CIFC Geneve

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

Cours interentreprises —SLD 1
Septembre-octobre 2024 onvink




Communauté d'Intéréts pour la Formation Commerciale
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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

responsable Konvink de la
CIFC Geneve

Théme Présentateur Horaires
Généralités et reglement sur les cours | Formateur Cl au nom de la 8h30 —-9h30
interentreprises direction de la CIFC Geneve

Acces a la plateforme des cours Formateur Cl au nom du 9h30 — 10h00

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

Formateur des cours
interentreprises

10h20 - 16h30




,,,,,, Les 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)




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. »



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

v’ Stagiaires en maturité professionnelle : Manuela Cavadini manuela.cavadini@etat.ge.ch - 022 388
46 52

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



CIFC w.. Branches du métier d’employé-e de

Communauté d'Intérdts pour la Formation Commerciale
Cours | ises et de fin d"

commerce

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

S > S >

Automobile imi Commerce

Communication & Fiduciaire / immobiliére Hotellerie-
marketing Gastronomie-Tourisme

S > o >

Hopitaux et cliniques Machines, équipements Industrie alimentaire Logistique et
électriques et transports

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

Notariats de Suisse santésuisse Services et Transport

administration

->

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

__ CFC d’employé-e
==  de commerce


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

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

APPRENTI-E-S CFC

Stagiaires longue
durée (SLD)
100

Dual 1ére année
120

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

Dual 3éme année

130 . ,
Dual 2eme année

125



CIFC.os |3 CIFC Geneve

Responsable de la mise en ceuvre des

Communauté d’Intéréts pour la cours interentreprises pour la branche

C I F C GENEVE

Communauié d'Intéréis pour la Farmation Commaerciale
Cours interentraprises et examens de fin d'apprentissage

Préparation aux examens
«partie entreprise»

https://www.cifc-geneve.ch/ \
] Association professionnelle
ClFCwmer  ERMILIWERINEN Worcssiommeue ove dépendant de la CIFC Suisse
4 employes (https://igkg.ch/fr/)

10 formateurs pour les cours
interentreprises



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

CIFC ... Commissaire d’apprentissage

2 visites du commissaire pendant le stage

* 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

10



CIFC o viotre parcours de formation SLD

0

a3 CI5

o ci1 ClZ= Al Cl4 PFP Cl6
[45] q . s o , .
8 Formation de base Entrepz‘nsel A Entrletlens gllents Gestion des données Automarketing Preparation aux
S o= . . 4 : H
5 € Branche Groupes d'interéts Réclamations Entretiens clients Présentation d’entreprise examens oraux et
5 3 S Produits et services (préparation aux écrits
< s Marketing Mix
UA
UA Savoir bien UA . U,A
Fai d recevoir des Communiquer I e e

. aire ,:.)reuve. € . contacts avec les =
g professionnalisme ordres de travail avec respect " + =
& clients ©
2 o et des retours Portfolio =
£ 5 o
o< e-test e-test e-test e-test personnel -
%

3 wn

Viandat pratique =

«Mon entreprise»

© 2
O
‘Q

Mise en ceuvre dans

Mandat pratique
. . w0
- «Entretiens clients» ‘ cC
(1]
£
C'D Grille de compétences Grille de compétences
S . O
=z — 1¢" semestre — 2°Me semestre L|><_I
g — Autoévaluation / — Autoévaluation /
o évaluation externe évaluation externe
— 0, Ol JdeE O peLe -
O
3 ccCl2
(&)
Q STA 5 en entreprise STA 6 en entreprise 11
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Votre expérience
professionnelle

Serwces L

admmls ation

~ 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/

CIFC -«c O jours de cours interentreprises répartis
dans I'année...

Cummun uul eu t la Formation Commerciale
t examens de fin d'apprentissa

Tache Délais / Dates

Cours interentreprises SLD 1 entre le 30 septembre et le 15 octobre
2024

Cours interentreprises SLD 2 entre le 11 et le 25 novembre 2024

Cours interentreprises SLD 3 entre le 9 décembre 2024 et le 7 janvier
2025

Cours interentreprises SLD 4 entre le 31 janvier et le 11 février 2025

Cours interentreprises SLD 5 entre le 18 mars et le ler avril 2025

Cours interentreprises SLD 6 entre le 2 avril et le 5 mai 2025

Selon la convocation que vous recevrez 1

mois avant le cours interentreprises...




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

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

Pedagpoy

Andragoay

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

14



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-ClI, 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 regles 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.

16



c 'w'i&fii‘fff 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 le stagiare est responsable d’acquérir les connaissances manqueées durant son
absence.

17



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
_




GG e Spécificités techniques

Convocations Konvink

19



C I F C GENEVE

Communa Mdl |e u pour la Farmation Commerciale
Cours intere ot extmens d fin d'a apprentissage

Les convocations

Objet Intr@Faorm Genéve - Convocation aux CIE pour Q000 X000
A : h
L convocation.pdf . G ModuleCl1&2-J1.pdf
Pigces jointes or | 50 KB ror | 47 KB

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

Bonjour x00¢ XxXxx,

Meilleures salutations

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

Vous trouverez ci-joint votre convocation aux cours interentreprises.

20



CIFC GENEVE Genéve, le 15.09.2022

Secrétanat
Rue Rothschild 15
1202 Genéve

f o +41792241010

i+ cours@cifc-ge.ch
CONVOCATION CIE - PLANNING 2022 - 2023

Profession : E: yé-e de E CFC 3+1 - S&A - CCCI Degré :3

Entreprise : F For I New Diagnostics (find)

Monsieur,

Nous vous rappelons que les apprenti(e)s doivent sulvre les cours de formations pmuques oblgatoires. Pour ce faire nous vous

communiquons les informations utiles suivantes. Merd de fer les jointes 4 la présente.

Vous &tes prié(e) de la pré tion & votre resp ble légal et f pour infor

ter jour : - Mardi 27.09.2022 0830

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

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

ASSUrances | . Les risques d"accid fessi ¥s et non prof ls sont rts par I que votre
entreprise formatrice a omdue en volre laveur A défaut de couverture par voltre formateur (auditeurs
lbces, art32) vous devez personnell vous contre le risque d'accident.

Dates & Horaires : - Selon planning annexé.

Observations : -

- Un cowrs interentreprises est un lieu de pmuwe professionnede. Tout retard ou maténel manguant
peut faire I'objet d'un renvol. Une tenue profs est égal exigée.

- Merci de lire cette convocation et e fichier joint, depuis un ordinateur et de ne pas le faire depuis un

smartphone.
- Tout changement d'adresse courriel doit &tre adressé par courriel 4 cours@cifc-ge.ch.
. Habits de travail conft 4 la profession et directives de sécurité de votre profession. Conforme aux
normes SUVA.
. Les téléphones mobiles et tous les appareils autres que professionnels sont interdits dans les classes
et ateliers.
. Toute ab sera signal aux resp def
Vous souhaitant bonne réception du p xrier et de ses annexes, Nous vous pré Monsieur, nos salutations les
meilieures.
Le secrétaniat CIFC GENEVE

Anmauniat mantionnée(s)

~ Avec le soutien de |a Républigue et canton de Genéve et de la Fondation pour ka Formation
Professionnelle et Continue

APPP UAPG-CGAS

Les convocations

Planning par module(s) :

Groupe SLDO1

Degré : 3 Nb jours : 1 1er jour : 27-09-2022

Module : SLD-CI1

- Un cours interentreprises est un lieu de pratique professionnelle. Tout retard ou matériel manguant peut faire '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 27-00-2022 08:30-12:00  Sale 4 - RAMEL ORSINGHER Laetitia | 13:00 - 16:30
COORDONNEES - SALLE(S) DE FORMATION
Salle 4 IFAGE Montbrillant Etage : REZ

SECRETARIAT CIE : CIFC GENEVE Secrétariat

Rue Rothschild 15 - 1202 Genéve = coursi@cifc-ge.ch

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

& OFFPC

APIP UAPG-CGAS

Salle 4 - RAMEL ORSINGHER Laetitia |

Rue des Gares 10 - 1201 Genéve

@ +4179224 1010




 Chlant: . .
C | FC oo A . K . k Sélectionner Wifi Apprentis
Coore herentrammises ot aramena do fin &snprentiesne CCeS OnVI n ° MO t de passe : Employedecommerce2023

_ _ 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

22



Konvink inscription initiale

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

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

Invitation par e-mailo
- Verifiez votre Spam
- Cliquez sur «On y va»

Erullzin: DR&
Employth-o d comimasos SE8 HOnVINK n

Irmpiega di pommertio SEA

xomvin [} wonvink [T}

Cridz ois CONNJISSINOES POW 085 COMMNENCES = 3viks Homyinid

MERT | G851 DS gUE ST |

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

Farsink: uaf ruwl du fsccumi |

Lernen und Arbeiten auf Konvink!

e b i i, L St L

V'S afleriion s bor £af valabls unicwereend perest 24

s 5 A s awines Samonel, e i demadeT

[ —
n collsharsiion s CFFC. sppania 00
e g cp & e

54 venrs aver s quesiion oy s refours dinkaerelions coscoman Kosvnk
raies rown cewyrr un om b miee gk orebch, s nos o un plaise
b e

L T T e P e e R L A
el A B L 8 T b PR TR LT RS (e T L
o voum midar.

Danke! Fast fertig!

fms D e rigan el weremran

Seite 1

Définissez un mot de

passe slr

Leg dein Fasswort fest

(5

Bienvenue sur Konvink!




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

-

Introduction
Présentation du formateur Cl

Logistique de la journée

24



C T F C GENEVE

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

Cl1
Formation de base

Branche
Entreprise

Apprentissage

D |,
Faire preuve de

Votre parcours de formation SLD

Cl2
Entreprise
Groupes d’intéréts
Produits et services
Marketing Mix

CI3
Entretiens clients

Réclamations

cla
Gestion des données
Entretiens clients

UA

Savoir bien UA
recevoir des

UA

. Bien gérer
Communiquer

contacts avec les

ses

professionnalisme || ordres de travail avec respect .
clients
et des retours
e-test e-test e-test e-test

Apprentissage
autonome

9

Mise en ceuvre dans
la pratique — bilan

0--0

Miandat pratique

«Mon entreprise»

Viandat pratique
«Entretiens clients»

Grille de compétences

— 1°" semestre

CI5

PFP
Préparation aux
examens oraux

Portfolio
personnel

— Autoévaluation /
évaluation externe

STA 5 en entreprise

CC-Cl2

Grille de compétences

— 28Me semestre
— Autoévaluation /
évaluation externe

STA 6 en entreprise

Automarketing
Préparation aux
examens écrits

25
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ClEC e A intégrer a votre DFP

CIFC e

E— i

Participer au cours imerentreprise SLD 1 entre | 27 septembre etle 5 octobre
2022 selon votre convocation

Crotamar G0 Sormanon 17 den pravnstcn ~
2}? Employéatmployt de commente CIC Réaliser I'unité d'apprentissage et réussir son e-test 1 semaine avant le cours
\ (min. 60%) «faire preuve de p LD 2
I {e g e l I I e I I t Réaliser I'unité d'apprentissage et réussir son e-test 1 semaine avant le cours.
{min. 60%] «savoir bien recevoir des ordres de interentreprise SLD 2
Services travail et des retourss

& au cours interentreprise SLD 2 entre le 3 et le 11 novembre 2022
selon votre convacation

administration
2\ CIFC

€

Réaliser I'unité d'apprentissage et réussir son e-test 1 semaine avant le cours.
(min. 60%) «bien gérer ses contacts avec les interentreprise SLD 3
clients»

Résliser 'unité d'apprentissage et réussir son e-test 1 semaine avant le cours

Réglement des cours interentreprises (CI) de la CIFC Genéve - Branche de formation {min. 60%) xcommuniquer avec respect= interentreprise SLD 3
et d' S & ad tratii .
— examens & Services & administration ». Participer au cours interentreprise SLD 3 entre le 13 et le 21 décembre 2022
T —— . e selon votre convogation
- ce aux apprenti-e-s, stay quaux
I formatrices et formateurs prafiques en entraprise.* Fublier le mandat pratique sentretien clients» {sans 20 janvier 2023
la soumettre pour évaluation]
1. Participation aux cours Participer au cours interentreprise SLD 4 enre le 24 janvier et le 2 février 2023
Ls fréquenation des cou pour Les apprenis selon votre convogation
Lt sont sstranis § sUte & nouraas I colts ieremeRrses.
Soumettre pour évaluation le mandat pratigue 12 février 2023
) 2 Organisation des CI «entretien clients»
L'assoeistion genevoise pour des iCIFC ) gére les Cl de STAS 15 février 2023 (date indicative)
0 I3 branche de formation et d'examens REEMI’JES 8 admmsnz[m . L convocations sont envoyées.
nifis au plus tard 4 semaines avant le début des cours. Toutes les informations nécessaires
'3 bon déroiement S5 CI figurent dans les convosations ainsi que sur iz Site intemet e I3 CIFC DT T S s Il Y DD e\ EL GRS SR O
° ‘Genéve. ww cifc-geneve ch wotre convocation
o Participer au cours interentreprise SLD 6 entre & 5 et le 12 mai 2023 selon
3. Devoirs des entreprises formatrices D
Lentieprise e de veiller 3 ce que | Cl, effectusnt tous
les tavaux requis ot respactent scrupuleusement ks e qui lsur somt impanis (Unié HE [l
sggranissage (U, Easts Mandats praiques (CC-CI). snue de compétences, Profil de formation
=4 dss prestations (PFP) ainsi qua b dossier des prastatis Rendre le PFP [Profil de Formation et des 15 mai 2023
prestations)
4 Devoirs de formati < .
. vols des personnes en formation Participer aux examens &crits 7 juin 2023
L d d Selon fan, 345,11, €O a L ' I »
Dés lors, guz prend en charge Sa formation, gére son plan d'acie personnelie (G, A, E-Teat GC- - A .
e aossiler de Sk, s o i s g o oAl ol 6 P ST S paricerauxcamens oo A ot o convoction e
o mcirucions dennies of les dbies impartis. vous recevrez)

Uagprant 2st tenu d'adopter un comganiement, un langage sinsi qu'une tenue professionnle lors des
Cl. La ponctualité fait Sgalement partie des devoirs des personnes en formation

formation et des

L
Gairs = Jss Tomataurs Gl Tols companemen naggidari peut e “ine cauee 88 remal

M Far sileurs, les apprentis sont tenus de suivre les régles en vigueur dans les &tablissaments st les 7 . .
res a I O n S ot o e drtont o o
P élais importants
$/a demand 2 responsatie C1
Une tenus vestimentaire comect, professionnelle et décents est exigée
de I'année
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C I F C GENEVE

Clnmu l&dl eu r la Farmatio Cmm cial
ae)(amsndf

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 mandat pratique “mon entreprise”

Grille de compétences

27



o
CIFC <o Mes activités en entreprise

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

28




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

Workshop sur le DFP

STA

Dé de compétences p. 94 -99

p. 20-22 + p. 24

\ Bowhir de Rormetion wi s pustesions
Umployentmpioy de commens

Serwces
admmls ation

§ ;

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

29



CIFC.-:  pacouverte du DFP

Dé de compétences STA

Qu’est-ce qu’une STA?
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 b \
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.

30




CIFC s

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

et examens 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.

31




Le dé des compeétences
(présentation du groupe)




: o
- bJ
- - . ¥ -
. . S 'l-. - -
- " . % .' A"
. v ’: < te e S S o el SR

Competences
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)

Cotamer 0 Sormann o1 d0n petsistira
& Cmctopee tmsbeye oe commats C1C
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Compeétences
meéthodologiques, sociales

et personnelles




CIFC e Compétences interdisciplinaires

Compétences
sociales et
personnelles
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< ' ot Compétences interdisciplinaires

Travail efficace et Approche et action

systématique \ interdisciplinaires

C )
@ Compétences

_methodologiques |

e N

I%T?‘.I:I Présentation efficace .Jlj

Aptitude a la négociation et
au conseil
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CIFC v Compétences interdisciplinaires

Aptitude a I'apprentissage

-
\ ' Disposition a la @ Capacité a communiquer

@ performance ‘
N 1+~

" Compétences 223
sociales et
. personnelles

“ N

k*i Conscience écologique
Aptitude au travail en Civilité "I"\ @
l',’

équipe
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CIFC v Programme de formation

https://www.cifc-geneve.ch/sld-matupros-ecoles-prives/documents-liens-sld.html

Ce document est obligatoire. Il permet de planifier la formation et de s’assurer que vous allez
voir les 11 objectifs obligatoires et 4 optionnels.

%, Programme de formation en entreprise \\

Employée/Employé de commerce CFC «Services et administration»

atoire / optionnda] hd Semestre ]
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, j'utilise de maniére ciblée mes connaissances des produits

et des services en procédant comme suit :

— préparer I'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
6 démarches)

1123 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

1133 obligatoire Gérer les réclamations des clients Je réagis de maniére polie et professionnelle aux réclamations des clients. Je présente d'abord des
solutions au client, puis je m'entretiens de la procédure a suivre avec lui et avec mon supérieur. En
cas de besoin, je mets en ceuvre des solutions appropriées, vérifie I'effet des mesures prises et me

renseigne si les clients sont satisfaits.

de protection et d'archivage des données de mon entreprise en respectant ses directives et les

23 dispositions légales.

1173 obligatoire Organiser des séances et des manifestations Je prépare des séances et des manifestations en exécutant les travaux ci-dessous de maniére

1172 ® obligatoire Administrer les données et les documents Je gére correctement les données et les documents. J'utilise a cet effet le systéme de sauvegarde,
® appropriée et efficace -

— planifier des séances et des manifestations

— trouver et réserver des locaux

— inviter les participants

— préparer l'infrastructure

- encadrer les participants

— procéder aux évaluations

54 - fournir de la documentation aux participants

1174 | obligatoire S'occuper du courrier et des colis Je m'occupe du courrier entrant et sortant. Pour ce qui est des lettres et des colis, jeffectue

consciencieusement les travaux suivants - 40



https://www.cifc-geneve.ch/sld-matupros-ecoles-prives/documents-liens-sld.html

Procédure de qualification

(présentation du groupe)




CIFC... Procédure de qualification SLD —
7 notes de pratique professionnelle

CC-PPI

Examen oral

25 % Moyenne des 4 notes =
Note d’expérience

de la partie entreprise :
50 %

Examen écrit
25 %

/

Note globale = ou > 4.0
Pas plus d’une note parmiles 3 <4
Aucune note inférieure a 3.0
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Profil de formation et des

prestations (PFP)




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

Document a remplir et renvoyer obligatoirement
d’ici au 15 mai 2023 pour pouvoir vous présenter

fg [“plmfﬂ'l“plmf de c'm:';:! CFC
e aux examens.
Profil de formation et des prestations
S — C’est le seul document qui sera transmis aux
r— expert-e-s pour préparer vos examens oraux.
Ctyscify atbgarcarss

1G] e e antveere chant (CX)

] Il contient :

LT3 o v w8 1%

EEE] Euﬂl“ulﬂl

.74 Foccuper cu cournm of ces colls (T3

1.TA fomoin o piee e sgiperten de burass & B Tkl te corasTeuon [C3)
1A |l mes conramsances des procula o des servicss j2 1

g ST T 1. Présentation de votre entreprise
e Présentation des produits et prestations

SN T — Activités relatives aux 4 objectifs optionnels
Tf%ﬁ%ﬁ_:‘m gue vous avez vus en entreprise

T e 4. Description de 3 situations d’entretien
5. Description des compétences interdisciplinaires

L1.0.4 b Twiiried bl TesCanciees Sl o des ow e
L1.43 s Piraling Forcasdme [0

L1.4.3 - e wdles et SPOsed 3
AN [ 1=

N

e e ———— https://www.cifc-geneve.ch/sld-matupros-ecoles-prives/sld.html
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C I F C GENEVE

commn lsdllealp rla Fa

mal c ommerciale

Dates des examens

Examen écrit :

mercredi 4 juin 2025

Lieu et horaires communiqueés
sur la convocation ecrite (1
mois avant les examens)

Examen oral ;

12 ou 13 ou 16 ou 17 ou 18 juin
2025

Date exacte, lieu et horaires
communiqués sur la
convocation écrite (1 mois
avant les examens)
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Situations de travail et d’apprentissage

(présentation du groupe)




Situations de travail Nombre de compétences a sélectionner
pour 1 STA

Compétences professionnelles 2
Compétence méthodologique 1
Compétence sociale et personnelle 1

Les stagiaires longues durées (SLD) devront accomplir 2 STA au cours de leur année de stage en entreprise.
- STA5:d’ici au 15 février 2025
- STA6:d’ici au 15 mai 2025

%+ 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 "



C i FC cou 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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C I I C GENEVE °
.............................................
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

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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Exemple d’'un formulaire de STA

PDF

Foxit
tomPDF PDF Docu

50
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Entretien de fixation Période d’observation Entretien final
des objectifs de STA (min. 2 mois!)



Konvink




(10|
CIFC cenewe K ink
c(;::;n?unauté G'In[ltr!t:tpour la Fa;r:af::.aglcammol:ciala 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 53


https://www.konvink.ch/

C T F C GENEVE

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

4 unités d’apprentissage et 4 e-tests

Vers le haut Home
Vue d'ensemble 5 Unité d'apprentissage Unité d'apprentissage I
Unités d'apprentissage et e-test Faire preuve de Savoir bien recevoir des ordres
Une communication réussie et une collaboration prOfeSSIOnnahsme de travail et des retours

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.

Continuer

-
<
K
’\). =y -\:"L
Unité d'apprentissage i Unité d'apprentissage It E-Testing i

Communiquer avec respect

Bien gérer ses contacts avec les
clients

Continuer

Testez-vous!

54



CIFC o Comment faire une unité d’apprentissage

Communauté d'Intéréts pour la Formation Commerciale

(UA)?

Switcher Vers le haut Home

Vue d'ensemble Elément d'apprentissage 4 Elément d'apprentissage a

Faire preuve de Intro a Module de connaissances a

professionnalisme

Au travail, vous devez tous les jours faire preuve

de professionnalisme. Cest ce qu'attendent vos 1l .
Continuer Continuer

supérieurs hiérarchigues, mais aussi vos
client{e)s. Nous wous montrons comment

marquer des points avec votre professionnalisme -
dans cette unité d'enseignement ! p— — .;/ ™y
f o

] HOH L \\\.L'f.
4 — T

p= :l

Réaliser I'e-test

(taux min. requis pour
Elément d'apprentissage 5 Flément d'apprentissage 5 Flément d'apprentissage = ré us Si r I’e_t est : 60%)

Unité de formation a Séquences de démonstration Unité de transfert 9
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C I I C GENEVE
Communauté d'Intérdts pour la Farmation Commerciale
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




C IF CGENEVE M an d at p rati q ue 5 minutes - Présentation de groupe

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)
pour la protection des
données

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

Détails Fta pes Réflexions Apprentissages Publier Partager 57




C'FC Grille de compétences =» 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) }
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o Comment fonctionne la grille de compétences sur Konvink?
F S Mesure tos compétences ot fals-les Svaluer par des tiers. Mows allans te montrer i comment cela mardhe simplement ot
C I C G ENEVE fazllement sur Kanvink. Mous te présentans les principales fonctionnalités avec le screencast. jette un aelll
Communauté d'Intéréts pour la Formation Commerciale
Cours | ises et de fin d", i

Statut . * Evaluations externes seulement

Pubilié be 23.07.2019 | CIFC formiation indtiale CFC En cours de traitement |}

4 gri"es de Compétences sur des SUjetS différents' Objectifs évaluateurs 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-Saluatian

et &aluation externe)l 00 en &eswous dans ke déweloppement de wos compétences 7 Quelies sont wos forces 7 00 deves:
waus encore falre des efforts 7 Vous powses volontiers remplie plus sowent la grille 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 traitement [}
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, faltes un &tac des leux complet grace & L grille de compétences au moins une fois (auto-Saaluatian

1 1 1 et éaluation externel 00 en &eswous dans ke développement de wos compétences 7 Quelkes sont wos forces 7 00 devesz-
a u m I n I m u m u n e fo I S . vaus encore faire des efforts 7 Vous powez wolontiers remplir plus sawvent la grille de compétences.
. , N \ Pubilié ke 23.07.2019 | CIFC formiation inttiabe CFC En cours de traiement ]
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, O s s dans e dveoppereent e Yo compitemees el ont v forcss 7Ol v

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

outil.

3. Les grilles de compétences vous aideront a PRl 3.7 28 | oot e T e

4

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

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




C'FC Konvink : Grille de compétences

* Remplir a '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

000060000

@ 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 ey
s . y . . . s e s .
Suis-je en mesure}d exphqu.er les_ principales caractéristiques de mon entreprise 000000000 -
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 peu cer comectement e chonts mternes o branche dans laquelle mon entreprise est active a l'aide de documents et de
externes de mon entreprise ainsi que leurs besoins. moyel’ls 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 5 5 o Critéres de compétences J'exécute cette activité a la perfection.
. nregistrer et passer a la question
Marquer la question )

suivante : : e

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. @
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ClFC < 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 apprentissage
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Cl FC ..  Iravauxa realiser pour le prochain cours
interentreprises — SLD 2

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

« Commencer la réalisation du mandat pratique «Mon Entreprise»

Tache 1 (description de I'entreprise et de son secteur économique),

Tache 2 (structure de I'entreprise),

Tache 3 (histoire de I'entreprise),

Tache 4 (culture et valeurs d’entreprise).

e Reéaliser 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
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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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