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Programme 

•  Objectifs 

•  Présentations 

•  Formation axée sur les compétences opérationnelles 

•  Planification de la formation en entreprise/planification individuelle de la formation 

•  Phase de développement des compétences (mandat pratique/grille de compétences) 

•  Phase d’évaluation des compétences (entretien de qualification/rapport de formation) 

•  Rôles en tant que formatrice ou formateur 

•  Cours interentreprises/contrôle des compétences des cours interentreprises 
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Objectifs 



Objectifs 

Les participantes et participants 
•  connaissent ce que les personnes en formation apprennent dans les différents lieux de formation et 

peuvent décrire ces contenus ; 
•  connaissent le mandat pratique et la grille de compétences en tant qu’instruments de développement 

des compétences en entreprise et savent les utiliser à bon escient ; 
•  connaissent l’entretien de qualification et le rapport de formation en tant que bases de l’évaluation des 

compétences en entreprise et peuvent les utiliser dans la pratique ; 
•  connaissent l’instrument d’évaluation pour le contrôle des compétences en entreprise et peuvent 

l’utiliser de manière autonome ; 
•  peuvent décrire leur rôle de formatrice/formateur en entreprise ou de formatrice/formateur pratique sans 

outils ; 
•  peuvent élaborer un plan de formation pour leur entreprise de manière autonome ; 
•  connaissent le concept, les phases et les contenus des cours interentreprises et peuvent en expliquer la 

signification ; 
•  peuvent échanger activement avec d’autres participant-e-s et retenir des conseils pour la pratique. 
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Qui est qui ? 



Qui est qui ? 6 



« Test d’aptitude Réforme Employé-e de commerce 2023 » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kahoot-Quiz 
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Développer des compétences opérationnelles – 
les interactions essentielles entre les lieux de formation 



Définition des compétences opérationnelles 

« Une personne dispose des compétences 
opérationnelles requises si elle est capable d’exécuter 
des tâches et des activités professionnelles de manière 
ciblée, adéquate, autonome et flexible. » 
Définition du Secrétariat d’État à la formation, à la recherche et à l’innovation 

(SEFRI) 
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Compétence 
opérationnelle 

Compétence 
sociale 

Compétence 
spécialisée 

Compétence 
méthodologique 

Compétence 
personnelle 



Quiz sur les compétences opérationnelles 10 



Vue d’ensemble des compétences opérationnelles des 
employées et employés de commerce CFC 
Domaines de compétences 
opérationnelles 

Compétences opérationnelles 

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

a1 : Examiner et développer 
des compétences 
commerciales 

a2 : Développer et utiliser 
des réseaux propres au 
domaine commercial 

a3 : Recevoir et exécuter 
des mandats propres au 
domaine commercial 

a4 : Agir de manière 
responsable dans la société 

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

b Interaction dans un milieu 
de travail interconnecté 

b1 : Collaborer et 
communiquer dans 
différentes équipes pour 
accomplir des mandats 
propres au domaine 
commercial 

b2 : Coordonner les 
interfaces dans les 
processus en entreprise 

b3 : Participer aux 
discussions économiques 

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

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

c Coordination des processus 
de travail en entreprise 

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

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

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

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

c5 : Assurer le suivi et le 
contrôle d’opérations 
financières 

c6 : Exécuter des travaux de 
comptabilité financière 
(option « finances ») 

d Gestion des relations avec 
les clients et les 
fournisseurs 

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

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

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

d4 : Entretenir les relations 
avec les clients et les 
fournisseurs 

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») 

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

e Utilisation des technologies 
numériques du monde du 
travail 

e1 : Utiliser des applications 
propres au domaine 
commercial 

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

e3 : Évaluer et préparer des 
données et des statistiques 
en lien avec le marché et 
l’entreprise 

e4 : Préparer des contenus 
en lien avec l’entreprise à 
l’aide d’outils multimédia 

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

e6 : Évaluer de grandes 
quantités de données au 
sein de l’entreprise 
conformément au mandat 
reçu (option « technologie ») 
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Le poste de travail comme lieu de formation central 

Entreprise 

École 
prof. 

CI 
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•  Aptitudes 
•  Analyse de la pratique 

•  Aptitudes 
•  Processus 

opérationnels 
•  Attitudes / valeurs 

•  Connaissances 
fondamentales 

•  Savoir-faire 



La formation en entreprise 



Formation en entreprise 14 

Évaluation 

Développement 
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Entretien de qualification 
Base pour la note d’expérience et la 

convention d’objectifs pour le semestre 
suivant 

Note d’expérience 
Résultat des entretiens de qualification 

Prlan de 
formation 

Attribution du mandat 

 
Auto-évaluation et évaluation 

externe 
du développement des compétences 

Mise en œuvre Feed-back 

Mandat pratique 

Grille de 
compétences 

Rapport de 
formation 

Instruments 
d’évaluation Portfolio 

personnel 



Travailler avec Konvink 

Sous « Travailler avec 
Konvink », vous découvrez 
comment Konvink vous aide 
dans les principales activités de 
la formation en entreprise, de la 
planification à la tenue ciblée 
des entretiens de qualification. 
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Phase de développement 
Étape 1 : planifier la formation en entreprise 



Étape 1 : planifier la formation en entreprise (1/3) 

Situation initiale 
Dans le cadre de la formation initiale « Employé-e-s de commerce CFC SA », 
votre rôle de formateur ou formatrice consiste à encadrer et à évaluer les 
personnes en formation. Vous recevez un aperçu de la formation ainsi qu’un 
plan de formation qui vous aident à planifier les phases du développement et de 
l’évaluation des personnes en formation dans l’entreprise.  
 
Utilité 
Encadrement optimal des personnes en formation grâce à une planification 
globale du développement et de l’évaluation à l’aide de la vue d’ensemble 
de la formation et de la planification de la formation.  
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Étape 1 : planifier la formation en entreprise (2/3) 

Démarche 
1.  Consultez l’aperçu de la formation pour avoir une vue d’ensemble des 

mandats pratiques de l’année de formation concernée.  
2.  L’aperçu vous montre également quelles compétences opérationnelles 

sont traitées à l’école professionnelle.  
3.  Réfléchissez au domaine de votre entreprise et aux délais à fixer pour la 

réalisation des mandats pratiques et consignez-les dans le plan de 
formation (Excel). 

4.  Planifiez au moins une auto-évaluation et une évaluation externe par 
semestre, ainsi que l’entretien de qualification.  

5.  Réfléchissez à la personne qui encadrera la personne en formation dans la 
réalisation des mandats pratiques et définissez les modalités avec les 
personnes concernées.  
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Étape 1 : planifier la formation en entreprise (3/3) 

Quels sont les points à prendre en compte ? 
•  Souvent, en entreprise, la réalité ne correspond pas à ce qui est prévu dans le plan de formation. Utilisez le plan 

comme un outil et une référence, pas comme une directive stricte.  
•  Tenez également compte du niveau de compétence individuel des personnes en formation lorsque vous planifiez la 

formation. 
•  Assurez-vous que la personne en formation est capable de réaliser tous les mandats pratiques et qu’elle bénéficie de 

l’encadrement d’une personne expérimentée.  
•  Veillez à ce que la personne en formation effectue une auto-évaluation de l’évolution de ses propres compétences 

une fois par semestre en utilisant la grille de compétences. Vous ou une autre personne qui assure 
l’encadrement effectuez une évaluation externe par semestre. 

•  Appuyez-vous sur les auto-évaluations et les évaluations externes pour les entretiens de qualification semestriels. 
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Mandat « Planification de la formation » 

Définition de la tâche 
Faites-vous une idée générale des compétences opérationnelles et de l’aperçu de la formation. Ensuite, 
réfléchissez à la façon 
•  de couvrir les compétences opérationnelles dans votre entreprise ;  
•  d’intégrer les différents mandats pratiques dans le flux de travail de votre entreprise. 

Attente/objectif 
Élaborez un premier jet de la planification de la formation (Excel) et échangez ensuite à ce sujet avec votre 
voisin-e de table.  

Conditions-cadres 
Outil :  Vue d’ensemble de la formation et plan de formation sur www.igkg.ch  
Forme sociale :  travail individuel/travail en binôme 
Durée :  15’ de préparation 
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Phase de développement 
Étape 2 : gérer le développement des compétences à l’aide 
de mandats pratiques  



Étape 2 : gérer le développement des compétences avec les 
mandats pratiques (1/3) 
Situation initiale 
Les formatrices et formateurs ont tous comme objectif d’aider les personnes en 
formation à devenir des personnes professionnelles compétentes, 
indépendantes et sûres d’elles. Pour atteindre cet objectif, plusieurs instruments 
de travail sont à leur disposition. Le principal instrument pour la gestion du 
développement des compétences des personnes en formation est le mandat 
pratique. 
 
Utilité 
•  Les mandats pratiques permettent aux personnes en formation d’accomplir 

et de s’exercer à exécuter des activités professionnelles essentielles.  
•  Grâce au mandat pratique, les personnes en formation peuvent directement 

mettre leurs acquis à profit dans leur travail quotidien. 
•  Grâce aux feed-back qu’elles reçoivent sur leur mandat pratique, elles 

apprennent à évaluer les exigences d’un travail de qualité et à voir si leurs 
réalisations correspondent à ces attentes.  
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Étape 2 : gérer le développement des compétences avec les 
mandats pratiques (2/3) 

Démarche 
1.  Consultez la vue d’ensemble de la formation ou votre plan de formation 

en entreprise pour voir quand réaliser quel mandat pratique avec la 
personne en formation. 

2.  Choisissez une « situation de travail » appropriée dans laquelle elle peut 
réaliser le mandat pratique. Si la personne en formation effectue une tâche 
pour la première fois, veillez à bien lui expliquer le mandat pratique.  

3.  Voyez si vous devez aider la personne en formation pour la mise en œuvre. 
Vous pouvez éventuellement commencer la mise en œuvre en lui donnant 
quelques instructions. 

4.  Fixez ensemble avec la personne en formation la date de remise du 
mandat pratique. 

5.  Encadrez la personne en formation. Encouragez-la à vous demander de 
l’aide si nécessaire et à consigner la mise en œuvre dans son dossier de 
formation en ligne. 

6.  Donnez-lui un feed-back sur la mise en œuvre et sur la documentation. 
Vous saurez ainsi ce qui s’est bien passé et ce que la personne en formation 
pourra améliorer la prochaine fois. 

7.  Si nécessaire, réattribuez le mandat pratique. 
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Étape 2 : gérer le développement des compétences avec les 
mandats pratiques (3/3) 
Quels sont les points à prendre en compte ? 
•  Tenez compte des capacités de la personne en formation. Les mandats pratiques ne doivent pas être trop exigeants ni 

trop faciles. 
•  La responsabilité de la mise en œuvre du mandat pratique incombe à la personne en formation. Vous lui 

apportez votre aide au besoin.  
•  Prenez le temps d’évaluer la prestation et d’en discuter avec la personne en formation. C’est ici qu’intervient le 

développement des compétences.  
•  Si cela ne fonctionne pas la première fois, donnez à la personne en formation une nouvelle occasion de réaliser le 

mandat pratique. 
 

24 



Mandat « Mandat pratique » 

Définition de la tâche 
Vous avez découvert la structure d’un mandat pratique. Connectez-vous sur Konvink, affichez la boussole 
des compétences et ouvrez le mandat pratique « Faire preuve d’esprit d’équipe ». Individuellement, 
exécutez les trois premières tâches partielles du mandat pratique et documentez-les dans une œuvre.  

Attente/objectif 
Vous avez documenté les trois premières tâches partielles dans une œuvre et vous avez ensuite l’occasion 
d’échanger vos conclusions avec votre voisin-e de table.  

Conditions-cadres 
Outil :  boussole des compétences, mandat pratique « Faire preuve d’esprit d’équipe » (CO b1) 
Forme sociale :  travail individuel 
Durée :  20’ de préparation, 5’ d’échanges 
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Phase de développement 
Étape 3 : évaluer les compétences des personnes en 
formation 



Étape 3 : évaluer les compétences des personnes en 
formation (1/3) 
Situation initiale 
À la fin d’un semestre, lorsque tous les mandats pratiques du semestre ont été traités, les personnes en formation 
procèdent à une évaluation de leur niveau de compétence. En tant que formateur ou formatrice, vous procédez vous aussi 
à une évaluation des compétences des personnes en formation chaque semestre. Cette évaluation externe a également 
lieu deux fois par an. Pour ces évaluations, vous et les personnes en formation utilisez la grille de compétences préconçue. 
 
Utilité 
•  Consigner les points forts et points faibles des personnes en formation 
•  Outil de réflexion idéal 
•  Soutient le développement ciblé de compétences 
•  Point de départ pour la planification d’autres mesures de développement 
•  Base pour les entretiens de qualification semestriels 
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Étape 3 : évaluer les compétences des personnes en 
formation (2/3) 
Démarche 
1.  Demandez à la personne en formation d’effectuer une auto-évaluation du 

développement de ses compétences. Discutez également de qui se 
chargera de l’évaluation externe.  

2.  Parcourez les questions principales et les différents critères de 
compétences de la grille de compétences. 

3.  Consignez votre évaluation des points forts et des points faibles de la 
personne en formation. 

4.  Pour chaque question principale, procédez à une évaluation globale sur la 
base de vos notes. Mettez l’évaluation externe à la disposition des 
personnes en formation. 

5.  Demandez-leur de comparer les deux évaluations. Les réflexions font 
partie de l’entretien de qualification. 
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Étape 3 : évaluer les compétences des personnes en 
formation (3/3) 
Quels sont les points à prendre en compte ? 
•  L’évaluation sera très enrichissante pour les personnes en formation si elle leur permet de savoir ce elles réussissent 

déjà bien et à quel niveau elles doivent encore progresser. 
•  Les personnes en formation et les formatrices et formateurs procèdent à leur évaluation respective de manière 

individuelle, et les résultats sont ensuite comparés lors de l’entretien de qualification. 
•  Exprimez-vous le plus concrètement possible. Impliquez éventuellement d’autres personnes, qui ont encadré la 

personne en formation dans son quotidien professionnel, dans l’évaluation externe.  
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Mandat « Grille de compétences » 

Définition de la tâche 
Vous avez découvert la structure de la grille de compétences. Travaillez sur la grille de compétences sur 
Konvink de manière individuelle et invitez votre voisin-e de table à effectuer une évaluation externe. 
Ensuite, effectuez une évaluation externe pour votre voisin-e de table. 

Attente/objectif 
Vous avez effectué une auto-évaluation et une évaluation externe.  

Conditions-cadres 
Outil :  Grille de compétences 
Forme sociale :  travail individuel 
Durée :  15’ (pour l’auto-évaluation et l’évaluation externe) 
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Phase d’évaluation 
Étape 4 : mener un entretien de qualification ciblé 



Étape 4 : mener un entretien de qualification ciblé (1/5) 

Situation initiale 
Une fois par semestre, vous organisez un entretien de qualification avec la personne en formation sur la base des 
grilles de compétences complétées (auto-évaluation avec ou sans évaluation externe) et des réalisations documentées 
des mandats pratiques. Dans le cadre de cet entretien, vous abordez les points forts et les points faibles actuels de la 
personne en formation et définissez des mesures de développement pour le semestre à venir.  
 
Utilité 
•  Permet aux personnes en formation de se faire une bonne idée du développement de leurs compétences. 
•  Permet de donner un feed-back aux personnes en formation sur leur niveau de compétence et de leur communiquer les 

autres attentes. 
•  Sert de base pour définir des mesures de développement professionnel pour le semestre à venir. 
•  Transparence et engagement.  
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Étape 4 : mener un entretien de qualification ciblé (2/5) 

Préparation 
1.  Faites-vous une idée précise du processus d’apprentissage et du développement des compétences des personnes en 

formation. Consultez les mandats pratiques documentés et les résultats de la grille de compétences et 
demandez du feed-back à des collègues si nécessaire.  

2.  Préparez l’entretien. Vous pouvez utiliser les critères du rapport de formation pour ce faire. Analysez la prestation de la 
personne en formation à l’aide de faits concrets. Vous pouvez déjà compléter le rapport de formation. 

3.  Conviez les personnes en formation à l’entretien en précisant la date, le lieu et l’heure et préparez tous les documents 
requis (p. ex. rapport de formation préparé, résultats des auto-évaluations/évaluations externes, etc.). 
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Étape 4 : mener un entretien de qualification ciblé (3/5) 

Déroulement 
1.  Prévoyez une agréable entrée en matière et commencez par une rétrospective du semestre écoulé. 
2.  C’est maintenant au tour des personnes en formation d’exposer leur point de vue. Au cours du dialogue, discutez des 

compétences acquises par les personnes en formation depuis le dernier entretien de qualification et des compétences 
pour lesquelles des lacunes subsistent. 

3.  Épinglez les points forts et les points faibles à l’aide d’exemples concrets. Pour cela, posez des questions qui incitent 
les personnes en formation à formuler leurs propres déclarations. 

4.  Ensemble, définissez ensuite des objectifs et des mesures pour le prochain semestre. 
5.  Consignez toutes les réflexions dans le rapport de formation  
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Étape 4 : mener un entretien de qualification ciblé (4/5) 

Suivi 
1.  Assurez-vous que le rapport de formation est dûment complété et signé 

par toutes les parties. Transmettez le rapport de formation à la personne 
en formation, à sa/son représentant-e légal-e et aux éventuels services 
au sein de l’entreprise. Sur demande, le rapport de formation doit 
également être présenté aux autorités cantonales de surveillance. 

2.  Planifiez les mesures convenues pour le prochain semestre et assurez-
vous que la personne en formation les met en œuvre.  
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Étape 4 : mener un entretien de qualification ciblé (5/5) 

Quels sont les points à prendre en compte ? 
•  L’entretien de qualification n’est pas un monologue dans lequel on présente son point de vue aux personnes en 

formation, mais un dialogue ouvert aux deux perspectives.  
•  Ne vous focalisez pas uniquement sur les points faibles, mais aussi sur les points forts des personnes en formation. 
•  Veillez à donner aux personnes en formation un sentiment de réussite en valorisant le travail accompli.  
•  Veillez à ce que les engagements pris soient contraignants.  
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Mandat « Entretien de qualification » 

Définition de la tâche 
Vous êtes la formatrice/le formateur de Mia Modèle et vous vous préparez à l’entretien de qualification. 
Faites-vous une idée générale du développement des compétences de Mia en vous référant à ses mandats 
pratiques documentés (œuvres) et aux résultats de la grille de compétences. Élaborez un premier jet du 
rapport de formation en vue de l’entretien de qualification à venir. 

Attente/objectif 
Vous avez préparé l’entretien de qualification avec Mia Modèle et élaboré un premier jet du rapport de 
formation.  

Conditions-cadres 
Outil :  fiche pratique « Mener un entretien de qualification ciblé », guide des entretiens de 

qualification, grille de compétences, mandats pratiques documentés (œuvres) 
Forme sociale :  travail individuel 
Durée :  30’ 
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Phase d’évaluation 
Étape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise 



Étape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise (1/3) 

Situation initiale 
Sur la base des entretiens de qualification semestriels avec les personnes en formation et des rapports de formation, vous 
procédez à leur évaluation. Celle-ci est intégrée sous forme de note d’expérience dans la procédure de qualification. Vous 
attribuez une note d’expérience après chaque semestre. Une grille d’évaluation standardisée est mise à votre disposition 
pour garantir une évaluation équitable.  
 
Utilité 
•  Évaluation régulière et systématique du développement des compétences dans l’entreprise 
•  Renforcement du lieu d’apprentissage « entreprise » grâce à une note d’expérience pertinente pour la procédure de 

qualification.  
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Étape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise (2/3) 

Démarche 
1.  Ouvrez le formulaire « Note d’expérience entreprise » sur Konvink.  
2.  Parcourez les questions principales des différents critères d’évaluation. Procédez à une évaluation du développement 

des compétences des personnes en formation en vous appuyant sur les questions principales et les critères 
d’évaluation respectifs. Pour votre évaluation, référez-vous aux niveaux de qualité prédéfinis. 

3.  Notez vos remarques dans le champ « Observations ». Indiquez quels domaines la personne en formation maîtrise 
déjà bien, de même que ceux dans lesquels elle peut encore progresser. Veillez à documenter vos observations de 
façon concrète, exhaustive et intelligible. 

4.  Attribuez les points pour le domaine concerné. Justifiez les points qui ont été décomptés du total dans le champ 
correspondant. 

5.  La note d’expérience est générée automatiquement. 
6.  Transmettez la note d’expérience via Konvink à la plateforme d’échange de données cantonale BDEFA2. 
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Étape 5 : attribuer une note d’expérience en entreprise (3/3) 

Quels sont les points à prendre en compte ? 
•  Évaluez le développement des compétences de la personne en formation dans sa globalité, entre la dernière évaluation 

et celle-ci. 
•  Basez-vous pour cela sur les critères prédéfinis.  
•  Veillez à documenter intelligiblement les raisons pour lesquelles vous avez enlevé des points. 
•  Les notes d’expérience pour la formation à la pratique professionnelle seront reprises si la personne en 

formation change d’entreprise ou de branche. 
•  Utilisez les instruments prescrits. 
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Mandat « Note d’expérience en entreprise » 

Définition de la tâche 
Vous avez mené l’entretien de qualification de Mia Modèle avec succès. La dernière étape consiste à 
attribuer la note d’expérience en entreprise. À deux, faites-vous une idée générale des critères d’évaluation 
et notez les éventuelles questions.   

Attente/objectif 
Vous connaissez les critères d’évaluation et les différents niveaux de qualité et êtes en mesure d’utiliser la 
grille d’évaluation de manière autonome. 

Conditions-cadres 
Outil :  Formulaire note d’expérience en entreprise 
Forme sociale :  travail en binôme 
Durée :  15’ 
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Mon rôle de formatrice/formateur 



Mon rôle de formatrice/formateur  

Quatre rôles différents dans la formation professionnelle –  
avec différentes attitudes  
 
Le rôle de guide 
•  Je guide les personnes en formation et je poursuis des objectifs concrets avec elles. 
•  Je mets mes propres connaissances et mes expériences à leur disposition pour les 

aider à résoudre des problèmes. 
•  Mon objectif est d’arriver efficacement à atteindre un objectif intermédiaire et j’ai une 

idée de la manière d’y arriver. 
 
Le rôle de trainer 
•  Je transmets des méthodes et des concepts aux personnes en formation pour 

qu’elles puissent atteindre leur objectif. 
•  Elles utilisent ces nouvelles connaissances de façon autonome et les mettent en 

pratique. 
•  Mon objectif est de transmettre des connaissances et je passe le relais pour leur 

mise en pratique. 
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Mon rôle de formatrice/formateur  
Quatre rôles différents dans la formation professionnelle –  
avec différentes attitudes  
 
Le rôle de coach 
•  J’exploite les points forts des personnes en formation et je les développe en fonction 

du niveau de formation. 
•  Je leur propose un cadre, j’accompagne le processus et je donne des lignes de 

conduite.  
•  Les personnes en formation travaillent sur leur développement professionnel et 

personnel en toute autonomie. 
•  Mon objectif est que les personnes en formation gagnent en autonomie et en 

assurance. 
 
Le rôle d’accompagnateur 
•  J’offre un soutien rapproché aux personnes en formation et je les laisse respirer dans 

les périodes difficiles.   
•  Les personnes en formation peuvent compter sur moi, je leur témoigne de l’empathie 

et de l’attention et je les aide à être dans l’acceptation. 
•  Mon objectif est de les soutenir dans des situations difficiles et d’être là pour elles. 
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Cours interentreprises 



Programme des CI Employé-e-s de commerce CFC 

1.  Année de formation 2e année de formation 3e année de formation 
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CI 1 (septembre) 
 
•  Formation/CI 
•  Organisation/rôle 
•  Travailler avec Konvink 
•  UA « Gérer habilement 

les interfaces en 
entreprise » 

•  Méthode IPDRCE 
•  Les bases de la gestion 

de mandats 
•  Avoir le sens du service 
 

CI 2 (octobre) 
 
•  Transmission 

d’informations 
•  Découverte de 

l’entreprise 
•  Introduction à la 

présentation d’œuvre 
•  Introduction CC-CI 1 
•  Introduction à la phase 

d’autoapprentissage 
guidée 

CI 4 (mai/juin) 
 
•  Bilan mandat de transfert 

CC-CI 1 
•  Concept d’information et 

de communication 
•  Réclamations 
•  Produits/services 
•  Règles au sein de 

l’entreprise 
•  Introduction CC-CI 2  
 

CI 6 (octobre) 
 
•  Mon projet 

•  Idée  
•  Esquisse 
•  Objectif/plan 
•  Prochaines 

étapes 
•  Groupes 

d’apprentissage 
 

CI 7 (décembre) 
 
•  Mon projet 

•  Objectif du projet 
•  Calendrier du projet 

•  UA 
(approfondissement)  

    Infrastructure 
numérique 
    Gestion des données 
    Contenus numériques 
    Textes compréhensibles 

CI 8 (janvier) 
 
•  Mon projet 

•  État du projet 
•  Calendrier du projet 
•  Documentation 
 

•  UA (fin)  
    Infrastructure 
numérique 
    Gestion des données 
    Contenus numériques 
    Textes compréhensibles 

CI 9 (septembre) 
 
•  Mon projet 

•  Réflexion/finalisation 
•  Entreprise et 

environnement 
•  Analyse PESTEL 

•  Bilan 
•  Input PQual entreprise  
•  Introduction 

Présentation du projet 
 

CI 10 (janvier) 
 
•  Mon projet 

•  Présentation 
•  Atelier compétences 

transversales 
•  Planifier l’évolution 

professionnelle 
•  Fin 
 

CI 3 (octobre-mai) 
 
•  Réalisation du mandat 

CI 3  
 
UA 
•  Traiter les demandes 

des clients sur 
différents canaux 

 
 
 

CI 5 (juin-octobre) 
 
•  Réalisation du mandat 

CI 5 
 
UA (introduction) 
•  Infrastructure 

numérique 
•  Gestion des données 
•  Contenus numériques 
•  Textes compréhensibles 
 
Mon projet 
•  Concevoir l’idée et 

l’esquisse du projet 
 CC-CI 1 : Certificat E-Test (40 %) 

•  Gérer habilement les interfaces en entreprise 
•  Traiter les demandes des clients sur différents 

canaux 

CC-CI 1 : Mandat de transfert (60 %) 
 
Mandat de transfert  
« Traiter les demandes des clients » 

CC-CI 2 : Certificat E-Test (40 %) 
 
Certificat E-Test 
•  Utiliser des infrastructures numériques 
•  Créer des contenus numériques 

 
•  Garantir la gestion des données 
•  Rédiger des textes compréhensibles 

CC-CI 2 : Mandat de transfert (60 %) 
 
Mandat de transfert « Mon projet » 
 (réaliser, documenter et présenter son propre projet dans l’entreprise) 

1 

2 

2 

1 2 Remise après le CI 4/évaluation et remise des notes au plus tard le 15 août de la 2e année de 
formation 

Remise jusqu’au CI 10/évaluation et remise des notes au plus tard le 15 mai de la 3e année de formation 

Préparation/ 
suivi 

•  Suivi CI 1 
•  Préparation CI 2 

•  Suivi CI 2 
•  Mandat CI 3 
•  Mandat de transfert 1 

•  Suivi CI 4 
•  Mandat CI 5 
•  Mandat de transfert 1   

•  Suivi CI 6 
•  Préparation CI 7 
•  Mandat de transfert 2 

•  Suivi CI 7 
•  Préparation CI 8 
•  Mandat de transfert 2 

•  Suivi CI 8 
•  Préparation CI 9 
•  Mandat de transfert 2 

•  Suivi CI 9 
•  Préparation CI 10 
•  Mandat de transfert 2 
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Cours interentreprises 

Qu’est-ce qui reste identique ? 
•  KONVINK et « Bring your own device » 
•  Œuvre d’entraînement « Mon entreprise » 
•  2 contrôles des compétences des CI (pertinents pour la PQual) 
•  Échéances imposées par la commission des cours et dates limite de remise au niveau national (15.08.20XX/

15.05.20XX) 
•  Implication des formatrices et formateurs dans la protection des données (mandats de transfert) 
•  Sanctions pour les plagiats 
 
Qu’est-ce qui change ? 
•  10 jours de CI au total : 8 jours en présentiel et 2 jours de phase d’autoapprentissage guidée 
•  Contrôles des compétences avec de nouveaux mandats et des délais modifiés 
•  Introduction des tests de certification (pertinents pour la PQual) 
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Procédure de qualification  



Procédure de qualification (1/3) 

Pendant l’apprentissage : 
 
Notes d’expérience 
•  Moyenne des 6 contrôles de compétences de l’entreprise à Note d’expérience de la formation à la pratique 

professionnelle 
•  Moyenne des 2 contrôles de compétences des CI à Note d’expérience des cours interentreprises 
•  Moyenne des 6 notes de bulletin semestriel à Note d’expérience de l’enseignement des connaissances 

professionnelles et de la culture générale 
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Procédure de qualification (2/3) 

Vers la fin de l’apprentissage : 
 
Travail pratique 
•  Étude de cas dirigée spécifique à la branche sous forme d’un examen oral de 50 min 
•  Se base sur le dossier de formation en ligne 
•  Suppression de l’examen écrit 
 
Examens scolaires finaux 
Il y a une partie d’examen séparée pour chaque domaine de compétences opérationnelles (DCO) A-E : 
•  DCO A : 30 min à l’oral sous forme d’une présentation et d’une application active 
•  DCO B : 75 min par écrit sous forme d’une étude de cas avec des tâches partielles 
•  DCO C : 75 min écrit sous forme de simulations pratiques et d’une langue étrangère 
•  DCO D : 30 min à l’oral sous forme d’un jeu de rôles et de traitement de situations déterminantes pour le succès (y 

compris langue étrangère) 
•  DCO E : 75 min par écrit sous forme d’une étude de cas avec des tâches partielles 
 
La partie scolaire et la partie entreprise doivent être achevées avec au moins la note 4 (note éliminatoire).  
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Procédure de qualification (3/3) 

Conditions de réussite 
La procédure de qualification avec examen final est réussie si les conditions suivantes sont réunies : 
a)  la note du domaine de qualification « travail pratique » est supérieure ou égale à 4 (note éliminatoire) ; 
b)  a note du domaine de qualification « connaissances professionnelles et culture générale » est supérieure ou égale à 4 

(note éliminatoire) ; 
c)  la note globale est supérieure ou égale à 4. 
 
La procédure de qualification peut être répétée deux fois au maximum. 
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Qu’est-ce qu’une note éliminatoire ? 
Une note éliminatoire signifie que la 
personne en formation doit 
obligatoirement obtenir une note 
suffisante, soit au moins 4, à ce 
domaine partiel et de qualification. Si 
ce n’est pas le cas, la procédure de 
qualification est considérée comme non 
réussie, même si la moyenne générale 
est suffisante. 



Structure de la procédure de qualification avec examen final 
– Employée/Employé de commerce CFC 

1re année d’apprentissage 2e année d’apprentissage 3e année d’apprentissage Pondération dans le bulletin de notes 
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NBS 1 NBS 1 

DCO A 
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DCO E 

DC 

Option 

Examen final 
dans l’entreprise 

Examen final à 
l’école 

Note éliminatoire 

Moyenne des 2 CC-CI 

50% 
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Note 
d’expérience 

Entreprise 

30% 

Moyenne des 5 notes des points 
d’appréciation 

(Note éliminatoire, sans DC ni option) 
30% 

Moyenne des 6 CCE 

Moyenne des 6 notes 
semestrielles globales 

25% 

25% 

40% 

Légende : 
 
 

CCE = contrôle de compétences de l’entreprise  
DCO = domaine de compétences opérationnelles 
TP = travail pratique 

CP / CG = connaissances prof./culture générale 
NBS = note du bulletin semestriel 
DC = domaine à choix 

NSG = note semestrielle globale 

TP 

CP / CG 



Le saviez-vous ? 



Fixation des connaissances 55 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Merci de votre attention 


