

CIFC Suisse (Communauté d’Intéréts pour la Formation Commerciale)

|¢

Organe responsable de la profession d’employé-e de commerce AFP et de la
mise en ceuvre de 'ORFO pour la branche «Services et administration»

CIFC Genéve

|4l

Organe responsable de la mise en ceuvre de 'ORFO 2023 a Geneve pour la
branche «Services et administration»

Uniquement pour la branche
«Services et administration»



Ordonnance fédeérale 2023 employée-e de commerce CFC

Ordonnance du SEFRI

sur la formation professionnelle initiale
d’employée de commerce / employé de commerce
avec certificat fédéral de capacité (CFC)

du 16 apit 2021

Employée de commerce CFC / Employé de commerce CFC
Kauffrau EFZ / Kaufmann EFZ
Impiegata di commercio AFC / Impiegato di commercio AFC

Le Secrétariat d Etaf @ la formation, @ la recherche et i 'innovation (SEFRI),

wi I"art. 19 de la loi fédérale du 13 décembre 2002 sur la formation professionnelle’,
vu Iart. 12 de "ordonnance du 19 novembre 2003 sur la formation professionnelle
(OFPr),

arréte:

Section 1 Dispositions générales

Art. | Profil de la profession

Les employés de commerce de niveau CFC maitrisent notamment les activités sui-
vanies ¢t se distinguent par les connaissances, les aptitudes et les comportements ci-
aprés:

a.  ils sont des collaborateurs centrés sur les prestations de services dans des pro-
cessus de pestion d'entreprise, travaillent dans des structures d’activité et
d’organisation dynamiques et interagissent dans un environnement de travail
interconnecté en utilisant des technologies numériques;
leur champ d’activité s"étend de la gestion des relations avec les clients et les
fournisseurs i I"exécution de tiches spécifiques a leur branche, en passant par
la coordination de processus de travail au sein de Ientreprise;
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» L’equipe de la CIFC Geneve

René Baum Laetitia Ramel Orsingher Serge Tomasini
Responsable de la CIFC Responsable Pédagogique Responsable Administratif
Genéve Formatrice Responsable Konvink
Formateur

S



» Les formateurs des cours interentreprises

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
Genéve entrepreneur responsable des apprentis a

'EBU

Coralie Angulo Christophe Nicod Laetitia Ramel Orsingher Eric Sévérac
Entrepreneuse Formateur indépendant Formatrice et référente Directeur financier a I'lHEID
pédagogique et entraineur SFC Féminin



Etes-vous préts? ©

Ancien s@téeme d rmation

Nouveau systéme de formation
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Objectifs



» Objectifs

Les participantes et participants

sont en mesure d'énumérer les éléments de la nouvelle formation commerciale initiale CFC ;

connaissent la vue d’ensemble de la formation et peuvent associer correctement les taches avec les
différents lieux de formation ;

connaissent les principaux instruments de mise en ceuvre pour le lieu de formation « entreprise » et
peuvent les utiliser a bon escient ;

peuvent décrire correctement les nouvelles fonctions de I'environnement de travail et d’apprentissage
numérique Konvink ;

peuvent décrire correctement la signification du programme de Cl et les principaux instruments de mise en
oeuvre de ce lieu de formation ;

réfléchissent a leur réle dans I'encadrement de I'apprentissage autonome.

G




Introduction



s Apercu des modules de formation
Employé-e-s de commerce CFC (FIEn)

Module d’échange d’expériences: Procédure

Module d’échange d'expériences: Entreprise Module d’échange d'expériences: Cl d e
Formateurs et formatrices Cl € qualirication

Groupe cible : Formateurs et formatrices en Groupe cible :
entreprise Durée : 4 x 1 journée

Durée : 1/2 journée Particularité : intégré dans MA 2-4

MA 3 MA 4
1 journée 1 journée
MA 1 MA 2
1 journée 1 journée

Module d’approfondissement: Entreprise Modules d’approfondissement: Cl Module d’approfondissement: Procédure de

Groupe cible : Formateurs et formatrices en qualification
) enltrepri’se Groupe cible : Formateurs et formatrices Cl Groupe cible : Chefs et cheffes expert-e-s
Duree : 1 journée Durée : 4 x 1 journée Experts et expertes d’examen Durée : 1/2 - 1 journée

Groupe cible : Chefs et cheffes expert-e-s
Experts et expertes d’examen
Durée : 1/2 journée

Module de base

Durée : 1/2 journée




Votre role de trainer



» Qu’est-ce qui caractérise les formateurs en entreprise
efficaces ?




Apercu général de la reforme 2023, de la planification de la
formation a procédure de qualification



Quelles sont les mégatendances et
les compétences d’avenir de
I'employe-e de commerce? Mégatendances

Employeé-e
de
commerce

Compétences

d’avenir



» Un monde du travail en mutation

Mégatendances

* Numérisation

» 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)

S



» Vue d’ensemble des compétences opérationnelles des
employées et employés de commerce CFC

Domaines de compétences Compétences opérationnelles
opérationnelles

a

Travail au sein de structures
d’activité et d’organisation
dynamiques

Interaction dans un milieu
de travail interconnecté

Coordination des processus
de travail en entreprise

Gestion des relations avec
les clients et les
fournisseurs

Utilisation des technologies
numériques du monde du
travail

a1l : Examiner et développer
des compétences
commerciales

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

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

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

e1 : Utiliser des applications
propres au domaine
commercial

a2 : Développer et utiliser
des réseaux propres au
domaine commercial

b2 : Coordonner les
interfaces dans les
processus en entreprise

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

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

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

a3 : Recevoir et exécuter
des mandats propres au
domaine commercial

b3 : Participer aux
discussions économiques

c3 : Documenter,
coordonner et mettre en
ceuvre des processus en
entreprise

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

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

a4 : Agir de maniéere
responsable dans la société

b4 : Exécuter des taches de
gestion de projets propres
au domaine commercial et
traiter des projets partiels

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

d4 : Entretenir les relations
avec les clients et les
fournisseurs

e4 : Préparer des contenus
en lien avec I'entreprise a
I’aide d’outils multimédia

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

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

c5 : Assurer le suivi et le
controle d’opérations
financieres

d5 : Gérer des situations de
conseil, de vente et de
négociation exigeantes avec
des clients et des
fournisseurs dans la langue
nationale (option
«communication dans la
langue nationale»)

e5 : Mettre en place et gérer
des technologies propres au
domaine commercial (option
« technologie »)

c6 : Exécuter des travaux de
comptabilité financiére
(option « finances »)

d6 : Gérer des situations de
conseil, de vente et de
négociation exigeantes avec
des clients et des
fournisseurs dans la langue
étrangere (option
«communication dans la
langue étrangére»)

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



» Définition des compétences opérationnelles

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

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

(SEFRI)

Compétence

personnelle

Compétence
sociale

Compétence
opérationnelle

Compétence
méthodologique

Compétence
spécialisée




» Les 3 lieux de la formation

« Aptitudes
* Analyse de la pratique

 Connaissances
fondamentales
e Savoir-faire

« Aptitudes

* Processus
opérationnels

« Attitudes / valeurs




.+ Mandat

Définition de la tache

Faites-vous une idée générale des compétences opérationnelles et de la coopération entre les lieux de
formation. Choisissez une compétence opérationnelle et montrez a I'aide d’'un exemple comment elle peut
étre mise en ceuvre dans les trois lieux de formation.

Attente/objectif

Chaque groupe montre a I'aide d’'un exemple une mise en ceuvre possible d’'une compétence opérationnelle
dans les trois lieux de formation.

Conditions-cadres

Outil : doc. « Profil de qualification CFC » sur www.skkab.ch (doc Orfo 2023)
Forme sociale : travail de groupe




» Les principales nouveautées 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 (mandats pratiques)

« Meédias d’apprentissage scolaires pour les connaissances professionnelles
» Dossier de formation numérique

» Portfolio personnel

Formes et cadres d’apprentissage

« Apprentissage autonome et individualisé = apprenti-e-s responsables

« Accompagnement et coaching

» Les apprenti-e-s acquiérent une premiére expérience dans la gestion de projet
« Cadres d’apprentissage hybrides

» Outils numériques

S



» 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 »

Individualisation & flexibilisation de la formation

Intéréts et forces des apprenti-e-s et besoins des entreprises formatrices :
* Domaines a choix

« Options

« Maturité professionnelle en cours d’apprentissage

» Portfolio personnel

« Champ professionnel coordonné avec les niveaux AFP et CFC

Instruments de mise en ceuvre pour la pratique

* Normes minimales pour les 19 branches de formation et d’examens

« Deéveloppement des compétences : mandats pratiques et grilles de compétences

- Evaluation des compétences : entretien de qualification et rapport de formation, note d’expérience
instrument d’évaluation - Contréle des compétences par I'entreprise)

Do
Il

ac—
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> Zoom sur le lieu de formation : entreprise

« Aptitudes
* Analyse de la pratique

 Connaissances
fondamentales
e Savoir-faire

Aptitudes
* Processus
opérationnels
Attitudes / valeurs




Le concept de la formation en entreprise et ses instruments

Travail de
groupe



» Formation en entreprise

Evaluation

Instruments

\ .
Guide Entretien d’évaluation Portfolio
de qualification J Note d’expérience personnel

Rapport de
formation

Résultat des entretiens de qualification

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

Grille de
compétences

o
=
o
19
£
[
1)
—
©
o

Développement

Auto-évaluation et évaluation
externe
du développement des compétences

Mandat pratique
Feed-back G Mise en ceuvre Attribution du mandat

Par semestre

En continu

Apercu de la
formation




20 Plan de formation en entreprise https://igkg.ch/fr/lemploye-e-de-commerce-cfc/mise-en-

oeuvre-a-partir-de-2023

Plan de formation exemple Employé-e de commerce CFC SA

Mandats pratiques Sem ﬂ Sem ﬂ Sem ﬂ Sem ﬂ Sem ﬂ Sem ﬂ Département ﬂ

Domaine de compétence opérationnelle A - Travail au sein de structures

d'activité et d'organisation dynamiques

Participer activement aux entretiens de qualification al 1-2 1-2 1-2 X

Fixer des objectifs SMART et en déduire des mesures al 3-4 5-5 3-4 X

Découvrir ses talents. ses points forts et ses points faibles al 5-6 9-10 | 56 X
S'informer sur les réseaux professionnels a2 1-2 1-2 1-2 X

Utiliser et entretenir son réseau professionnel a2 56 9-10 | 56 X
Actualiser son profil professionnel sur les médias sociaux az 5-6 9-10 | 56 X
Clarifier et exécuter un mandat a3l 3-4 56 3-4 X

Recevoir des retours a3 56 910 ] 56 X
Domaine de compétence opérationnelle B -Interaction dans un milieu de

travail interconnecté

Faire preuve d'esprit d'éguipe b1 1-2 56 34 X

Avoir le sens du service b2 3-4 5-6 3-4 X

Recevoir et transmettre des informations b2 3-4 5-6 3-4 X

Analyser les interfaces en entreprise b2 3-4 5-6 3-4 X

Recueillir et traiter des informations sur les mandats b2 3-4 5-6 3-4 X

Interpréter les développements économiques et se forger sa propre opinion b3 56 9-10 | 56 X
Participer aux discussions spécialisées b3 5-6 9-10 | 56 X
Planifier des taches de gestion de projet b4 3-4 5-6 34 X

Gérer des environnements de travail dans des projets b4 34 56 34 X

Evaluer des projets b4 34 56 34 X

Contribuer positivement aux changements b5 3-4 5-6 3-4 X

Domaine de compétence opérationnelle C - Coordination des processus

de travail en entreprise

Planifier et coordonner des rendez-vous et des taches cl 1-2 1-2 1-2 X

Planifier une journée de travail cl 1-2 1-2 1-2 X

Instaurer un équilibre entre vie professionnelle et vie privée cl 1-2 1-2 1-2 X

Organiser un événement [ 1-2 1-2 1-2 X

Créer un document de soutien c2 1-2 1-2 1-2 X

Gérer un agenda c? 1-2 1-2 1-2 X

Rédiger un procés-verbal ou un compte-rendu de réunion c2 1-2 1-2 1-2 X

Organiser l'archivage c2 1-2 1-2 1-2 X

Documenter des processus c3 3-4 5-6 3-4 X

Mintimicar dac nraraconc i} | ER | W




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

g Apprentissage aute-organisé : travail avec e dossier de formation en ligne

2
3
g
he ]

. Ecole profess
-

CDal Participer activemesnt

CO ¢S Contrdler Tes factures

COal Fiver des ohjectifs SMART

| Mandats wuﬂqmﬂ#ﬂﬁml'm&ﬂm

COed Définir s caractéris-

CO al Découvrir ses talenls, ses

ques & U'option cholsie

CO b3 Participer aux

st entretiens de recues et en déduire des mesures tiques du groupe cibile poinis lorts et ses points discussions
gqualification COdl Prendre en compie jes CO a3 Clarifier et exéculsr un COcS Etablir une facture faibites COcd Créer des conlenus de
CO a2 S'informer sur les besains mandat COd3 Préparer ef mensr un CD a2 Utilizer st antrefenir son communication et mener
résmany professionnsls COdl Instaurer un contact CO bl Falre preuve d'ssprit entretien de venis résenn professionnsl hbien des mesures de
CO el Planifisr ot coordonner numérique o equipe COd3 Préparer i mensr un CO a2 Actualizer son profil pro- communication
des rendez-voiis et des COdl Téléphoner de manisére CO B2 Avnir le sens du service enlretien de nég rial sy les médine CO 4 Tenir comple de
tiches professionnells COb2 Recevair el transmebtre COd4 Instaurer des relations socimx Tévelution multimédia
CO el Planifier tine journés de COd1 Tralter ou transférer des des informations COd4 Entretenir des relations CO a3 Recevoir des retors dans &£ mesures de
trawail demandes COBb2 Analyser les interfaces COd4 Demander des feed-back CObBI dlmr las p-
@ COel Instaurer un éguilibre COd2 Transmetirs des &N entrepriss sur les prises de et
a enitre vie professionnells infarmations COBb2 Recueiltir ot traiter des el en tirer profit =& larger A propre
3 et vie privée COd2 Montrer U'avantage client informations sur les COel des prol
5_ CO el Organiser un événement lors des entretiens de mandats technigues
j CDeZ Créer un document de conseil COb4 Planitier des thches de COe3 Recevoir un mandat
Lo soutien CO d2 Répondme b des objections gestion de projel d'analyse
CO e2 Gérer un agends CO 42 Trafter des plaintes ot des CO b4 Gerer des environnemeants CO &3 Effectusr des fvalustions
CO'e2 Rédiger un procés-verbal réclamations de travail dans des projets quantitatives
o un comple-rendu de C0 el Reconnaitre des risgues CO b4 Evaluer des projets C0 &3 Effectuer des dvalustions
réunion &n matiéne de sécuritd COBbS Contribuer positivement gualitatives
COe2 Organizer l'archivage des données aux changemenis CO«3 Interpréter des résultats
COeS Etabliv un bidget st CO el Travailler avec deslogicisls  CO c3 Documenter des processis d'dwslustions
un décompte et des bazes de donndes CO 3 Optimiser des processus COed Effectuer un mandat
COe5 Tenir le livre de caisse CO e2 Effectuer une recherche CO el Créer sl superviser un de préparation
COe5 Contrdler les pajiements CO a2 Rechercher ot utiliser des calendrier COed Elaborer un modéle
entranis informations relatives & COed Vérifier o qualite de
COe5 Etablir des ordres de lentreprise contenus multimédiag
paiement
1* semestre { § 2" semestre 3* semestre 4" semestre 5 semnestre 6" semestre
— — i — —
Légende
Auto-évaluation et Cours Conn fond
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farmation commercials initiate
Formazione di base commerciake

évalustion externe :
grilie de compétences

interentreprises

HNole d'expérience
&n entreprise co

&t aplitudes dans 1a compélence
opérationnele concermés
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» Mandats pratiques
S Sk

« Elément central pour le pilotage de la formation Faire preuve d’esprit d’équipe
» Le formateur/La formatrice donne I'impulsion pour la mise en ceuvre des T

mandats pratiques et définit les conditions-cadres
* Les apprenti-e-s documentent leur démarche, leurs résultats et leurs s A A ot S o e VA S o

conclusions dans le dossier de formation en ligne N

Au total, 64 mandats pratiques répartis sur les trois années d’apprentiSSAgE  entant ase professiometie, t teves an éauipe avec ifiérentes personnes La russie dune auipe

n'est jamais |2 fzit d'une seule persenne, mais dépend de 'ensemble da I'équipe. Avec ta metivation =t
tan implication. tu contribues largement & lesprit & équipe.

» Formation en entreprise Définition de la tiche

Evaluation Tiche partielle 1 1 Discute svec iz ou ton responsable des stientes qu'elle/il & par rapport au travail en

Yt — £quipe. Partznt de 14 &lsbore un apercu (p. ex. une MindMap) ilustrant o2 qui parti-
frerary cipe & une banne collaboration au sein da 'quipe.
Regpart de

farmation

Tache partielie 2 : Compléte ton apergu svee toutas les régles du fravail en éguipe a respecter dans
tan entreprise.

Tache partielie 3 - Pendant quatre semaines, attache-ioi & collsbarer avec beausoup dimplication au
=ein de ton équipe et contribue sctivement & lNesprit d'éguipe an tentant de tidenti-
fier & ton équipe.

Pendant cette période, répends aux guestions suivantes

— Quelles =ont les trois & cing qualités qui caractérisent mon Sguipe af sa réussite 7

— Quels sont fes objectifs gue nous poursuivons ensembie, en tant qu'équipe 7

Tenue d'un dossler de formation en ligne

— Est-ce que ja gére les situstions difficiles au sein de I'équipe de maniére appro-
prige ?

Planification de la formation

— Pourquoi est-il plus facile de travailler en équipe avec certsines personnes gu'avec
d'autres 7

Apargu oa la

g
E
B
g

— Que puis-je faire pour que le traveil d'éguipe se pazse bien aves tout 2 mande ?

Compléte ton apercu de la tdche partiafle T avec tes réponses.

Tache partielle 4 : Documente et analyse tes résulists dans ton dossier de formation numeérigus.

Rk 2083 Fage i ur?



= Grilles de compétences

Mes grilles de compétences

* Une auto-évaluation et une évaluation externe par semestre sur la | e i A A o

ce qua vous connaisser déja bion, Définiises an méma temps vas lacunes de compétences que vous souhaites

combler. Vous polvez inviter 3 tout mament vos collégues ou votre supérieur & una évaluation externe.

base de questions directrices et de criteres de compétence St e de e s e e e e s i i

connaissances.

prédéfinis
° Se basent sur |es mandats pratiques Comment fonctionne la grille de compétences sur Konvink ?
« Les résultats sont pris en compte dans les entretiens de ;

q Ua"fication Statut = Evaluations externes seulement

»+ Formation en entreprise
CD 6000000000000C0CO00O000000O000DD0O
@imuriponse  fpondie  Margué

Ei cours de trisemen
mants ,
Gusle Entielien d'vsiation Pormidi I:IFF ror!'na tion |r||t|a|e DEIMB: 1re année d'ap_pren tissage CFC :
e parssanal Catégorie: et des al
FRegpar de

formaton | Est-ce que je documente mes compétences et leur développement de maniére
efficace 7

Evaluation

() Ja n'ai pas ancars pu mettre an muvre cette competence opdrationnalla dens ma pratigos
Critéres de compétence J'¥ parviens déjs dans la pratique

Développement

Je vois un besoin d'amélioration

Mandet praligue

Adiritaifion g mansl

Ma conclusion :

|e peux difficilement mastre cetts compétence opdrationnetn an praticue.




L’'importance de trouver les bons mots...




» 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

+ Formation en entreprise

Evaluation

Gusle Entrelien Pomiciic
o qesahlieation i | parsoanal
o

Développement

Gk oo
compatencas

Auto-dvaiuation et évalualion
uterna
du Binsinpgiemel tas-oompdientes.

Mandet pratigue

Adtrittion du Mmoo

Pianification de |a formation
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Guide de discussion pour
I’entretien de qualification

Wissen tlrs Konnen

Konvink

Guide de discussion

Entretien de qualification

Phase d'entretien

Contenus

Débsut de I'entretien

= Accusll et diseussien informelle

= Objectifs, pertinence et déroulement de Fentretien de qualifica-
tion

= Cadre temporal

= Attentes

Rétrospective

= Que s'estf pamé depuis le demier entretien et comment les
perionnas en formation évaluent-elles la qualite de leurs per-
formances ?

= Laissez les personnes an formation vous presentar leur docu-
mentation o apprentissage (portfollo personnel) de fagon com-
prahansibde

= Drganisez une rétrospective sur les objectils fixds

= Abordez ket incidents spécifigues

Niveau du developpe-
ment des compatences

= Auto-évaluation par bes personnes en formation

- Evaluation externs par les formateurs et formatnices
= Comparaison des deus évaluations

= Deduire ensemble les forces et bes falblesses

Besoin de développe-

ment

= Sur quefles forces peut-on £appuyer ?

= QOuelles feiblesses nécessitent des mesures de soutien supplé-
mentaires 7

= Définir des objectifs concrets

- Déduire des mesures qui permettent d'atteindre les objectifs

= Remplir ensembile ke rapport de formation

Conclusion de
Fentretien

—  Récapltuler kes principaus points de Fentretien
—  Perspectives sur les mols & venir et le prochain bilan




+ Rapport de formation

Rapport de formation

+ Résumé des résultats de I'entretien de qualification semestriel
« Doit étre présenté sur demande aux autorités cantonales
* Le modéle est disponible sur Konvink

qvaz PAs IPERrTaTR

»+ Formation en entreprise

Evaluation

Glade Entielien
o

Regpart de
on

Tenue d'un dossler de formation en

[
— —

Objectifs et mesures pour le prochain semestre

Mandet praligue

TS e—

Planification de Ia formation

e
2
Es




= Visuel du rapport de formation R ———

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

A la farmation 1t s d stivit princpale dans ce champ O
[ 'y a pas

Compétences spécialisées . e o o

Evialues b periormance de L personne s formation sur MEchelle
Faitie Fori

j schweiz Rermarpues o i P
suisse
SvareraR

Interaction dans un milieu de travail interconnecté

Ay Lagy formation o't pad sctlvivh principale dans ce chansg O
C'est pourguoi il iy & pas & evaluation.

Rapport de formation Compltances spdciebidas eeoo

Cvihuand 1 peerOmTAnee e La perLiFTe 1 10rTation sus Nichade

Faltie Fort

Pestiniipes -

Tableau de bord

Ceordination des processus de travail en entreprise

Ifarmacions plnfosie Aul précidunt semestre, Lo personne en formation i avait pas & sctlvite principals dans oo champ. O
Evaluation o o A i
Evaluation globale des compétences professionnalles Compétences spdcialisées . o o 0
Travalller avec |s documentation dapprentissage Sl ks maviion dels P o
PR TORCEE T Pkoa v A cons e £values b perionmancy de W persorne e formadion s fichole = il
Q'J] ectifs du semestre précédent
Fiesmia s s hisn. B
Aporsu
Objectifs ot mesures
Conclusion 5
Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs
An la p st pan o P €& champ. O
st pocirgued il Wy & pas davaluation.

Compatences specialisées . ® o o

Evalues la perionmance de L perorre e formason s Monede

Ryt Piists. e L e o

Utilisation des technologies numériques du monde du travail

Bai Ia jon ' dncad i pa. o prindpal on champ. O
Clest pourguet il m'y & pas &' évakuation.

Compétences spéciallsées . e o o

Suahues b perfonrunce de la persorne e formation aur Mechele

Frtiatiues o i P

aart e Mirifiliins Ald Wiadbidis 08 6 Wviiisr 2023 | Kiarivire A0 2013 P 5

Mapport ge dwmation Vs Modale de & Werier 301 | Eeanars o5 3073 P




» 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

Saisie dans la "salle d'examen" sur Konvink

kaufménnische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale

Procédure de qualification — Employé/Employée de commerce CFC de la branche Services
et administration

» Formation en entreprise

Evaluation

farmation

Planification de |a formation

Contrdle de compétences de I'entreprise — résumé de I'évaluation

Date d'examen : Mom du i la did,
Entretien de qualification
Critére d'évaluation Points Points obtenus
ch'rpétem opérationnelies déve- 3 x4
| loppées
Analyser les forces et les faiblesses 3 1
Déduire des apprentissages a %1
Faire preuve de motivation et dlinitia- 3
tive %
Collaboration inteme et exteme ac-
o 3 x1
Mombre total de points 15 24 Note* = I
s Fommle: . Kombre de points atteints x 5
Ot = Nambre max, de ponts possibles
Nomi/prénom Momiprénom
formateurftrice : apprenti-2
Signature - Signature -
Date Date -

Les notes des controles de compétence de I'entreprise sont saisies par le formateurfla formatrice
sur Konvink. L'échange de données entre Konvink et la plateforme d’échange des données des
cantons (BDEFA2) est automatisé,

*ci-aprés, « l'apprenti-e ».

Page 15E



» Konvink

Il faudra acheter les clés de licence pour Konvink «Entreprise» avant I'arrivée de votre apprenti-e en entreprise.

CHF 284,20.-

1 accés apprenti-e 1 clé de licence
+

1 accés formateur gratuit

CHF 50.-
Par accés formateur
supplémentaire pour voir
I'apprenti-e en question




Wifi Equipment
If@ge_2020

Environnement de travail et d’apprentissage numeérique
Konvink — les nouveautes



» Découvrons-les...

KONVINK

Wissen furs Konnen.

Partagé par Mia Modéle

Employé-e de commerce CFC SA [DEMO]

Qi en & ac dans votre . quels sont les travaux pratiques gue vous avez
wifectuts et comment evalues-vous vos compétences T Editez icl votre boussole de compétence paur
avoir un spergu de l'évolution de vos compétences |

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

=i

Interaction dans un milieu de travail interconnecté

=i

5
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o
=
=
et
@
b—1
™
5
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Coordination des processus de travail en entreprise

=i

Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs

=i

Utilisation des technologies numériques du monde du travail
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+ Zoom sur le lieu de formation : cours interentreprises (Cl)

« Aptitudes
* Analyse de la pratique

 Connaissances
fondamentales
e Savoir-faire

« Aptitudes

* Processus
opérationnels

« Attitudes / valeurs

Entreprise




Le nouveau programme des Cl



Programme des Cl Employé-e-s de commerce CFC

1. Année de formation 2¢ année de formation 3¢ année de formation

Cl 2 (octobre)

Cl 1 (septembre)

Cl 4 (ma )} Cl 6 (octobre) C1 7 (décembre) CI 8 (janvier) Cl1 9 (septembre-

novembre)

ClI 10 (janvier)

Formation/Cl + Transmission
Organisation/réle d'informations

* Mon projet

le . + Mon projet
« Objectif du projet

Mon projet
« Etat du projet

Bilan mandat de Mon projet
. + Présentation

transfert CC-Cl 1 Idée

Travailler avec Konvink
UA « Gérer habilement
les interfaces en
entreprise »

Méthode IPDRCE

Les bases de la gestion

Découverte de
I'entreprise
Introduction & la
présentation d’ceuvre
Introduction CC-Cl 1
Introduction a la phase

Concept d’information et - Esquisse
de communication

Réclamations
Produits/services

Régles au sein de étapes

Objectif/plan
Prochaines

 Calendrier du projet + Calendrier du projet

« Documentation
< UA

(approfondissement)
Infrastructure
numérique

« UA (fin)
Infrastructure

Mon projet

« Réflexion/finalisation
Entreprise et
environnement

« Analyse PESTEL
Bilan

Atelier compétences
transversales
Planifier 'évolution
professionnelle

Fin

I'entreprise

Groupes
Introduction CC-CI 2

d’apprentissage

numérique
Gestion des données
Contenus numeériques
Textes
compréhensibles

Input PQual entreprise
Introduction
Présentation du projet

Gestion des données

Contenus numeériques

Textes
compréhensibles

de mandats
Avoir le sens du service

d’autoapprentissage
guidée

Jours en présentiel

« SuiviCl 1
+ Préparation Cl 2

+ SuiviCl 2
+ Mandat CI 3
* Mandat de

+ SuiviCl 4
+ Mandat Cl 5
* Mandat de transfert 1

Suivi Cl 6
Préparation Cl 7
Mandat de transfert 2

+ SuiviCl7
+ Préparation Cl 8
* Mandat de transfert 2

+ SuiviCl 8
* Préparation Cl 9
« Mandat de transfert 2

* SuiviCl9
* Préparation Cl 10
« Mandat de transfert 2

Cl 3 (octobre-mai) CI 5 (juin-octobre)

+ Réalisation du
mandat Cl 3

+ Réalisation du mandat CI 5

UA (introduction)
UA « Infrastructure numérique
« Traiter les demandes « Gestion des données
des clients sur « Contenus numériques
différents canaux * Textes compréhensibles

guidée

Mon projet
« Concevoir l'idée et I'esquisse
du projet

d’autoapprentissage

CC-Cl 1 : Certificat E-Test (40 %)

« Gérer habilement les interfaces en entreprise

« Traiter les demandes des clients sur différents
canaux

CC-Cl 2 : Certificat E-Test (40 %)

Certificat E-Test ) )
« Utiliser des infrastructures numériques ° Garantir la gestion des données
1 + Créer des contenus numeriques » Rédiger des textes compréhensibles

@
=
£
)
o

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

Mandat de transfert « Mon projet »
« Traiter les demandes des clients »

(réaliser, documenter et présenter son propre projet dans I'entreprise)

Controles des
compétences

transfert

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

* Remise jusqu’au Cl 10/évaluation et remise des notes au plus tard le 15 mai de la 3° année de forn
formation
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Prévoir d’appliquer «le projet» en entreprise au 4¢ semestre




+ Phases d’autoapprentissage guidées

* Les jours de CI 3 et 5 se déroulent sous forme de phases d’autoapprentissage guidées (blended learning).

» Les responsables des Cl se chargent de l'introduction, des instructions, de 'accompagnement et de la conclusion.

« Le mandat comprend notamment des indications sur la procédure, I'objectif d’apprentissage, les contenus
d’apprentissage, le contrble des acquis et le temps a disposition.

» Le résultat du travail est remis aux responsables des ClI.

« Pour traiter le mandat, les personnes en formation ont 2 x 8 heures (8 heures pour le jour de Cl 5/8 heures pour le jour
de CI 7) a leur disposition dans I'entreprise.

2




+ Controles de compétences des Cl —
Employé-e-s de commerce CFC

CC-Cl 1 (1 année d’apprentissage) CC-CI 2 (2¢/3¢ année d’apprentissage)

Certificat e-test (40%) Certificat e-test (40%)

* Unité d’apprentissage «Gérer habilement les interfaces en « Unité d’apprentissage «Utiliser des infrastructures numériques»
entreprise» « Unité d’apprentissage «Créer des contenus numériques»

* Unité d’apprentissage «Traiter les demandes des clients sur * Unité d’apprentissage «Garantir la gestion des données»
différents canaux». « Unité d’apprentissage «Rédiger des textes compréhensibles»

Mandat de transfert (60%) Mandat de transfert (60%)

» Traiter les demandes des clients * Mon projet

Certificat e-test Mandat de transfert
» Les responsables des Cl présentent les e-tests » Les responsables des Cl présentent et distribuent les mandats
» Les apprenti-e-s passent les e-tests selon les délais fixés par la de transfert.

commission des cours Les apprenti-e-s élaborent les mandats de transfert en dehors

» Les responsables des Cl surveillent le respect des délais du ClI selon les délais fixés par la commission des cours
Les responsables des Cl évaluent les mandats de transfert et

saisissent les notes (les deux directement sur Konvink).




» Certificat E-Test

Certificat E-Test

Mantre oe g s maitriver ces contenes 7 Alory ne

cominillons dabtanic un cortificat B-Test. P

Tu oy cartaing de pard

enln. fain F2-Tuat |

eTesting &

areices d'E-Test Certificat E-Test

Comment fonctionne I'E-Test sur Konvink ?

o

Terminer

1000000000

@ sans réponse Répondre Marqué En cours de traitement

Exercices d'E-Test

Tustu-tal ! Tu souballes varifier ol on sont tes i wta “ da e T . . .

Rdpan poce el 3 Quses uestians o sbtient une mpeezsian o t2 malraa i cet sors ] Coordination efficace | «aerer hsbiement les interfaces en entreprise » [Cartificat]
Situation initiale Question Indication
En tant que gestionnaire d'interfaces, vous Qu'est-ce qui constitue ur

étes responsable d'une coordination réus:

coordination effic

Comment fonctionne I'E-Test sur Konvink ?

artager peu dinformations avec les personnes impliquées
P d" I

Garantir un traitement rapide de la tiche

Garder une vue d'ensemble des informations recues et transmises

Connaitre les compétences dans l'entreprise

Garantir le contact avec les personnes impliguées

[ Semmer e | Marquer la question Enregistrer et passer 2 la question suivante

Gérer habilement les interfaces en entreprise [Exercice]




Encadrement de I'apprentissage autonome



- L’apprentissage autonome, de quoi s’agit-il ?

Objectifs

+ Développement de I'autonomie

« Acquisition de la structure sociale d'apprentissage

« Transmission de compétences professionnelles

+ Deéveloppement du sens des responsabilités

« Transmission et évaluation de compétences de gestion
de projets

» Acquisition de compétences opérationnelles
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Documentation d'apprentissage en ligne

i Aktualisiert am Sonntag, 18. Dezember 2022

Votre documentation d'apprentissage en ligne sur Konvink vous aide & planifier et & gérer votre processus d'apprentissage tout au
long de votre formation de base. Vous y documenterez et réfléchirez a la mise en ceuvre de vos mandats pratiques, vous évaluerez
vos compétences, vous rassemblerez des outils et des ressources provenant des lieux de formation que sont I'entreprise, I'école
professionnelle et les cours interentreprises et vous constituerez ainsi peu a peu un portefeuille d'artiste de votre savoir-faire
professionnel. Vous voulez en savoir plus ? Alors, jetez-y un ceil.

Ici, vous accéderez directement a votre documentation d'apprentissage en ligne

Sur Konvink, vous gérez votre documentation d'apprentissage en ligne sous la forme d'un portfolio personnel. En cliguant sur le lien ci-
dessous, vous accéderez directement a votre portfolio.

vers mon portfolio

= Le dossier de formation en ligne soutient 'apprentissage
autonome

Identifier et montrer les expériences
et les progres des personnes en
formation en matiére d’apprentissage
Utiliser des stratégies
d’apprentissage et développer des
compétences personnelles
Consigner le niveau de formation
personnel

Documenter tous les mandats
pratiques

Relier les contenus d’apprentissage
des différents lieux de formation
Matériel de référence et outils
personnels pour se préparer a la
PQual

Consigner les compétences
opérationnelles et les compétences
transversales

Consigner les compétences
complémentaires, comme les
diplébmes en langues



s Mandat

Définition de la tache

Evoquez avec votre voisin-e de table le/les réle(s) que vous assumez dans I'apprentissage autonome en
tant que formatrice/formateur et ce que cela signifie pour vous.

Attente/objectif
Pouvoir décrire son/ses role(s) et savoir quelles compétences sont requises pour les assumer.

Conditions-cadres

Outil : -
Forme sociale : travail en binbme
Durée : 10’




= Zoom sur le lieu de formation : I’école professionnelle

fondamentales
Savoir-faire

Connaissances

=ntreprise

Aptitudes
Analyse de la pratique

Aptitudes
Processus
opérationnels
Attitudes / valeurs



s 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

Dipléome Attestation fédérale de formation professionnelle § Certificat fédéral de capacité Certificat fédéral de capacité avec maturité
professionnelle

Durée 2 ans 3 ans 3 ans
Exigences » Avoir terminé 'école obligatoire Avoir terminé 'école obligatoire et obtenu des  + Avoir terminé 'école obligatoire et obtenu des
scolaires » Disposer de bonnes connaissances orales résultats moyens a bons résultats bons a trés bons au degré
et écrites de la langue nationale de la région Disposer de bonnes connaissances orales secondaire |
e Avoir des prérequis pour apprendre une et écrites de la langue nationale de la région Témoigner d’'une grande volonté

langue étrangere Avoir des prérequis pour apprendre deux d’apprendre au niveau scolaire et, le cas
langues étrangéres échéant, réussir un examen d’admission
(selon la réglementation cantonale

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

Formation scolaire 1r¢ année d’apprentissage : 2 jours par semaine 1r¢ année d’apprentissage : 2 jours par semaine 2 jours par semaine pendant toute la durée de la
2¢ année d’apprentissage : 1 jour par semaine 2¢ année d’apprentissage : 2 jours par semaine formation
3¢ année d’apprentissage : 1 jour par semaine

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




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

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

Domaines de * Gestion du développement professionnel et Travail au sein de structures d’activité et Les domaines de compétences opérationnelles
compétences personnel d’organisation dynamiques sont les mémes que pour les employé-e-s de
opérationnelles « Communication avec différents groupes Interaction dans un milieu de travail commerce CFC.
d’intéréts interconnecté
» Collaboration au sein de processus de travail Coordination des processus de travail en
en entreprise entreprise
» Gestion d’infrastructures et d’applications Gestion des relations avec les clients et les

* Traitement d’informations et de contenus fournisseurs
Utilisation des technologies numériques du
monde du travail

Langues étrangéres Toutes les personnes en formation apprennent Toutes les personnes en formation apprennent Deux langues étrangéres sont enseignées
une langue étrangére au niveau A2 dans le deux langues étrangéres dans le cadre de leur dans le cadre de I'apprentissage de base du
cadre de leur formation. Celle-ci est fixée par le formation. Dans la premiere langue étrangere, CFC et de la maturité professionnelle. C’est
canton. qui est fixée par le canton, les personnes en pourquoi les personnes en formation qui suivent

formation acquiérent des compétences orales et la maturité professionnelle ont plus de legons
écrites approfondies (niveau B1). La deuxieme dans les langues étrangeres et atteignent par

langue étrangére est enseignée dans le cadre conséquent le niveau de langue d’au moins B2
des domaines a choix. dans les deux langues.
Perspectives » Entrer sur le marché du travail » Entrer sur le marché du travail » Entrer sur le marché du travail
» Passer a la formation professionnelle initiale » Suivre une formation professionnelle + Etudier dans une haute école spécialisée
d’employé-e de commerce CFC (2 ou 3 ans, supérieure (examens professionnels et « Etudier dans une haute école pédagogique
selon les conditions personnelles) examens professionnels fédéraux supérieurs, sous certaines conditions

+ Formations continues menant au certificat écoles supérieures) Emprunter la passerelle vers les hautes
(sans dipléme fédéral) Obtenir ensuite la maturité professionnelle écoles universitaires
(MP 2)

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




Admission des éleves du CO en 12° année pour la rentrée 2023

"ENSEIGNEMENT SECONDAIRE Ii
- : | professionnete (CFP) professionnelie (CFR) Ecole de culture généraie da Gendve
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Conditions : Notes :

) ; 'Saule la fermation & plein tempe est considarde lel, les condilions &'sdrézsion en lomation dusis dtant détermindes par 'amployeur et
MmNt SUK HOMes POFPC (au ravers d'un coniral d'spprentissage).
*Moyenne géndrsie = & 5.0 el une seuls moyenne Insuffisants (< & 4.0} seuf FR &t MA.

IFR, MA, AL et discipline e au pred).
admission conditionnde par un concours dientrée et limikde aux places disponibles “Pour entrer en MP1_ MHeve doit aveir réussi e concours dertrée an CFC.
Conditions de domicile :
C, moyenne génésale, FR, MA 24 5.0 Sels las Séves 3sus du CO (118) qul remplissent les conditions de domicle de A3 du RAES I, C 1 10,33, ont accés 4 l'enseignement
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arts ¢t degign | moyerme annuslle 2 & 4.0 en ate visusks | musigue | moyenne anmuelle en 108 2 4 4.0 en musique
théidtre | pratique théairale d'au maing 1 an mation - annuelie 2 & 4.0 en allemand ef en anglais

santd  moyenne annuelle = & 4.0 en physique | travall socisl {socio-aducative) : moyenne anmuells = & 4.0 en ghographes et en histoire
pédagogie - FR+MA=AL+AN = & 200

FROMASAL 2 8 9.0 ou FReMASAN 2 8 2.0 Mbréviations :
C,  bien promu” ef mopenne des dscip fzads AP Aitestation Mdérale de formation professinnells
C. yenne o 2 za3s CFC Cerifical tedéral de capacte
CFP Centre da formation professionnells
CFEP Centre 8 1a farmation pré-prefessionnslie
M1 Maturité professionnelle intra-CFC
PR Classs préparataie [ECG)
Maturités bilingues T2 Ze trimestre (00)

- Cd (frangais-slemand ou frangak-englais) par ensegnement - FR, AL 2 8 48 ou FR, AN 2 4 4. B en suril (fin T2) 8t en jun {anmel).

- A (frangais-aSemand ou frangats-anglals) par séjour | FR, AL 2 4 4.8 ou FR, AN 24 4.8 en avril (fn de T2) at en juin [annuel).

- Les éleves ssus. de ta section LG ne sont pas admissibles en maturite bilingue au Collége de Gendve et au CFP Commerce.

- MP1 Cammerce (frangals-anglais) par enselgnement | FR 28 4.0 6t AN 2 & 4.5 en juin, fadeion - 411 2022)




= Ecole professionnelle

v/

Les jours d’ecole restent les
méemes pour les apprenti-e-s
de 1€ année :

- Lundi

- Jeudi




» Langues étrangeres — choix pour Geneve

1€re langue 2°Me |angue

étrangere étrangere

* Anglais * Allemand
* |talien




» Domaines a choix (1¢¢ et 2™ année — 120 périodes/an)

Tronc commun

(1°® année)

2¢me [angue

étrangeére Travail de projet

individuel (TPI
(allemand ou italien) individuel (TPI)




s« Domaines a choix

Domaine a choix A
« Deuxiéme langue étrangére (connaissances orales et écrites approfondies)

Domaine a choix B
« Travail de projet individuel (communication orale et acquisition de compétences culturelles dans une deuxiéme langue

étrangére, idem voir ci-dessus)

Le domaine a choix est défini par les parties au contrat d’apprentissage et enseigné pendant les 4 premiers semestres.
Le domaine a choix n’est pas inscrit dans le contrat d’apprentissage. L'école professionnelle soutient la prise de
décision « au début de la formation ».
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= Options (3™ année — 120 périodes)

Communication dans la
Technologies langue étrangere
(allemand ou italien)

Options

Communication dans la

: Finan
langue nationale afiCes




= Options

« Sont enseignées en 3° année d’apprentissage
» Choix par les parties au contrat d’apprentissage
» L'entreprise formatrice soutient les apprentis dans la mise en ceuvre de 'option

* Finances

« Taches comptables, gestion des salaires, établissement des comptes annuels
« Communication dans la langue nationale

* Mener des entretiens de conseil et de vente exigeants dans la langue nationale de la région
« Communication dans la langue étrangeére

* Mener des entretiens de conseil et de vente exigeants dans la premiére langue étrangere
 Technologie

» Mettre en place et gérer des bases de données et des systemes de gestion de contenu

- Evaluer de grands ensembles de données et préparer les résultats







» Changement de niveau

Employée/employé de commerce CFC avec maturité professionnelle intégrée > Employée/Employé de commerce
CFC

» En cas de résultats insuffisants, il est possible de passer a I'apprentissage CFC sans répéter 'année d’apprentissage

« Dans le sens inverse, les conditions varient d’'un canton a 'autre

Employée/employé de commerce CFC - Employée/Employé de commerce AFP

» En cas de résultats insuffisants de maniére répétée dans 'apprentissage CFC et de chances de réussite compromises,
il est possible, avec I'accord de I'office de la formation professionnelle, de répéter 'année d’apprentissage.

« Si une répétition n'est pas indiquée, le contrat d’apprentissage peut étre resilié.

» Selon I'entreprise formatrice, il est possible, aprés une résiliation, de rester dans la méme entreprise et d’effectuer un
apprentissage AFP a la place d’'un CFC.

* En cas de passage d'une formation CFC de trois ans a une formation AFP de deux ans, il est obligatoire de résilier le
contrat d’apprentissage et donc de conclure un nouveau contrat d’apprentissage, car la formation AFP est une
profession a part entiére.
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« Employée/employé de commerce AFP - Employée/Employé
de commerce CFC

Formation initiale de 2 ans « Employée/Employé de commerce AFP » a partir de 2023
» Acceés a bas seuil a la profession d’employée/employé de commerce

« ATissue de I'apprentissage, accés a la formation initiale CFC raccourcie

« Pas d’orientations spécifiques aux branches

Formation CFC raccourcie en 2 ans

» Les apprenti-e-s dont la formation CFC est raccourcie de 2023 a 2025 suivent encore leur formation selon I'ancienne
orfo.

QIOR
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Perspectives et conclusion



« Perspectives : module d’approfondissement entreprise

Les thémes du module d’approfondissement entreprise :

« Approfondissement et mise en ceuvre des instruments de formation

» Votre role de formatrice/formateur en entreprise ou de formatrice/formateur pratique
» Conseils et exemples pour la pratique.

- Echanges de vues dynamiques




» Travail a effectuer pour le module d’approfondissement ©

Etes-vous bien inscrits au module d’approfondissement d’une journée?

« Réfléchir a la mise en ceuvre du plan de formation dans votre entreprise

« Se familiariser avec le compte DEMO Konvink

S




pour votre attention
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