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Bienvenue au CI 1



Programme CI 1

Heure Thèmes

08h30 - Accueil / Objectifs / Déroulement

- Faire connaissance

- Tout sur la formation « Employé-e de commerce CFC SA »

- Mon r¹le et mes t©ches dans lôentreprise

- Travailler intelligemment avec Konvink (en entreprise / aux cours interentreprises)

12h00 Pause du midi

13h00 - Gestion des interfaces

- Méthode IPDRCE

- Avoir le sens du service

- Perspectives

- Conclusion

16h30 Fin
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Objectifs

- Avoir une idée de qui fréquente le CI avec vous. 

- Être en mesure de définir les principales caractéristiques de la 

formation « Employé-e de commerce CFC SA » avec vos propres 

mots. 

- Se familiariser avec les tâches qui incombent à un-e employé-e

de commerce CFC SA. 

- Être capable de travailler avec Konvink. 

- Avoir le sens du service dans lôentreprise. 

- Être capable de gérer les mandats de manière structurée. 

- Se tenir au courant des thèmes qui seront abordés lors de la 

prochaine journ®e d®di®e aux CI et des t©ches ¨ accomplir dôici l¨. 
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Informations organisationnelles4



Tour de présentation 



IcebreakerïBingo game



Tout sur la formation « Employé-e de commerce CFC SA »



Compétences opérationnelles

Domaines de compétences 

opérationnelles

Compétences opérationnelles

a Travail au sein de structures 

dôactivit® et dôorganisation 

dynamiques

a1 : Examiner et développer 

des compétences 

commerciales

a2 : Développer et utiliser 

des réseaux propres au 

domaine commercial

a3 : Recevoir et exécuter 

des mandats propres au 

domaine commercial

a4 : Agir de manière 

responsable dans la société

a5 : Intégrer des questions 

politiques et une approche 

culturelle dans ses actions

b Interaction dans un milieu 

de travail interconnecté

b1 : Collaborer et 

communiquer dans 

différentes équipes pour 

accomplir des mandats 

propres au domaine 

commercial

b2 : Coordonner les 

interfaces dans les 

processus en entreprise

b3 : Participer aux 

discussions économiques

b4 : Exécuter des tâches de 

gestion de projets propres 

au domaine commercial et 

traiter des projets partiels

b5 : Participer à la 

réalisation de processus de 

changement en entreprise

c Coordination des processus 

de travail en entreprise

c1 : Planifier, coordonner et 

optimiser des tâches et des 

ressources dans un 

environnement de travail 

commercial

c2 : Coordonner et mettre en 

îuvre des processus de 

soutien propres au domaine 

commercial

c3 : Documenter, 

coordonner et mettre en 

îuvre des processus en 

entreprise

c4: Mettre en îuvre des 

activités de marketing et de 

communication

c5 : Assurer le suivi et le 

contr¹le dôop®rations 

financières

c6 : Exécuter des travaux de 

comptabilité financière 

(option « finances »)

d Gestion des relations avec 

les clients et les 

fournisseurs

d1 : Prendre en compte les 

besoins des clients et des 

fournisseurs

d2 : Mener des entretiens 

dôinformation et de conseil 

avec des clients et des 

fournisseurs

d3 : Mener des entretiens de 

vente et de négociation avec 

des clients et des 

fournisseurs

d4 : Entretenir les relations 

avec les clients et les 

fournisseurs

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»)

d6 : Gérer des situations de 

conseil, de vente et de 

négociation exigeantes avec 

des clients et des 

fournisseurs dans la langue 

étrangère (option 

«communication dans la 

langue étrangère»)

e Utilisation des technologies 

numériques du monde du 

travail

e1 : Utiliser des applications 

propres au domaine 

commercial

e2 : Rechercher et évaluer 

des informations dans le 

domaine commercial et 

économique

e3 : Évaluer et préparer des 

données et des statistiques 

en lien avec le marché et 

lôentreprise

e4: Pr®parer des contenus 

en lien avec lôentreprise ¨

lôaide dôoutils multim®dia

e5 : Mettre en place et gérer 

des technologies propres au 

domaine commercial (option 

« technologie »)

e6 : Évaluer de grandes 

quantités de données au 

sein de lôentreprise 

conformément au mandat 

reçu (option « technologie »)
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Notez les t©ches dôun-e apprenti-e employé-e de commerce 

1 post-it par tâche



Notez les t©ches dôun-e apprenti-e employé-e de commerce 

1 post-it par tâche

Placez les post-it dans le bon domaine de 

compétences opérationnelles (DCO)



Les interactions entre les trois lieux de formation (1/2)

Entreprise

École 
prof.

CI

11

Å Aptitudes

Å Analyse de la pratique

Å Aptitudes

Å Processus 

opérationnels

Å Attitudes / valeurs

Å Connaissances 

fondamentales

Å Savoir-faire



Aperçu de la formation «employé-e de commerce CFC SA»12



Toutes les informations pour votre formation

Accueil - CIFC Genève (cifc-geneve.ch)

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


Lieu de formation
Cours interentreprises



CIFC

-Quôest-ce que la CIFC ?

-Quelle est sa raisondô°tre?

- Comment est-elle organisée ?

-Qui sont les autres élèves des 

écoles de commerce ? 
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Illustration : Organisation de la CIFC, source : illustration propre.

CIFC Suisse



Programme des CI ïEmployé-e-s de commerce CFC16

Remise jusquôau CI 10 / ®valuation et remise des notes au plus tard le 15 mai de la 3e année



Délais pour votre 1èreann®e dôapprentissage ïPartie CI 
Tâches à effectuer Sept. Oct. Nov. Déc. Janv. Fév. Mars Avr. Mai
CI1
Effectuer le travail de suivi "IPDRCE"
CI2
Travailler sur le mandat d'entrainement "mon entreprise"

Publier votre mandat d'entrainement "mon entreprise"
Délai

 15 déc.
Effectuer le travail de la journée autonome CI3 :
- UA "gérer habilement les interfaces"
- UA "traiter les demandes des clients sur différents canaux"
рН9ƖĳĲƖНƨŰĲНƒƨƻƖĲНĬċŰƚНũċƕƨĲũũĲНƻŸƨƚНƖĳƓŸŰĬĲǍНċƨǂНƣēĦőĲƚНĬĲНŉŔǂċƣŔŸŰНĬĲНĦŸŰŰċŔƚƚċŰĦĲƚНƚƨƖН
le thème de "traiter les demandes des clients sur différents canaux"

Participer au webinaire d'accompagnement pour le CI3 avec votre formateur CI

ÂƨĤũŔĲƖНƻŸƣƖĲНƒƨƻƖĲНĦŸůƓƖĲŰċŰƣНũĲƚНƣēĦőĲƚНĬĲНŉŔǂċƣŔŸŰНĬĲƚНĦŸŰŰċŔƚƚċŰĦĲƚНĬĲНũѣƨŰŔƣĳН
d'apprentissage "traiter les demandes des clients sur différents canaux" 

Délai
 15 mars

Travailler sur le mandat de transfert n°1 : traiter les demandes des clients tout en reprenant des 
ĳũĳůĲŰƣƚНĳĦƖŔƣƚНĬċŰƚНƻŸƣƖĲНƒƨƻƖĲНĬƨН9fΟНĲŰНũŔĲŰНċƻĲĦНũĲƚНƣēĦőĲƚНĬĲНŉŔǂċƣŔŸŰНĬĲНĦŸŰŰċŔƚƚċŰĦĲƚ

Effectuer les certificats e-tests
- E-test : gérer habilement les interfaces
- E-test : gérer les demandes des clients sur différents canaux

Publier votre mandat de transfert intérmédiaire "traiter les demandes des clients" Délai
 9 avril

CI4 CI4
Ajuster votre mandat de transfert "traiter les demandes des clients" en fonction de ce qu'il s'est 
dit dans le CI4
Soumettre les travaux du CC-CI1 dans la box "Mes prestations fournies lors des examens" 
dans Konvink :
- Mandat de transfert n°1
- E-test : gérer habilement les interfaces
- E-test : gérer les demandes des clients sur différents canaux

Délai 
 20 
mai

CI2

CI1

CI3

CC-CI1

CC-CI1



xќĲƚƚĲŰƣŔĲũШĬĲШuŸŰƻŔŰťШгШ



Où trouver vos documents pour les CI ?
Dans votre espace Konvink Sur le site internet de la 

CIFC Genève

www.cifc-geneve.ch

Vous trouverez : 

- Vos supports de cours

- De la documentation 
complémentaire

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


Attention ïne pas confondre  
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E-test 

dôentrainement

Certificat e-test

Evaluation 

irréversibleJe 

môentraine
Je 

mô®value



Différents types de e-tests21

Tests dôentrainementTests en blanc Tests de certification

E-tests non notés (peuvent être faits plusieurs fois)

Tests notés et 

irréversibles ! 


