kaufmannische grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ Dienstleistung und Administration (DA)
formation commezrciale initiale Employé-e de commerce CFC Services et administration (SA)

formazione di base commezrciale Impiegata/impiegato di commercio AFC Servizi e amministrazione (SA)

Bienvenue au Cl 7
Journee d’apprentissage autonome




Programme des Cl Employeé-e-s de commerce AFP

1. Année de formation 2¢ année de formation

Cl 1 (septembre-octobre) Cl 2 (novembre) Cl 3 (janvier/février) Cl 4 (mars/avril) Cl 6 (septembre-octobre) Cl 8 (janvier/février)

Formation/Cl Traiter et contréler des mandats UA « Développer vos propres « Bilan mandat de transfert CC- « Présenter le mandat de « Bilan mandat de transfert CC-
Travailler avec Konvink « Recevoir des retours techniques de travail » Cl1 recherche cl
Portfolio personnel « Points I, C et E de la méthode Utiliser des techniques de « UA « Communication UA « Bien gérer ses contacts IL « Travailler
Mon entreprise IPDRCE travail valorisante » avec les clients » professionnellement de maniére
IL « Mon role en tant Protection des données Effectuer une recherche + Corporate identity et « Bien gérer ses contacts avec numérique »
qu'employé-e de commerce Introduction & la présentation Points P, D et R de la Corporate design les clients + Applications numériques dans
AFP dans I'entreprise » d’ceuvre méthode IPDRCE - Interfaces en entreprise le quotidien professionnel
Avoir le sens du service Introduction CC-CI Mandat de transfert CC-Cl 1 « Introduction CC-Cl 2 Réflexion personnelle et
projets d’avenir
PQual en entreprise
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CI 5 (mailjuin) CI 7 (novembre)
Réalisation du mandat CI 5 Réalisation du mandat CI 7

UA « Bien gérer ses contacts IL « Travailler
avec les clients » professionnellement de

maniére numérique »
Préparation Cl 6 VO us
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Préparation Cl 8

8 CC-Cl 1 : Certificat E-Test (40 %) CC-Cl 2 : Certificat E-Test (40 %)
— » IL « Mon réle en tant qu'employé-e de commerce AFP dans I'entreprise » * UA « Communication valorisante »
"E * UA « Développer vos propres techniques de travail » « UA « Bien gérer ses contacts avec les clients »
0w »n o » UA « Savoir bien recevoir des ordres de travail et des retours » * IL « Travailler professionnellement de maniére numérique D)
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% o @ CC-ClI 1 : Mandat de transfert (60 %) CC-Cl 2 (60 %)
O
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c E -o‘a- “d_’ Mandat de transfert « Interagir avec des groupes d’intéréts internes et
8 8 o] g Mandat de transfert « Gérer des mandats avec le sens du service » externes »
c
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* Remise apres le Cl 4/évaluation et remise des notes au plus tard le 15 aodt de la 2¢ année de * Remise jusqu’au CI 8/évaluation et remise des notes au plus tard le 15 mai de la 2¢ année de
formation formation



» Dates de la 2eme année d'apprentissage

o |Jusquiquad

CI7 webinaire de réponses aux questions 11 décembre 2025
Cl 7 (phase d’autoapprentissage guidée1):

— Effectuer 'UA « Travailler professionnellement de maniere numérique » ainsi que I'E-Test 20 décembre 2025

— Effectuer une recherche sur I'archivage numérique dans I'entreprise

Elaborer une ébauche d’ceuvre relative au mandat de transfert 2 « Interagir avec des groupes d’intéréts internes et externes » et la publier en classe

apres avoir obtenu le feu vert du formateur/de la formatrice en entreprise il 202

Travail préparatoire pour le travail pratique : réaliser 'ceuvre et préparer toutes les annexes demandées SERA SOUMIS DURANT LE CI8 LG CEEHD Pl

AVANT le CI8
ClI 8 (cours en présentiel) 20 février 2026
Terminer 'ceuvre relative au mandat de transfert 2 « Interagir avec des groupes d’intéréts internes et externes » et, aprés avoir obtenu le feu vert du 5 mars 2026

formateur/de |la formatrice en entreprise, la soumettre avec les certificats E-Test dans la box « Mes prestations fournies lors des examens »

Dates de votre examen — partie entreprise : 21 ou 22 mai 2026

Kauffrau/Kaufmann EBA
Employé-e de commerce AFP
Impiegata/impiegato di commezrcio CFP




+» Ou trouver les « ceuvres » de la CIFC sur Konvink ?

Dashboard - CIFC Employés de commerce - CIFC Geneve - Employé-e de commerce AFP 24-26

—> Présentation d’'oeuvre AFP 24-26 - ... - notez CIFC

Gifd

Choisir une catégorie...

L'accueil du client

Mandat de transfert «Interagir avec des groupes d'intéréts
internes et externes» | Publié le jeudi, 11. décembre 2025 |
Maud Bellino CIFC

Mandat de transfert «Interagir avec des groupes d'intéréts
internes et externes» | Publié le vendredi, 21. novembre 2025
| Maud Bellino CIFC

Mandat de transfert «Interagir avec des groupes d'intéréts
internes et externes» | Publié le vendredi, 21. novembre 2025 |
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Kauffrau/Kaufmann EBA
Employé-e de commerce AFP
Impiegata/impiegato di commezrcio CFP




Explication - phase guidee d’auto-apprentissage Cl 7



Explication - mandat de transfert numeéro 2



. Eléments CC-Cl 2
Eléments ______________________ |Pondération

Mandat de transfert 2
« Interagir avec des groupes d’intéréts internes et externes »

3 Tests de certification
« Communiquer avec respect »
« Bien geérer ses contacts avec les clients »
« Travailler professionnellement de maniére numérique »

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)




Explication - TP Travail pratique AFP



» Dates de la 2eme année d'apprentissage

o |Jusquiquad

CI7 webinaire de réponses aux questions 11 décembre 2025
Cl 7 (phase d’autoapprentissage guidée1):

— Effectuer 'UA « Travailler professionnellement de maniere numérique » ainsi que I'E-Test 20 décembre 2025

— Effectuer une recherche sur I'archivage numérique dans I'entreprise

Elaborer une ébauche d’ceuvre relative au mandat de transfert 2 « Interagir avec des groupes d’intéréts internes et externes » et la publier en classe

apres avoir obtenu le feu vert du formateur/de la formatrice en entreprise il 202

Travail préparatoire pour le travail pratique : réaliser 'ceuvre et préparer toutes les annexes demandées SERA SOUMIS DURANT LE CI8 LG CEEHD Pl

AVANT le CI8
ClI 8 (cours en présentiel) 20 février 2026
Terminer 'ceuvre relative au mandat de transfert 2 « Interagir avec des groupes d’intéréts internes et externes » et, aprés avoir obtenu le feu vert du 5 mars 2026

formateur/de |la formatrice en entreprise, la soumettre avec les certificats E-Test dans la box « Mes prestations fournies lors des examens »

Dates de votre examen — partie entreprise : 21 ou 22 mai 2026

Kauffrau/Kaufmann EBA
Employé-e de commerce AFP
Impiegata/impiegato di commezrcio CFP




Merci de votre attention
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