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formation commezrciale initiale Employé-e de commerce CFC Services et adgadlistration (SA)
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Bienvenue au ClI 10

Prénom Nom

10 mars 2026




. Programme CI 10

Heure _|Théme

08h30 — Simulation d'examen final en entreprise
— Compilation et remise du travail préparatoire pour le travail pratique
— Présentation de projet

12h15 Pause du midi

13h15 — Quelle voie apres la formation professionnelle initiale ?
— Eléments pratiques pour votre carriere a venir
— Conclusion

16h30 Fin
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s Objectifs

— Expérimenter une simulation d'examen final en entreprise
— Présenter sa réalisation de projet

— Etudier son avenir professionnel

— Découvrir son potentiel d’évolution personnel

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)




+ Programme des Cl employé-e de commerce CFC SA

Jours en présentiel

1r¢ année d’apprentissage

Cl 1 (sept.)

Introduction CI
Travailler avec Konvink
Mon réle et mes taches
dans l'entreprise
Gestion des interfaces
Méthode IPDRCE

Les bases de la gestion
de mandats

Avoir le sens du service

Cl 2 (oct.)

présentation d’'ceuvre
Introduction CC-CI
Transmission
d'informations

Les caractéristiques
d’'une entreprise
Protection des données
en entreprise
Introduction phase
d’apprentissage
autonome encadré

Controles de

compétence

L)
c 0
-
Q3
%D)
S &
b
5 ©
S @
TS

Mandat de

transfert

Remise aprés le Cl 4 / évaluation et remise des notes au plus tard le 15 ao(t de la 2¢ année

Cl 4 (avr. - juin)

Etat des lieux sur le
mandat de transfert CC-
(o]

Introduction CC-Cl 2
Communication avec les
différents groupes
d'intéréts
Produits/services
Réglementations dans
I'entreprise

Cl3

« Effectuer 'UA « Traiter
les demandes des
clients sur différents
canaux » ainsi que I'E-
Test

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

« Gérer habilement les interfaces en entreprise
< Traiter les demandes des clients sur
différents canaux

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

Mandat de transfert «traiter les demandes des clients»

2¢ année d’apprentissage
Cl 6 (jan.)

Mon projet

« Formuler des objectifs
SMART
Identifier et prioriser les
étapes de travail
Etablir un planning
Identifier les défis et
chercher des solutions

Cl 7 (mars — avr.)

Mop projet
« Echanges d’expériences
+ Poursuite individuelle du

travail sur le projet / la
documentation du projet

Cl 8 (mai - juin)

Mon projet

« Echanges d’expériences

« Poursuite individuelle du
travail sur le projet / la
documentation du projet

3¢ année d’apprentissage

Cl 9 (sept. — déc.) CI 10 (jan. — fév.)
Réflexion / finalisation
mon projet

Introduction présentation
de projet

Analyse PESTEL

Input travail pratique

« Présentation mon projet

« Compétences
transversales

+ Planification du
développement
professionnel

 Simulation travail
pratique

Cis

Choisir le domaine
spécifique du projet
Définir et développer
une idée de projet
Elaborer une ébauche
de projet

CC-Cl 2: Certificat e-test (40%)

+ Utiliser des infrastructures numériques
réer des contenus numériques

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

+ Garantir la gestion des données
» Rédiger des textes compréhensibles

Mandat de transfert «<Mon projet» (mise en ceuvre du projet personnel dans I'entreprise, documentation et présentation)

Remise aprés le Cl 9 / évaluation et remise des notes au plus tard le 15 mai de la 3¢ année




Simulation d'examen final en entreprise



Situation initiale générale

Se préparer en lisant la situation initiale

générale.

Les taches partielles 1 4 4 découlent de la
situation initiale générale.

15 minutes de préparation
dans la salle d'examen

Préparation

TP3:DCO d

Assurer le flux d'information
avec les clients [ fournisseurs

Décrire comment procéder étape par
étape et justifier ses choix.

Exemple :
Répondre a un e-mail client resté sans
suivi depuis 3 jours.

3 minutes de préparation
4 minutes d’oral sur le mini-case

Simulation pratique

3 minutes de réponses aux questions

TP1:DCO a+b

Role, taches, interfaces

Analyser une situation, identifier les défis
et proposer des solutions.

-

Ini-case

Exemple :
Les clients se plaignent du support

— proposez des améliorations et justifiez

-

M

3 minutes de préparation
4 minutes d’oral sur le mini-case
3 minutes de réponses aux questions

TP4:DCO e

Contenu numérique

Décrire comment procéder étape par
étape et justifier ses choix.

Exemple :
Former les collaborateurs

a

E|

Simulation pratique

3 minutes de préparation
4 minutes d'oral sur la simulation pratique
3 minutes de réponses aux questions

Infrastructure technologique /

un nouveau
systéme ou mettre a jour une page intranet.

INni-case

M

Entretien de réflexion

. Mindmap des taches pratiques de ’'examen CFC — Partie entreprise

TP2:DCOc

Assurance qualité

Analyser un document et suggérer des
améliorations.

Exemple :
Analyse d'un proces-verbal
ou d'un questionnaire de satisfaction.

3 minutes de préparation
4 minutes d'oral sur la simulation pratique
3 minutes de réponses aux questions

TP5:DCO a-e

Présenter deux compétences

opérationnelles (C.0.) dans lesquelles
vous étes doué et qui vous intéressent
Partage d'expériences marquantes de votre

parcours en lien avec chacune des deux C.O.
choisies.

Identifier les défis, ce qui a contribué au
succes, ce qui aurait pu étre fait différemment.

Préparation a effectuer en amont
Pas de préparation pendant I'examen
10 minutes d'oral



» Déroulement du point de vue du/de la candidat-e

Accueil Préparation Réalisation TP 1 Réalisation TP 2 Réalisation TP 3 Réalisation TP 4 Réalisation TP 5

Contréle d'identité Mini-Case Mini-Case Simulation pratique Simulation pratique Entretien de
Question de santé réflexion

Expliquer le
déroulement

(5)

L'examen est conduit par deux expert-e-s
— L'expert-e 1 conduit I'examen
— L'expert-e 2 rédige le protocole
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: Démonstration d'‘examen
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. Structure de la PQ avec examen final

1 4
Employé-e de commerce CFC SA FIEn

Examen final | | g TP Note éliminatoire
dans I'entreprise | ; ;

Moyenne des 5 notes des points
d’appréciation
(Note éliminatoire, sans DC ni option)

Moyenne des 6 CCE

Examen final a
I’école

©
=
=
c
(0]
S
©
x
L

8l cP/CG

Note

ccE1 M cceE2 ccEs BB CCE4

ccEs M cces

d’expérience
Entreprise

DCO A NBS5 |

NBS 5 | NBS 6

NBS1 [ NBS?2

NBS3 |88 NBS4

DCO B NBS1 || NBS?2 NBS3 i NBS4

DCO C NBS1 B8 NBS?2 NBS3 [l NBS4 NBS5 [ NBS6

DCOD

NBS1 || NBS2 NBS3 i NBS4

Moyenne des 6 notes

semestrielles globales

DCO E NBS 1 [ NBS2 NBS3 |4l NBS4

Notes d’expérience
professionnelle

C NBS1 || NBS?2 NBS3 i NBS4

Note d’expérience Ecole

NBS1 [ NBS2

NSG 5 NSG 6

Option

NSG1 B NSG?2 NSG3 Bl NsG4

Note i
A CC-Cl 1 CC-Cl2 & Moyenne des 2 CC-Cl 25%
d’expérience ClI :
Légende : CCE = contréle de compétences de I'entreprise  CP / CG = connaissances prof./culture générale NSG = note semestrielle globale
Kauffrau/Kaufmann EFZ Dienstleistung und Administration (DA) DCO = domaine de compétences opérationnelles NBS = note du bulletin semestriel
TP = travail pratique DC = domaine a choix
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Compilation et remise du travail préparatoire
pour le travail pratique



Présentation de projet



Présentation de projet

Chaque apprenti présente son projet a la classe sous forme de Pitch
Temps de parole : 3 minutes

Temps de question : 2 minutes

MNDDDDI
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Pause de midi



Quelle voie apres la formation professionnelle initiale ?



- L’essentiel en bref

— Apreés votre formation « d’employé-e de commerce
CFC SA », de nombreuses portes s’ouvrent a vous.

— Le systéme éducatif suisse est trés diversifié.
L'« apprentissage tout au long de la vie » en est un
pilier.

— Planifiez les prochaines étapes aprés votre formation
en vous basant sur vos points forts et vos talents.

— Dans votre planification, tenez compte de vos intéréts
et des changements qui interviennent sur le marché du
travail.
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« Le systeme educatif suisse

Formation professionnelle supérieure —
. Lo , . FORMATION PROFESSIONNELLE SUPERIEURE HAUTES ECOLES
Examen professionnel fédéral (EP) - préparation en vue

PhD / Doctorat
Dipléme fédéral Dipléme ES Master Master Master
Brevet fédéral Bachelor Bachelor Bachelor

d’assumer une responsabilité spécialisée.

Examen professionnel supérieur (EPS) - préparation en vue
d’assumer une fonction dirigeante.
Filieres hautes écoles - préparation en vue d’assumer une

responsabilité spécialisée et/ou une fonction dirigeante.

Formation professionnelle initiale

Attestation fédération de formation professionnelle (AFP) =
- 2ans
Certificat fédéral de capacité (CFC) ———

-> 30u4ans :;:;at'?:‘cl\znp:?::jfnizIe i

Maturité professionnelle Maturité spécialisée Maturité gymnasiale

Certificat fédéral de capacité Certificat d'école de
culture générale

FORMATION CONTINUE A DES FINS PROFESSIONNELL!
FORMATION CONTINUE A DES FINS PROFESSIONNELL

Maturité professionnelle (MP)

- formation complémentaire au CFC qui permet un accés direct

aux hautes écoles spécialisées. FORMATION PROFESSIONNELLE INITIALE ECOLES D'ENSEIGNEMENT GENERAL
OFFRES TRANSITOIRES

DEGRE SECO|

ECOLE OBLIGATOIRE

—} Voie usuelle Voie possible
lllustration : Systéme éducatif suisse, source : SEFRI (2019)
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> Résume

Ecole supérieure
— Préparation en vue d’assumer une
responsabilité spécialisée et/ou une fonction

dirigeante
— Dipléme : diplébme ES

Systéme

éducatif suisse

Examens professionnels fédéraux et

examens professionnels fédéraux

supérieurs

— Préparation en vue d’assumer une
responsabilité spécialisée ou une fonction

Maturité professionnelle
— Formation complémentaire au CFC > accés a

dirigeante
— Dipléme : diplédme fédéral ou brevet une haute école
fédéral — Dipléme : maturité professionnelle
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s Vision d’avenir

QUELLES
RESPONSABILITES
PROFESSIONNELLES Jp
SOUHAITE ASSUMER »

patfrau/Kaufmann EFZ Dienstleistung und Administration (DA)
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Eléments pratiques pour votre carriére a venir



» Atelier «kExercer des compeétences transversales»

Définition des taches

Etape 1: Lisez les descriptions de postes suivantes :
— Poste 1 : Quelle est ma valeur sur le marché du travail ?
— Poste 2 : Utiliser habilement le marketing personnel
— Poste 3 : De la personne en formation au professionnel qualifié

Choisissez un poste. Important : réfléchissez aux postes qui vous seront le plus utiles pour vos prochaines démarches professionnelles.

Etape 2: Formez un groupe avec les personnes qui ont choisi le méme poste que vous. Au sein du groupe, discutez des raisons qui ont motivé votre choix.
Etape 3: Travaillez a ce poste. Utilisez pour cela la directive de travail du poste correspondant.

Etape 4: Présentez les résultats de votre poste en tant que groupe.

Attente / objectif

— Choisir le poste qui correspond le mieux a ses futurs projets professionnels.
— Présenter les résultats en tant que groupe, pour que ses collégues puissent en retirer quelques conseils et réflexions utiles.

Conditions générales

Outils : Ordinateur portable, votre analyse de la tache précédente
Méthode de travail : travail individuel et travail de groupe
Durée : 30’ (15" d'édition, 15' d'échange)
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Conclusion



» AU cours de cette journée en présentiel, vous...

— avez présenté votre réalisation de projet ;
— avez étudié votre avenir professionnel ;
— avez découvert votre potentiel de développement.
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» Dessiner au lieu d’écrire

Définition des taches

Etape 1: Réalisez un dessin qui résume votre parcours de formation.
Etape 2: Présentez votre dessin a vos collégues.
Attente / objectif

Conditions générales

Outils : Papier, crayons
Méthode de travail: Travail individuel
Durée : 10°
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. Feedback
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» Feedbacks de la journée de CI

Feedback des participant-e-s -
CIFC Geneve
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Merci de votre attention!
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