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@Cb Introduction

Qui Les apprentis employé-e de commerce

Pourquoi Les exigences métier évoluent sans cesse
Adaptation aux besoin des entreprises formatrices

Quand Mise en ceuvre des aolt 2023



C\'/’;C . Les innovations en un coup d’ceil

Au niveau

* Du contrat

 De |'école professionnelle et de de la procédure de qualification
 Des cours interentreprises

 De la place de travail et des outils d’évaluation



@;C . Contrat

Employé-e de commerce CFC 3 ans

Employé-e de commerce AFP 2 ans
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C{/ﬁcch Un monde du travail en mutation

Mégatendances

e Numérisation

e 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.)
e Travail numérique

* Collaboration interpersonnelle

e Approche centrée sur le client

e Compétence en résolution de probléemes

e Compétences sociales et personnelles (accent plus fort)
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Travail au sein de structures
d’activité et d'organisation
dynamiques

< Examiner et développer des
compétences commerciales

< Développer et utiliser des réseaux
propres au domaine commercial

< Recevoir et exécuter des mandats
propres au domaine commercial

< Agir de maniére responsable dans la
société

;) Intégrer des questions politiques et une
approche culturelle dans ses actions

Interaction dans un milieu
de travail interconnecté

< Collaborer et communiquer dans
différentes équipes pour accomplir des
mandats propres au domaine
commercial

- Coordonner les interfaces dans les
processus en entreprise

=¥ Participer aux discussions économiques

< Exécuter des tiches de gestionde
projets propres au domaine commercial
et traiter des projets partiels

< Participer a la réalisation de pr
de changement en entreprise

Coordination des processus
de travail en entreprise

< Planifier, coordonner et optimiser des
téches et des ressources dans un
environnement de travail commercial

< Coordonner et mettre en ceuvre des
processus de soutien propres au
domaine commercial

< D ter, coord et mettre en
ceuvre des processus en entreprise

< Mettre en ceuvre des activités de
marketing et de communication

<» Assurer le suivi et le contréle
d'opérations financiéres

= Exécuter des travaux de comptabilité
financiére (option « finances »)

Compétences opérationnelles - CFC

iy

Gestlon des relations
avec les clients et les
fournisseurs

= Prendre en compte les besoins des
clients et des fournisseurs

< Mener des entretiens d'information et de
conseil avec des clients et des
fournisseurs

< Mener des entretiens de vente et de
négociation avec des clients et des
fournisseurs

< Entretenir les relations avec les clients
et les fournisseurs

= Gérer des situations de conseil, de vente
et de négociation exigeantes avec des cli-
ents et des fournisseurs dans une langue
nationale (option « langue standard »)

> Gérer des situations de conseil, de vente
et de négociation exigeantes avec des cli-
ents et des fournisseurs dans une langue
étrangére (option « langue étrangére »)

Yo

011010100
100101010
£ 0010100 I II

)

Utilisation des
technologies numériques du
monde du travail

<» Utiliser des applications propres au
domaine commercial

<> Rechercher et évaluer des informations
dans le domaine commercial et
économique

<5 Evaluer et préparer des données et des
statistiques en lien avec le marché et
l'entreprise

<» Préparer des contenus en lien avec
I'entreprise i l'aide d’outils
multimédias

< Mettre en place et gérer des technolo-
gies propres au domaine commercial
(option « technologie »)

= Evaluer de grandes quantités de
données au sein de l'entreprise
conformément au mandat regu (option
« technologie »)
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6,:\ Vue d’ensemble des compétences opéerationnelles
Jch des employées et employés de commerce CFC

Domaines de compétences Compétences opérationnelles
opérationnelles

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

Interaction dans un milieu de
travail interconnecté

Coordination des processus de
travail en entreprise

Gestion des relations avec les
clients et les fournisseurs

Utilisation des technologies
numériques du monde du
travail

al: Examiner et développer
des compétences
commerciales

bl : Collaborer et
communiquer dans différentes
équipes pour accomplir des
mandats propres au domaine
commercial

c1: Planifier, coordonner et
optimiser des taches et des
ressources dans un
environnement de travail
commercial

d1: Prendre en compte les
besoins des clients et des
fournisseurs

el : Utiliser des applications
propres au domaine
commercial

a2 : Développer et utiliser des
réseaux propres au domaine
commercial

b2 : Coordonner les interfaces
dans les processus en
entreprise

c2 : Coordonner et mettre en
ceuvre des processus de
soutien propres au domaine
commercial

d2 : Mener des entretiens
d’information et de conseil
avec des clients et des
fournisseurs

e2 : Rechercher et évaluer des
informations dans le domaine
commercial et économique

a3 : Recevoir et exécuter des
mandats propres au domaine
commercial

b3 : Participer aux discussions
économiques

c3 : Documenter, coordonner
et mettre en ceuvre des
processus en entreprise

d3 : Mener des entretiens de
vente et de négociation avec
des clients et des fournisseurs

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

a4 : Agir de maniere
responsable dans la société

b4 : Exécuter des taches de
gestion de projets propres au
domaine commercial et traiter
des projets partiels

c4 : Mettre en ceuvre des
activités de marketing et de
communication

d4 : Entretenir les relations
avec les clients et les
fournisseurs

e4 : Préparer des contenus en
lien avec I'entreprise a I'aide
d’outils multimédia

a5 : Intégrer des questions
politiques et une approche
culturelle dans ses actions

b5 : Participer a la réalisation
de processus de changement
en entreprise

c5 : Assurer le suivi et le
contréle d’opérations
financiéres

d5 : Gérer des situations de
conseil, de vente et de
négociation exigeantes avec
des clients et des fournisseurs
dans la langue nationale
(option «communication dans
la langue nationale»)

e5 : Mettre en place et gérer
des technologies propres au
domaine commercial (option «
technologie »)

€6 : Exécuter des travaux de
comptabilité financiére (option
« finances »)

d6 : Gérer des situations de
conseil, de vente et de
négociation exigeantes avec
des clients et des fournisseurs
dans la langue étrangére
(option «communication dans
la langue étrangere»)

€6 : Evaluer de grandes
quantités de données au sein
de I'entreprise conformément
au mandat regu (option «
technologie »)
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CIFC
VD 4 ch
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Gestion du développement
professionnel
et personnel

< Examiner le développement de
compétences propres au domaine
commercial

< Organiser ses propres tiches
commerciales au quotidien

< Gérer les changements dans
l'environnement de travail commercial

< Intégrer des questions sociales et
politiques fondamentales dans ses
actions

I’

Communication avec des
personnes issues de différents
groupes d'intéréts

< Accueillir les clients et les fournisseurs

< Réceptionner et traiter les demandes
des clients et des fournisseurs

< Mener des entretiens d'information
et de conseil avec des clients et des
fournisseurs

Compeétences opérationnelles -
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Collaboration au sein

de processus de travail
en entreprise

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

< Gérer des interfaces dans des processus
de travail en entreprise en suivant des
instructions

< Mettre en ceuvre des processus de
soutien propres au domaine
commercial

Gestion d'infrastructures et
utilisation d'applications

<» Organiser des séances et des
événements

< Utiliser des applications propres au
domaine commercial

Traitement d'informations
et de contenus

<» Rechercher des informations selon
le mandat donné

< Préparer des contenus en lien avec
Y'entreprise

= Evaluer et préparer des données en lien
avec l'entreprise

16.11.2022 - Y. Hubacher
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Gestion du développement
professionnel et personnel

Communication avec des personnes
issues de différents groupes d’intéréts

Collaboration au sein de processus de
travail en entreprise

Gestion d’infrastructures et utilisation
d’applications

Traitement d’informations et de
contenus

Vue d’ensemble des compétences opéerationnelles
«» des employées et employés de commerce AFP

Domaines de compétences opérationnelles

Compétences opérationnelles

al: Examiner le développement de
compétences propres au domaine
commercial

b1 : Accueillir les clients et les fournisseurs

cl: 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
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
I'entreprise

a3 : Gérer les changements dans
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 |'entreprise

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

16.11.2022 - Y. Hubacher



ciFc) Le poste de travail comme lieu de
vD 4 formation central

e Aptitudes
* Analyse de la pratique

e Connaissances
fondamentales
e Savoir-faire

e Aptitudes

e Processus opérationnels
e Attitudes / valeurs

16.11.2022 - Y. Hubacher



CIFC) Environnement de travail et
DA g apprentissage numérique Konvink

e Regroupe les connaissances fondamentales et des éléments
opérationnels scolaires liés a la profession

* Pendant leur formation, les apprenti-e-s tiennent un dossier de formation
en ligne qui sert de portfolio personnel

-

===

A W
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@Cb Les principales nouveautés en bref (1/3)

Coopération entre les lieux de formation

 Compétences opérationnelles communes a toutes les branches

e Planification de la formation coordonnée entre tous les lieux de formation
e Instruments de mise en ceuvre identiques (mandats pratiques)

e Meédias d’apprentissage scolaires pour les connaissances professionnelles
e Dossier de formation numérique

e Portfolio personnel

Formes et cadres d’apprentissage

e Offre d’apprentissage différenciée, didactique adaptée et encadrement individuel
 Nouveau : 2 jours d’école / semaine en 1" année d’apprentissage

* Nouveau : 8 jours de cours interentreprises (6 en présentiel et 2 en apprentissage autonome)
e Apprentissage autonome et individualisé = apprenti-e-s responsables

e Accompagnement et coaching

e Les apprenti-e-s acquierent une premiere expérience dans la gestion de projet

e (Cadres d’apprentissage hybrides

e Outils numérigues

16.11.2022 - Y. Hubacher



@ Les principales nouveautés en bref (2/3)
VD o ch

Orientation vers les compétences opérationnelles

e Orientation systématique vers les compétences opérationnelles dans les trois lieux de formation
« Alafin de leur formation, les apprenti-e-s sont opérationnels

e L'accent est mis sur les situations de travail centrales, abandon des « branches typiques »

Individualisation & flexibilisation de la formation

Intéréts et forces des apprenti-e-s et besoins des entreprises formatrices :
 Domaines a choix

* Options

e Maturité professionnelle en cours d’apprentissage

e Portfolio personnel

e Champ professionnel coordonné avec les niveaux AFP et CFC

Instruments de mise en ceuvre pour la pratique

* Normes minimales pour les 19 branches de formation et d’examens

* Développement des compétences : mandats pratiques et grilles de compétences

 Evaluation des compétences : entretien de qualification et rapport de formation, note d’expérience
(instrument d’évaluation - Controle des compétences par I'entreprise)



@ Les principales nouveautés en bref (3/3)
VD o ch

Orientation vers les compétences opérationnelles

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

e Alafin de leur formation, les apprenti-e-s sont opérationnels

e L'accent est mis sur les situations de travail centrales, abandon des « branches typiques »

e Les niveaux AFP et CFC sont parfaitement adaptés I'un a I'autre en termes de contenu et de conception,
ils forment un champ professionnel cohérent

Premiere langue étrangere obligatoire

* Tenir compte de I'importance de la communication dans le champ professionnel commercial
e Maintenir le niveau de langue A2 de I'école obligatoire pendant I'apprentissage

* 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

e Développement des compétences : des mandats pratiques et des grilles de compétences congues en fonction
des groupes cibles

 Evaluation des compétences : entretien de qualification et rapport de formation, note d’expérience
(instrument d’évaluation Contrble des compétences Entreprise)



CIFC
VD 4 ch

Exigences posées aux apprenti-e-s (1/2)

_ Employée/Employé de commerce AFP Employée/Employé de commerce CFC Employée/Employé de commerce CFC avec MP 1

Diplome

Durée

Exigences scolaires

Forme de formation

Formation scolaire

Attestation fédérale de formation professionnelle

2 ans

e Avoir terminé I'école obligatoire

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

e Avoir des prérequis pour apprendre une langue
étrangere

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

Certificat fédéral de capacité

3 ans

e Avoir terminé |’école obligatoire et obtenu des
résultats moyens a bons

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

e Avoir des prérequis pour apprendre deux langues
étrangeres

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

Certificat fédéral de capacité avec maturité
professionnelle

3 ans

¢ Avoir terminé |'école obligatoire et obtenu des
résultats bons a tres bons au degré secondaire |

e 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, technique et environnement (cf.
plan d’études cadre MP).

16.11.2022 - Y. Hubacher



CIFC
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Exigences posées aux apprenti-e-s (2/2)

_ Employée/Employé de commerce AFP Employée/Employé de commerce CFC Employée/Employé de commerce CFC avec MP 1

Domaines de
compétences
opérationnelles

Langues étrangeres

Perspectives

Gestion du développement professionnel et
personnel

e Communication avec différents groupes d’intéréts

¢ Collaboration au sein de processus de travail en
entreprise

e 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.

e Entrer sur le marché du travail

e 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
diplome fédéral)

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

e Interaction dans un milieu de travail interconnecté

e Coordination des processus de travail en
entreprise

* Gestion des relations avec les clients et les
fournisseurs

e Utilisation des technologies numériques du monde
du travail

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

e Entrer sur le marché du travail

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

e Obtenir ensuite la maturité professionnelle (MP 2)

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 I'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 legons dans les langues
étrangéres et atteignent par conséquent le niveau de
langue d’au moins B2 dans les deux langues.

e Entrer sur le marché du travail

o Etudier dans une haute école spécialisée

o Etudier dans une haute école pédagogique sous
certaines conditions

e Emprunter la passerelle vers les hautes écoles
universitaires

16.11.2022 - Y. Hubacher



C{,ﬁcch Ecole professionnelle

* Enseignement par compétences = Mise en situation
e Jours de cours = 2 jours de cours en 1™ année

e Allemand = 1 langue étrangeére

e Domaines a choix

* Possibilité d’approfondissement spécifique en 3¢™e année

e Supports de cours



Ecoles professionnelles et procédure de qualification
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Direction générale
de I'enseignement postobligatoire

Rue Saint-Martin 24

1014 Lausanne

Mise en ceuvre
des réformes
du commerce

et de la vente
dans le Canton
de Vaud

Novembre 2022

Ecole professionnelle
commerciale de Nyon

conNnv

Centre professionnel
du Nord vaudois

école
professionnelle
du chablais
aigle

Antoine Oberholzer, directeur EPCA



e — [ feroamée | 26meannée | 3émeamée | TOTAL
D Direction générale A Travail au sein de structures d'activité et d'organisation dynamiques 40 40 80 160
g rU de I'enseignement postobligatoire
T% B Interaction dans un milieu de travail interconnecté 40 20 B0 200
> Rue Saint Martin 24
C Coordination des processus de travail en entreprise 120 160 40 320
W 1014 Lausanne
W _
D ‘Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs 160 160 320
E Utilisation des technologies numériques du maonde du travail 160 80 240
Ang l ais en Connaissances professionnelles spéciﬁques au domaine a choix 120 120 240
doma In€ a ChOIX Connaissances professionnelles spécifiques 3 option 120 120
Sport 80 80 40 200

Allemand intégré . Totalecomsparsemame | 18 | 18 | s |10
8 N | O

Total jours de cours par semaine

aux compétences
opérationnelles

Domaines a choix : Agir dans un monde de travail plurilingue ou 2éme langue étrangére
Cours 3 option : approfondissement francais, approfondissement 1ére langue étrangére,

Finance ou technologie

e omaines decompatances | toreannce | 2omoamnée | _TOTAL_|

A Gestion du développement professionnel et personnel 80 80 160

B Communication avec des personnes issues de différents groupes d'intéréts 160 80 240

C Collaboration au sein de processus de travail en entreprise 120 80 200 O 0 t

D Gestion d'infrastructures et utilisation d'applications 120 0 120 :jga n | Sa | O n

E Traitement d'informations et de contenus 80 40 120 eS CO = rS
Sport 80 40 120

Totllgonsparsomaine | 16 | 8 | o0 |
Totjours docours parsomaine | 2| 1|




Direction générale

rU de I'enseignement postobligatoire
> Rue Saint Martin 24

1014 Lausanne

Planification

des travaux au
sein des écoles

Formation continue
Mapping de compétences
Equipes de production



% e vetigane Fiabilité
o Rigueur
Capacité d'analyse
Ouverture d'esprit
Esprit d'initiative
Sens de la collaboration
Sens de l'organisation
Curiosité
Autonomie
Persévérance

Capacité a communiquer

Recrutement




il e
- Dotation horaire matu pro
Examens matupro
+

Examens CFC sans cours CFC
(sauf DCO E)

Dispositif de préparation aux Les défis de Ia

maturité

examens a mettre en place | ntégrée
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canton de
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Direction générale
de I'enseignement postobligatoire

Rue Saint-Martin 24

1014 Lausanne

Supports de
cours:

commerce

Projet Commerce

2023
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L'entreprise et moi
La clientéle et moi

Le numérique et moi

Partie : Ma maitrise du francais
Chapitre1:  Communiquer poliment avec les clients
Chapitre 2:  Bien réussir un appel téléphonique

Chapitre 1:  Telefonieren im Geschaft

 Partie: Ma communication et ma collaboration au sein dune équipe __

Chapitre 1:  Expliquer les différences interculturelles
Chapitre 2:  Appliquer les techniques d'entretien
Chapitre 3:  Appliquer des stratégies de résolution de conflits

Chapitre 1:  Interagir au sein de |'‘équipe
Chapitre 2:  Analyser les valeurs sociales et culturelles
Chapitre 3:  Geérer des priorités et identifier les facteurs de succes

Partie: Ma coopération dans les processus de travail
Chapitre1: Comprendre les processus

Chapitre 2:  Identifier les interfaces et améliorer des processus
Chapitre 3:  Effectuer des taches d'un processus d'achat



Direction générale

rU de I'enseignement postobligatoire
> Rue Saint Martin 24

1014 Lausanne

Bulletin de notes en fin de
- . semestre
valuation

durant la +

formation

Recommandation de |’école en
fin d’année scolaire
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Domaines de compétences TOTAL _| procédure de qualification
a0

A Travail au sein de structures d'activité et d'organisation dynamigues 40 80 160 oral 30 minutes 20%
Direction générale
de I'enseignement postobligatoire B Interaction dans un milieu de travail interconnecté 40 B0 20 200 &crit 75 minutes 20%
Rue saint-Martin 24 C Coordination des processus de travail en entreprise 120 160 40 320 écrit 75 minutes* 20%
1014 Lausanne D Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs 160 160 320 oral 30 minutes® 20%
E Utilisation des technologies numérigues du monde du travail 160 80 240 écrit 75 minutes 20%
Connaissances professionnelles spécifigues au domaine a choix 120 120 240 pas d'examen
Connaissances professionnelles spécifiques 3 option 120 120 pas d'examen

Sport 20 80 40 200 *y compris langue étrangere
Toolgorsparomaine | 8 | B | s ||
T e ] ]

Domaines 3 choix : Agir dans un monde de travail plurilingue ou 2éme langue étrangére
Cours 3 option : approfondissement francais, approfondissernent lére langue étrangére,
Finance ou technologie

Procédure de gualification

Travail pratique {50 minutes, couvrant les 5 compétences) 30% éliminatoire
Connaissances professionnelles et culture générale (= examens) 30% éliminatoire
Note d'expérience 40%

Note d'expérience

P ’ d d Evaluations entreprise (moyenne 3 0.5 des CC) 25%
roce u re e Evaluations CIE (moyenne a 0.5 des 2 CC) 25%
Formation scolaire (moyenne a 0.5 des 6 notes semestrielles) 50%

qualification
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CIFC) Procédure de qualification CFC
VD «ch
2° année dapprentissage

Note éliminatoire

Examen final dans
I'entreprise

Moyenne des 5 notes des
points d’appréciation
(Note éliminatoire, sans DC ni option)

CCE6 Moyenne des 6 CCE

Examen final a
I’école

‘©
c
=
c
@
<
c
x
w

Note d’expérience

. CCE3
Entreprise

CCE4

NBS 4
NBS 4

DCOA NBS 2 NBS 3 NBS 5

DCO B NBS 2 NBS 3 NBS 5

Note d’expérience Ecole

DCOC NBS 2 NBS 3 NBS 5

DCO D NBS 2 NBS 3

DCOE

NBS 2

NBS 3

Notes d’expérience
professionnelle

(@)

NBS 3 NBS 5

NBS 1

Option

Note d’expérience

CC-Cl1 CC-Cl 2

Cl

Moyenne des 2 CC-CI

Légende : CCE = controle de compétences de I'entreprise CP / CG = connaissances prof./culture générale NSG = note semestrielle globale
DCO = domaine de compétences opérationnelles NBS = note du bulletin semestriel
TP = travail pratique DC = domaine a choix
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CIFC) Procédure de qualification AFP
VD

1'¢ année d’apprentissage 2¢ année d’apprentissage

3¢ année d’apprentissage Pondération dans le bulletin de notes

Moyenne des 3 notes des
points d’appréciation
(Note éliminatoire)

Moy.enne fjes 3 ’ncl)te.s des
points d’appréciation
Moyenne des 4 CCE

Examen final dans
I’entreprise

—

[
I 3-

Examen final a
I’école

Examen final

CP/CG

professionnelle

Note d’expérience

: CCE4
Entreprise

DCOA NBS 2 NBS 4

DCO B NBS 2 NBS 4

Note d’expérience Ecole

DCOC NBS 2 NBS 4

DCO D NBS 2 NBS 4

DCOE NBS 2 NBS 4

Notes d’expérience
professionnelle

Note d’expérience

Moyenne des 2 CC-CI

CC-Cl1 CC-Cl 2
Cl
Légende : CCE = controle de compétences de I'entreprise CP / CG = connaissances professionnelles/culture DC = domaine a choix
DCO = domaine de compétences opérationnelles générale NSG = note semestrielle globale
TP = travail pratique NBS = note du bulletin semestriel
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Cours interentreprises
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C\I/I[-;C X Cours Interentreprises CFC

1 année d’apprentissage 2¢année d’apprentissage 32 année d’apprentissage

Cl
jours présentiels

Cl
phase
d’apprentissage
autonome encadré

Procédure de qualification

Test

Mandat de
transfert

Controles de compétences des Cl
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CIFC

VD «ch

Cours Interentreprises AFP

1re année d’apprentissage

2= année d’apprentissage

i
=
=
@
—_— W0
o 2
=
=
=
2,
e S Cl5 c17 =
s =
w 2 s
o o = =2
— a=2 =
©CZ2s¢E 5
22 =3
= £ 3
N 2
=
— =
D
(%)
2 cc-cli1 cc-Cl2 8
2 E Questions de connaissance et de Questions de connaissance et de a-
g compréhension compréhension
=
gl == ccci ce-cl2
o
2
L] 17
'E g E Mettre en ceuvre une procédure Mettre en oeuvre une procédure
= = specifique spécifique
5
U R —
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Formation en entreprise
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@Ecm Mandats pratiques

 AFP = 40 mandats pratiques

 CFC = 64 mandats pratiques

16.11.2022 - Y. Hubacher



CIFC
VD 4/ch

. A

S
111444
114t

[ \a

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

< Examiner et développer des
compétences commerciales

< Développer et utiliser des réseaux
propres au domaine commercial

< Recevoir et exécuter des mandats
propres au domaine commercial

< Agir de maniére responsable dans la
société

;) Intégrer des questions politiques et une
approche culturelle dans ses actions

Interaction dans un milieu
de travail interconnecté

< Collaborer et communiquer dans
différentes équipes pour accomplir des
mandats propres au domaine
commercial

- Coordonner les interfaces dans les
processus en entreprise

=¥ Participer aux discussions économiques

< Exécuter des tiches de gestionde
projets propres au domaine commercial
et traiter des projets partiels

< Participer a la réalisation de pr
de changement en entreprise

Coordination des processus
de travail en entreprise

< Planifier, coordonner et optimiser des
téches et des ressources dans un
environnement de travail commercial

< Coordonner et mettre en ceuvre des
processus de soutien propres au
domaine commercial

< D ter, coord et mettre en
ceuvre des processus en entreprise

< Mettre en ceuvre des activités de
marketing et de communication

<» Assurer le suivi et le contréle
d'opérations financiéres

= Exécuter des travaux de comptabilité
financiére (option « finances »)

Compétences opérationnelles - CFC

iy

Gestlon des relations
avec les clients et les
fournisseurs

= Prendre en compte les besoins des
clients et des fournisseurs

< Mener des entretiens d'information et de
conseil avec des clients et des
fournisseurs

< Mener des entretiens de vente et de
négociation avec des clients et des
fournisseurs

< Entretenir les relations avec les clients
et les fournisseurs

= Gérer des situations de conseil, de vente
et de négociation exigeantes avec des cli-
ents et des fournisseurs dans une langue
nationale (option « langue standard »)

> Gérer des situations de conseil, de vente
et de négociation exigeantes avec des cli-
ents et des fournisseurs dans une langue
étrangére (option « langue étrangére »)

Yo

011010100
100101010
£ 0010100 I II

)

Utilisation des
technologies numériques du
monde du travail

<» Utiliser des applications propres au
domaine commercial

<> Rechercher et évaluer des informations
dans le domaine commercial et
économique

<5 Evaluer et préparer des données et des
statistiques en lien avec le marché et
l'entreprise

<» Préparer des contenus en lien avec
I'entreprise i l'aide d’outils
multimédias

< Mettre en place et gérer des technolo-
gies propres au domaine commercial
(option « technologie »)

= Evaluer de grandes quantités de
données au sein de l'entreprise
conformément au mandat regu (option
« technologie »)
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CIFC) Mandats pratiques
VD o ch

e Elément central pour le pilotage de la formation

e Le formateur/La formatrice donne I'impulsion pour la mise en
ceuvre des mandats pratiques et définit les conditions-cadres

e Les apprenti-e-s documentent leur démarche, leurs résultats
et leurs conclusions dans le dossier de formation en ligne

e Au total, 40 mandats pratiques pour les AFP sur 2 ans et 64
mandats pratiques répartis sur trois ans pour les CFC

Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

Bitte beachtan Sie, dass lhnen die 10r Inre Branche relevanten Praxisauftedge von [hrer Ausbildungs- und
Prifungsbranche zur Verflgung gestelll werden. Dieses Beicplel dient als Anschauungsmaterial bran-
chenlbargrelfend.

Praxisauftrag

Prozesse optimieren

Handiungskompetenz c3: Befriebliche Prozesse dokumentieren, koordinleren und umsetzen

Ausgangslage

Viale Prozesse laufen seit Jahren immer gleich ab, weil sich das Vorgehen bewshrt hat. Das heisst aber
nicht, dass sie effizient sind. Du als Fachperson kannsi in deinem Betrieb immer wiader Optimierungspo-
tenzial aufdeckan.

Bist du bereil, in die Rolle eines Detektivs zu schilipfen? Das solltest du jeizt sein. Dieser Praxisaufirag
armglicht es dir, Optimierungspolenzial in Prozessen zu erkennen.

Aufgabenstellung

Tellaufgabe 1 Suche gemelnsam mit der vorgesetzien Person nach einem Prozess, fiir den du Op-
limierungsldsungen hereaiten sollsy

Hole alle nétigen Informationen zum Prozess eln und plane, wie du bel der Analyse
vargehen michiasl.

Tellaulgabe 2 Analysiere dan Prozess. Ubarleq dir, was am Prozess gut IBuft und wie man ihn ver-
bessern kénnte. Erarbeite mindestens einen Verbesserungsvorschiag.

Tellauigabe 3 Besprich die Ergebnisse deiner Prozessanalyse mit deiner vorgeseizien Persen,
Uberlegt gemeinsam, ob deine Verbesserungsvorschlfge umsetzbar sind, und leitet
die entsprachenden Schritta ein.

Tellaufgabe 4 Becbachte den Prozess, den du oplimiert hast, in den kommenden Wochen genauar
urd priife, ob deine Verbesserungsmassnahmen erolgreich waren und der Prozess
nun besser funktioniert. Du kannst dazu auch die Personen, die am Prozess beteiligt
sind, um ein Feadback bittan.

Tellaulgabe 5 Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in delner Lerndokumentation.

P i Prazesse 1, und Berle 1 von 2
©2021 Korwink AG



CIFC

VD «ch

CO 2l Participer activement
Fux entretions de quatl-

des rendez-vous et des

mandat
COBL Fatre preuve dasprit
o

TODZ Avolrie sens au

O 03 Fréparer et MENEr un
Tente

Vue d’ensemble de la formation en entreprise CFC

_9.' Apprentissage auto-organisé ; travail avec le dossier de formation en ligne

COR1 Dacouvrir ses tilants, sas
potnts forts et ges potnts
tathles

COaz UHlser &t entretents son
resaau I

€O a2 Actualiser son profil pro-
tosstonnsl surles medias

O cd Tenir compte e I'8wo-

taches ESTVILE. o0 04 InstaureT des relation: BOCIAX lution muitimsdia dans
COCl Flanifler Ung jomrmes ge C0dl Tralter ou ransféTer des COb2 Racevolr el frans- C0 04 Entretentr des relations CO a3 Recevolr des retours a5 masuTes 8 COmml-
travall tire ges Infor- C0 04 Demanderdes fesd-hack CODb3 Interprater les gévelop- nication
coa mmurerun| CO €1 Planifier une journée de [uon: sur les prises de contact pements sconomiques et
: eben trer profit 56 [OTOET 53 PIDPIE
021 Rasoudre des problémes optnion
S0 &3 Recevolr un mandat
soutiEn CO 02 Répomdre 3 des objections mandats danalyss
COC2 GErer un ajenda CO a2 Tratter des plaintes etdes  COD4 Planifier des tiches de C0 eF Effectusr des évaluations
CO c2 rediger un procés-verbal réclamations gestion de projet gquantitatives
Of1 1N compta-Tendn de COel Beconnalire des risques CObd Gorerdss environnements CO el Eifectusy des évaluations
Téunion en matiére de séourite de travall dans des projets quakitatives
cocz des donnses CODb4 Evaluer des CO eF Interpréter des résultals
CO c5 Efaliir un budget et COel Travafler avec desiogicisis  CODS Contriuer posttivement drévainations
un décompte &t des bases de donndes aux changements COed Effectuer un mandat
OO 5 GeTer un agenda CDe2 Effachusy une rechamne CD€3 DoCumentar des procassns e
CO 5 Contrdter les facturas CO 82 Rechercher et utfilser des  COCY Optimissrdes processus 0 24 Elaborer un models
TBCUES Informations relatives a CO I Créer et SUPSTVISET UN CO g4 Verrerla quatite de
CO C5 Etaniir des ordres de Tentrepriss calendrier Ccontenus muitimadias
patement
19 samestre 2" semesire 3" semestre 4* semestre 5" semesire 6" semaesire
= =
Légande
Béalisation Auto-évaluation et Note TEXDETIENCE Cours ‘Connalssances fondamentslas kautminmiache grundafidung
. de mandats évaluation externe: &N EmtTaprise Interentreprises &t aptitudes dans la competence """'I:I‘:Ln‘::‘_‘u':";:""f;;'r“:r“t:::
pratiques gUille 08 compatences opérationnelie CONCETTeE St -
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Formation en entreprise

Outils de mise
en ceuvre

Guide des Note d’expérience
entretiens de
qualification Rapport de Résultat de I'entretien de
formation qualification

Par semestre  Par semestre’

Par semestre

Base pour la note d'expérience
et convention d'objectifs pour le
semestre suivant

Entretien de qualification

Grille de m H
= compétences i i
* e Aag

Bilan

Auto-évaluation et évaluation
externe du développement des
compétences

En continu

Mandat

) pratique e
Retours et commentaires Attribution du mandat

Planification de la formation

Plan de
formation

Elaboration d'un portfolio personnel (dossier de formation)

1o.11.2uz2 - Y. Hubacher



filhren

Bitte beachten Sie. dass |hnen die fir Ihre Branche relevanten Kompetenziaster von Threr Ausbildungs
und Prifungsbranche zur Verfligung gestellt werden. Dieses Beispiel dient als Anschauungsmatarial bran-
cheniibergraifend.

CIFC) Grilles de compétences
VD #ch

Kompetenzraster

Eine Selbsteinschitzung vornehmen

Leitfrage 1

Bareite ich afle notwendigen Grundlagen fiir ein Verkaufsgesprich ausreichend vor?

Kompetenzkriterien

e Une auto-évaluation et une évaluation externe par semestre
sur la base de questions directrices et de criteres de
Compétence prédéfinis Lc:ﬂgs:sr:fzr;znmprcer::;r?iz;g auf das Vorgehen, die Preisgestaltung und die vertraglichen Daten mit meinar

° Se basent Sur Ies mandatS pratiques Ich bereite bel Bedarf eine Skizze iir eine Offerte entsprechend dem Anllegen vorausschavend vor.

e Les résultats sont pris en compte dans les entretiens de
gualification Leittrage 2

Galingt es mir, Verkaufsgesprache edolgversprechend und disnstleistungsorientiart zu fihren?

Ich erstelle entsprechend dem Kundenbedlrfnis mindestens zwei Losungsmbglichkeiten tir mein Ge-
geniibar anschaulich.

Ich lege alle notwendigen Unterdagen fiir das Verkaulsgesprich rechtzeitig bereit.

Kompetenzkriterien

Ich prisentiera meinem Gegenliber verschiedene Lésungen mit aflen Vor- und Nachieilen verstindlich.

Ich zeige meinem Gegenliber seinen konkraten Nutzen fir jede Ldsung verstandlich auf.

Ich gahe auf alle Fragen und Einwande verstndnisvall und dienstlelstungsorentien ein und entkrifte
diese.

Ich setze die Gesprichstechnik des Storytellings bewusst und gekonnt wihrend des Gesprichs ein.

Ich lasse mein Gegenlber am Endea die Enischeidung selbst treffen.

Hompetenzrasier -Verkauls: und Vermandiungsgesarache mit Kunden oder Listomntan fihran- Saxto 1von &
£ 2021 Kornink AG
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CIFC) Entretien de qualification
VD #ch

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

16.11.2022 - Y. Hubacher



o BILDUNGSBERICHT
CIFC Ra PPO rt de formation S S N e e
VD #ch

Seurteilung Bogrencungen und rganzungen
- r - N

Kompatanzan sind m Adschnitt 2
t)

e Résumé des résultats de I'entretien de qualification semestriel 1. Fachkompetenz
 Doit &tre présenté sur demande aux autorités cantonales ey
* Le modele est disponible sur Konvink 12 Arbeisquibtit

GenauigtaitiSorg?

1.3 Arbeltsmenge, Arbeitstempo
Zertagtwand for L:d'-;-‘.'h‘!\!: Austore 4'-;

1.4

2 = Methodenkompetenz
2.1 Arbeitstachnik
Artartiplatrgesta
Refenion der A

2.2 Vernetztes Denksn und Handeln
Varstehen und Nachvollzahen von Arbens

2.3 Umgang mit Mitt
sinrichtungen

2.4

At tordessrgen ras bngss ertilt A Vorgeringen * kbt eetai

Anvorcenatgen Werss: e Asfordesrgen et it
- toraermamwatrren rong sencradars MamrshTen rotg



CIFC) Note d’expérience de
VD o ch

'entreprise

* Une note d’expérience par semestre

e Evaluation des prestations et de
I'engagement des apprenti-e-s

e La grille d’évaluation est mise a
disposition sur Konvink

Qualifikationsverfahren fur Kaufleute EFZ

Betrieblicher Kompetenznachweis — Zusammenfassung der Bewertung

Gelb markierte Inhalte kénnen von der zustandigen Branche konkretisiert werden.

Prifungsdatum Name lemende Person®
Qualifikationsgesprach
Beurteilungskriterium Punkte Erreichte Punkte
Erreichte Handlungskompetenzen 3 x4
Starken und Schwachen refiektieren 3 x1
Erkenntnisse ableiten 3 x1
Motivation und Eigeninitistive zeigen 3 x1
Aktive interne und externe Zusam-
7 3 x1
menarbeit
Gesamtpunktzahl 15 24 Note™: ]
RSP ———
**Berechnungsschlssel: e urom
Name Eerufsbildner/in
Unterschrift
Dstum
Bitte Erfahrungsnote in DBLAP2 eingeben.
“Im Folgenden wird von dem/der Lernenden gesprochen
16.11.2022 - Y. Hubacher
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CIFC) Contrat d'apprentissage
VD & ch

* Le modele officiel du canton reste valable

e Profil = laisser vide (il n’y a plus de profil)

e Orientation et domaine spécifique = saisir la branche — _ o

* Les options sont réglées avec I'école professionnelle et ne font b e
pas partie du contrat d’apprentissage

o0 Dozer dar Frobasit {1 b 3 Mances]-

5. Amguben zom : + 8 01.08.2000 - 30072008
" .
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CIFC Formation des entreprises
VD #ch

* Formations pour les responsables de formation, les formateurs/trices et les responsables de Cl a partir de mars
2023

e Restez informés grace a la newsletter de la CSBFC et aux sites internet de la CSBFC et de la CIFC Suisse

* Consulter les informations de I'école professionnelle locale

Liens

www.cifc.ch

www.csbfc.ch

Exigences posées aux personnes en formation

Exigences liées aux places d’apprentissage

Plan de formation Employée/Employé de commerce AFP
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CIFC
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Questions / réponses
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