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Journée de formation
pour les formateurs en entreprise « ORFO 2012 »

Employé de commerce CFC
en formation Dual

Branche de formation et d’examen    

« Services et administration - CIFC »
«AFCI-JU»
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Bienvenue !
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Message de 
Vincent Chételat

Président de la Commission 
de formation
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Commission de formation AFCI-JU

Composition
• Mme Christine Dobler, RCJU
• Mme Huguette Flückiger, RCJU
• Mme Maude Thiébaud-Catalano, Paupe Station SA
• Mme Ilona Willemin, Victorinox Swiss Army SA
• M. Jean-René Brahier, Commune de Lajoux
• M. Vincent Chételat, Commune de Develier

• M. Vincent Joliat, SFO
• M. Raphaël Ciocchi, Ecole de commerce
• M. Loïc Stalder, Ecole de commerce
• M. Gabriel Willemin, Ecole professionnelle commerci ale

• Mme Marlyse Fuhrer, secrétaire, Chambre de commerce
• Mme Chloé Petignat, secrétaire, Chambre de commerce
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Commission de formation AFCI-JU

Mandat

• Organisation des CI
• Formation des animateur-trice-s CI
• Formation des enseignant-e-s
• Formation des expert-e-s UF
• Formation des formateur-trice-s en entreprise
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Commission de formation AFCI-JU

Tâches (confiées au secrétariat)

• Calendrier des CI
• Budgets et comptes
• Engagement et formation des animateur-trice-s CI
• Engagement et formation des expert-e-s UF
• Logistique des CI
• Surveillance de la formation
• Coordination avec les écoles
• Engagement et formation des expert-e-s aux examens
• Formation des formateur-e-s en entreprise
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Commission de formation AFCI-JU

Cours interentreprises en cours (2017-2018)

• CI 1 pour volée 2017-2020 – octobre – novembre 2017
• CI 4 pour volée 2015-2018 – janvier 2018
• CI 3 pour volée 2016-2019 – mars 2018
• CI 2 pour volée 2017-2020 – mai 2018
• CI S 3+1 et 2+1 pour volée 2017-2018 (5 jours)
• CI S 3+1 et 2+1 pour volée 2018-2019 (1 jour)
• 60 à 70 apprenti-e-s par année de formation
• 70 stagiaires 3+1 et 2+1
• Formation des formateur-trice-s
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Commission de formation AFCI-JU

Projets en cours

• Formation des formateur-trice-s
• Mise à jour des CI, conformément au nouveau DFP / P FP
• Etude de l’examen quinquennal 2016/2017 et préparat ion aux 

changements prévus dans l’Ordonnance sur la formati on 2022 
avec l’introduction de l’environnement virtuel 
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Message de 
Marlyse Fuhrer

Secrétaire de l’AFCI-JU

2016 AFCI-JU – Pierre Nendaz 10Employée – Employé de commerce CFC

LE SECRETARIAT
� Géré par la Chambre de commerce et d’industrie du J ura

� Situé à la rue de l’Avenir 23, à Delémont

� Tf : 032 421 45 45  / e-mail : info@afci-ju.ch

� Tâches : exécuter les travaux administratifs des or ganes de 
l’Association (AFCI-JU) – Comité, Assemblée générale , 
Commission de formation, et tout particulièrement d es 
Cours interentreprises (CI)
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COURS 
INTERENTREPRISES

� Convocation
� Facturation
� Réception et contrôle des UF
� Préparation des supports de cours élaborés par les 

animateur-trice-s des CI
� Enregistrement des note des UF et retour aux entrep rises 

formatrices
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SITE INTERNET



7

2016 AFCI-JU – Pierre Nendaz 13Employée – Employé de commerce CFC

LE ROLE DE L’ECOLE
Loïc Stalder

Directeur adjoint de la 
Division commerciale du 

CEJEF
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Formation duale 
Entreprise formatrice et 

Ecole professionnelle commerciale
MP

post CFC
type Economie

Filière CFC Filière MP

Orientation

1 jour
/ semaine

2 jours
/ semaine

2 jours
/ semaine

1 TRONC 
COMMUN

MP
intégrée

type Economie

4

3

2

CFC
Filière B

CFC
Filière E

3

2

1

2 jours
/ semaine

2 jours
/ semaine

2 jours
/ semaine
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Tronc commun
1re année
Filière MP

Filière MP
2e année

Filière MP
3e année

Stage en 
entreprise

Filière CFC
2e année

Stage en 
entreprise

Examens scolaires

Examens scolaires

Examens d’orientation

Examens pratiques

Examens pratiques

Modèle CFC 2 + 1 Modèle MP 3 + 1

Formation à plein temps en 
Ecole de commerce
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Formation à plein temps en 
Ecole de commerce

Modèle EC 3 + 1 
 
 
 
 

2e année - Ecole 3e année - Ecole 4e année - Entreprise 

Examens d'orientation  
Examens finaux partie 

scolaire MP 

Travail interdisciplinaire par projet TIP 

Unité de Formation UF1 

Cours 

interentreprises 

Situation de travail et 

d’apprentissage 

Unité de Formation UF2 

Validation de 

stage 

Contrat de formation – Service de la formation 

Contrat de stage 

+ 

Conditions générales annexées 

Examens finaux partie 

pratique 

Cours 

interentreprises 

Situation de travail et 

d’apprentissage 

1re année - Ecole 

Eléments de pratique intégrée Eléments de pratique intégrée Eléments de pratique intégrée Immersion totale en pratique professionnelle  
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Formation à plein temps en 
Ecole de commerce

Modèle 2 + 1 

2e année - Ecole 3e année - Entreprise 

Examens d'orientation  
Examens finaux partie 

scolaire CFC 

Travail autonome TA 

Unité de Formation UF1 
Cours PPI 

Cours 
interentreprises 

Unité de Formation 
UF2 

Situation de travail et 
d’apprentissage 

STA1 

Validation de 
stage 

Contrat de formation – Service de la formation professionnelle 

Contrat de stage 
+ 

Conditions générales annexées 

Examens finaux partie 
pratique 

Cours 
interentreprises 

Situation de travail et 
d’apprentissage 

STA2 

1re année - Ecole 

Eléments de pratique intégrés Eléments de pratique intégrés Immersion totale en pratique professionnelle  
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Faisons connaissance…

Présentations
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Questions
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1ère partie

Séminaire de formation
pour les formateurs en entreprise
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Présentations…

Programme du jour

Séminaire de formation
pour les formateurs en entreprise
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ORFO 2012
Ordonnance du SEFRI sur la formation professionnell e initiale
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Les différentes filières de formation

1. Apprentissage (Formation duale)
2 ans (AFP), 3 ans (CFC, maturité professionnelle possible pendant la formation)

2. Deuxième formation raccourcie
de 18 mois à 2 ans (CFC)

3. Ecoles de commerce avec parties pratiques intégrées (PPI)
EC 3i:        3 ans d’école et stages de courte durée (CFC)
EC 3+1:     3 ans d’école et stage d’une année (CFC et maturité professionnelle)

4. Ecoles professionnelles privées
2 ans d’école et un an de stage (CFC)

5. Procédure de qualification pour adultes
5 ans d’expérience professionnelle avec formation de rattrapage (CFC, en cours 
de préparation pour l’AFP)

6. Validation des acquis de l’expérience
5 ans d’expérience professionnelle, bilan (CFC S&A, en cours de préparation pour 
l’AFP)
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Réforme 2012

25

But : alléger les tâches des formateurs en 
entreprise

ORFO 2012
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Réforme ORFO 2012 et adaptation quinquennale au 1er mai 2017

Objectifs évaluateurs obligatoires et optionnels 

ORFO 2012

2. Formation en entreprise 
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Au total : 28 objectifs évaluateurs obligatoires (16 + 12)
16 objectifs évaluateurs obligatoires en entreprise
12 objectifs évaluateurs optionnels dont 4 à traiter au minimum

8 objectifs évaluateurs obligatoires traités lors des CI

Le choix des objectifs optionnels s’effectue individuellement par 
personne en formation et cela par le formateur responsable.

Les objectifs évaluateurs obligatoires et dans les cours 
interentreprises font l’objet d’une évaluation lors  de la 
procédure de qualification = examen écrit = même pour tous.

ORFO 2012

2. Formation en entreprise
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ORFO 2012

2. Formation en entreprise, suite

Objectifs ne pouvant pas être pris dans le cadre d’ une STA !

Objectifs évaluateurs des CI soit 8 :
1.1.2.4 
1.1.3.4 - 1.1.3.5 - 1.1.3.6
1.1.5.3
1.1.8.5 - 1.1.8.6 -1.1.8.7
+
Objectifs évaluateurs de l’entreprise non observabl es soit 5 :
1.1.4.1 ���� Optionnel
1.1.8.1 - 1.1.8.2 - 1.1.8.3 - 1.1.8.4 ���� Obligatoires
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ORFO 2012

2. Formation en entreprise, suite

Le groupe Caisse de compensation AVS dispose en out re de 33 
objectifs évaluateurs obligatoires spécifiques

(Objectifs évaluateurs n °°°° 1.1.9.1 à 1.1.9.30)

Le groupe « Avocats » dispose en outre de 12 objectif s 
évaluateurs obligatoires spécifiques

(Objectifs évaluateurs n °°°° 1.1.10.1 à 1.1.10.12)
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Votre site de référence
www.afci-ju.ch
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Questions
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Dossier de formation et des prestations ���� DFP
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Dossier de Formation 
et des Prestations -

DFP
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Découverte et contenu du DFP

• Vue d’ensemble
• Compétences opérationnelles
• Planification et contrôle de la formation
• Branche et entreprise
• Compétences interdisciplinaires
• Situations de travail et d’apprentissage
• Unités de formation
• Cours interentreprises
• Procédure de qualification
• Documents de l’entreprise et des cours 

interentreprises
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Vue d’ensemble
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Page 2

Nouveau,
les codes 

QR
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Page 3
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Pages 2 et 3
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Page 8
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Questions
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2ème partie

Séminaire de formation
pour les formateurs en entreprise
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Page 27

4

6
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Page 28

4

16 + 12

6
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Vue d’ensemble des compétences opérationnelles 
des employés de commerce CFC ���� Page A3
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Questions
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Branche et entreprise
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Page 60

Comment savez-vous que cet objectif 
évaluateur obligatoire (1.1.2.1) est atteint ?
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Page 60

Vous trouverez au chapitre
« Compétences opérationnelles » des explications 

relatives aux niveaux d’exigences
(par exemple C3 ; voir page 31)

Niveaux d’exigences = Taxonomie
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Questions
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2016 AFCI-JU – Pierre Nendaz 52Employée – Employé de commerce CFC

Page 50
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Branche et entreprise

2016 AFCI-JU – Pierre Nendaz 54Employée – Employé de commerce CFC

Branche et entreprise
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Page 35
Exercice de planification
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Page 35 – Exercice de planification

Il est possible d’adapter le plan d’activité person nel aux besoins 
et possibilités de l’entreprise.

Un programme de formation en entreprise est à mettr e en place.

La planification à cet égard doit prévoir six STA e t deux UF.
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Planification et contrôle de la formation

Plan de formation ? 
=
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Autoévaluation de l’apprenti…

2016 AFCI-JU – Pierre Nendaz 60Employée – Employé de commerce CFC



31

2016 AFCI-JU – Pierre Nendaz 61Employée – Employé de commerce CFC

Pages 40 Contrôle de la formation (formation initiale en 
entreprise)
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Pages 42 et 43
Réflexion personnelle



32

2016 AFCI-JU – Pierre Nendaz 63Employée – Employé de commerce CFC

Pages 42 et 43
Réflexion personnelle
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Page 44 
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Remplir le document
avec les thèmes de 1 à 6.

Validation et signatures
du stagiaire et du formateur.

Pages 45 à 49
Profil de formation et des prestations 
pour la formation initiale en entreprise
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Pages 48
Compétences interdisciplinaires ���� Méthodologiques
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Pages 49
Compétences interdisciplinaires ���� Sociales et personnelles
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Planification et contrôle de la formation

Page 43 – Profil de formation et des prestations

Délai pour rendre les PFP

= 31 mars
(date sur www.afci-ju.ch)

= 31 mars
(date sur www.afci-ju.ch)
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Questions
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3ème partie

Séminaire de formation
pour les formateurs en entreprise
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Planification et contrôle de la formation

Page 39 - La méthode des 6 étapes : IPDRCE
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Planification et contrôle de la formation

Page 39 - La méthode des 6 étapes : IPDRCE

I
P
D
R
C
E
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Questions
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Pages 113 à 124 ���� STA
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Fonctionnement des STA
���� Situation de travail et d’apprentissage

Une situation de travail et d’apprentissage par
semestre, soit au total 6 STA
���� Note d’expérience

Déroulement d’une STA
���� Schéma de présentation

Documents nécessaires pour une STA
� Classeur DFP
� BDEFA 2www.bdefa2.ch

Pages 113 à 124 ���� STA
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Page 114 ���� STA
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Page 116 ���� STA
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Page 116
���� STA – Déroulement conseillé…

1. Planification et élaboration de la STA (à l’aide de la 
BDEFA2 ou d’un autre outil)

2. Entretien d’initiation avec la personne en format ion

3. Phase d’observation et d’évaluation pendant 2 moi s au 
minimum

4. Entretien de bilan en tant qu’évaluation interméd iaire

5. Evaluation accompagnée de commentaires

6. Autoévaluation par la personne en formation

7. Entretien d’évaluation

2016 AFCI-JU – Pierre Nendaz 80Employée – Employé de commerce CFC

Pages 122 à 124
���� STA – Documents nécessaires

BDEFA2
www.bdefa2.ch



41

2016 AFCI-JU – Pierre Nendaz 81Employée – Employé de commerce CFC

Pages 122 à 124
���� STA – Documents nécessaires
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� Délais de remise des notes…

STA  1 – 2
���� au plus tard le 15 mai
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Questions
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4ème partie

Séminaire de formation
pour les formateurs en entreprise
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Pages 125 à 141 ���� UF
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Fonctionnement des UF
���� Unité de formation

Une unité de formation durant la formation
���� Note d’expérience

Déroulement d’une UF
���� Schéma de présentation

Documents nécessaires pour une UF
� Classeur DFP
� BDEFA 2www.bdefa2.ch

Pages 125 à 141 ���� UF
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Page 127 ���� UF
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Pages 131 et 132
���� UF – Déroulement conseillé…

1. Planification et évaluation de l’UF (à l’aide de la 
BDEFA2 ou d’un autre outil)

2. Instructions : entretien de définition de l’UF av ec la 
personne en formation

3. Elaboration : phase de pratique de la tâche (proc essus) 
et préparation de l’UF

4. Evaluation et appréciation : entretien d’évaluati on dans 
l’entreprise sur la base du contenu du dossier UF 

5. Evaluation et appréciation : entretien d’évaluati on dans 
le cours interentreprises sur la base de la présent ation 
du dossier UF



45

2016 AFCI-JU – Pierre Nendaz 89Employée – Employé de commerce CFC

Page 128 ���� Symboles
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Page 129 ���� Exemple de processus
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Page 130 ���� Exemple de processus
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Mauvais exemple de processus…
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Page 131
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Page 132
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Page 136 ���� Contenu du dossier UF
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Pages 138 à 141
���� UF – Documents nécessaires

BDEFA2
www.bdefa2.ch
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Pages 138 à 141
���� UF – Documents nécessaires
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� Délais de remise de l’UF

UF 1 = 31 mars de la 1 ère année

UF 2 = ���� 31 janvier de la
2ème année
Date sur www.afci-ju.ch
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� Délai de remise de la note…

UF – 6
���� au plus tard le 15 mai
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Questions
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Pages 143 à 148
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Programme cadre = 6 jours

CI 1    2 jours en octobre/
novembre

CI 2 2 jours en mai
CI 3 2 jours en février / mars
CI 4 2 jours en janvier

Cours interentreprises ���� CI
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Questions
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Pages 149 à 159
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Page 150
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Questions
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Bilan de la journée

Evaluation de la formation

Séminaire de formation
pour les formateurs en entreprise
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Questions / Discussion

Visitez notre site Internet : www.afci-ju.ch
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Bilan de la journée…

Evaluation…
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Merci beaucoup
pour votre attention !


