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Examens écrits et oraux
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Mise en ceuvre dans
la pratique — bilan
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STA 5 en entreprise STA 6 en entreprise 3
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lm el S Objectif travaillé aujourd’hui

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

Taxonomie :
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Zeer 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

CIFCwe. Procédure de qualification : notes de pratique

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.
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CIEC <= procédure de qualification
S(—j_:rvices

Lire DFP pages 106 puis 108-115. administration

Mettre en évidence les mots clés a
I'aide d’un surligneur.

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

Logistique
Délai de restitution : 15 mai 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
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Couen i

o

CIFC wer

Profil de formation et des prestations (PFP

u

o-chec

k du PFP a l'aide du formulaire de
controble

9
o Prénom et nom du PFP étudié CIFC ciFc
Prénom et nom du PFP étudié
C I I C GENEVE
Commanasts S pout T Verm =
roesdldacciad . AUTO CHECK # La description de [activit ide & fabject
optionnel n°4 est.elie en lien avec Autc-check |
Tobjectif optionnl séectionn 7 Avez
PROFIL DE FORMATION ET DE PRESTATIONS vous décri & Faide d'un sxemple concret
dapplication de la compétence
— concemée
Gritéres nécessaires Conseils & | Swannducritere | =
Thime évalué astuces, d'exigence
‘commentaires.
» Avez-vous remph correctement tous les ¥ La situation d'entretien n*{ est-clle
Coorfonmiss duPFP |  sis . rom—— suffisamment riche, élaborée mais Nk
@icients e fa puctle « pecaapha on synthétique 7 (Evitez les situations
formation » et « formateur/formatrice » 2 loniretion de small ok}
& G omotn » Esicaqully a bien 4 objecils . » La situation d'entretien n°2 estie
. Compéte optionnels sélectionnésicochés dans e Auto-check | suffisamment riche, Slaborée mais Auto-check
professionnelles PEP?
synihétique 7 (Evitez les situations
5. Situation dentretien de smail tatk)
d'entretien
» Alalecture de cefte partie du PFP, ’ e S
Tenreprise est-cl déciite de mamére Auto-check | »:; L. shunilon d antraisn 03 eel-ale
i, onpibarabl ot compible suffisamment riche, élaborée mais
A synthétique 7 (Evitez les situations Auto-check |
2. Entreprise dentrelien de small talk)
» Lalongueur de cetie partie est-elle :
conforme 3 la demande 7 (3 & Auto-check | = Vérifiez que les situations d'entretiens
paragraphes, emaron 400 a 600 mats) décrites ne sont pas un copié/collé du
mandat pratique « entretiens clients » 1|
» Avez-vous une vus dansamble des faut en faire une synthése Auto-check |
différents produits etiou services de Auto-check |
T'entreprise formalrice décrite 7
3 Prndull}'! # Y at-il bien une auto-évaluation pour
prestations chacune des 10 compétences Auto-check
> Lalongueur de cefie partie est-elle . interdplinalors'
conforme 4 la demande 7 (3 4 4 Auto-check | 6 C s ¥ Les 10 compélences inlerdiscipiinaiies
paragraphes, environ 200 & 400 mots) interdisciplinaires
ont-elles bien é1é justifices avec un
exemple concret d'apphcation de la Auto-check |
» La description de ['actvitd iée & Fobjecti T liniit compélence concer
optionnel n*1 est.clie en lien avec [
Tobjectf optonnel seiectionné 7 Avez i s i
wous décrit a Paide d'un exemple concret ¥ LePFP estd bien signé par les difiérents
1a competence concemée 7 7. Signatures signataires et inclue-t4 e timbre de Autocheck |
; Tentreprise 7
1.0 # La description de 'activité ée & fobjectif
4. Activités relatives | gptiannel n°2 est-elie en lien avec
5 it Fobject ptiornel selectmns 7 dvez- Auto-check | » Le document estl bien enregisiré sur
o vous décil a laide ' un exemple conr :
votre ordinateur précisément sous le
? 8. Enregistrement [
optionne! ! PEP format de Auso-check |
» La description de 'activité lise & lobjectf « PFP_2023_Noms_Prénoms » 7
optionnel n*3 est-elle en lien avec
I'objectif optionnel sélectionné 7 Avez -
Yous décrt g d'un Sx6mpla concret el ¥ Le PFP a-til éé envoyé dans fe délai
i COmPRITIS CONCEmES 9. Envei du PFP demandé ainsi que dans e format Auto-check [
demandé & cours@citc-ge ch 7
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GENEVE
S —

sopasiisge

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. .

CIFC «c Examens— partie A — Construction du fil rouge

Forme de I'entretien et

. . Contenu de I'entretien
techniques utiles

12
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CIEC <« Examens oraux - partie A—Jeu de role

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
chaque partie . mots clés

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

. Jeu de role - exemple
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CIEC = Examens oraux - partie A—Jeu de role

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...

15

15
CIEC = Examens oraux - partie A—Jeu de role
Qu’avez-vous appris ou constaté?

| v
| “
| v
| V

16
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CIFC «e £xamens oraux— partie B — |'entretien professionnel

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

2. Sur une feuille de flipchart, expliquer de 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 'administration du processus financiers
services relations publiques personnel

ci3 -

17

CIFC wen

Examens écrits

\g
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& 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

19

19
CIFC woe Matéri "y , ,
S atériel autorisé pendant I'examen écrit
Carte d’identité
Surligneur Calculatrice simple
20

10
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CIFC wee

Pratique professionnelle - écrit

Conseils et astuces :

Utiliser son surligneur

Ecrire de maniere lisible

Lire avec attention et intention

Respecter les consignes (phrases, mots-clés, ...)
«Décortiquer» chaque énoncé de I'examen:

* Titre de l'objectif évaluateur

* Situation initiale
e Taches

Essayer de toujours donner une réponse

21
o |gk gﬁ:lsws‘:m Employée/Employé de commerce CFC
C I F C CITC svizzera | Services et administration S&A
GENEVE Examens finaux Pratique professionnelle - écrit (série zéro 2017)
Z I ot i jectifs évaluateurs 2012 o1 2017)
L'examen est composé de plusiours tiches. Le nombre de tiches ot leur volume/étendue (sous-tiches)|
ainsi que le nombre maximal de points sont variables.
La note est caleulée comme suit: (nombre de points atteints / nombre maximal de points) x 5 + 1
Une étiquette sera collée avec Nomduidats Pricom duta
) candidat.e: candidat.e:
vos détails umteo i aronissemen

eandidat.e (si connu): amen:
FIEn Entreprise |
FiEe Ecole etentreprise de stage:
Type de formation: Formation At 32 (formation
(cocherce quicomient) ) riguiisrs. L A5 (icolistge pratique) 01 00 SN S
Veuillez prendre note de ce qui suit:
1 L'examen esi composé de la présente pariie écriie

Le temps accon et es points afibués sont indigués dans le tableau ci-dessaus

76 points au total [Eramen | vomossccorte | pots sossttes | poumscvnus | wos |
11 Taches 90 minutes 76 points

2 Celte série zéro dexamens comprend onze taehes, dont une est composée de sx sous-taches,

sur un total de 22 pages: merci de conirdler que [a série est bien compléte
3. Insciivez vos nom et M{s). -, I e

nom de Tentreprise | le nom de école aux endrofs prévus & cet effat sur |a présente feuille
4. Vous pouvez effectuer les diférentes tiches dans [ordre que vous Sounaitez
5 Alitre d'aide, vous pouvez disposer dune calculatrice sur laguelie an ne peut ni écrire ni programmer
6 Lsez les questions. Ay répondre
7. Faites porter vos réponses uniguement sur les situations intiales.
8. Pour chaque tiche, veilez & observer sous quele forme vos réponses sont demandées

(phrases entiéres, mots-clés el }
9 Vous avez une heure e demie pour (pondre Ux qUESNions posses
T e pp—
S v n s e aa] ]
Hamare de ponts
ol
g ST sr2 sT3 STa sT8 516 Tolnl poinin
[r———
e
Vi
Signatury des expert.o.s: 22 pages 22

1de22

22
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o Examens finaux Pratique profossionnelt = écri (sére 2éro 2017) Sarvices et Adminiatration
CIFC corere
oo chinrsipaplessy riosg bevsnrsnd] Tache1 3 points
I Objectif évaluateur 1.4.7.2  Administrer les données et les documents l
Situation Initiale:

La loi sur la protection des données vise & protéger les donnses confidentielles et
indique quelles données peuvent &re utiiisées ou transmises & des tiers

Tache:

Votre supénieur vous demanda de fournir différents rensexgnements. Indiquez si les
axamples ci-dessous tombent sous la coup de la loi sur la protection des données at
précisez pourquol

Vous obtenez % point si vous cochaz I bonne réponse et 1 point si votre jusiification est
exacte, soil 3 points au total

L8 fof s 18 protection des
Exempie appicatie

oul Non

“Pour ta réunion de la
direction qui aura beu la
semaine prochaine, jai besoin
de différentes miormations.
Pourriez.vous établr une
statistique des absences des
coliaborateurs et
cotiaboratrices?s

Un employé pose sa candida-
ture pour un empici Il Wa pas
indiqué de références dans
son dossier de candidature.
Son chef actuel sait que.
lemploy® en question
souhaite changer d empla

Le chef du service du person-

nel avec lequel F'employé s oo
sombes te

s'est entreteny contacte fe ot
chef actuel de ce dernier pour abtenus

obtenir des renseignements par page
sur ses preslations.

23

Version 112017 202

23

Ay Pratique professionnelle - écrit

re

Communaw o

Examen écrit a blanc
Série juin 2017
90 minutes

Conditions réelles d’examens
pas de question et silence)

24

24
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CIFC wee

2 autres séries d’examens écrits
sont disponibles avec les
corrections

\g
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Accucil ADFP UADG - CGAS Intr X

DOGUMENTS IMPORTANTS

DOCUMENTS DE COURS

GOURS INTERENTREPRISES

FORMATION EN ENTREPRISE

KONVINK

EVALUATIONS

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

La note d'expérience en entreprise se compose de 2 situations de travail et d'apprentissage (STA),
de la note de PP de votre stage de pratique professionnelle intégrée et de votre note de contréle de
compétences, le mandat pratique "Entretiens clients".

STA : Délais de restitution (saisie des notes dans BDEFA2) ces dates doivent étre respectées.

s STAS5:15.02.2023 date indicative.
« STA6: 15.05.2023 délai a respecter impérativement.

L'évaluation finale de la STA est effectuée conformément aux dispositions du plan de formation jusqu'au 15 mai
(la derniére année de formation) a I"aide de la base de données des examens de fin d'apprentissage (BDEFA2).

Anciens examens de fin d'apprentissage

Vidéo d

formation sur I'examen final

Hormis les examens finaux, durant I'année de stage, les travaux faisant I'objet d'une évaluation sont :

« Aux cours interentreprises : CC-CI2 : Mandat pratique "Entretiens clients”
= En entreprise: STA5 et STA6.

Ces notes font partie de la note finale de pratique professionnelle

Vue d’ensemble du déroulement de la FIEc

Domaine partial Stage da longus durés

2 situations de-
travail ot dappren- STA STA
fiasage do
1eontidle de.

comptonces des cca D
1+ 1note PP

%

Noto dexporience

&jours CI ce

&
%

CONTACTS

26

26
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CIEC =< profil de formation et des prestations (PFP)

Logistique
Délai de restitution : 15 mai 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

27

27
ClIFCecr Ra ppel important
Votre derniére STA doit étre cloturée et
entrée par votre formateur-trice dans la
BDEFA2 d’ici au 15 mai au plus tard.
28

14



19.04.2023

o
C I FC GENEVE

Pour vos examens... !

29

29

o
C I FC GENEVE

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 !

30

30
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