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s Programme

* Objectifs

* Introduction

» Votre rble de trainer

* Apercu général de la réforme 2023

» Les trois lieux de formation : apercu et interactions

« Le concept de la formation en entreprise et ses instruments

« Environnement de formation et d’apprentissage numérique KONVINK — quelles sont les nouveautés ?

* Nouveau programme CI

« Encadrement de I'apprentissage autonome

» Perspectives et conclusion
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EMPLOYABILITE



s D’ou vient le changement?

pour les 19
branches!

Employé-e de commerce
branche «administration
publique»

Employé-e de commerce
branche «assurance»

Employé-e de commerce
branche «services et
administration»

SEFRI (Secrétariat d’Etat a la Formation, a la Recherche et a I'lnnovation)

Ordonnance fédérale sur la formation commerciale initiale (ORFO 2023)

ONC (Organe National de Coordination)

Chargé de la mise en ceuvre de la réforme dans les professions de la
vente et la formation commerciale initiale

A 4

CSBFC (Conférence Suisse des Branches de Formation et

d'examens Commerciales)

Organisation responsable de la profession d’employé-e de commerce CFC -
Représentants des 19 branches de formation et d’examens

s

CIFC Suisse (Communauté d’Intéréts pour la Formation Commerciale)

Organe responsable de la profession d’employé-e de commerce AFP et de la
mise en ceuvre de 'ORFO pour la branche «Services et administration»

CIFC Genéve

Organe responsable de la mise en ceuvre de TORFO 2023 a Genéve pour la
branche «Services et administration»

Uniquement pour la branche
«Services et administration»



Ordonnance fédéerale 2023
employé-e de commerce AFP

Ordonnance du SEFRI

sur la formation professionnelle initiale
d’employée / employé de commerce
avec attestation fédérale de formation professionnelle (AFP)

du 16 aout 2021

Employée de commerce AFP / Employé de commerce AFP
Kauffrau EBA / Kaufmann EBA
Impiegata di commercio CFP/Impiegato di commercio CFP

Le Secrétariat d 'Etat a la formation, a la recherche et a l'innovation (SEFRI),

vu I'art. 19 de la loi fédérale du 13 décembre 2002 sur la formation professionnellel,
vu I'art. 12 de 'ordonnance du 19 novembre 2003 sur la formation professionnelle
(OFPr),

arréte:

Section 1 Objet et durée

Art. 1 Profil de la profession
Les employés de commerce de niveau AFP maitrisent notamment les activités sui-
vantes et se distinguent par les connaissances, les aptitudes et les comportements ci-
aprés:
ils sont actifs dans des processus de travail en entreprise, travaillent au sein
d’équipes et traitent des taches en suivant des instructions;
ils communiquent avec des personnes issues de différents groupes d'intéréts,
traitent les demandes des clients et des fournisseurs et ménent des entretiens
d’information et de conseil simples;
ils mettent en place et gérent des infrastructures en suivant des instructions et
utilisent et des applications;
ils utilisent des outils numériques pour rechercher et préparer des informations
et des données;
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. L’equipe de la CIFC Geneve

Rene Baum Laetitia Ramel Orsingher Serge Tomasini
Responsable de la CIFC Responsable Pédagogique Responsable Administratif
Geneve Formatrice Responsable Konvink
Formateur
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s Les formateurs des cours interentreprises

Rene Baum Valérie Baumgartner Luc Berthoud Isabelle Gostoli ‘Carine Kay-Tami
Responsable de la CIFC Formatrice indépendante Formateur indépendant et Formatrice indépendante Billing Team Leader et
Geneve entrepreneur responsable des apprentis a

'EBU

Coralie Angulo Christophe Nicod Laetitia Ramel Orsingher Eric Sévérac
Entrepreneuse Formateur indépendant Formatrice et responsable Directeur financier a I'lHEID
pédagogique et entraineur SFC Féminin
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https://bloculus.com/le-changement-c-est-lentement/

s Apercu des modules de formation
Employé-e-s de commerce AFP

Module d’échange d'expériences: Entreprise Module d’échange d'expériences: Cl gn:gzzi?iceaﬁihoa:ge s

Groupe cible : Formateurs et formatrices en Groupe cible:  Formateurs et formatrices ClI ;
Groupe cible : Chefs et cheffes expert-e-s

entreprise Durée : 2 x 1 journée :
Durée : 1/2 journée Particularité :  intégré dans MA 2 et 3 . Experts et expertes d'examen
Durée : 1/2 journée

MA 1 MA 2 MA 3

1 journée 1 journée 1 journée

Modules d’approfondissement: Cl Module d’approfondissement: Procédure de

| qualification
entreprise Groupe cible : Formateurs et formatrices Cl Groupe cible : Chefs et cheffes expert-e-s

Module d’approfondissement: Entreprise
Groupe cible : Formateurs et formatrices en

Durée : 1 journée Durée : 3 x 1 journée Experts et expertes aux examens Durée :  1/2 - 1 journée

Module de base

Durée : 1/2 journée




Votre role de trainer



s Qu’est-ce qui caractérise les formateurs en entreprise
efficaces ?




Apercu general de la reforme 2023, de la planification de la
formation a procédure de qualification



Quelles sont les mégatendances et
les competences d’avenir de
'employé-e de commerce? Mégatendances

Employé-e

de
commerce

Compétences
d’avenir




s Un monde du travail en mutation

Mégatendances

* Numeérisation

« Automation/Robotique

« Changement démographique
* Mondialisation

Compétences d’avenir

- Etat d’esprit (apprentissage tout au long de la vie,
disposition au changement, capacité d’adaptation, etc.)

« Travail numérique

» Collaboration interpersonnelle

» Approche centrée sur le client

« Compétence en résolution de problemes

« Compétences sociales et personnelles (accent plus fort)

S




» VYue d’ensemble des compeétences opérationnelles des
employees et employés de commerce AFP

Domaines de compétences Compétences opérationnelles
opérationnelles

a Gestion du développement
professionnel et personnel

b Communication avec des
personnes issues de différents
groupes d’intéréts

c Collaboration au sein de
processus de travail en
entreprise

d Gestion d’infrastructures et
utilisation d’applications

e Traitement d’informations et de
contenus

al : Examiner le développement
de compétences propres au
domaine commercial

b1 : Accueillir les clients et les
fournisseurs

c1 : Collaborer au sein de
différentes équipes pour le
traitement de mandats propres au
domaine commercial

d1: Organiser des séances et des
événements

el : Rechercher des informations
selon le mandat donné

a2 : Organiser ses propres taches a3 : Gérer les changements dans

commerciales au quotidien

b2 : Réceptionner et traiter les
demandes des clients et des
fournisseurs

c2 : Gérer des interfaces dans des
processus de travail en entreprise
en suivant des instructions

d2 : Utiliser des applications
propres au domaine commercial

e2 : Préparer des contenus en lien
avec l'entreprise

I’environnement de travail
commercial

b3 : Mener des entretiens
d’information et de conseil avec
des clients et des fournisseurs

c3 : Mettre en ceuvre des
processus de soutien propres au
domaine commercial

e3 : Evaluer et préparer des
données en lien avec I'entreprise

a4 : Intégrer des question sociales
et politiques fondamentales dans
ses actions



» Définition des compétences opérationnelles

« Une personne dispose des compétences
opérationnelles requises si elle est capable d’exécuter
des taches et des activités professionnelles de maniére
ciblée, adéquate, autonome et flexible. »

Compétence
sociale

Définition du Secrétariat d’Etat a la formation, a la recherche et a l'innovation

(SEFRI)

Compétence Com péte nce Compétence

personnelle Opératlon ne”e spécialisée

Compétence
méthodologique




» Les 3lieux de la formation

« Aptitudes
* Analyse de la pratique

 Connaissances
fondamentales
e Savoir-faire

« Aptitudes

* Processus
opérationnels

« Attitudes / valeurs




» Mandat

Définition de la tache

Faites-vous une idée générale des compétences opérationnelles et de la coopération entre les lieux de
formation. Choisissez une compétence opérationnelle et montrez a I'aide d’'un exemple comment elle peut
étre mise en ceuvre dans les trois lieux de formation.

Attente/objectif

Chaque groupe montre a I'aide d’'un exemple une mise en ceuvre possible d'une compétence opérationnelle
dans les trois lieux de formation.

Conditions-cadres

Outil : Doc « Profil de qualification AFP » sur www.igkg.ch
Forme sociale : travail de groupe
Durée : 20’ de préparation, 3’ de présentation par groupe (forme libre)



https://igkg.ch/fr/

» Z00m sur le lieu de formation : entreprise

« Aptitudes
* Analyse de la pratique

 Connaissances
fondamentales
e Savoir-faire

Aptitudes
* Processus
opérationnels
Attitudes / valeurs







»» FOrmation en entreprise

Evaluation

Instruments
Guide Entretien d’évaluation Portfolio
de qualification J Note d’expérience personnel

RapporF de Résultat des entretiens de qualification
formation

Par semestre

Tenue d’un dossier de formation en ligne

Planification de la formation

Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la
convention d’objectifs pour le semestre
suivant
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Développement ,
Grille de

compétences

Auto-évaluation et évaluation
externe
du développement des compétences

Par semestre

Mandat pratique

Feed-back Mise en ceuvre Attribution du mandat

En continu

Apercu de la
formation




- Plan de formation en entreprise https://igkg.ch/fr/lemploye-e-de-commerce-afp/mise-en-

oeuvre-a-partir-de-2023/

Plan de formation exemple Employé-e de commerce AFP

ID-Nr. Mandats pratiques co EP (| Sem Sem fd Sem §d Sem fkd Sem Jd Département -
Domaine de compétence opérationnelle A - Gestion du
développement prefessionnel et perscnnel
Fixer des objectifs SMART et en déduire des mesures al 1-2 1-2 1-2 X
Participer activement aux entretiens de qualification ai 1-2 1-2 1-2 X
Decouvrir ses talents, ses points forts et ses poinis faibles ai 1-2 1-2 1-2 X
Planifier et coordonner des rendez-vous et des tdches az2 1-2 1-2 1-2 X
Planifier une journée de travail a2 1-2 1-2 1-2 X
Instaurer un équilibre entre vie professionnelle et vie privée a2 1-2 1-2 1-2 X
Contribuer positivement aux changements a3 3-4 5-6 3-4 X
Domaine de compétence opérationnelle B - Communication
avec des personnes issues de différents groupes
d'intéréts
Accueillir les clients b1 1-2 1-2 1-2 X
Accueillir les fournisseurs b1 1-2 1-2 1-2 X
Réceptionner les demandes b2 1-2 1-2 1-2 X
Instaurer un contact numérique b2 1-2 1-2 1-2 X
Téléphoner de maniére professionnelle b2 1-2 1-2 1-2 X
Traiter ou fransférer des demandes b2 1-2 1-2 1-2 X
Transmetire des informations b3 3-4 5-6 3-4 X
Montrer 'avantage client lors des entretiens de conseil b3 3-4 5-6 3-4 X
Répondre & des objections b3 3-4 56 | 34 X
Domaine de compétence opérationnelle C - Collaboration
au sein de processus de travail en entreprise
Faire preuve d'esprit d'équipe c1 1-2 1-2 1-2 X
Savoir bien recevoir des ordres de travail et des retours c1 1-2 1-2 1-2 X
Avoir les sens du service c2 1-2 3-4 1-2 X
Recevoir et transmetire des informations c2 1-2 3-4 1-2 X
Analyser les interfaces en entreprise c2 1-2 3-4 1-2 X
Créar nin Anrnmeant Ade cnntien 3 e W | Lo A ¥



https://igkg.ch/fr/employe-e-de-commerce-afp/mise-en-oeuvre-a-partir-de-2023/
https://igkg.ch/fr/employe-e-de-commerce-afp/mise-en-oeuvre-a-partir-de-2023/

» Apercu de la formation «employeé-e de commerce AFP»

AAD

Ecole professionelle

Apprentissage auto-organisé : travail avec le dossier de formation en ligne

Mandats pratiques répartis sur l'année de formation

CO al Fixer des objectifs SMART et en
déduire des mesures

CO al Participer activemnent aux
entretiens de qualification

C0O al Découvrir ses talents, ses
points forts et ses points

COc2 Avoirle sens du service

CO c2 Recevoir et transmetire des
informations

COc2 Analyser les interfaces en
enireprise

COdl Organiser un événement

Mandats pratiques répartis sur 'année de formation

CO a3 Contribuer positivement aux
changements

CODb3 Transmettre des informations

CODb3 Montrer l'avantage client lors
des entretiens de conseil

CODb3 Répondre i des objections

CO ¢3 Organiser V'archivage

CO e3 Tenir un livre de caisse

CO c3 Etablir une facture

€O c3 Etablir un décompte

C0 e3 Recevoir un mandat d'analyse
C0 e3 Effectuer une analyse

faibles CO dl Rédiger des instructions pour COc3 Créer un document de soutien qualitative
CO a2 Planifier et coordonner des un cutil de visioconférence COc3 Gérer un agenda CO o3 Effectuer une analyse
@ rendez-vous et des tiches COdl Créerune documentation COc3 Rédiger un procés-verbal ou quantitative
K] CO a2 Planifier une journée de travail photographique un compte-rendu de réunion CO a3 Analyser des informations
E CO a2 Instaurer un égquilibre entre COd2 Résoudre des probléames
g vie professionnelle et vie technigues
privée CO d2 Reconnaitre des risques en
IE CObl Accueillir les clients matiére de sécurité des
CODbl Accueillir les fournisseurs donnéas
CODb2 Réceptionner les demandes CO el Effectuer une recherche
COb2 Instaurer un contact CO e2 Recevoir et exécuter un
numérigue mandat de préparation
CO b2 Téléphoner de maniéra COe2 Présenter des contanus
professionnelle
COb2 Traiter ou transférer des
demandes
CO ¢l Faire preuve d'esprit d'équipe
COcl Savoir bien recevoir des ordres
de travail et des retours
1* semestre . 2° semestre 3° semestre 4*® semestre
Légende

o

Auto-évaluation et
évaluation externe :
Grille de compétences

Note d'expérience
en entreprise

Cours
interentreprises

Connaissances fondamentales
et aptitudes dans la compétence

opérationnelle concernde

» Les contenus de formation des trois lieux de
formation sont parfaitement harmonises.



» Mandats pratiques

 Elément central pour le pilotage de la formation

» Le formateur/La formatrice donne lI'impulsion pour la mise en ceuvre des

mandats pratiques et définit les conditions-cadres

» Les apprenti-e-s documentent leur démarche, leurs résultats et leurs

conclusions dans le dossier de formation en ligne

* Au total, 40 mandats pratiques répartis sur les 2 années d’apprentissage

Evaluation

Gissde Entratien
o2 gealfication

Développement

En continu

» Formation en entreprise

Reppart de

Grile g2

Instrumeants:
{ on

Tenue d'un dossier de formation en lig

L&

andat pratique

Portiolio
parsonmel
e

lanification de la formation

[
Aparcu dela
Tormatian

kaufmannische grundbildung KaulTrau/isutmann EFZ Dienstleistung und Administration (DA)
formation commerciale initiale Ernployé-e de commerce CFC Services ot administeation (SA)
formazione di base commerciale Impiegatalimplegats di commereio AFC Servizl e smministrazione [54)

2" année de formation

Faire preuve d’esprit d’équipe

Mandat pratique

Compétence opérationnelle b1 : Collaborer et communiquer dans différentes éguipes pour ac-
complir des mandats propres au domaine commercial

Situation initiale

En tant que professionnel-le, tu travsilles en équipe avec différentes personnes. La réussite d'une éguipe
n'est jamais |2 fait d'une seule perscnne, mais dépend de I'ensemble de I'équipe. Avec ta motivation =t
ton implication. tu contribues largement & lesprit d'équipe.

Définition de la tiche

Tache partielle 1 :

Discute avec ta ou ton responsable des attentes qu'ellefil & par rapport au fravail en
équipe. Partant de 13, &labore un apercu (p. ex. une MindMap) illustrant ce gui parti-
cipe & une bonne collaboration su sein de 'éguipe.

Tache partielle 2 :

Compléte ton spergu avec toutes les régles du travail en &guipe & respecter dans
ton entreprise.

Tache partielle 2 :

Pendant quatre semaines, attache-toi & collsborer avee bagucoup d'implication au

=ein de ton équipe et contribue activement & Mesprit d'équipe en tentant de tidanti-

fier & ton équipe.

Pendant cette péricde, réponds aux guestions suivantes :

— Quelles sont las trois & cing qualités qui caractérisent mon équipe ef sa réussite 7

— (Quels sont les objectifs qua nous poursuivens ensemble, en tent qu'équipe 7

— Est-ce que je gére les situations difficiles au sein de I'éguipe de maniére appro-
prige 7

— Pourquei est-il plus facile de travailler en équipe avec cartaines personnes gu'avec
d'autres 7

— Que puis-je faire pour que le travseil d'équipe se passe bizn avec tout l2 monde 7

Compléte ton spercu de la tAche partielle 1 avec tes réponses.

Tache partielle 4 :

Documente et analyse tes résultats dans ton dossier de formation numeérique.

Wigrshon 20E3

Fage | a2



» Grilles de compeétences

Vers le haut

Mes grilles de compétences

* Une auto-évaluation et une évaluation externe par semestre sur la e von it c bt e el coplarens o e pras ot

ce que vous connaissez déja bien. Définissez en méme temps vos lacunes de compétences que veus souhaitez
combler. Vous pouvez inviter & tout moment vos collégues ou votre supérieur a une évaluation externe.

base de questions directrices et de criteres de compétence Compars v g contnce v e s pour e s e Gloonricio
predéfinis

° Se b ase nt sur I es man d ats p ratl q ues Comment fonctionne la grille de compétences sur Konvink ?

Mesure tes compétences et fais-les évaluer par d lous te montrons id comment cela fonctionne trés simplement

° LeS résultats Sont prIS en Compte dans Ies entretlens de sur Konvink. Avec les instructions vidéo, nous te présentons les principales fonctionnalités. Jette un ceil !
q Ual |flcat|0n Statut - - Evaluations externes seulement

Instructions vidéo

Formation en entreprise Pt <>
1 000000000000000000000000000000000

@ Sansréponse  Répondre Marqué  En cours de traitement

Guide Entratien Portlolio CIFC formation initiale DEMO: 1re année d'apprentissage CFC
e parsnnel Catégorie: Examiner et développer des compétences commerciales
Rappart de

formation . ' ' Est-ce que je documente mes compétences et leur développement de maniére
efficace ?

Evaluation

O Je n'ai pas encore pu mettre en ceuvre cette compétence opérationnelle dans ma pratique.

Critéres de compétence J'y parviens déja dans la pratique

Tenue d'un dossier de formation en ligne

Je documente réguliérement mon propre travail dans

Développement

[
Grile: g -] mon dossier de formation numérique.
compstencas ]
Autc-dvalualion st evaluanon E Je note le feed-back constructif que je regois des
wxtemne - . A
= personnes responsables, des formatrices/formateurs
du dévakoppement das compsiencas r PR N
3 en entreprise et formatrices/formateurs pratiques, Je vois un besoin d'amélioration
Mandet pratioue £ des collégues de mon équipe et d'autres personnes
= ] de mon entreprise dans mon dossier de formation
. = .
S Fagsd-fack Afribartion du mandat £ numérique.
& =
L3 Dans mon dossier, je décris des situations pratigues 4

et concrétes issues de mon quotidien professionnel, o2 T

Aparcu dela
Tomatiaon

Je présente le dossier de facon intelligible de sorte Je peux difficilement mettre cette compétence opérationnelle en pratique.
que des personnes extérieures puissent également
suivre mes explications. e peux mettre en ceuvre cette compétence opérationnelle en principe. Je devrais cependant

m'améliorer dans plusieurs domaines,

Je consigne mes compétences et leur développement

Je peux déja mettre en ceuvre |3 compétence opérationnelle avec assurance. Je peux cependant
de fagon exhaustive.

encore m'améliorer dans certains domaines.

Je peux mettre en ceuvre la compétence opérationnelle de maniére professionnelle,

" Enregistrer et passer a la question
Marquer la question o
suivante







«+ Entretien de qualification

« Un entretien de qualification par semestre pour évaluer le niveau de compétences et les prestations

» Accent sur les points forts et le potentiel d’optimisation
» Les résultats sont consignés dans le rapport de formation et sont pris en compte dans la note d’expérience de

I'entreprise

» Formation en entreprise

Evaluation

Guide Entretien Poatiolic
de qualification parsonne|
a5 icalion

Grile oa
compalencas
Auto-gvaluation el évaluation
axbenne
du dévaloppement das compsiiencas

Développement

Mandal pratique

Planification de la formation




32

Guide de discussion pour
I’entretien de qualification

Wissen furs Kénnen Ko nV|n K

Guide de discussion

Entretien de qualification
Phase o' entretien Contenus
Début de 'entretien = Accueil et discussion infarmelle
= Objectifs, pertinence et déroulement de Fentretien de gualifica-
tion

= Cadre temporel
= Attentes

Rétrospective =  Cwe s'est-il passéd depuis be demier entretien et comment les
personnes en formation évaluent-alles la qualité de leurs per-
formances ?

= Laissez les personnes en formation vous présenter leur docu-
mentation d’apprentissage |portfolio personnel) de fagon com-
préhentible

=  Organizez une rétrospective sur les objectifs fiods

= Abordez les incidents spécifiques

Wiveau du développe- = Auto-évaluation par bes personnes en formation
ment des compétences =  Evaluation externe par les formateurs et formatrices
= Comparaison des deux évaluations
= Déduire ensemble les forces et les falblesses

Besoin de développe- = Surguelles forces peut-on s"appuyer ?
mant = Cuelles faiblesses nécessitent des mesures de soutien supplé-
mantaires ?

= Définir des objectifs concrets
- Déduire des mesures qui permettent d’atteindre les objectifs
- Remplir ensemble ke rapport de farmation

Conclusion de = Récapituler les principaux points de l'entretien
I'entretien = Perspectives sur les mais & venir et le prochain bilan




Tableaudebord . Général Evaluation Apergu >

Etape suivante

= Rapport de formation

Rapport de formation

En tant que formateur ou fermatrice, vous passez en revue le niveau de formation ave les personnes que vous formez et documentez vos impressions

+ Résumé des résultats de I'entretien de qualification semestriel P 7 o
« Doit étre présenté sur demande aux autorités cantonales

Souvenez-vous que vous devez établir le rapport de formation en une fois et que vous ne devez pas interrompre votre travail. En revanche, vous avez 3
tout mement la possibilité détablir un nouveau rapport de formation.

* Le modele est disponible sur Konvink

Informations générales

Evaluation

Evaluation globale des compétences professionnelles

Travailler avec |a documentation d'apprentissage

performances dans I4cole professionnelle et en cours interentreprises
Objectifs du semestre précédent

Apergu
Objectifs et mesures

Conclusion

- .
» Formation en entreprise < )
0 Etape précédente Etape suivante
Instrumanis
Giside Entratien d'evaluation Portilio
oe N a parsonnel
5 Ragpart de
] farmation
&
£ Apercu
H
5 Pensez aux poINts GuI Ne 5& SONt pas vraiment bien d&roulEs au semestre passé. Y a-tl dans le cadre des performances d'apprentissage. du
8 comportement de travail ou dans le domaine scolaire ou des C, des aspects IMportants qui doivent étre améliorés par les personnes en formation 2
@ Formulez pour cela des objectifs et des mesures. Concentrez-vous sur deux objectifs maximum.
D opp 2 Objectifs et mesures pour le prochain semestre
Grile g =]
i compsiencas o =
; S - :
k) du dévakappement das compeiencas S [saisir un mot-cié]
Wandet pratique g Mesres [Description des mesures]
g arad-fa p— Mise an caunTe p— Attribati
i
Aparcu dela
° fumetan Calendier [saisir la date/période]
Objectt 2 [Saisir un mot-clé]
Mesures [Description des mesures]
o Calendrier [Saisir |a date/période]




= Visuel du rapport de formation

Rapport de formation

Tableau de bord

Informations générales

Evaluation

Evaluation globale des compétences professionnelies

Travailler avec la documentation dapprentissage

Performances dans lécole professionnelle et en cours interentreprises
Objectifs du semestre précédent

Aperqu
Objectifs et mesures

Condlusion

i

schweiz
sufsse
svizzers

Rapport ce formation Ml Modkle de & février J02) | Exomank AG 2073
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Evaluation des formateurs et formatrices

Travail au sein de structures d'activité et d'organisation dynamiques

Aup la e W avait pas d"activité principale dans ce champ.
Cest pourguol il n'y a pas o

O

Compétences spécialisées . ° O °

Evaluer ks performance de la personne en formation sur Téchelle
Fathe

Remarques Ce Pa—. i

Fon

Interaction dans un milieu de travail interconnecté

Aup lap - Wavait pas & activité principale dans ce champ.
Clest pourquol il n'y a pas d

Compétences spécialisées . ° o o

Evaluerz I perforrance de b personne on 1ormasion sur Méchelle
Faritle

Rernarques willer sur ta prise d Jos différentes parties prenasnies

Coordination des processus de travail en entreprise

A précédent semestre, La personne en formation ivavalt pas &' activité principale dans ce champ.
C'est pourgquoi il 'y & pas d'évaluati

Compétences spécialisées . ° o o

£valuez ks performance de la personne en formasion sur féchelie
Faiie

Remarques 1 ke Rl 2 &

Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs

Aup ta
Cest pourquei i 'y a pas d'évaluati

on Wavalt pas d'activité principale dans ce champ,

O

Compétences spécialisées . e 0 o

E£values b performance de la personne en formation sur Mechelle
Faitie

Rernarques n i 1 i

Fort

Utilisation des technologies numériques du monde du travail

Aup lap on Wavalt pas d’activité principale dans ce champ.
Clest pourguel Il ny a pas o

@)

Compétences spécialisées . e o °

Evalues ka performance de La persorne en formation sur Féchelle
Faitie

Remarques a~ & Satet e

Fort

Rapport v lemation Md Modble de & Nivrier 2023 | Cxamink AG 2023

Page S




= Note d’expeéerience de I'entreprise

Une note d’expérience par semestre

Evaluation des prestations et de 'engagement des apprenti-e-s
La grille d’évaluation est mise a disposition sur Konvink

Saisie dans la "salle d'examen" sur Konvink

i schweiz
|g_|'(:g suisse
CITC svizzers

Procédure de qualification — Employé/Employée de commerce AFP

Controle de compétences dans I'entreprise — résumé de I'évaluation

Date Mom/prénom
d'examen © apprenti-2 :

» Formation en entreprise

SEITENT)

Guide Entratien
o qualification

Développement

Reppart de
farmaticn

Grile da
compatencas

Auto-gvalustion el évaluation
axleme
du divalappement das compsiencas

personnel

Instrumants
| tion

Tenue d'un dossier de formation en lig

lanification de |a formation

Wanda! praligue
o
Aparcuy de la
Tormaan

Entretien de qualification

Critére d'évaluation Points Points obtenus
Compétences opérationnelles atteintes 3 x4

Analyser les forces et les faiblesses 3 x1

Déduire des apprentizsages 3 x1

Faire preuve de motivation et prendre des initiatives 3 %1
Collaboration inteme et externe active 3 x1

Nombre total de points 15 24 Mote :
MNom/Prénom MNomyprénom

formateurfirice : apprenti-e :

Signature Signature :

Date : Date :

Les notes des controles de compétence de I'entreprise sont saisies par le formateur/la
formatrice sur Konvink. L’échange de données entre Konvink et la plateforme d'échange
des données des cantons (BDEFA2) est automatise.

* ci-aprés, « I'apprenti-e ».



Wifi Equipment
If@ge_ 2020

Environnement de travail et d’apprentissage numerique
Konvink — les nouveautes



+ Z0om sur le lieu de formation : cours interentreprises (Cl)

« Aptitudes
* Analyse de la pratique

 Connaissances
fondamentales
e Savoir-faire

« Aptitudes

* Processus
opérationnels

« Attitudes / valeurs

Entreprise




Le nouveau programme des CI



Programme des Cl Employé-e-s de commerce AFP

Jours en présentiel

1. Année de formation 2¢ année de formation

Cl 1 (septembre-octobre)

Formation/ClI

Travailler avec Konvink
Portfolio personnel

Mon entreprise

IL « Mon rdle en tant
qu’employé-e de commerce
AFP dans I'entreprise »
Avoir le sens du service

Cl 2 (novembre)

Traiter et controler des mandats
* Recevoir des retours
* Points |, C et E de la méthode
IPDRCE
Protection des données
Introduction a la présentation
d’'ceuvre
Introduction CC-Cl

CI 3 (janvier/février)

UA « Développer vos propres
techniques de travail »
Utiliser des techniques de
travail
Effectuer une recherche
Points P, D et R de la
méthode IPDRCE
Mandat de transfert CC-Cl 1

Cl 4 (mars/avril)

+ Bilan mandat de transfert CC-
Cl1

* UA « Communication
valorisante »

« Corporate identity et
Corporate design

CI 5 (mai/juin)
Réalisation du mandat CI 5

UA « Bien gérer ses contacts
avec les clients »

Cl 6 (septembre-octobre)

« Présenter le mandat de
recherche

UA « Bien gérer ses contacts

avec les clients »

« Bien gérer ses contacts avec
les clients

« Interfaces en entreprise

* Introduction CC-CI 2

CI 8 (janvier/février)

+ Bilan mandat de transfert CC-
Cl
IL « Travailler
professionnellement de maniere
numérique »
Applications numériques dans
le quotidien professionnel
Réflexion personnelle et
projets d’avenir
PQual en entreprise
Fin

CI 7 (novembre)

Réalisation du mandat CI 7

IL « Travailler

professionnellement de

maniére numérique »
Préparation Cl 6
Préparation CI 8

CC-CI 2 : Certificat E-Test (40 %)

* UA « Communication valorisante »

« UA « Bien gérer ses contacts avec les clients »

« IL « Travailler professionnellement de maniére numérique 2

CC-CI 1: Certificat E-Test (40 %)

* IL « Mon réle en tant qu'employé-e de commerce AFP dans I'entreprise »
» UA « Développer vos propres techniques de travail »

» UA « Savoir bien recevoir des ordres de travail et des retours »

certifica

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

CC-ClI 2 (60 %)

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

Mandat de transfert « Gérer des mandats avec le sens du service » DS >

Controles des
compétences

Mandat de
transfert

Remise jusqu’au Cl 8/évaluation et remise des notes au plus tard le 15 mai de la 2¢ année de
formation

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



» Phases d’autoapprentissage guidées

 Les jours de CI 5 et 7 se déroulent sous forme de phases d’autoapprentissage guidées (blended learning).

» Les responsables des Cl se chargent de l'introduction, des instructions, de 'accompagnement et de la conclusion.

« Le mandat comprend notamment des indications sur la procédure, I'objectif d’apprentissage, les contenus
d’apprentissage, le contrble des acquis et le temps a disposition.

» Le résultat du travail est remis aux responsables des CI.

» Pour traiter le mandat, les personnes en formation ont 2 x 8 heures (8 heures pour le jour de CI 5/8 heures pour le jour
de CI 7) a leur disposition dans I'entreprise.

2!




» Controles de compétences des Cl —
Employé-e-s de commerce AFP

CC-CI 1 (1'¢ année d’apprentissage) CC-CI 2 (2° année d’apprentissage)

Certificat e-test (40%) Certificat e-test (40%)
* Impulsion en ligne «Mon réle en tant qu’employé-e de * Unité d’apprentissage « Communiquer avec respect»
commerce AFP dans l'entreprise». « Unité d’apprentissage «Bien gérer ses contacts avec les clients»
» Unité d’apprentissage «Développer vos propres techniques de * Impulsion en ligne «Travailler professionnellement de maniéere
travail» numerique»

» Unité d’apprentissage «Savoir bien recevoir des ordres de travalil
et des retours»

Mandat de transfert (60%) Mandat de transfert (60%)
« Traiter des mandats de maniere orientée vers les services * Interagir avec des groupes d’intéréts internes et externes

Certificat e-test Mandat de transfert
« Lesresponsables des Cl présentent les e-tests » Lesresponsables des Cl présentent et distribuent les mandats
« Les apprenti-e-s passent les e-tests selon les délais fixés par la de transfert.

commission des cours » Les apprenti-e-s élaborent les mandats de transfert en dehors

» Lesresponsables des CI surveillent le respect des délais du CI selon les délais fixés par la commission des cours
Les responsables des Cl évaluent les mandats de transfert et

saisissent les notes (les deux directement sur Konvink).




» Certificat E-Test

Ubersicht eTesting

Exercices d'E-Test

Centre d'E-Test

3 deux variantes. Dans

ous avons élal

petite sél
3 tout mom

ns la foulée un certificat avec

recevras

nk recommande :

résultat. Ko

i schweiz
Ig‘;-g suisse
cl c SviZzera

eTesting

Certificat E-Test

Certificat E-Test

8 Actualisé le mercredi, 31 ac0f

Mentre ce que tu sais! Tu es certain-e de parfaitement maitriser ces contenus ? Alors nous te
conseillons d'obtenir un certificat E-Test. Pour cela, fais I'E-Test !

Exercices d'E-Test

8 Actualisé le mercredi, 31 200t 2

Teste-toi ! Tu souhaites vérifier ol en sont tes connaissances et ta compréhension de ces contenus ?
Réponds pour cela & quelques questions et obtiens une impression de ta maitrise de ces sujets

Comment fonctionne I'E-Test sur Konvink ?

Tu souhaites contraler tes connaissances pour les compétences, Cest pourquol nous mettons régulirement de nouveaux ——
E-Tests & disposition sur Konvink. Nous te présentons les princpales fonctionnalités dans ces instructions vidéo. Jette un

de 00:25:00

Gérer habilement les interfaces en entreprise [Certificat Terma
erminer

1000000000

ectionné 10 questions et vous avez 25 minutes pour y répondre. Juste aprés
2 un certificat avec le résultat de IE-Test dans votre « Portfolio pers

Nous avens
questions.
souhaitons de réussir.

s rec

ponse Répondre Marqué En cours de traiteme

. , .
Comment fonctionne I'E-Test sur Konvink ?

Tu souhaites contrdler tes connaissances pour les compétences. Cest pourquoi nous mettons réguliérement de nouveaux
E-Tests & disposition sur Konvink. Nous te présentons les principales fonctionnalités dans ces instructions vidéo. Jette un
ceil !

Publié le 07.03.2022

Gérer habilement les interfaces en entreprise [Exercice]

Nous avons élaboré une petite sélection de questions. Elles vous permettent de vous auto-tester et de
comparer directement votre résultat avec les Ses correctes. Prévoyez pour cela dix minutes !

Instructions vidéa

CUDrdinatiOn Effj.CElCE | « Gérer habilement les interfaces en entreprise » [Certificat]

Situation initiale Question Indication
En tant que gestionnaire d'interfaces, vous Qu'est-ce qui constitue une

&tes responsable d'une coerdination réussie coordination efficace ?

Partager peu dinformations avec |les personnes impliquées

Garantir un traitement rapide de la tiche

rder une vue d'ensemble des informations recues et transmises

Connaitre les compétences dans l'entreprise

Garantir le contact avec les personnes impliquées

Marquer la question Enregistrer et passer 3 la question suivante




Encadrement de I'apprentissage autonome



« L’apprentissage autonome, de quoi s’agit-il ?

Objectifs

« Deéveloppement de l'autonomie

« Acquisition de la structure sociale d'apprentissage

« Transmission de compétences professionnelles

« Deéveloppement du sens des responsabilités

« Transmission et évaluation de compétences de gestion
de projets

» Acquisition de compétences opérationnelles




+» Le dossier de formation en ligne soutient I'apprentissage
autonome

= x@ N ng schweiz - ldentifier et montrer les expériences
) D = Cifg iooera et les progrés des personnes en
formation en matiére d’apprentissage

« Utiliser des stratégies

Hoch  Home d’apprentissage et développer des
compétences personnelles

» Consigner le niveau de formation

Documentation d'apprentissage en ligne

personnel
+ Documenter tous les mandats
@ Aktualisiert am Sonntag, 18. Dezember 2022 pratiques
Votre documentation d'apprentissage en ligne sur Konvink vous aide a planifier et a gérer votre processus d'apprentissage tout au * Relier les contenus d’apprentissage

long de votre formation de base. Vous y documenterez et réfléchirez a la mise en ceuvre de vos mandats pratiques, vous évaluerez .y . .
. : : : , s des différents lieux de formation

vos compétences, vous rassemblerez des outils et des ressources provenant des lieux de formation que sont I'entreprise, I'école

professionnelle et les cours interentreprises et vous constituerez ainsi peu a peu un portefeuille d'artiste de votre savoir-faire e Matériel de référence et outils

professionnel. Vous voulez en savoir plus ? Alors, jetez-y un ceil.

personnels pour se préparer a la
PQual

» Consigner les compétences

Ici, vous accéderez directement a votre documentation d’apprentissage en ligne

Sur Konvink, vous gérez votre documentation d'apprentissage en ligne sous la forme d'un portfolio personnel. En cliquant sur le lien ci- operatlonnelles et les Competences
dessous, vous accéderez directement a votre portfolio. transversales

« Consigner les compétences
complémentaires, comme les

dipldmes en langues




+ Zoom sur le lieu de formation : I’école professionnelle

fondamentales
Savoir-faire

Connaissances

—ntreprise

Aptitudes
Analyse de la pratique

Aptitudes
Processus
opérationnels
Attitudes / valeurs



« Les principales nouveautés en bref (1/2)

Coopération entre les lieux de formation

Compétences opérationnelles communes a toutes les branches
Planification de la formation coordonnée entre tous les lieux de formation
Instruments de mise en ceuvre identiques (mandat pratique)

Médias d’apprentissage scolaires pour les connaissances professionnelles
Dossier de formation numeérique

Portfolio personnel

Formes et cadres d’apprentissage

S

Offre d’apprentissage différenciée, didactique adaptée et encadrement individuel
Apprentissage autonome et individualisé = apprenti-e-s responsables

Nouveau : 2 jours d’école / semaine en 1 année d’apprentissage

Nouveau : 8 jours de cours interentreprises

Cadres d’apprentissage hybrides

Outils numériques

%‘MMT\



» Les principales nouveautés en bref (2/2)

Orientation vers les compétences opérationnelles
« Orientation systématique vers les compétences opérationnelles dans les trois lieux de formation

« Alafin de leur formation, les apprenti-e-s sont opérationnels
« L’accent est mis sur les situations de travail centrales, abandon des « branches typiques »
» Les niveaux AFP et CFC sont parfaitement adaptés I'un a 'autre en termes de contenu et de conception, ils forment un

champ professionnel cohérent

Premiére langue étrangeéere obligatoire

« Tenir compte de I'importance de la communication dans le champ professionnel commercial A
* Maintenir le niveau de langue A2 de I'école obligatoire pendant 'apprentissage o —
* Promouvoir les forces et les intéréts individuels des apprenti-e-s =

« Transmission exclusivement a I'école professionnelle, peut étre utilisée en entreprise
« Grande importance en vue d’'un passage au niveau CFC

Instruments de mise en ceuvre pour la pratique -

« Développement des compétences : des mandats pratiques et des grilles de compétences concues L E_l/
en fonction des groupes cibles

- Evaluation des compétences : entretien de qualification et rapport de formation, note d’expérience

trument d’évaluation Contréle des compétences Entreprise)

HE




» EXigences posees aux apprenti-e-s (1/2)

Dipléme

Durée

Exigences
scolaires

Forme de formation

Formation scolaire

Employée/Employé de commerce AFP

Attestation fédérale de formation professionnelle

2 ans

Avoir terminé I'école obligatoire

Disposer de bonnes connaissances orales
et écrites de la langue nationale de la région
Avoir des prérequis pour apprendre une
langue étrangéere

Formation duale dans I'entreprise formatrice et a
I'école professionnelle

1 année d’apprentissage : 2 jours par semaine
2¢ année d’apprentissage : 1 jour par semaine

Employée/Employé de commerce CFC

Certificat fédéral de capacité

3 ans

* Avoir terminé 'école obligatoire et obtenu des
résultats moyens a bons

» Disposer de bonnes connaissances orales
et écrites de la langue nationale de la région

* Avoir des prérequis pour apprendre deux
langues étrangeéres

Formation duale dans I'entreprise formatrice et a
I'école professionnelle (FIEn) ou formation en
école a plein temps avec stage intégré (FIEc)

1'® année d’apprentissage : 2 jours par semaine
2¢ année d’apprentissage : 2 jours par semaine
3¢ année d’apprentissage : 1 jour par semaine

Employée/Employé de commerce CFC avec
MP 1

Certificat fédéral de capacité avec maturité
professionnelle

3 ans

* Avoir terminé I'école obligatoire et obtenu des
résultats bons atrés bons au degré
secondaire |

+ Témoigner d’'une grande volonté
d’apprendre au niveau scolaire et, le cas
échéant, réussir un examen d’admission
(selon la réglementation cantonale

Formation duale dans I'entreprise formatrice et a
I'école professionnelle (FIEn) ou formation en
école a plein temps avec stage intégré (FIEc)

2 jours par semaine pendant toute la durée de la
formation

Formation générale approfondie en
mathématiques, histoire, politique, technigue et
environnement (cf. plan d’études cadre MP).



2+ EXigences posees aux apprenti-e-s (2/2)

Domaines de
compétences
opérationnelles

Langues étrangeres

Perspectives

Employée/Employé de commerce AFP

Gestion du développement professionnel et
personnel

Communication avec différents groupes
d’intéréts

Collaboration au sein de processus de travalil
en entreprise

Gestion d’infrastructures et d’applications
Traitement d’informations et de contenus

Toutes les personnes en formation apprennent
une langue étrangére au niveau A2 dans le
cadre de leur formation. Celle-ci est fixée par le
canton.

Entrer sur le marché du travail

Passer a la formation professionnelle initiale
d’employé-e de commerce CFC (2 ou 3 ans,
selon les conditions personnelles)
Formations continues menant au certificat
(sans dipldme fédéral)

Employée/Employé de commerce CFC

* Travail au sein de structures d’activité et
d’organisation dynamiques

* Interaction dans un milieu de travall
interconnecté

» Coordination des processus de travail en
entreprise

» Gestion des relations avec les clients et les
fournisseurs

+ Ultilisation des technologies numériques du
monde du travail

Toutes les personnes en formation apprennent
deux langues étrangéres dans le cadre de leur
formation. Dans la premiére langue étrangere,
qui est fixée par le canton, les personnes en
formation acquiérent des compétences orales et
écrites approfondies (niveau B1). La deuxieme
langue étrangeére est enseignée dans le cadre
des domaines a choix.

» Entrer sur le marché du travail

» Suivre une formation professionnelle
supérieure (examens professionnels et
examens professionnels fédéraux supérieurs,
écoles supérieures)

+ Obtenir ensuite la maturité professionnelle
(MP 2)

Employée/Employé de commerce CFC avec
MP 1

Les domaines de compétences opérationnelles
sont les mémes que pour les employé-e-s de
commerce CFC.

Deux langues étrangéres sont enseignées
dans le cadre de 'apprentissage de base du
CFC et de la maturité professionnelle. C’est
pourquoi les personnes en formation qui suivent
la maturité professionnelle ont plus de lecons
dans les langues étrangeres et atteignent par
conséquent le niveau de langue d’au moins B2
dans les deux langues.

* Entrer sur le marché du travail

+ Etudier dans une haute école spécialisée

+ Etudier dans une haute école pédagogique
sous certaines conditions

* Emprunter la passerelle vers les hautes
écoles universitaires

Lien : Exigences posées aux personnes en formation a partir de 2023



https://www.skkab.ch/fr/download/exigences-posees-aux-personnes-en-formation/?wpdmdl=5121&refresh=631ce9d8a679e1662839256

= Employée/employe de commerce AFP = Employée/Employé
de commerce CFC

Formation initiale de 2 ans « Employée/Employé de commerce AFP » a partir de 2023
» Acceés a bas seuil a la profession d’employée/employé de commerce

« ATissue de 'apprentissage, accés a la formation initiale CFC raccourcie

» Pas d’orientations spécifiques aux branches

Formation CFC raccourcie en 2 ans
» Les apprenti-e-s dont la formation CFC est raccourcie de 2023 a 2025 suivent encore leur formation selon 'ancienne

orfo.

N

S
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Admission des éleves du CO en 12° année pour la rentrée 2023

"ENSEIGNEMENT SECONDAIRE Il

Transition Cantrs de formation Cantre de formation Coll
" professicnnalls (CFP) professionnelle (CFP) ECOER S IR D o Guw
Professionnalle Seolaire hors Commerce’ Commarca' (ECG) (Cas)
Préparatoire pré-professionnelle
CFPP fom dcols) P"?m";’" AFP CFC MP1* AFP CFC MP1 12e 13e 12e
Commeres Autres CFP
Littébraire ot scientifigue (LS)
s o0 ® @ O
s @ o @
i " -t " Le)
bien promu”
promu

non promu .
Communication et technologie (CT)

s L

- ®
non promu

Classe alelier (AT)

008 ¢
00 ©
o0ee ¢

Conditions :

. admission conforrmément aux nomes réglementaires

. admission conditionnée par un concours d'entrée et limibée aux places dispanibles

c,

Xy

moyenne générale, FR, MA 2 4 5.0

opiion spécifique préprofessionnelle [OSP)

&S el design | moyenne annuelle = & 4.0 &n ans visuels | Musigue | moyenne anruelle en 108 = 4 4.0 en musique

théthtre : pratique thedirale d"au moins 1 an / communication-information : moyenne annuelle = & 4.0 en allemand et en anglats

santé : moyenne annuelle z 4 4.0 en physique | travail social (socio-éducative) | moyenne anmuelle = 4 4.0 en geographss et en histoire
pédagogie = FReMAAL+AN = & 200

FR+MA+AL = & 9.0 ou FR=MA*AN = & 3.0

bien promu” et moyenne des disciplines principales” 2 & 4.5

mayenne des disciplines principales” = 3.5

Maturités bilingues

» CAG (frangais-allernand ou frangais-anglais) par ensesgnement © FR, AL 2 4 4.8 ou FR, AN 2 4 4.8 en avril (fin T2) 8t en juin (anmusl).
- CAG (frangais-alernand ou frangais-anglais) par sajour | FR, AL = & 4.8 ou FR, AN 2 & 4.8 en avril (fin de T2) st &n [uin (annusl).

- Les &léves issus de la section LC ne sont pas admissibles en maturité bilingue au Collége de Gendye et au CFP Commerce.

- MP1 Commerce (frangais-anglals) par enseignement : FR 2 4 4.0 et AN 2 4 4.5 en juin.

MNotes :

"Seule |a formation & plein temps est considénse icl, les conditions o edmission en formation dusks &tant délerminges par |'emplayeur et
FOFPC (au travers d'un coniral d‘apprentissage).

*Moyenne géndrale = & 5.0 el une seuls moyenne insulfisante (< & 4.0) sauf FR el MA
R, MA, AL &t discipline e au profil.
*Pour enfrer en MP1, I'4/&ve doit avoir réuss le concours d'entrée en CFC.

Conditions de domieile @

Seuls les édves jszus du CO (11e) gui remglissent les conditions de domicle de 'An.3 du RAES I, C 1 1033, oni accés 3 'enseignement
secondaire I

Abréviations

AFP Adtesiation fadérale de fermation professionnelle
CFC Certificat fédéral de capacie

CFP Cenire de formation professionnelle

CFPP Centre de la Tormation pré-professionnelle

KMPF1 Matunié professionnelle inra-CFC.

PR Classe préparatoire (ECG)

T2 Ze trimestre (GO}

(édiion - 4.1 2022)



= Ecole professionnelle

v/

Les jours d’école pour les
apprenti-e-s de
1¢"¢ année :

- Lundi (journée entiere)
- Jeudi (journée entiere)

2€me année :
- Mardi




= Langue etrangere — choix pour Geneve

1¢r¢ langue

étrangere

* Anglais




BYOD



Perspectives et conclusion



=« Perspectives : module d’approfondissement entreprise

Les thémes du module d’approfondissement entreprise :

« Connexion entre les trois lieux de formation

* Apercu des instruments de mise en ceuvre

» Approfondissement et mise en ceuvre des instruments de formation

« Votre role de formatrice/formateur en entreprise ou de formatrice/formateur pratique
« Conseils et exemples pour la pratique.

« Echanges de vues dynamiques




» T1ravail a effectuer pour le module d’approfondissement ©

Etes-vous bien inscrits au module d’approfondissement d’une journée?

« REéfléchir a la mise en ceuvre du plan de formation dans votre entreprise

« Se familiariser avec le compte DEMO Konvink

S



pour votre attention
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