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. Programme CI 1

08h30 - Accueil / Objectifs / Déroulement
- Faire connaissance
- Tout sur la formation « Employé-e de commerce CFC SA »
- Mon rtle et mes t©ches dans | 6entreprise
- Travaliller 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 fréequente le Cl avec vous.

- Etre en mesure de définir les principales caractéristiques de la
formation « Employé-e de commerce CFC SA » avec vos propres
mots.

- Se familiariser avec les taches qui incombent a un-e employé-e
de commerce CFC SA.

- Etre capable de travailler avec Konvink.

- Avoir | e sens du service dans |

- Etre capable de gérer les mandats de maniére structurée.

- Se tenir au courant des thémes qui seront abordeés lors de la
prochaine journ®e d®di ®e aux ClI
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. Informations organisationnelles
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Tour de présentation



lcebreaker i Bingo game

A plus d'une heure de
trajet pour se rendre au
travail.

Travaille dans une
entreprise de moins de
50 employé-e-s.

Travaille dans une
entreprise ou les portes
des bureaux sont
fermées.

Travaille dans une
entreprise qui ne
fabrique pas de
produits physigues.

Travaille dans un
bureau paysager (open
space).

Travaille dans une
entreprise ou I'équipe
dine ensemble.

A moins de 10 minutes
de trajet pour se rendre
au travail.

Travaille dans une
entreprise située en
ville.

Travaille dans une
entreprise dont le
slogan est connu.

Travaille dans une
entreprise ou les portes
des bureaux restent
ouvertes.

Travaille dans une
entreprise de plus de
300 employé-e-s.

Aime le café.

Travaille dans une
entreprise qui a
plusieurs sites.

Travaille dans une
entreprise dont le code
vestimentaire est
business casual.

Travaille dans une
entreprise située a la
campagne.

Travaille dans une
entreprise qui fabrique
des produits physiques.
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Tout sur la formation « Employe-e de commerce CFC SA »



. Compétences opérationnelles

Domaines de compétences Compétences opérationnelles
opérationnelles

a

Travail au sein de structures
déactivit® et
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

al : 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

el : 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

a3 : Recevoir et exécuter
des mandats propres au
domaine commercial

b3 : Participer aux
discussions économiques

c2 : Coordonner et mettre en c¢3 : Documenter,

ifuvre des
soutien propres au domaine
commercial

d2 : Mener des entretiens
déi nformati on
avec des clients et des
fournisseurs

e2 : Rechercher et évaluer
des informations dans le
domaine commercial et
économique
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proc coordonner et mettre en

fuvr e
entreprise

des

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

| 6entreprise

a4 : Agir de maniere
responsable dans la société

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

c4: Mettre en
activités de marketing et de

p r 0 ccommunication

d4 : Entretenir les relations
avec les clients et les
fournisseurs

e4d:Pr ®parer de

en
@ i

deutdi |l s mul

I|'i e®@navepr [RESECHELEEYdfe -

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

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

ichAgswer ld suwi et le
contrtle
financiéres

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

domaine commercial (option
« technologie »)

c6 : Exécuter des travaux de

s ol N 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 étrangere»)

€6 : Evaluer de grandes
guantités de données au
sein de | 6ent
conformément au mandat

recu (option « technologie »)



Not ez | es une@ppnentse ethployé-e de commerce

1 post-it par tache

>




Not ez | es une@ppnentse ethployé-e de commerce

1 post-it par tache

>

Placez les post-it dans le bon domaine de

compétences opérationnelles (DCO)




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

A Aptitudes
A Analyse de la pratique

A Connaissances
fondamentales
A Savoir-faire

A Aptitudes

A Processus
opérationnels

A Attitudes / valeurs




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

g Apprentiszage auto-organisé : travail avec le dossier de formation en ligne

mmmmmmmmmmm m
[ com | | com | [ cot | cou | oom | o | cow | wm | com |

Ecole professionnelle

Connalssances professionnelles spacifiques au domaine & cholx

Mandats pratiques répartis sur l'année de formation

CO al Participer activement

CD ¢S Controler les factures

Connalssances professionnelles specifiques au domaine & cholx

Mandats pratiques répartis sur l'année de formatiomn

CD al Fixer des objectifs SMART

CiD 4 Dafinirles caracteéris-

Connatssances professionnelles spacifiques 3 'option cholste

Mandats pratiques répartis sur l'année de formation

C0al Découvrlr ses talents, sas

aux entretiens de TeCues &t en daduire des MESUTES tiques du groupe cible points forts et ses points discussions specialisees
qualification SO dl Prendre en compte les CiD a3 Clarifler et exécuter un Ci0 5 Etablir une facture faibles CO cd Créerdes contenus de
COaz Sinformer surles besoins mandat CO d3 Préparer et Mener un C0Oa2 Utiiser et entretenir son communication et mener
Téseany professlonnels COd1 Instaurer un contact CO bl Fatre preuve desprit entretien de vemnte Téseau professionmnel 4 bien des mesures de
CO ¢l Planifier et coordonner numerique daquipe CO 43 Préparer et MENET un C0Oa2 Actualiser son profil pro- communication
des rendez-vous et des S0 dl Téldphoner de maniere CO b2 Avolr ke sens du service entretien de négociation fessionnel surles médias CO cd Tenir compte de
taches professionnefle CD b2 Recevolr et transmetire CiD d4 Instaurer des relations soCianx T'évoiution multimadia
CO ¢l Flanifier une journee de CiDdl Tratter ou transtérer des des Informations CiD d4 Entretenir des relations ©0 a3 Recevolr des retours dans les mesures de
travall demandes SO b2 Analyzer les interiaces CiD d4 Demander des fesd-back COD3 Interpréter les dévelop- communication
@ | COcl Instaurer un équitibre COd2 Transmetire des ene sur les prises de contact PEmEnts AConOmigques at
entre vie professionnells Informations CO D2 Recuellir et trafter des et en tirer profit se [OTgET 53 propre
et vie privés COdz Montrer lavantage client Informations sur les G0 el Résoudre des problémes opinion
CO ¢l OTganiser un événement lors des entretiens de mandats techniques
COcZ Creer un documernt de consefl CObhd Planifier des taches de CD &3 Recevolr un mandat
soutien COd2 Repondre  des objections gestion de projet danalyse
CO c2 Gerer un agenda COdZ Trafterdes plaintes etdes OO bd Gérerdes emvironnements  O0 el Effectuer des évaluations
COcZ2 Rédiger un procés-verhal réclamations de travall dans des projets quantitatives
ouuncompte-rendude  CO el Reconnaltre des risques CO b4 Evaluer des projets CO e3 Effectuer des evaluations
Teumnion N matiére de sécurnte SO b5 Contribuer posttivement qualitatives
CO 2 Organiser archivage des donnses aux changements CO e3 Interproter des résultats
CO c5 Etabiir un budget et G0 el Travafler avecdeslogiciels  C©0 c3 Documenter des processus drévaluations
un dacompte et desbases dedoTmees  CO 3 Optimiser des processus  CO ed Effectusr un mandat
CO ¢S5 Tenir le Uvre de calsse CiDe2 Effectuer une recherche C0 3 Créer et superviser um de préparation
CO c5 Conftrdler les palements CiDe2 Rechercher et utfliser des calendrier CiD g4 Elaborer un modéls
entrants Informations relatives a GO ed Verifler la qualite de
CO 5 Etablir des ondres de Fentreprise contenus multimédias
patement
1* semesire 2° semesire 3° semesire 4° samesire 5" semestre 6" semesire
— —
Légende
Auto-évalation et Hote d'expérience Cours Connalssances fondamentalss kaufminmische grundsildung .
évaluation externe - n en entreprise interentreprises et aptitudes dans la compétence 'L-:;rr:‘nl:rlan"n:;rr:;n;:ﬂﬂ*"j::::::
grille de competences opérationnelle CONCernss ’



Toutes les informations pour votre formation

i IGKG scHwerz
S N CIFC S

Accueil - CIFC Geneve (cifc-geneve.ch)

Guide pour la formation
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https://www.cifc-geneve.ch/

Lieu de formation
Cours interentreprises



. CIFC

- Qu 0 €sque laCIFC ?
- Quelleestsaraisond 6 °? r e
- Comment est-elle organisee ?

- Qui sont les autres éleves des
ecoles de commerce ?

lllustration : Organisation de la CIFC, source : illustration propre.
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« Programme des Cl i Employé-e-s de commerce CFC

Préparation /
post-
traitement

Contréles de

Apprentissage

compétence

Jours en

1" semestre 2° semestre 3¢ semestre 4° semestre

Cl 4 clé Cc17 ci8s clo cl10
Mars - avril Septembre Octobre - Décembre - Mars Avril
novembre janvier

CC CI 1: Certificat e-test (40%) CC ClI 2: Certificat e-test (40%)

Cl1 ci2

tiel

Novembre Décembre

présen

Cl3 Cl5

Janvier -
février

Mai - juillet

autonome
encadré

Test de
certificat

CC CI 1: Mandat de transfert (60%) CC CI 2: Mandat de transfert (60%)

transfert
(ceuvre)

Mandat de

* Remise aprés le Cl 4 / évaluation et remise des notes au plus ﬁ Remise jusqu'au Cl 9/ évaluation et remise des notes au plus tard le 15 mai du 4¢ semestre
tard le 15 aoCt du 3¢ semestre

16 aoUt 2024 1
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Remi se jusqubau ClI 10 / ®valuation

et

Cranéei s e



V4 = ére PaN nn - )
Délais pour votre 1*®*a nn ®e doap p il Pantite Cls s a
Taches a effectuer Sept.|Oct. |Nov. |Déc. Janv.|Fév. |[Mars |Avr. Mai
cil Cla
Effectuer le travail de suivi "IPDRCE"
ClI2
cI2 Travailler sur le mandat d'entrainement "mon entreprise”
. : . Délai
Publier votre mandat d'entrainement "mon entreprise" © a’|
15 déc.
Effectuer le travail de la journée autonome CI3 :
- UA "gérer habilement les interfaces"
- UA "traiter les demandes des clients sur différents canaux”
pPHO!l ijlJl Hz2 UWHfea2!1 WDHT ¢ Ut Hichue DJOGWH2Yeat HI jj
CI3  |le theme de "traiter les demandes des clients sur différents canaux"
Participer au webinaire d'accompagnement pour le CI3 avec votre formateur ClI
Az HOIRWI H2Yql OHf221 DHAYAGI WO¢cUqHGUt Hae HG Délai
d'apprentissage "traiter les demandes des clients sur différents canaux" 15 mars
Travailler sur le mandat de transfert n°1 : traiter les demandes des clients tout en reprer
jaijau0qt HijAI Rt HT ¢ Ut H2Yql WHf221 WDHT 2H9f O
Effectuer les certificats e-tests
CC-Cly 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" QD:\?:”
Cl4 |Cl4
Ajuster votre mandat de transfert "traiter les demandes des clients" en fonction de ce qy
dit dans le Cl4
Soumettre les travaux du CC-CI1 dans la box "Mes prestations fournies lors des exame L.
CC-Cl1|dans Konvink : Délai
- Mandat de transfert n°1 20
- E-test : gérer habilement les interfaces mai
- E-test : gérer les demandes des clients sur différents canaux




XKIJtt JUqRIJOG WI WWuYU2R

Vue d’ensemble graphique

Dashboard —’8

Mon portfolio @

— Naviguez avec Konvink
- Mon profil

- Kombox

- Stickies

- Derniers sites visités

- Mes organisations

Boussole des compétences
Grille de compétences
Mes ceuvres

Mes organisations

formation commerciale initiale >

CIFC Employés de commerce 2023 ?




Ou trouver vodocuments pour les CI?

Dans votre espace Konvink

| Mes organisations

Dashboard

CIFC Employés de commerce 2023 >

Unité d'organisation

CIFC Geneéve

Continuer

v

Gestion des documents I

Documentation CI CFC

Continuer

Sur le site internet de la
CIFC Geneve

www.cifc-geneve.ch

\Vous trouverez :
- Vos supports de cours

- De la documentation
complémentaire


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

20

Attention T ne pas confondre

Monde de l'apprentissage I Unité organisationnelle L

Mon savoir-faire CI Mon controle des compétences
Certificat e-test
Evaluation
HEEISE

E-test

ddoentr ai

Kauffrau/Kaufmann EFZ Dienstleistung und Administration (DA)

Employé-e de commerce CFC Services et administration (SA)
Impiegata/impiegato di commercio AFC Servizi e amministrazione (SA)

S




» Différents types de e-tests

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

Tests dobéentr Tests en blanc Tests de certification

Tests notés et

irréversibles !
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