
Aperçu de la formation « employé-e de commerce CFC SA »
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Apprentissage auto-organisé : travail avec le dossier de formation en ligne
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4e semestre

Jour 1 et 2 Jour 3, 4 et 5 Jour 6 Jour 7 et 8 Jour 9 et 10

CO
Connaissances fondamentales 
et aptitudes dans la compétence 
opérationnelle concernée 

Auto-évaluation et 
évaluation externe : 
grille de compétences

Note d’expérience 
en entreprise CI
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interentreprises
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CO c5  Contrôler les factures 
              reçues
CO d1  Prendre en compte les
              besoins
CO d1  Instaurer un contact
              numérique
CO d1  Téléphoner de manière
              professionnelle
CO d1  Traiter ou transférer des 
              demandes
CO d2  Transmettre des 
              informations
CO d2  Montrer l’avantage client
              lors des entretiens de 
              conseil
CO d2  Répondre à des objections
CO d2  Traiter des plaintes et des
              réclamations
CO e1  Reconnaître des risques 
              en matière de sécurité
              des données
CO e1  Travailler avec des logiciels 
              et des bases de données
CO e2  Effectuer une recherche
CO e2  Rechercher et utiliser des
              informations relatives à 
              l’entreprise

CO d5  Gérer des entretiens de 
              conseil exigeants (option 
              « langue nationale »)
CO d5  Mener des entretiens de 
              vente exigeants (option  
              « langue nationale »)
CO d6  Mener un entretien de 
              réclamation avec succès 
              dans une langue étrangère 
              (option « langue 
              étrangère »)
CO d6  Mener des entretiens 
              de conseil exigeants dans 
              une langue étrangère 
              (option « langue  
               étrangère »)
CO d6  Mener des entretiens  
              de vente stimulants dans 
              une langue étrangère 
              (option « langue  
               étrangère »)
CO e5  Mettre en place et gérer  
              un système de gestion de 
              contenu (option  
              « technologie »)
CO e6  Nettoyer et préparer de 
              grandes quantités de  
              données (option  
              « technologie »)

CO a1  Fixer des objectifs SMART 
              et en déduire des mesures
CO a3  Clarifier et exécuter un 
              mandat
CO b1  Faire preuve d’esprit 
              d’équipe
CO b2  Avoir le sens du service
CO b2  Recevoir et transmettre 
              des informations
CO b2  Analyser les interfaces
              en entreprise
CO b2  Recueillir et traiter des 
              informations sur les 
              mandats
CO b4  Planifier des tâches de
              gestion de projet
CO b4  Gérer des environnements 
              de travail dans des projets
CO b4  Évaluer des projets
CO b5  Contribuer positivement 
              aux changements
CO c3  Documenter des processus
CO c3  Optimiser des processus
CO c3  Créer et superviser un 
              calendrier

CO c4  Définir les caractéris-
              tiques du groupe cible
CO c5  Établir une facture
CO d3  Préparer et mener un 
              entretien de vente
CO d3  Préparer et mener un 
              entretien de négociation
CO d4  Instaurer des relations
CO d4  Entretenir des relations
CO d4  Demander des feed-back 
              sur les prises de contact 
              et en tirer profit
CO e1  Résoudre des problèmes 
              techniques
CO e3  Recevoir un mandat
              d’analyse
CO e3  Effectuer des évaluations
              quantitatives
CO e3  Effectuer des évaluations 
              qualitatives
CO e3  Interpréter des résultats 
              d’évaluations
CO e4  Effectuer un mandat 
              de préparation
CO e4  Élaborer un modèle
CO e4  Vérifier la qualité de 
              contenus multimédias

CO a1  Découvrir ses talents, ses 
              points forts et ses points 
              faibles
CO a2  Utiliser et entretenir son 
              réseau professionnel
CO a2  Actualiser son profil pro- 
              fessionnel sur les médias
              sociaux
CO a3  Recevoir des retours
CO b3  Interpréter les dévelop-
              pements économiques et
              se forger sa propre opinion
CO b3  Participer aux 
              discussions spécialisées 
CO c4  Créer des contenus de 
              communication et mener 
              à bien des mesures de
              communication
CO c4  Tenir compte de 
              l’évolution multimédia 
              dans les mesures de 
              communication
CO c6  Participer à l’établisse-
              ment des comptes annuels 
              (option « finances »)
CO d5  Conduire avec succès un 
              entretien de réclamation 
              (option « langue  
              nationale »)

Connaissances professionnelles spécifiques au domaine à choix Connaissances professionnelles spécifiques au domaine à choix Connaissances professionnelles spécifiques à l’option choisie

CO a1  Participer activement
              aux entretiens de 
              qualification
CO a2  S’informer sur les 
              réseaux professionnels
CO c1  Planifier et coordonner 
              des rendez-vous et des
              tâches
CO c1  Planifier une journée de
              travail
CO c1  Instaurer un équilibre
              entre vie professionnelle
              et vie privée
CO c1  Organiser un événement
CO c2  Créer un document de
              soutien
CO c2  Gérer un agenda
CO c2  Rédiger un procès-verbal 
              ou un compte-rendu de 
              réunion
CO c2  Organiser l’archivage
CO c5  Établir un budget et 
              un décompte
CO c5  Tenir le livre de caisse
CO c5  Contrôler les paiements 
              entrants 
CO c5  Établir des ordres de
              paiement

2 4 51 63


