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

Cours interentreprises 4 – Jour 2
2022-2023

Votre parcours de formation - dual

2

CI1 J1
Formation de 

base
Branche

UA 
Faire preuve de 

professionnalisme

Ap
pr

en
tis

sa
ge

 
pr

és
en

tie
l

CI3 J1
Entretiens 

clients 
Réclamations

CI3 J2
Gestion des 

données
Entretiens clients

UA 
Savoir bien 

recevoir des 
ordres de travail 

et des retours

e-test

UA 
Communiquer 
avec respect

UA 
Bien gérer ses 

contacts avec les 
clients

e-test

Ap
pr

en
tis

sa
ge

 
au

to
no

m
e

Contrôle de compétences CC-CI 2

Mandat pratique 1
«Mon entreprise»

Mandat pratique 2 
«Entretiens clients»

Grille de compétences

PFP
+

Portfolio 
personnel

Grille de compétences

 1er semestre
 Autoévaluation / 

évaluation externe 

 2ème semestre
 Autoévaluation / 

évaluation externe M
is

e 
en

 œ
uv

re
 d

an
s 

la
 p

ra
tiq

ue
 –

bi
la

n 
CC

-C
I

e-test e-test

B

C

D

A
CI4 J1
PFP

Auto-marketing

CI4 J2
Préparation aux 

examens écrits et 
oraux

E

Ex
am

en
s 

éc
rit

s 
et

 o
ra

ux

Grille de compétences

 2ème semestre
 Autoévaluation / 

évaluation externe 

Grille de compétences

 1er semestre
 Autoévaluation / 

évaluation externe 

STA 4 en 
entreprise

2ème année 3ème année

CI1 J2
Mon 

entreprise

CI2 J1
Groupes 

d’intérêts
Produits et 

services

CI2 J2
Groupes 

d’intérêts
Produits et 

services

Mandat pratique 1 
«Traiter des ordres»

STA 3 en 
entreprise

STA 1 en 
entreprise

STA 2  en 
entreprise

STA 5  en 
entreprise

STA 6  en 
entreprise

Contrôle de compétences CC-CI 1

Grille de compétences

 1er semestre
 Autoévaluation / 

évaluation externe 

Grille de compétences

 2ème semestre
 Autoévaluation / 

évaluation externe 

1ère année

1

2



19.04.2023

2

19/04/2023 3

Objectif travaillé aujourd’hui

1.1.5.3 Capacité 
d’apprentissage dans les 
domaines de l’auto-
marketing et du 
développement personnel

Taxonomie : C5

4

Thématiques abordées lors du CI

Mise en situation d’examens oraux

Mise en situation réelle de 
l’examen écrit pendant 90 minutes

Correction de l’examen écrit
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Notes 
d’expérience
de la partie
entreprise :

- 6 STA

Examen
Professionnel
Ecrit 90’

Examen
Professionnel
Oral 2x15’

1 note

1 note
25 %

1 note
50 %

Brochure DFP pages 105 à 115
Moyenne des trois notes : minimum 4,0 

Une seule note admise entre 3,0 et 3,9 - une note en dessous de 3,0 est éliminatoire.

Procédure de qualification : notes de pratique 
professionnelle

Conditions 
d’obtention
du CFC

Procédure de qualification

Lire DFP pages 106 puis 108-115.

Mettre en évidence les mots clés à 
l’aide d’un surligneur.
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Profil de formation et des prestations (PFP)

Logistique
Délai de restitution : 28 avril 2023 à 23h59
Moyen : par courriel, format PDF, cours@cifc-ge.ch

Procédure : 
1. L’apprenti-e rempli de manière complète et détaillée son PFP
2. L’apprenti-e fait valider et signer son PFP par son formateur-trice
3. L’apprenti-e envoie son PFP à la CIFC par courriel à cours@cifc-ge.ch
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Profil de formation et des prestations (PFP)

Auto-check du PFP à l’aide du formulaire de 
contrôle
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Qui a sélectionné l’objectif optionnel

1.1.1.1 
acquérir du matériel, des marchandises 

ainsi que des prestations de tiers

?
1.1.7.6 
Acquérir, entretenir et gérer le mobilier, le matériel de bureau et les 
équipement de bureau.
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Examens – partie A – Construction du fil rouge

11

? ?

Forme de l’entretien et 
techniques utiles Contenu de l’entretien

Examens oraux - partie A – Jeu de rôle

Outils et astuces pour préparer au mieux son fil rouge du jeu de rôle

12

Début (introduction)
… mots clés
… mots clés

Milieu (cœur de l’entretien)
… mots clés
… mots clés

Fin (récapitulatif et conclusion)
… mots clés
… mots clés

Notez des 
mots clés pour 
chaque partie

11

12



19.04.2023

7

13

Jeu de rôle - exemple
7 min.

Examens oraux - partie A – Jeu de rôle

Chaque apprenti-e prépare pendant 7 minutes son jeu de rôle 
(RAPPEL !! Le temps de préparation réel aux examens est de 5 minutes !!)

14

Apprenti-e en 
situation 
d’examen oral

Apprenti-e qui effectue 
le jeu de rôle noté dans 
la situation d’entretien

7 min.

Puis inverser, à nouveau 
pendant 7 min…
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Examens oraux - partie A – Jeu de rôle

Qu’avez-vous appris ou constaté?

15

Examens oraux – partie B – l’entretien professionnel

1. Constituer des groupes selon les domaines de compétences opérationnelles (groupes d’objectifs 
optionnels) vus en entreprise

2. Sur une feuille de flipchart, expliquer de manière détaillée et concrète ce que vous avez appris en 
entreprise à ce sujet pendant 15 min.

3. Présenter de manière professionnelle à l’ensemble du groupe pendant 7 minutes.

CI3 16

1.1.1 Gérer le matériel 
/ les marchandises et 

les prestations de 
services

1.1.4 Mettre en œuvre 
des mesures de 
marketing et de 

relations publiques

1.1.5 Exécuter des 
tâches relatives à 

l’administration du 
personnel

1.1.6 Exécuter des 
processus financiers
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Examens écrits

Conditions-cadres de l’examen écrit

• Durée : 90 minutes
• Lieu : salle des fêtes de Thônex
• Quand : selon votre convocation – mercredi 7 juin 2023 à 8h30 

(prévoir d’être sur place 30 minutes à l’avance) !! zéro retard toléré !!
• Comment : 

• Env. 1 point par minute (dans cet examen d’entraînement : 76 points au total)
• Le 4 est à 42 points dans cet examen d’entraînement

• APPORTER SA CARTE D’IDENTITE POUR LES EXAMENS
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Matériel autorisé pendant l’examen écrit

Stylo Règle

Surligneur Calculatrice simple

Carte d’identité
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Pratique professionnelle - écrit

Conseils et astuces :
• Utiliser son surligneur
• Ecrire de manière lisible
• Lire avec attention et intention
• Respecter les consignes (phrases, mots-clés, …)
• «Décortiquer» chaque énoncé de l’examen:

• Titre de l’objectif évaluateur
• Situation initiale
• Tâches

• Essayer de toujours donner une réponse
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76 points au total

22 pages

Une étiquette sera collée avec 
vos détails
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Pratique professionnelle - écrit

Examen écrit à blanc
Série juin 2017

90 minutes

Conditions réelles d’examens 
(pas de question et silence)
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2 autres séries d’examens écrits 
sont disponibles avec les 

corrections
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Profil de formation et des prestations (PFP)

Logistique
Délai de restitution : 28 avril 2023 à 23h59
Moyen : par courriel, format PDF, cours@cifc-ge.ch

Procédure : 
1. L’apprenti-e rempli de manière complète et détaillée son PFP
2. L’apprenti-e fait valider et signer son PFP par son formateur-trice
3. L’apprenti-e envoie son PFP à la CIFC par courriel à cours@cifc-ge.ch
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Rappel important

Votre dernière STA doit être clôturée et 
saisie par votre formateur-trice dans la 

BDEFA2 d’ici au 15 mai au plus tard.

27

Pour vos examens… !!
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Formulaire d’évaluation

Merci de remplir le formulaire d’évaluation de ce cours avec la 
meilleure attention et diligence possible !
Vos retours sont très importants pour la CIFC Genève!
Nous vous remercions et vous souhaitons le meilleur dans votre 
apprentissage !
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