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Bienvenue aux cours
interentreprises de la branche
«Services et administration»
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CIFC cou

L'équipe de la CIFC Genéeve

René Baum Serge Tomasini Laetitia Ramel Orsingher
Directeur de la CIFC Geneéve Responsable Administratif Référente Pédagogique
Formateur Responsable Konvink Formatrice

CIFC s | es formateurs des cours interentreprises

René Baum Valérie Baumgartner Isabelle Gostoli Carine Kay-Tami
Directeur de la CIFC Genéve Formatrice indépendante Formatrice indépendante  Billing Team Leader et responsable des
apprentis a 'EBU

Patrick Marques Christophe Nicod Laetitia Ramel Orsingher Eric Sévérac
Conseiller en insertion Formateur indépendant Formatrice et référente Directeur financier a I'lHEID et
professionnelle a TRT pédagogique entraineur SFC Féminin
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CIFC cwer

Programme de la journée

interentreprises - Konvink CIFC Genéve

Théme Présentateur Horaires
Généralités et reglement sur les cours | Direction de la CIFC Genéve | 8h30 — 9h30
interentreprises

Acces a la plateforme des cours Responsable Konvink de la 9h30 - 10h00

Travail spécifique permettant la mise | Formateur des cours
en place de votre parcours de interentreprises
formation «partie entreprise»

10h20 - 16h30

Les 3 lieux de la formation

Partie scolaire

Ecole
professionnelle

(école de
commerce)

Partie entreprise

Entreprise
formatrice

Apprenti-e

CFC

Cours
Interentreprises
(CIFC pour la
branche «Services
et administration)
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CIFC co

Base légale

Code des obligations, article 344 et suivants

Art. 344 « Par le contrat d’apprentissage, 'employeur s’engage a
former la personne en formation a I'exercice d’une activité
professionnelle déterminée, conformément aux régles du métier,

-— -— et la personne en formation s’engage a travailler au service de
I'employeur pour acqueérir cette formation.»

ClECwer  ppC

Conseillers en formation professionnelle : conseil, suivi des stagiaires, gestion des contrats
d’apprentissage, autorisation de former.

v Apprenti-e-s en formation duale:

v Profil B : Robert Guignard — robert.quignard@etat.ge.ch — 022 388 47 47
v Profil E : Robert Guignard — robert.quignard@etat.ge.ch — 022 388 47 47

v/ BDEFAZ2 : administration et accés a la base de données pour les formateurs en entreprise
Ruben Martinez - ruben.martinez@etat.ge.ch — 022 388 47 43
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CIFC

Les 3 lieux de la formation

Partie scolaire Partie entreprise

Entreprise
formatrice
Ecole
professionnelle

Apprenti-e
CFC

(école de
commerce)

Cours
Interentreprises
(CIFC pour la
branche «Services
et administration)

Vous étes la!

Branches du métier d’employé-e de
commerce

Administration fédérale

Automobile

Hapitaux et cliniques

Notariats de Suisse

Transports publics

malkeﬁng
>

Administration
publique (ovap)

-

Fidudiaire / immobiliére

Assurance privée

Agence de voyage

‘Commerce

Gastronomie-Tourisme

(HGT) EY N
[ ]

Industrie alimentaire
transports
internationaux (LT1) 9

Transport

santésuisse Services et
administration

https://www.skkab.ch/fr/informations-specialisees/documents-orfo-2012/

— CFC d’employé-e
de commerce

10
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Duals et Stagiaires Longue Durée (SLD)

I
—-> Apprenti-e-s duals
CFC d’employé-e de
- Apprenti-e-s écourtés ———  commerce «Services et
administration»
—> Stagiaires longue durée (SLD)
™

11

clFC ... Branche «Services et administration» -
T effectifs estimatifs
APPRENTI-E-S CFC
CFC d’employé-e de
o comr.nerce
— «Services et
administration»

Dual 2éme année
127

12
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La CIFC Geneve

Formation Commerciale

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

Communauté d’Intéréts pour la

Responsable de la mise en ceuvre des
cours interentreprises pour la branche
« i ini ion» . .
Services et administration Préparation aux examens
‘ «partie entreprise»

C I F C GENEVE

Communauté d'Intérdts pour la Formation Commerciale
Cours interentreprises et examens de fin d’apprentissage

‘ \ Association professionnelle

i dépendant de la CIFC Suisse
3 employes (https://igkg.ch/fr/ )

8 formateurs pour les cours
interentreprises

13
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Commissaire d’apprentissage

* 4 visites du commissaire pendant I'apprentissage

* Le commissaire s’assure du bon déroulement de la formation au sein de I'entreprise

* Le commissaire s’entretient avec le stagiaire et avec le formateur en entreprise

14
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CIFC cwer

Votre parcours de formation - dual

1% année

O

C12J1

ci2)2

28me année

Ci3J1

Ci3J2

@
- - Cllt_ll . 2 Groupes Groupes Entretiens Gestion des
£2 O"T 10N GE Mon dintéréts d'intéréts clients données
g é B aseh entreprise Produits et Produits et Réclamations Entretiens clients
2% e CHE) services services
UA
e UA
UA Savoir bien UA f ‘
i d recevoir des Communiquer Bien gerer ses
° Faire preuve de ’ contacts avec les
& professionnalisme || ordres de travail avec respect N
@ clients
2w et des retours
£5
g c e-test e-test e-test e-test
g2
23

@

«Traiter des ordres»

«Mon entreprise»

«Entretiens clients»

3éme gnnée

Cl4J)2
Automarketing

Cl4J1
Marketing Mix

PFP
Préparation aux
examens oraux

Préparation aux
examens écrits

I

PFP

+
Portfolio
personnel

I

00

@

e

S c

o s

g a

g cL Grille de compétences Grille de compétences Grille de compétences Grille de compétences
El

s < — 1° semestre — 28me semestre || — 1% semestre — 28me semestre

2 & — A i - i — Autoévaluation / ~ Autoévaluation /

S« évaluation externe évaluation externe évaluation externe évaluation externe

Grille de compétences

— 1% semestre
— Autoévaluation /
évaluation externe

rille de compé

— 28me semestre

— Autoévaluation /
évaluation externe

ontréle de compétences CC-

ontrole de compétences CC-

Examens écrits et oraux

STAlen STA2 en STA3en STA4en STAS en STAS en
entreprise entreprise entreprise entreprise entreprise entreprise
1]
CIFC GENEVE -I | \ f .
= Les outils utiles a votre formation

Votre expérience
professionnelle

Services
administration

(-I-1-]

Le dossier de
formation et des
prestations (DFP)

= )

Les supports de cours
(disponibles sur
www.cifc-geneve.ch)

Konvink
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CIFC.... 8 joursde coursinterentreprises répartis
- sur3ans...

Tache Délais / Dates

Cours interentreprises Cl1 Jour 1 1¢ année d’apprentissage
Cours interentreprises Cl1 Jour 2 1¢ année d’apprentissage
Cours interentreprises ClI2 Jour 1 1é année d’apprentissage
Cours interentreprises CI2 Jour 2 1é année d’apprentissage
Cours interentreprises ClI3 Jour 1 2éme gnnée d’apprentissage
Cours interentreprises CI3 Jour 2 2éme gnnée d’apprentissage
Cours interentreprises Cl4 Jour 1 3eme année d’apprentissage
Cours interentreprises Cl4 Jour 2 3éme année d’apprentissage

Selon la convocation que vous recevrez

3 semaines - 1 mois avant le cours

interentreprises...
17

CIFC.... Posture dans les cours interentreprises—
de la pédagogie a I'andragogie

Pedasyay Andragpy

Pédagogie Andragogie

Définition

Science et pratique de
I’éducation des adultes

Importance de I'expérience L'expérience est une

ressource trés importante

Autonome —dépend du
participant

Conception de
I'apprentissage
Basée sur les besoins
spécifiques

Volonté d’apprendre

Orientée probléme et
utilisable immédiatement

Orientation de
I'apprentissage

18
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Reglement des cours interentreprises

4. Devoirs des personnes en formation

Selon l'art. 345, al. 1, CO : « La personne en formation s’efforce d’atteindre
le but de I'apprentissage ».

Dés lors, elle prend en charge sa formation, gére son plan d’activité
personnelle (Cl, UA, E-Test, CC-ClI, Grille de compétences, PFP), participe
activement aux Cl, réalise les taches requises, respectent les instructions
données et les délais impartis.

L'apprenti est tenu d’adopter un comportement, un langage ainsi qu’une
tenue professionnelle lors des Cl. La ponctualité fait également partie des
devoirs des personnes en formation.

1]
C I F C GENEVE

Reglement des cours interentreprises

5. Discipline
Les apprentis doivent avoir un comportement correct et respectueux envers les autres
participants du cours et les formateurs Cl. Tout comportement inapproprié peut étre

une cause de renvoi.

Par ailleurs, les apprentis sont tenus de suivre les régles en vigueur dans les
établissements et les locaux ou se déroulent les cours.

\v, L'utilisation des téléphones portables est strictement interdite durant le cours et doit se
\/ faire uniguement a la demande du responsable Cl.
Une tenue vestimentaire correcte, professionnelle et décente est exigée.

20
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Reglement des cours interentreprises

6. Ponctualité

Un contréle des présences est effectué au début de chaque cours. Les entreprises formatrices sont
informées par courriel des absences et des retards de leur(s) apprenti(s).

Les horaires des Cl ne sont pas modifiables. Chaque participant doit faire le nécessaire
pour se rendre a I'heure et au lieu mentionné sur la convocation. Les visites médicales ne sont pas
autorisées durant les heures prévues pour les cours Cl, sauf en cas d’urgence.

Aucun retard n’est accepté. Tout retard est une cause de renvoi.

e Lorsqu’'un apprenti se présente au cours Cl avec du retard (sauf cas de force majeur), il ne sera pas
accepté a cette journée de cours.

e La CIFC en informera I'entreprise formatrice.

e L'apprenti renvoyé d’un cours devra retourner travailler dans son entreprise.

Dans tous les cas I'apprenti est responsable d’acquérir les connaissances manquées durant son absence.

21

1]
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minlm
_

e

Je vous souhaite beaucoup de succes et de
plaisir dans ces cours interentreprises et dans
votre formation!

N

l"

22
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Spécificités techniques

Convocations

Konvink

23
Objet Intr@Form Genéve - Convocation aux CIE POUF X000 XK
. ; . 5
pidcas ointes Iﬁl Ezn’:;camn.pdi = g :r;o::lecﬂﬂd J1.pdf
De : CIE - CIFC GE <cie-ge-cifc@intracie.ch>
Envoyé : jeudi, 15 septembre 2022 09:48
Bonjour xxxx XXX,
Vous trouverez ci-joint votre convocation aux cours interentreprises.
Meilleures salutations
CIFC GENEVE
+41 79 224 10 10
http://www.cifc-geneve.ch
Cedi est un ema
24
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CIFC e

CIFC GENEVE
‘Secrétanat

Rue Romschila 15
1202 Genéve

£+ Te2z4 1010 I
< coursficito-ge.ch

CONVOCATION CIE - PLANNING 2022 - 2023

Profeasion : Employe-a o commercs E CFC 341 - SSA - CCt
Entrepeise : Foundation For Innavation New Disgnostics (fiad)

Monsiew,

Hous vous rappeians que les aporent()s dovent subre les. cours de formations pratiques obigatores. Pour os fare nous Vous
er les éventuelies anneses jomies &

communiquons les Informations ulles suivanies. Mere de

Gendue, s 1508 2022

Les convocations

CIFC i

Dageé =3

Planning par module(s) :
Groupe SLOD Degré:3 Nbjours:1  terjour:27.08.2022 Module : SLD-CIf

a présente.

- Un cours tun lie de pratique At aire F'objet d'un renvel. Une tenue professionnelle est également sxigée.

remettre por

pou =
- Mecci de lire cetie canvocation et e fichier joln, depuis un ardinstour o1 de ne pas le faie depuis un Smartphone.

ter jour: - i 27.00.2022 030
- Tout changement  sdresse courriel dait Btre adressé par courriel 4 coursgieifc ge.ch
Salle. - Salle 4 - IFAGE Montbrillant 27082022 08:30-1200  Sale d - RAMEL ORSINGHER Laeltia | 1300-16:30  Salle 4 - RAMEL ORSINGHER Laetiis |
Rue des Gares 10 - 1201 Gendve
o SALLE(S) DE FC
o — i @ e s T, s et Salle 4 IFAGE Mantrilant Etage : REZ Rue des Gares 10 - 1201 Genéve
entreprise farmairice a conclue en voire faveur, A dSfaut o couvere par voire femateu (audieurs r— T e ——
e, ari3z) Gever persomellemen vous assurer conire e rsque  dlaccident - ;‘:"‘ e rerEr
b St prg Bk Rug Rothschild 15 - 1202 Genéva o cours Belige. <
Ovservations §
- un
i o un
smarighane.
2 aresse par
x Cantome aux
fommes SLVA
" etatelers.
et Monsieur, nos salutations es
meiteures.
Le secrbtaral CIFC GENEVE
FO— !ﬂ R s s it Rk £
en e Républiaue e canton d Genéve ot de s Fondaten pourla Fomaten § .

soupes
Prolessionnelie o Coninue

CIFC conn

Acces Konvink

* Sélectionner Wifi Equipment
* Mot de passe : If@ge 2020

Outil de travail pour les cours
interentreprises

Acceés a Konvink :

- E-mail d’accés sur votre adresse
e-mail personnelle
- Cliquer sur «j’y vais!»

Bibliothéque pour

I'apprentissage autonome

Konvink

Utilisation de son adresse
e-mail privée

26
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Konvink inscription initiale
(5]

Remplissez Ieformulaire@ Envoi du lien par 9 P
P B Définissez un mot de . ,,
Bienvenue sur Konvink!

- Verifiez votre Spam d'inscription et confirmez les e-mail pour créer le 2
cii il o Al passe sir
- Cliguez sur «On y va» conditions d'utilisation mot de passe

Invitation par e-mailo

wonvini [T == G g o

wonvink [T |

PP—

=
Seite 1 e n

CIFC Geneve

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

Cours interentreprises — CI1 J1 Dual
Octobre 2022 oo B
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Introduction

Présentation du formateur Cl

Logistique de la journée

29

GENEVE
e —

A intégrer a votre DFP...

Le dossier de
formation et des
prestations (DFP)

+

Réglement

+

mmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

e

Délais importants
de I'année

30

15



04.10.2022

CIFC cou

Votre parcours de formation - dual

1% année

C12J1

ci2)2

28me année

Ci3J1

Ci3J2

3éme gnnée

Cl4J1

Cl412

@
ci1)1 : . . . :
E’ B mation de Cl1J2 Groupes Groupes Entretiens Gestion des Marketing Mix Automarketing
232 b Mon d'intéréts d'intéréts clients données PFP Préparation aux
g é B aseh entreprise Produits et Produits et Réclamations Entretiens clients Préparation aux examens écrits
2% ranche services services examens oraux
UA T
R Savoir bien o Bien glii-?er ses
Faire preuve de recevoir des Communiquer CEEBAEEES PEP x
% professionnalisme || ordres de travail avec respect Clients * =
2 E et des retours Portfolio g
g2 e-test e-test e-test e-test personnel o
g5 7]
<® (%)
Mandat pratique =
Q «Mon entreprise» b
Mandat pratique pJ
é - «Traiter des ordres» 2
S5 &
L5 i
23; I Grille de compétences Grille de compétences Grille de compétences Grille de compétences Grille de compétences rille de compétences g
El n
g g — 1°" semestre — 2¢me semestre || — 1¢" semestre — 28me semestre — 1°" semestre — 2°M¢ semestre >
g5 - i - i — Autoévaluation / — Autoévaluation / — Autoévaluation / = /}UtDEV#UafIDﬂ/ w
So évaluation externe évaluation externe évaluation externe évaluation externe évaluation externe évaluation externe

Contrdle de compétences CC-Cl 1

00

Contrdle de compétences CC-Cl 2

STAlen STA2 en STA3en STA4en STAS en STAS en
entreprise entreprise entreprise entreprise entreprise entreprise
o
edlalef=s Programme de la journée de formation
Mes activités en entreprise
Compétences professionnelles
Compétences méthodologiques, sociales et personnelles
Programme de formation et PFP
Ateliers de travail sur le dé de compétences, STA, Mandat Pratique, Procédure de
qualification
STA
Découverte de Konvink et mise en place du mandat pratique “mon entreprise”
32

16
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Mes activités en entreprise

Entreprise formatrice HHE Activités de I'entreprise =
Mes motivations . Centres d’intéréts .

33

Compétences
professionnelles

17
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Compétences professionnelles

1. Découverte individuelle des compétences professionnelles
du DFP pages 46 a 74

2. Classification des activités réalisées en entreprise par
domaines de compétences

3. Discussion en plénum sur le coeur du métier d’'employé de
commerce, les différents types d’objectifs (obligatoires et
optionnels)

w =t

Services

35

Programme de formation

18
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et Programme de formation

https://www.cifc-geneve.ch/formation-duale/Documents-liens.html

Ce document est obligatoire. Il permet de planifier la formation et de s’assurer que vous allez
voir les 16 objectifs obligatoires et 4 optionnels.

2 Programme de formation en entreprise \\
[humero B3 .
e e

1

T2z ® higators [Vaner dos smietons cint

e o
L I e s
37
CIFC
GENEVE
Workshop sur le DFP
, 3 STA
Dé de compétences b. 94-99
p.20-22 +p. 24 '
Services
administration
CC-ClI - Mandat pratique Procédure de
p.101-104 qualification
Konvink p. 25-26 Le dossier de formation p.105-115
et des prestations (DFP)
38

19
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CIFC cou

Découverte du DFP

Dé de compétences

Qu’est-ce que le dé de
compétences?

Quels sont les éléments
importants a retenir?
Représentez-le a I'aide d’un
schéma explicatif.

STA

Qu’est-ce qu’une STA?

Quels sont les éléments importants a retenir?
Quelles sont les différentes étapes d’une STA?
Représentez une STA a I'aide d’un schéma explicatif.

CC-ClI - Mandat pratique

Qu’est-ce qu’un mandat
pratique ou controle de
compétences?

Quels sont les éléments
importants a retenir?

Quel est 'outil utilisé dans le
cadre des mandats pratiques?
Quelles sont les différentes
étapes d’un mandat pratique?
Etablir un schéma explicatif.

Procédure de qualification

Quels sont les éléments a
retenir de la procédure de
qualification?

Etablir un schéma explicatif.

39
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Compétences
méthodologiques, sociales
et personnelles

04.10.2022

o
C I F C GENEVE
e e L S S

Compétences interdisciplinaires

p

A

Compétences

N

méthodologiques

4

Compétences

sociales et
personnelles

21
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= sthodologiques

Compétences interdisciplinaires -

Travail efficace et
systématique

@

AN

|
b

Aptitude a la négociation et
au conseil

5

AN

Compétences
méthodologiques

Approche et action
interdisciplinaires

2

. . , f
Présentation efficace @ |

43

CIFC wee
= S personnelles

Compétences interdisciplinaires — sociales

Aptitude a I'apprentissage

@

performance . ‘

AN

\-l Disposition a la

@®

e

Compétences
sociales et
personnelles
“t
ﬁ,¥i
Aptitude au travail en Civilité / I“
équipe ivilité 5},

Capacité a communiquer

0e®
T

Conscience écologique

@

22
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STA
Situations de travail et d’apprentissage

CIFC e sityations de travail et d’apprentissage - STA

Situations de travail Nombre de compétences a sélectionner
pour 1 STA

Compétences professionnelles 2
Compétence méthodologique 1
Compétence sociale et personnelle 1

Les apprenti-e-s en formation duale devront accomplir 6 STA au cours de leur apprentissage en entreprise.
- STA1
STA2
STA3
STA4
STAS
STA6

< Les formulaires d’évaluation et d’entretien final sont générés par les formateurs entreprise dans BDEFA2

«+ Sur la base du programme de formation, le choix des objectifs est effectué par les formateurs entreprise
parmi les compétences obligatoires ou optionnelles, ainsi que pour les compétences méthodologiques,

sociales et personnelles
46
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CIFC ... Les3 phasesdes situations de travail et

d’apprentissage - STA

Déroulement en 3 phases

Entretien de

planification
Choix des Impression du Observation
objectifs formulaire a
remettre a
l'apprenti-e

* Minimum 2

* Evaluations

mois

d’observation Entretien final

intermédiaires

47

o
CIFC coee
e ST T8 S S

Notation des STA

trés bien
bien
suffisant
faible

trés faible
nul

- N W b~ OO

Les notes peuvent étre fixées a la demi.

48

24



04.10.2022

Hlalel Exemple d’un formulaire de STA

h
G|
POF |

Foxit
tomPDF PDF Docu

49
CIFC
I F GENEVE N
e J e u d e ro | e - STA
Entretien de fixation Période d’observation Entretien final
des objectifs de STA (min. 2 mois!)
50
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2]
CIFC e Procédure de qualification «Duals» —
notes de pratique professionnelle

Conditions
d’obtention
du CFC

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

26
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Profil de formation et des
prestations (PFP)

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

Document a remplir en 32M année et a renvoyer
Ighge |t s e obligatoirement selon les délais mentionnés sur le
CIfE o | Services et sdministration SBA . . ,
S ——— site Internet de la CIFC pour pouvoir vous présenter
SRR TERITTON aux examens.

C’est le seul document qui sera transmis aux
expert-e-s pour préparer vos examens oraux.

Il contient :

1. Présentation de votre entreprise

Présentation des produits et prestations

3. Activités relatives aux 4 objectifs optionnels
que vous avez vus en entreprise

4. Description de 3 situations d’entretien

5. Description des compétences interdisciplinaires

g

DFP P. 34 o —— w 54

https://www.cifc-geneve.ch/formation-duale/Documents-liens.html

27
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Dates des examens

Examen oral :

Examen écrit :

Mi-juin 2025

Juin 2025

Date exacte, lieu et horaires

Lieu et horaires communiqués sur communiqués sur la convocation
la convocation écrite (1 mois écrite (1 mois avant les examens)

avant les examens) Attention : jour de semaine ou
samedi

55

Konvink

28
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E'FCGEC‘,E‘ZE Konvink

Mes oeuvres

https://www.konvink.ch

Mandats pratiques
*  Mon entreprise
*  Traiter des entretiens clients

Unité d’apprentissage et e-test
‘ Bibliotheque

Konvin

Grille de compétences

Plateforme pour l'apprentissage
autonome et les controles de

competences
DFP p. 25-26 57
1]
C I F C GENEVE H 74 Vi .
unites a apprentissage e e-1tests
Coun + 40 i s
Versienas  Home
Vue d'ensemble Unité d'apprentissage Unité d'apprentissage
Unités d'apprentissage et e-test Faire preuve de Savoir bien recevoir des ordres
Une communication réussie et une collaboration professionnalisme de travail et des retours
qui fonctionne sont essentielles dans votre
quotidien professionnel. Traitez ici les unités
pour développer votre savoir-faire.
Ed = =
< -
1
Unité d'apprentissage Unité d'apprentissage E-Testing
Communiquer avec respect Bien gérer ses contacts avec les Testez-vous !
clients
G
a0
58
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Comment faire une unité d’apprentissage
(UA)?

8 aa

Suiccher  Versle haut
Vue d'ensemble e Elément d'apprentissage i Elément d'apprentissage

Faire preuve de Intro o Module de connaissances e
e
vos

professionnalisme

devez tous les jours faire preuve

Au travail, vous

[ o |

= =t L
. oD
" O\\ \\ q >
7 : Réaliser I'e-test
i (taux min. requis pour
B fiement d'apprentissage I Elément d'apprentissage I Elément d'apprentissage s réussir 'e-test : 60% )

Unité de formation e Séquences de démonstration Unité de transfert e

15 min
/

..... o
.... 59
CIFC
EVE 4 7 H
i Unité d appre ntlssage
Une unité d’apprentissage (UA) peut / devrait se faire plusieurs fois
pour solidifier les connaissances et les apprentissages!
Avant un cours Pendant I'élaboration d’un A la fin d’'un mandat
interentreprises mandat pratique pratique
60
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Présentation du groupe
«CC-Cl - mandat pratique»

CIFC = Mandat pratique

Mandats pratiques
*  Mon entreprise
*  Traiter des entretiens clients

Taches a détailler

Création d’une
M a n d at CC-CI : Controle de

oeuvre \
compétences — Cours

/ p ra ti q ue Interentreprises
\ Réflexions et apprentissage

Partager
(avec son formateur)

Publier = mandat visible pour tous
Soumettre pour évaluation =
ne peut plus étre modifié
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CIFC = Mandat pratique «mon entreprise»

Le mandat sera alimenté a travers les
q exercices des cours interentreprises
mais également a travers le travail

H H individuel fournit par les apprentis entre

les cours interentreprises.

& Ce mandat contribue a I'établissement
Canevas Komvik du PFP ainsi qu’a la préparation aux

mon entreprise

examens.

QES 2

63

CIFC... Création de la page d’introduction
T («détails») dans Konvink

Enoncé de la feuille jaune
|—|Cemnthtpnﬁqmvmémwmnunh-pmrnmmsmhmmdemapwmﬂssa@ Onglet «détails» dans Konvink
d'employé de commerce dans la branche “Services et administration”.

Votre mandat pralique sera compléts tout au kg de volre parcours de formation. | senira comme base de
pratique | de vaire CFC.

[ e T @ | wspprmer o
Mon enireprise sera préseniée S0US ks SSpecs Suans | N —
Tache 1 : description de mon enireprise ef son secleur dconomique ;

Tache 2: stuchwre de fentreprise, parte et ses produits et senices,

Marketing Mix, ses cients infemes el extemes ;

Tache 3. Histoire da eriraprise | ce ratique vise 3 détailler

Thchad A . apprentissage d employé de commerce dans a branche "Services et administration

Tache 5: réflexiors et apprenissage.

C T F C GENEVE

Communauté d'Intéréts pour la Formation Commarciale
Cours interentreprises et examens de fin d'apprentissage
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Détails

Réflexions  Apprentissages
- Ajouter citation

Sommaire

Publier

Partager

Etapes Etape: Tache 1 Titre:
Etapes Etape: Tache 2 Titre:
Etapes Etape: Tache 2 Titre:
Etapes Etape: TAche 2 Titre:
Etapes Etape: Tache 2 Titre:
Etapes Etape: Tiche 2 Titre:
Etapes Etape: Tiche 2 Titre:
Etapes Etape: Tache 3 Titre:
Etapes Etape: Tiche 4 Titre:
Etapes Etape: Tache 4 Titre:

Description de mon entreprise et son secteur économigue
Structure de l'entreprise

Parties prenantes et groupes d'intéréts

Les produits et services de mon entreprise

Les entreprises concurrentes

Marketing Mix

Les clients internes et externes de mon entreprise
Histoire de 'entreprise

Culture et valeurs de mon entreprise

RSE et développement durable

CIFC

EVE

Création d’étapes dans Konvink

Enoncé de la feuille jaune

Téchel
Description de mon

et son secteur

Je vais vous présenter dans cefte section les généralités & connaitre SUr mon entreprise formatrice su sens de Iobjectif
1.0.8.3 "utiliser ses connaissances de Fentreprise”.

1. Ou'estce qui caractérise

prise et volre branche?

- Type dentreprise : TPE, PVE. éalique, ONG, Mullinalionale, eic.

menlionner les

prise el raisons de ce
- Forme jiriique | propriélaires de Tentreprise

- Position sur e marche

- Points fons de Fentreprise

2. Décsivez les caractéristiques de votre secteus dconomique. Veullez impérativement rechercher sur hiemel comment décire le
secteur dconomique de votre entreprise (primake, secondaire. terliaie ne suffisent. pas comme répanses, veullez spprolendn).
3. Quelles sontles tendances el les développements acluels de volre entreprise? En dsutres mols, qusls sont ks défis et les

polentiels de développement de volre entreprise ces prochaines années, ou quelles sont les menaces éventuelles pour volre entreprise?
Quelle o8t 13 fermigre i

un document et

sur volre enireprise formairice.

Onglet «étapes» dans Konvink

€ Retour a la vue d'ensemble

Etape
Tache 1
Titre
Description de mon entreprise et son secteur économique

Récapitulatif

Je vais vous présenter dans cette section les généralités & connaitre sur mon entreprise
formatrice au sens de I'objectif 1.1.8.3 "utiliser ses connaissances de I'entreprise”.

Texte

B|lE

1. Quiest-ce qui caractérise votre entreprise et votre branche?

- Type dentreprise : TPE. PME, étatique, ONG, Multinationale, etc.

lieux dimplantation
- Forme juridique / propriétaires de I'entreprise

- Chiffres clés (nombre de collaborateurs, chiffre d'affaires, nombre de succursales, ..)

- Emplacement de 'entreprise et raisons de ce choix stratégique, mentionner éventuellement les autres

Lien texte affiché

Médias

Document

Sélezﬁnnner...
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CIFC e Mandat pratique «mon entreprise»

* Créer le canevas dans Konvink

(selon le modele qui se trouve sur «toutes les ceuvres au méme endroit» / chercher
dans la barre de recherches : Laetitia Orsingher)

Tache 1 : description de mon entreprise et son secteur économique

* Tache 2 : structure de I'entreprise, parties prenantes et groupes d'intéréts, ses
produits et services, ses concurrents, Marketing Mix, ses clients internes et
externes.

* Tache 3 : histoire de I'entreprise

* Tache 4 : culture et valeurs de I'entreprise, démarche RSE et développement
durable

* Tache 5 : réflexions et apprentissages

67

CIEC«  Grille de compétences =2 PFP =» Examens

{Auto-évaluation de I'apprenti-e (tous les 6 mois)

Evaluation du formateur-trice (tous les 6 mois)

Elaboration du PFP (en fin d’année scolaire)

<

‘ Examens écrits et oraux (en fin d’année scolaire)

68
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Comment fonctionne la grille de compétences sur Konvink?

o

| Statut " Evaluations externes seulement |

Publié le 23.07.2013 | CIFC formation initiale CFC En cours de ramement |

4 gri"es de Compétences sur des Sujets différents' Objectifs évaluateurs optionnels de la branche de formation et dexamens

Services et administration

<

1. Sauto-évaluer et remplir régulierement et de ‘
maniére exhaustive. Vous devez planifier votre travail
avec les grilles de compétences sur toute la durée de
votre stage, dans le but d’évaluer chaque compétence ; e -

au minimum une fois. ki v Gl o feas i st S e o ket e Oy

vt encars fairn dea effarts 7 Voe:s patves velontiers remplic phus sauvent |a grle do compétances.

| Pubilid ke 23.07 7619 [CIFC formation initiale CFC En cours de tralmmant  §1

Conseiller les clients et traiter des ondres >

2. La gri“e de compétence est congue de maniére a

ce que votre formateur puisse éga|ement Vous Activités administratives et organisationnelles, branche et entreprise 5
évaluer. Nous invitons votre formateur a utiliser cet o Mo 20 Ot ks oy dbppapen e ot o e SR
it 2 grole de competences

outil.

3. Les grilles de compétences vous aideront a E— n coursde raman 1)
construire votre PFP afin de vous présenter aux Compétences méthodalogiques, sociales et personnelles by
examens de fin d’apprentissage. '

v, Faites un a des Seux campler grice 5 L grle de eamp
ot évaluation sxcrme). 06 s dans ie dvotoppament e va competences F Gualiss sont os orees 7 00 dever
vous encare farn dea efforts 7 Vous poisvez voloatiers cemple phus sausent s grile da compéeanices.

b au micins une fox gt dealuacion

o
CIFC coee

Konvink : Grille de compétences

* Remplir a I'aide de Konvink la grille de compétences .
G
* Activités administratives et organisationnelles, branche et entreprise — point 9 For

Exemple grille de

* Activités administratives et organisationnelles, branche et entreprise — point 10 compétences

o

Terminer

@ Sancréponse  Répondre  Marqué En cours de traitement

CIFC formation

iale CFC: Activits inistrati isati branche et entreprise

Catégorie: 1.1.8.3 Utiliser ses connaissances de 'entreprise Terminer

Suis-je en mesure d’expliquer les principales caractéristiques de mon entreprise CD000000000 -

de maniére adaptée au destinataire ? @ 5ans réponse  Répondre  Marqué_En cours de ratement
CIFC FC: Activif branch i i

O Je n'ai pas encore traité cet objectif évaluateur. Catégorie: 1.1.8.4 Utiliser ses connaissances de la branche

i fims i compiffnnces s cafim e pashecins Suis-je en mesure de présenter clairement le_s pr:inci.paux développements dans la
branche dans laquelle mon entreprise est active a 'aide de documents et de

Jepeux citer correctement les clents internes et s . -

externes de mon entreprise ainsi que feurs besolns. moyens auxiliaires disponibles ?

Jepeux citer tousles principaus poinesforts de mon

= O serta pas ncoretais cetobecir évaluseur.
! Criteres de compétences Jexécute cette activité  la perfection.

Marquer a question

Je peux expliquer en termes simples la signification
ou fuilté de la branche dans laquelle mon
entreprise est active pour la sociéts, la population et
etat

Marquer a question
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CIFC .. Travaux a réaliser pour le prochain cours
. interentreprises — CI1 J2

* Commencer la réalisation du mandat pratique «Mon Entreprise», taches 1 a 4
* Tache 1 (description de I'entreprise et de son secteur économique),

* Tache 2 (structure de I'entreprise, parties prenantes et groupes d'intéréts,
ses produits et services, ses concurrents),
* Tache 3 (histoire de I'entreprise),

* Tache 4 (culture et valeurs d’entreprise).

* Réaliser les unités d’apprentissage et e-tests :
* Faire preuve de professionnalisme
* Savoir bien recevoir des ordres de travail et des retours

71

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 !
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