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ClEC= o bjectif travaillé aujourd’hui

1.1.5.3 Capacité ..C5
d’apprentissage dans les
domaines de 'auto-

marketing et du
développement personnel

e Thématiques abordées lors du Cl

Mise en situation d’examens oraux

Mise en situation réelle de
I’'examen écrit pendant 90 minutes

Correction de I'examen écrit
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CIFC w.. Procédure de qualification : notes de pratique
oo chinrsipaplessy riosg bevsnrsnd] pr of e S si on n eII e

Conditions
d’obtention
du CFC

Brochure DFP pages 105 a 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.

Services

Lire DFP pages 106 puis 108-115. administration

Mettre en évidence les mots clés a
I'aide d’un surligneur.
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CIEC =< profil de formation et des prestations (PFP)

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

Procédure :

1. Lapprenti-e rempli de maniere compléte et détaillée son PFP

2. Lapprenti-e fait valider et signer son PFP par son formateur-trice

3. Llapprenti-e envoie son PFP a la CIFC par courriel a cours@cifc-ge.ch

CIFC == Profil de formation et des prestations (PFP)

Auto-check du PFP a I'aide du formulaire de
controble

n 8
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CIFC wer

G

Prénom et nom du PFP étudié

ciFc

AUTO CHECK

PROFIL DE FORMATION ET DE PRESTATIONS

Prénom et nom du PFP étudié

ciFc

Théme évalué

Critéres nécessaires

Conseils &
astuces,

commentaires

Statut du critére
daxigence

Coordonnées du PFP

Avez-vous rempl comrectement tous les
sléments de la partie « personne en
formation » et « formateurffommatrice » 7

Auto-check| |

Compétences
professionnelies

Est.ce qu'l y a bien 4 objectifs
opbonnels sélectionnés/cochés dans le
PFP 7

Autocheck |

Alalecture de celte partie du PFP,
lentraptise est-elle décrite de manire
précise, compréhensible et compitte 7

La kngueur de celie patie est-ele
conforme & la demande 7 (384
paragraphes, environ 400 & 600 mots)

Auta-check |

Auto-check ||

3. Produits et
prestations

Avez vous une vue d'ensemble des
différents produits etiou services de
Ientreprise formatrice décrite 7

La longueur de cette partie est.ele
conforme & la demande 7 (3 44
paragraphes, emviron 200 & 400 mats)

Auto-check ||

Auto-check |

4. Activités relatives

objectifs

La description de I'aciivité fide & Fobjectl
optionnal n'1 est-elle en lien avec
Tobjectl optionnel sélectionné 7 Avez
vous décrit & laide d'un exemple concral
Ia compétence concemée 7

La description de activité iée a lobjectit

optionnel n°2 est-<lle en lien avec

Tobjectif optionnel selectionns 7 Avez

wous décrit & laide d'un exemple coneret
?

optionnals

La description de (acivité iée & Fobjectf
optionnel n°3 estelle en lien avec
I'objectif opbionnel sélectionné 7 Avez-
vous décit a Faide d'un exemple concret
Ia compétence concemee 7

Auto-check |

Auto-check | |

Autocheck |

La description de I'activité liée & l'objectil
optionnel n’4 est-elie en lien avec
Iobjectif optionnel sélectionné 7 Avez-
vous decri a laide d'un exemple concret
dapplication de la compétence
concemee

Auto-check |

Situation
d'entretien

La situation d'entretien n"1 est-elie
suffisamment riche, élaborée mais
synihétique 7 (Evitez les situations
dentretien de small tak)

La situation d'entretien n*2 est-elle
suffisamment riche, &laborée mais.
synthétique 7 (Evitez les situations
d'entretien de small tatk)

La situation d'entretien n"3 est-elle
suffisamment riche, élaborée mais
synihétique 7 (Evitez les situations
fentratien de smal tatk)
Veérifiez que les siluations d'eniretiens
décrites ne sont pas un copié/collé du
mandat pralique « eniretiens cliens » |
faut en faire une synthése.

Auto-check |

Auto-check [ |

Auto-check ||

Auto-check ||

Comy s
Interdisciplinaires

¥

¥ a-t-i bien une aulo-évaluation pour
chacune des 10 compélences.
interdiscipiinaes ?

Les 10 compétences inlerdisciplinaires
ont-glles bien &1¢ justifiées avec un
exemple concret d‘application da la
compétence concemée ?

Auto-check

Auto-check |

Signatures

Le PFP est-il bien signé par les différents
signataires et inclue-t4 le timbre de
I'entreprise 7

Auto-check

Enregistrement
PFP

Le document est-l bien enregistrs sur
voire ordinaleur précisément sous le
format de

« PFP_2023_Noms_Prénoms » 7

Auto-check ||

Envoi du PFP

Le PFP a-t-il été envoyé dans le délai
demandeé ainsi que dans le farmat
demandé 4 cours@clcgech 7

Gammerciaie
b asge

Qui a sélectionné |'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.

?

10
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CIFC=c- Examens-— partie A— Construction du fil rouge

Forme de I'entretien et

. . Contenu de l'entretien
techniques utiles

11

CIFC e« Examens oraux - partie A—Jeu derdle

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

Début (introduction)

... mots clés
... mots clés

Notez des Milieu (cceur de I'entretien)
mots clés pour ... mots clés
SRS FERE ... mots clés

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

12

12
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. Jeu de role - exemple
7min.

!

13

CIFC e« Examens oraux - partie A—Jeu derdle

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

Apprenti-e en 0 7 min. Apprenti-e qui effectue
situation le jeu de role noté dans
d’examen oral . . la situation d’entretien

Puis inverser, a nouveau
pendant 7 min...

14

14
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Examens oraux - partie A—Jeu de réle

Qu’avez-vous appris ou constaté?

1111
1S § S 3

15

- Examens oraux — partie B — |'entretien professionnel

wheoadl

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 maniére détaillée et concrete ce que vous avez appris en
entreprise a ce sujet pendant 15 min.

3. Présenter de maniere professionnelle a 'ensemble du groupe pendant 7 minutes.

1.1.1 Gérer le matériel 1.1.4 Mettre en ceuvre 1.1.5 Exécuter des
/ les marchandises et des mesures de taches relatives a 1.1.6 Exécuter des
les prestations de marketing et de I'administration du processus financiers
services relations publiques personnel

16
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-

Examens écrits

=1

17

CIFC«cr  conditions-cadres de I'examen écrit

* Durée : 90 minutes
* Lieu : salle des fétes de Thonex

* Quand : selon votre convocation — mercredi 7 juin 2023 a 8h30
(prévoir d’étre sur place 30 minutes a I'avance) !! zéro retard toléré !!

* Comment :
* Env. 1 point par minute (dans cet examen d’entrainement : 76 points au total)
* Le 4 est a 42 points dans cet examen d’entrainement

* APPORTER SA CARTE D’IDENTITE POUR LES EXAMENS

18

18
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CIFC e

=== Matériel autorisé pendant I'examen écrit

Carte d’identité

Surligneur Calculatrice simple

19

19

(';l F C GENEVE

===  Pratique professionnelle - écrit

Conseils et astuces :

* Utiliser son surligneur

* Ecrire de maniere lisible

* Lire avec attention et intention

* «Décortiquer» chaque énoncé de I'examen:
* Titre de l'objectif évaluateur
* Situation initiale
* Taches

* Essayer de toujours donner une réponse

* Respecter les consignes (phrases, mots-clés, ...

20

20
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CIFC coen

Gomm
Couen i

Une étiquette sera collée avec
vos détails

76 points au total

igk schweiz
Cr

Employée/Employé de commerce CFC

e Services et administration S&A

svizzera
Examens finaux Pratique professionnelle — écrit (série zéro 2017)
. fectis évai

2012 e1 2017)

L Husiours taches. Le ot
ainsi que e nombre maximal de points sont varisbles.
La note st calculée comme suit: (nombre de points atteints / nombre maximal de paints) x 5 + 1

Nom dulde la Prénom dulde la
candidate: candidat.e:
Numéro dulde la Anondissement
candidat- {si connu}: d'examen:

FIEn Entrepriss |
FIEC Ecole gt entreprise de stage:

O At 15 (bcoistage pratique) [ A 32 tlormation

Type de formation: O Fermation
(cocher ce qui corwient) réguliére

continueladultes)
Veuillez prendre note de ce qul suit:
1. L'examen est composé de la présente partie écriie.
Le temps accordé et les points aftribués sont indiqués dans Je fableau ci-dessaus.
‘m-m ‘ Termos ccordé | Poits possiles | Points obtans I Nota ‘
‘umm ‘ 90 minutes ‘ 76 points | ‘
2. Cette séne zéro dexamens compiend onze , dont une es composée de si sous-taches,

sur un total de 22 pages. mera de contriler que la série est bien compiéte
3 Inscrvez vos X e e
nom de Tentreprise | le nom de Iécole aux endroils prévus 3 cet effet sur la présente feuile.

Vous pouvez effectuer les différentes tiches dans l'ordre que vous souhaitez

Aditre 'aide, vous pouvez disposer dune calculatrice sur laquelie on ne peut ni écrire ni programmer.
Lisez [ st d &y répondre

Faites porter vos réponses uniguement sur les situations initiales

Pour chaque tiche, verliez & observer sous quelle forme vas réponses sont demandées
(phrases entiéres, mots-clés et ).

Vous avez une heure ef demie pour répondre aux questions posées

@~ @ ;a

©

Nombre de points obtenus ef visa des expert o-5:

Tiches 1-10 vl vz [ ovs | va | vs | ve | w7 | e | Te [ Tw

Total

paints

Nombre de points
olers:

Thches 11 avec
@ sous tiches

sT1 s12 13 sT4 15 arg | Vellpesin

Hormbre de paints
ablenus:

Swanatury des experie-s:

1

de 22

21

22 pages

21

CIFC woun

Examens finaux Pratique professionnelie - écrit (série 26ro 2017) Services et Administration

Paints

Tache 1 3 points
1172 l

Situation initiale:

La loi sur Ja protection des données vise & protéger les donnses confidentielles et
indique quelles dani t r des tiers.

Tache:

Votra supérieur vous demanda de fournir différents rensaignements. Indiquez si les
exemples ci-dessous lombent sous le coup de la loi sur la protection des données et
précisez pourquoi

Vous abtenez % point si vous cochez la bann réponse et 1 point si volre jusiification est
axacte, soit 3 paints au total

L fol sur s protection des
donnees est apphicable | Jusiification

oul Non

Exampie

«Pour la réunion de la
direction qui aura heu ta
semaine prochaine, fai beson
de différentes nformations
Powmez-vous établir une
statistque des absences des
cotiaborateurs et
collaboratnces?s

Un employé: pose 3 candida-
ture pour un emploi. Il n'a pas.
indiqué de références dans
son dossies de candidature.
San chef actuel sail que
lemployé en question
souhaite changer d'empio.

Le chef du service du person-
nel avec lequel Femploye
s'est entreteny contacte fe
chef actuel de ce demier pour abienus.
oblenir des renseignements par page
sur ses prestations.

Nombes do

Version 112017 2622

22

22
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At Pratique professionnelle - écrit
Examen écrit a blanc
Série juin 2017
90 minutes
Conditions réelles d’examens
(pas de question et silence)
23
2 autres séries d’examens écrits
sont disponibles avec les
corrections
24

12
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NOUVELLE ORDONNANCE 2023 ACCUEIL APPRENTIS EN FORMATION DUALE STAGIAIRES LONGUE DUREE AFP VALIDATION DES ACQUIS INFO & REGLEMENT CONTACTS

DOCUMENTS DE COURS
CC-CI0 - Mandat pratique "Mon entreprise”

« Ce mandat ne fait pas l'objet d'une évaluation.

« Cependant, il permet de s'entrainer a la création d'un mandat pratique sur Konvink.

« De plus, son contenu sera indispensable a la préparation de I'examen oral de fin d'apprentissage, partie "jeu
de réle"

» Le mandat pratique doit étre "partagé" avec le formateur en entreprise avant "publication” sur Konvink

- Délai de restitution : a terminer et publier avant le vendredi 6 janvier 2023, 23h59.

COURS INTERENTREPRISES

FORMATION EN ENTREPRISE

KONVINK
O HANTDENOE,

EVALUATIONS

EVALUATIONS

EXAMENS DE FIN D'APPRENTISSAGE (EFA)

Les examens de pratique professionnelles 2023 auront lieu aux dates suivantes :
Examens écrits : mercredi 7 juin 2023, a 8h30, salle des fétes de Thonex.

Examens oraux : samedi 10 juin ou samedi 17 juin 2023.

I Anciens examens de fin d'apprentissage I

Vidéo dinformation sur I'examen final

O HAUT AR LI

25

25

CIFC == Profil de formation et des prestations (PFP)

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

Procédure :

1. Lapprenti-e rempli de maniere compléte et détaillée son PFP

2. Lapprenti-e fait valider et signer son PFP par son formateur-trice

3. Lapprenti-e envoie son PFP a la CIFC par courriel a cours@cifc-ge.ch

26

26
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Rappel important

Votre derniere STA doit étre cloturée et
saisie par votre formateur-trice dans la
BDEFA2 d’ici au 15 mai au plus tard.

v/

27

o
C I FC GENEVE

Pour vos examens... !!

28

14
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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 tres importants pour la CIFC Genéve!

Nous vous remercions et vous souhaitons le meilleur dans votre
apprentissage !

29

29
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