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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

e Mme Christine Dobler, RCJU

*  Mme Huguette Fliickiger, RCJU

* Mme Maude Thiébaud-Catalano, Paupe Station SA
e Mme llona Willemin, Victorinox Swiss Army SA

e M. Jean-René Brahier, Commune de Lajoux

e M. Vincent Chételat, Commune de Develier

e M. Vincent Joliat, SFO

e M. Raphaél Ciocchi, Ecole de commerce

e M. Loic Stalder, Ecole de commerce

e M. Gabriel Willemin, Ecole professionnelle commerci  ale

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

Mandat

¢ Organisation des Cl

» Formation des animateur-trice-s Cl

¢ Formation des enseighant-e-s

e Formation des expert-e-s UF

* Formation des formateur-trice-s en entreprise

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

Commission de formation AFCI-JU

Taches (confiées au secrétariat)

» Calendrier des ClI

¢ Budgets et comptes

* Engagement et formation des animateur-trice-s ClI

* Engagement et formation des expert-e-s UF

e Logistique des ClI

» 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)

e CI 1 pour volée 2017-2020 — octobre — novembre 2017
e CI 4 pour volée 2015-2018 — janvier 2018

e CI 3 pour volée 2016-2019 — mars 2018

e CI 2 pour volée 2017-2020 — mai 2018

e CI S 3+1 et 2+1 pour volée 2017-2018 (5 jours)

e CI S 3+1 et 2+1 pour volée 2018-2019 (1 jour)

e 60 a 70 apprenti-e-s par année de formation

e 70 stagiaires 3+1 et 2+1

* Formation des formateur-trice-s

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

Commission de formation AFCI-JU

Projets en cours

e Formation des formateur-trice-s
e Mise a jour des Cl, conformément au nouveau DFP /P FP

* Etude de 'examen quinquennal 2016/2017 et préparat ion aux
changements prévus dans I'Ordonnance sur la formati on 2022
avec l'introduction de I'environnement virtuel
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Message de
Marlyse Fuhrer

Secrétaire de I'AFCI-JU
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LE SECRETARIAT

» Géreé par la Chambre de commerce et d’industrieduJ  ura

» Situé a la rue de I'Avenir 23, & Delémont

» Tf:032 421 45 45 [ e-mail : info@afci-ju.ch

» Taches : exécuter les travaux administratifs des or ~ ganes de
I’Association (AFCI-JU) — Comité, Assemblée générale

Commission de formation, et tout particulierement d es
Cours interentreprises (Cl)
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COURS
INTERENTREPRISES

Convocation

Facturation

Réception et contrble des UF

Préparation des supports de cours élaborés par les
animateur-trice-s des Cl

Enregistrement des note des UF et retour aux entrep  rises
formatrices

YV V VYV V

Y

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU - Pierre Nendaz

SITE INTERNET

AFCI-JUI:

ACCUEIL PRESENTATION DOCUMENTS LIENS. CONTACT

BIENVENUE SUR LE SITE DE L'ASSOCIATION POUR LA FORMATION
COMMERCIALE INITIALE DU CANTON DU JURA (AFCI-JU).

et de stage, tous les d dont vous pouvez avolr besoln en qualité d'apprenti, de stagiaire ou de

Les termes utlisés dansle présent site pour désigner des personnes sappliquent indifféremment aux femmes et aux hommes.
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LE ROLE DE L'ECOLE
Loic Stalder

Directeur adjoint de la
Division commerciale du
CEJEF

Version - aodt 2017

Employée — Employé de commerce CFC
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DEPARTEMENT DE LA FORMATION, DE LA CULTURE ET DES SPORTS (DFCS)
Martial Courtet, Ministre
SYSTEME ORMATION
MANAGEMENT DE LA CENTRE JURASSIEN D'ENSEIGNEMENT Delémont - Porrentruy
QUALITE ET DE FORMATION (CEJEF)
Claude Maitre i Christophe Cattin
Responsable SMQ Direg’eltyr ;;‘Z'rr;l ai Secrétaire général
| | | 1
DIVISION DIVISION DIVISION DIVISION DIVISION
SANTE-SOCIAL-ARTS LYCEENNE TECHNIQUE COMMERCIALE ARTISANALE
Sébastien Gerber Jean-Marc Scherrer Jean Ammann Eric Joray Jean-Bernard Feller
Directeur Directeur Directeur Directeur Directeur
Ecole des Ecole de Lycée Ecole Ecole des Ecole de Ecole Ecole Ateliers de
métiers de la culture cantonal professionnelle métiers commerce professionnelle | | professionnelle formation
santé et du générale technique techniques commerciale artisanale
social
Delémont Delémont
Delémont Delémont Porrentruy Porrentruy Porrentruy Porrentruy Porrentruy Delémont Delémont
Ecole Ecole
supérieure supérieure
technique (ES) ~ dinformatique
de gestion
(ES)
Porrentruy Delémont

AFCI-JU — Pierre Nendaz 14




Formation duale
Entreprise formatrice et

Ecole professionnelle commerciale

Filiere CFC Filiere MP

1 jour
/ semaine

2 jours
/ semaine

CFC CFC
Filiere B «--- Filiere E «--

2 jours
/ semaine

2 jours

| semaine
A i
Orientation

TRONC
COMMUN

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

2016

Formation a plein temps en
Ecole de commerce

Modeéle CFC 2 + 1 Modéle MP 3 + 1

Examens pratiques

Stage en
entreprise
Examens pratiques

Stage en ( . )

enfreprise Filiere MP

3¢ année
Examens scolaires \_ )
; )

Filiere CFC Filiere MP

2¢ année 2¢ année
Examens d’orientation

Tronc commun
1" année
Filiere MP
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Formation a plein temps en
Ecole de commerce

Modéle EC3 + 1

[ Etéments de prafique intégrée | ‘ Eléments de pratique intégrée | ‘ _ Immersion fotale en pratique professionnelle

xamars dorercton Cours  bxamenstraunpate Cous
interentreprises scolaire MP interentreprises
Situation de travail et Situation de travail et
Travall interdisciplinaire par projet TIP d i & y
Validation de
stage
Examens finaux partie
pratiaue
Unité de Formation UF1 Unité de Formation UF2
Contrat de formation - Service de la formation
Contrat de stage
+
Conditions générales annexées
|
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Formation a plein temps en
~ Ecole de commerce

1 année - Ecole 2¢ année - Ecole 3ean Enfreprise

v | [ ]

fotale en pratique profe:

| Cours. Examens finaux partie Cours
Examens d'orientation interentreprises scolaire CFC interentreprises
Situation de fravail et Situation de fravail et
d'apprentissage d'apprentissage
STA1 STA2
Validation de

stage
Travail autonome TA
Examens finaux partie
pratique

Unité de Formation UF1 Unité de Formation
PPl

Contrat de formation - Service de la formation professionnelle

Contrat de stage
+

Condifions générales annexées
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Faisons connaissance...

Présentations
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Questions
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2016

Séminaire de formation
pour les formateurs en entreprise

1¢'¢ partie
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2016

Séminaire de formation
pour les formateurs en entreprise

Présentations...

Programme du jour

piiial
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ORFO 2012

Ordonnance du SEFRI sur la formation professionnell e initiale
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2016

Les différentes filieres de formation

-

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

2. Deuxiéme formation raccourcie
de 18 mois a 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 I'’AFP)
6. Validation des acquis de I'expérience

5 ans d’expérience professionnelle, bilan (CFC S&A, en cours de préparation pour
I'AFP)

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz 24
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ORFO 2012

Réforme 2012

But : alléger les taches des formateurs en
entreprise

% Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

ORFO 2012

2. Formation en entreprise

Réforme ORFO 2012 et adaptation quinquennale au 1°" mai 2017

Obijectifs évaluateurs obligatoires et optionnels

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz 26



ORFO 2012 ?

2. Formation en entreprise

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

8 objectifs évaluateurs obligatoires traités lors des CI

Le choix des objectifs optionnels  s’effectue individuellement par

L

personne en formation et cela par le formateur responsable.

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

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

2

ORFO 2012

. Formation en entreprise, suite 2 i

Objectifs ne pouvant pas étre pris dans le cadre d”  une STA'!

Objectifs évaluateurs des Cl soit 8 :

1.1.2.4

1.1.34-1135-1.1.3.6

1.1.5.3

1.1.85-1.1.8.6-1.1.8.7

+

Objectifs évaluateurs de I'entreprise non observabl es soit 5 :
1.1.4.1 = Optionnel

1.1.81-1.1.8.2-1.1.8.3-1.1.8.4 = Obligatoires

2016
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ORFO 2012

HHHLS

2. Formation en entreprise, suite

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

(Objectifs évaluateursn ° 1.1.9.1 41.1.9.30)

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

(Objectifs évaluateursn ° 1.1.10.1 a1.1.10.12)

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

\otre site de référence
www.afci-ju.ch

BIENVENUE SUR LE SITE DE L'ASSOCIATION POUR LA FORMATION
COMMERCIALE INITIALE DU CANTON DU JURA (AFCI-JU).

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz
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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

|
2016 } Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

Découverte et contenu du DFP

* Vue d’ensemble

« Compétences opérationnelles

* Planification et controle de la formation

* Branche et entreprise

« Compétences interdisciplinaires

« Situations de travail et d’apprentissage

 Unités de formation

» Cours interentreprises

» Procédure de qualification

» Documents de I'entreprise et des cours
interentreprises

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Vue d’ensemble

Vue d'ensemble

Employée — Employé de commerce CFC

AFCI-JU — Pierre Nendaz

Page 2

Nouveau,
les codes

QR

Introduction au DFF;
Explicatiors ndatives au
fichima

Employée — Employé de commerce CFC

Note d'expérience

AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Page 3

Personnes en formation, attention !

Les informations qui concernent surtout les personnes en formation sont ac-
compagnées de ce dessin.

Formatrices/Formateurs*, attention !

Les infarmations qui s'adressent tout spécalement aux formateurs sont accom-
pagnees de ce dessin. &

*Les formateurs en entreprise (appelés aussi responsables de la formation professionnelle ou
maltres d'apprentissage) se chargent de la formation des apprentis. lis leur dispensent la for-
mation & la pratique professionnelle dans I'entreprise ou velllent & ce qu'elie leur soil dispensée
par des formateurs pratiques. Dans le présent dossier de formation et des prestations, nous uti-
lisons fes termes « formateuwrs s ou « responsables de la formation professionnelle ». Ces termes
désignent aussi fes formateurs pratigues

Pour faciliter la lecture du dossier de formation et des prestations, le masculin est généralement
utilisé pour désigner les deux sexes.

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz 37

Pages 2 et 3

Particularités de la formation initiale en école

Les informations qui concernent exclusivement fe stage de longue durée de la
formation initiale en école (écoles de commerce ou prestataires prives) sont ac-
compagnées de ce symbole.

Particularités de |la formation initiale en entreprise

Les informations qui concernent exclusivement la formation duale de trois ans
(ou la formation duale de deux ans) effectuée dans le cadre de |a formation ini-
tiale en entreprise sont accompagnées de ce symbole.

Si aucun de ces symboles n'est indiqué, I'information donnée s'applique aux
deux filiéres de formation.

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz 38




Page 8

Vue d’ensemble du déroulement de la formation
(FIEn)

2° année de 3¢ année de

Domaine partiel 1 année de

6 situations de travail
et d'apprentissage

2 unités de formation

Note d’expérience

8 jours de CI

Pratique profession-
nelle — écrit

final

Examen

Pratique profession-
nelle - oral

mployée — Employé de commerce

Questions

AFCI-JU — Pierre

Employée — Employé de commerce CFC
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Séminaire de formation
pour les formateurs en entreprise

2¢Mme partie

i Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

2016

Compétences
opérationnelles

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz 42
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Page 27

Dé des compétences

Le dé des compétences présente les liens entre les différents éléments détermi-
nants pour la qualification d'un point de vue professionnel, méthodologique,
mterpersonnel et individuel :

Employée — Employé de commerce Nendaz

C . PR 1t

P ag e 2 8 Méﬂ:odologiq:es, sociales et personnelles

Les employés de commerce CFC disposent des compétences suivantes :

1.1.1 Gérer le
de senvice
1.1.2 Conseilier les clients.
1.1.3 S'occuper du traitement des commandes
1.1.4 Mettre en ceuvre des mesures de marketing et de

16 + 12 E"”“"" s

1.1.6 Exécuter des processus finandiers

1.1.7 Exécuter et
nelles
1.1.8 Appliquer les connaissances acquises sur sa branche et |

son entreprise

2. Compétences méthodologiques
2.1 Travail efficace et systématique
22 Approche et action interdisciplinaires
2.3 Aptitude 3 2 négociation et au conseil
2.4 Présentation efficace

commerce CF



Vue d’ensemble des compétences opérationnelles
des employés de commerce CFC = Page A3

des employé-e-s de commerce CFC, Branche Services et administration (S&A),

IO 18) | 111 Oyt U S0y 1113 ot 501 ”—{—
= Ee - [
e [
BT
=Saer
, |
\ __ (== St
| 7 S 3
= | o T
i T i Lot - =
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Question
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Branche et entreprise

Branche et entreprise

&

mployé de commerce C AFCI-JU — Pierre Nendaz

Page 60

1.1.2 Objectif particulier - Conseiller les clients B ra nch e
et entreprise

Objectif évaluateur Critéres d’évaluation des STA Contribue au développement de la
compétence méthodolagique et/ou de la
compétence sociale et personnelle

1.1.24 Je traite les demandes des clients de manigre appropriée en suivant les ~ L'employé de commerce traite les 2.3 Aptitude & la négociation et au conseil
Traiter les demandes  directives de 'entreprise. Ce faisant, J'exécute les taches suivantes & la demandes des clients de maniére appro-
des dlients satisfaction des clients et dans le respect des regles de courtoisie: priée, & la satisfaction des clients et dans le 3.2 Capacité & communiguer

ner les demandes personnelles ou orales des clients respect des régles de courtoisie, en suivant

a r des besoins des clients les directives de 'entreprise.
raner les demandes des clients et y répondre moi-méme pour fes - Il prépare I'entretien avec le client en
Obligatoire transmetire aux personnes compétentes utilisant les documents appropriés
— enregistrer les contacts avec la clientéle en utilisant les documents ~ Il utilise de maniére ciblée ses connais-
FIEC: PPI appropriés et en les rédigeant de maniére claire. sances en matiére de produits et de

prestations.
— 1l utilise les documents appropriés pour
enregistrer les contacts avec la clientéle.

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

mployé de commerce C AFCI-JU — Pierre Nendaz 48




Page 60
‘ Niveaux d’exigences = Taxonomie

1.1.2 Objectif particulier - Conseiller les clients B ra nch e
et entreprise

Objectif évaluateur Critéres d’évaluation des STA Contribue au développement de la
compétence méthodologique et/ou de la
compétence sociale et personnelle

1.1.24 Je traite les demandes des clients de manigre appropriée en suivant les ~ L'employé de commerce traite les 2.3 Aptitude & la négociation et au conseil
Traiter les demandes  directives de 'entreprise. Ce faisant, J'exécute les taches suivantes & la demandes des clients de maniére appro-
des clients satisfaction des clients et dans le respect des régles de courtoisie priée, & la satisfaction des clients et dans le 3.2 Capacité & communiguer
ner les demandes personnelles ou orales des clients respect des régles de courtoisie, en suivant

a r des besoins des clients les directives de 'entreprise.

= Trarter 18 demandes des clients ety répontire moi-méme pour les - Il prépare I'entretien avec le client en
Obligatoire transmetire aux personnes compétentes. utilisant les documents appropriés.

— enregistrer les contacts avec la clientéle en utilisant les documents ~ Il utilise de maniére ciblée ses connais-
FIEc: PPI appropriés et en les rédigeant de maniére claire. sances en matiere de produits et de

prestations.
— 1l utilise les documents appropriés pour
enregistrer les contacts avec la clientéle.

Vous trouverez au chapitre
« Compétences opérationnelles » des explications
relatives aux niveaux d’exigences
(par exemple C3 ; voir page 31)

| .
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Questions
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sl Planification et contréle
Eﬁ de la formation

mployée — Employé de commerce CFC

AFCI-JU — Pierre Nendaz

Page 50

Liens entre les di

trole de la formation

| rences dapprentisage

ragns 55 3 101

Appliquer
Pian @actvite personnel
ot prograrmme do forms-
ton en entuepitse

Planifier

2016 Employée — Employé de commerce CFC

AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Branche et entreprise

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz 53

Branche et entreprise

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Page 35 - Exercice de planification

Plan d’activité personnel (FIEc) {

Personne en Jean Dupont Période: Aot 20XX & juillet 200X 'lf
formation: Année de formation : q‘“}‘
Mois. Modt  Septembre  Octobre  Novembre  Décembre  Janvier Féurier Mars Avril Mai Juin
Semaine | 5

i e 5 e e L

Domaine de travail

|
|
‘

Secrétariat/Activités gén.

Comptabilité

Production

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

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

La planification a cet égard doit prévoir six STAe  tdeux UF.

StatonsTA NN NN ‘

Début UF

Traitement UF

SE UoeULO, 2] 3p 31QALO> 9 LONEUE

Remise UF |

Présentation UF

EFA 1/2° année |

EFA 3 année

Vacances scolires [

Vacances | ‘
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Planification et contrble de la formation

Plan de formaticort ¢ i @

§ Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Autoévaluation de I'apprenti...

\otre autoévaluation et les notes sur vos expériences d'apprentissage vous ser-
viront de base a la planification de votre formation et a votre réflexion person-
nelle. Vious trouverez des explications détaillées & ce sujet au chapitre « Planifi-
cation et contréle de la formation » (p. 33 et suivantes).

‘Autoévaluation Notes sur mes expériences d'apprentissage (p.ex.: quels ravaux ai-e effectués lors de [a réalisation de cet objectif évaluateur ? Qu'est-ce que | ai
appris ? A guoi dois-je &tre attentif la prochaine fois ?)

O Jai atteint I'objectif évaluateur

O Je dois encore m'entrainer un peu

O J'ai besoin d'assistance et de conseils

O Jai besoin d'une

60 Branche et eneprise

Employée — Employé de commerce AFCI-JU — Pierre Nendaz
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A .
Pages 40 Controle de la formation  omaon iniiaie en
entreprise)
Controle de la formation initiale en école (FIEc) - Employée/Employé de c e
CFC « Services et administration»
Persanne én formation
Entreprise
Frrmateurffomatrice
Semestie
" Objectits évalunters Branche et entreprise T [ obigeror Tear du rovternent’ |
«Services et administration » optionnel* privapour | en taite- | ateint
)\9 mmeste ment
" - !
1411 | Acqueéic du maténed, des marchandeses sins aptionnal z = 5
gy " o I [l
tiers {C5)
1.1.1.2 | Siocker ks matereltes marchandises (T5) ppponnel O O O
1113 | Uvrerle matEneides marchandrses (C5) aponnel 1 [ ] ]
1122 | Mener des entretiens ciient (C5) obkgamie | & m| ]
1123 | Gérer bes informations des clients (C4) obbgatoie | X =] =]
1133 | Géror ks réclamations des cients {C5) obkgaroire | [m] 0
1141 | Dégrire ke marché (C2) optionnel () m’ |
1142 | Utiliser des instruments de marks optionnel J ]
1143 | Eviluer des mesures de marketing {€4) aptionnel m| 0
1144 | Cakuler les prix des produits of des seraces IC3) aptannel (W] =]

Employé de commerce C

AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Pages 42 et 43
Réflexion personnelle

+ o0

sur le site www.cifc.ch

Réflexion personnelle

Une fois par semestre, vous analysez les principales activités que vous avez exer-
cées el passez en revue les différentes situations d'entretien auxquelles vous
avez participé au cours des 3 & & derniers mois. A cet effet, les notes que vous
avez prises lors de la mise en ceuvre des différents objectifs évaluateurs vous
serviront de base. La réflexion que vous menez aura des effets sur votre profil
de formation et des prestations.

Vous analysez vos expériences d'apprentissage a partir des questions du formu-
|aire «Réflexion personnelle » & la page suivante. Vous trouverez ce formulaire

REFLE % IoN

ployé de commerce CI

AFCI-JU — Pierre Nendaz

Durant le stage de longue durée, il est recommandé de procéder tous les tri-
mestres & une réflexion personnelle
Pour la FIEn et la FIEc, les formulaires sont identiques.

62
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Pages 42 et 43
Réflexion personnelle

Réflexion personnelle

Durés

Decrver les principales activitls ous vous aver eercées of i shuations d"entretien les plus importantes auxquelles vous.
avez partcipé au s2in de 'entreprise au cours des 3 3 6 demiers mois:

Quelles activitiskltustions d'antretien n'ont posé sucun sroblame

Guelles activittssituations d'entretien a-je trouve difficiles ¥

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

“ |

2016 Employée — Employé de commerce CFC re Nendaz
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Vous trouverez a la page suivante le formulaire « Profil de formation et des pras-
tations » pour la formation initiale en entreprise. Vous pouvez télécharger ce
document (Excel et PDF) sur le site www.cifc.ch.

Le tormulaire « Profil de formation et des prestations » pour la formation initiale
en école peut tre télécharge sur le site wwwi.cifc.ch.

Vous trouverez un exemple a ce sujet au chapitre « Documents de I'entreprise
et des cours interentreprises ».

2016 i Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz 65

Pages 45 a 49

Profil de formation et des prestations
pour la formation initiale en entreprise

Profil de formation et des pr ions pour la formation initiale en école (FIEc) -
modéle concentré Employé/Employée de commerce CFC « Sarvices et administration »
=3 i " J

Cavilig:
Prénomynom

Diate e naissance :

Entreprise

Leu

Coumizl
Telsphone
Site Intesnet

1.122 Mepar tes entretiens dient (C5)

1.1.23 Gerer les informatians des dients (C4)

1133 | Ger s reckamatians das dients (C5)

1072 | Administrer les donmées et les domuments (C3)

1173 Trganiser des séances et des manifestations (T5)

1174 5" occuper du courrier ¢ des colis (03

1.1.76 Acquénr et géret les Squipements de bureau et iz maténe] de corsommation (C3)

Rem——

Tima 1 Milime wie ¢ vite e sine v e =4 rioe

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz 66
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Pages 48

Compétences interdisciplinaires

6. Competences interdisciplinaires

Travail mificace el yoldmatique
Jusufication:

= Méthodologiques

22 Appioche et action irerdscginases

Justification:

23 J_Anmu:le & la régooation et au consel

Justification:

Justification:

mployée — Employé de commerce CFC

a4 Présentaton efficecs

AFCI-JU — Pierre Nendaz

Pages 49

Compétences interdisciplinaires = Sociales et personnelles

Disposion 4 ks performance.
Justfication;

32| capactes communiuer
Justification:

33 [ Astituse au wravai en equoe
Justification:

i [oim

Justifieation:

T

lustification:

£ Consdiente éxlogique

Justification:

—

Signature de la personme en formation

Signatuie dh fosimatet/de la formatrice professionneile)

Timbre de |‘entroprise

2016 Employée — Employé de commerce CFC

AFCI-JU — Pierre Nendaz 68
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Planification et contrble de la formation

Page 43 — Profil de formation et des prestations

Délai pour rendre les PFP

)3
‘% =31 mars
(date sur www.afci-ju.ch)

=31 mars

(date sur www.afci-ju.ch)

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz 69

Questions
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Séminaire de formation
pour les formateurs en entreprise

3éme partie

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

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

Planification par la méthode des 6 étapes

La méthode des & étapes sert & structurer les taches et les projets de telle sorte
gue chague étape soit sulvie d'une réflexion et d'une évaluation et que les sa-
voirs acquis soient aussitot intégrés dans le processus. Dans le travail quotidien,
ces 6 étapes aident a planifier et 4 exécuter des taches. Elles peuvent aussi tre
utiles dans le cadre de I'apprentissage en entreprise. En outre, la methode se
préte a la planification et a la concrétisation des 5TA et des UR

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz 72
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Planification et contrbéle de la formation
Page 39 - La méthode des 6 étapes: |IPDRCE

La méthode se compose des six elapes sulvantes .

I Recherche des | Que dois-je faire ? Quel est I'objectif visé ? Quelle est la
informations tache & exécuter 7
P Planification Comment procéder ? Quelles options ai-je a disposition
= = _pour atteindre I'objectif visé ?
D Décision Ouelle méthode chaisir pour accomplir ma tache ?
Realisation Jaccomplis la tAche en tenant compte des conditions-
R cadre
C Contréle Le bul visé a-1-il &té atteint ? Ai-je bien rempli ma tache ?
Aj-je tenu compte de toutes les conditions-cadre 7
E Evaluation Quest-ce qui a bien marché 7 Qu'est-ce que je pourrais
ameliorer une prachaine fois ?

% Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

Questions

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Pages 113 a 124 = STA

Situations de travail et
d'apprentissage

Employée — Employé de commerce CFC

AFCI-JU — Pierre Nendaz

Pages 113 & 124 = STA @

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 2

Employée — Employé de commerce CFC

AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Page 114 = STA

? Vue d’ensemble du déroulement de la formation
(FIEn)

Domaine partiel 1 année de
formation

2° année de 3¢ année de

formation

formation

6 situations de travail
et d'apprentissage

8 jours de CI

Pratique profession-
nelle - écrit
Pratique profession-
nelle - oral

Note d’expérience

final

Examen

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

Page 116 = STA

Les STA comprennent les compétences professionnelles mises en ceuvre dans
I'entreprise {objectifs évaluateurs obligatoires et facultatifs du chapitre « Branche
et entreprise ») ainsi gu'une série de compétences méthodologiques, sociales et
personnelles choisies ichapitre « Compétences interdisciplinaires =),

Situation de travail et d'apprentissage choisie
Prestation Comportement
2 objectifs évaluateurs {compétence | 1 compétence méthodologique
professionnelle) 1 compétence sociale et personnelle
Critéres d'évaluation Critéres d'évaluation
2 nates partielles 2 notes partielles
50 % de la note de la STA 50 % de la note de la STA

Note globale

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Page 116
= STA — Déroulement conseillé...

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

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

w

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

. Entretien de bilan en tant qu’évaluation interméd iaire
. Evaluation accompagnée de commentaires

. Autoévaluation par la personne en formation

~N o o b~

. Entretien d’évaluation

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

Pages 122 a 124
= STA — Documents nécessaires

o i i ion de travail et d’app i (STA)
Rapport de formation (Orfo, art. 16, af. 3)

Situation de travail et d' n°_4__ choisi

rer la qualité.

Recueillir les veeux spéciales de la clientéle & Ia réception (guichetlservice 4 la clientéle et fes cansigner par écrit afin d'amélio-

Personne en formation
Nom/prénom

Année de naissance/lieu d'origine

Entreprise
Nomiieu

Service/département Réception/Service 3 la clientéle

Formateur/trice

Période d'observation

B D E FA2 Date de I'accord 13 septembre 20..

(2 mois au minimum) du 15 septembre 20.. au 10 décembre 20..
Signature du formateur/de la formatrica

‘ signature de |a personne en formation

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz 80
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Pages 122 a 124
= STA — Documents nécessaires

Evaluation:
HNote Compétence professionnelle 1 45
Note Compétence professionnelle 2 50
Note Compétanca méthodologique 45 Note globale STA
Note Compétence sociale et per 55 (note entigre ou demi-note)
Somme de toutes les notes 4 =43875 5.0

Remarques faisant suite a I'entretien d'évaluation:

Mme ... a fait des progrés. Elie fait preuve d'aisance oans fe contact avec la chentéle. Elle deviait s'aopuyer encore davantage sur ses expe-

riences el se servir systématiguemnent de listes de controle,

Date de 'entretien 12 décembre 20..

Signature du formateur/de la formatrice

Signature de la personne en formation

Signature du représentant legal

|
2016 } Employée — Employé de commerce CFC
i

AFCI-JU — Pierre Nendaz

o

: Situations de travail et

d'apprentissage
= Délais de remise des notes...

STA 1-2
= au plus tard le 15 mai

2016 Employée — Employé de commerce CFC

AFCI-JU — Pierre Nendaz

41



Questions

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

2016

Séminaire de formation
pour les formateurs en entreprise

4¢me partie

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Pages 125 a 141 = UF

Unités de formation

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

Pages 125 a 141 = UF

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 2

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Page 127 = UF

2¢ année de
formation

6 situations de travail
et d'apprentissage

2 unités de formation

Pratique profession- P 3 4
nelle - écrit & Al
Pratique profession- &

nelle oral & o 5

3¢ année de
formation

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

? Vue d’ensemble du déroulement de la formation
(FIEn)

Domaine partiel 1 année de
formation

Note d'expérience

Examen
final

Pages 131 et 132
= UF — Déroulement conseillé...

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

personne en formation

3. Elaboration : phase de pratique de la tache (procr.
et préparation de 'UF

I'entreprise sur la base du contenu du dossier UF

le cours interentreprises sur la base de la présent
du dossier UF

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

2. Instructions : entretien de définition de I'UF av ecla

4. Evaluation et appréciation : entretien d’évaluati  on dans

5. Evaluation et appréciation : entretien d’évaluati  on dans

ation
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Page 128 = Symboles

Un ordinogramme représente graphiquement les processus de travail compor-
tant différentes activités en relation les unes avec les autres. On utilisera les sym-
boles suivants pour la description de ce processus.

Deébut/fin

(ne comptent pas comme &lape partielle)

Activité

Etape de travail (on n'indiquera qu‘une seule activité par

case)

Décision/branchement
Une question est inscrite dans le losange.

Les branches de sorties du lesange (fieches) doivent porter
une inscription,

«Qui» accompagne généralement une fléche dirigée
wvers le bas et « Non » une flache vers la gauche ou vers la
droite. Voir exemple & la page suivante.

_ Fléche
Elle relie les symboles entre eux.
Elle indique dans quel sens il faut lire 'ordinogramme et
peut s'étendre sur plusieurs pages.

Point de liaison
Liaison sur une nouvelle page
{y inscrire A, B, C, etc.)

ployé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

89

Page 129 = Exemple de processus

Déterminer le nombre de
documents types nécessaires
Consulter les documents
existants

Y a-tl assez
de documents 7

Won | Se procurer des documents
supplémentaires

Constituer un dassier de
documents types

ployé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Page 130 = Exemple de processus

Contrdle par kefa
formateuritrice

Est-ilelle satisfait/e
du résultat?

Etabhr fa documentation
définitive

mployé de commerce CF

Mauvais exemple de processus...

Préparation de fond de caisse

Préparation de fiche de
mouvement de carise

Inscription des mouvements de la
caisse sur Ja fiche

Sorties.

Avances du patron

Rapport de livraison
des livreurs

Achats de matériels
pour I'entreprise

Achat des
privés

Factures payécs au
comptant

ents

Adition d"entrées et sorties de la
caisse

mployé de commerce CFC

Avance & patron
ou employé

Paiement de factures
par versement

AFCI-JU
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Page 131

Les UF sont organisées et évaluées dans I'entreprise et dans les cours interen-
treprises. Cela permet de renforcer la coopération entre Jes lieux de formation.

Entreprise

Cours interentreprises

Instructions

Au sein de I'entreprise, le formateur
et la personne en formation déter-
minent les deux processus a traiter
dans le cadre de ['UF tout en tenant
compte du domaine d'activité actuel
de la personne en formation.

s trouveront toutes les instruc-
tions v relatives dans le document

« Tache, accord, évaluation ».

Elaboration

Le fonctionnement des UF est expli-
aué dans les cours interentreprises.

Les personnes en formation re-
colvent des informations sur les
taches, les critéres d'évaluation et
I'appréciation des UF.

Les personnes en formation dis-
posent au maximum de 15 heures
de travail au sein de |'entreprise,
réparties sur une période de 13 2
mois, pour exécuter la tache qui leur
a été attribuée. Elles peuvent termi-
ner leur travail 3 Ia maison

Les personnes en formation peuvent
utiliser tous les outils d"aide, tels que
les documents de I'entreprise, les
manuels scolaires et les documents
des cours interentreprises. Elles ont
également la possibilité de deman-
der des renseignements auprés des
formateurs et des collaborateurs

Les délais de remise des UF sont
fixés par les Commissions cantonales
des cours: généralement, il faut re-
miettre les UF au moins 1 mois avant
le deuxieéme ou le troisigme Cl.

ployé de commerce CI AFCI-JU — Pierre Nendaz 93
Entreprise Cours interentreprises
Evaluation et appréciation
Dans 'entreprise, les formateurs Dans le cours interentreprises, les
évaluent |'ordinogramme, le rapport | formateurs Cl évaluent la documen-
succinct et les annexes sur la base tation et la présentation sur la base
des critéres d'évaluation mentionnés | des critéres d'évaluation dans le do-
dans le document « Tache, accord et | cument « Tache, accord et évalua-
évaluation » tion ».
Les évaluations des formateurs en Les évaluations des formateurs €1
entreprise contiennent - si néces- contiennent — si nécessaire — des
saire — des propositions d'améliora- | propositions d'amélioration gui
tion qui doivent étre discutées avec | doivent étre discutées avec les per-
les personnes en formation, Les ac- | sonnes en formation, Les acquis per-
quis personnels sont consignés dans | sonnels sont consignés dans I'éva-
I"évaluation, luation,
Le formateur en entreprise, la per- Le formateur Cl et la personne en
sonne en formation et, si celle-ci formation signent I'évaluation,
n'est pas encore majeure, son repré-
sentant légal signent I'évaluation

ployé de commerce CI AFCI-JU — Pierre Nendaz 94
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Page 136 = Contenu du dossier UF

Vue d'ensemble:
Contenu Nombre de pages
Page de couverture 1 page

Table des matiéres avec indication 1 page
des pages correspondantes

Rappaort succinct 2 & 4 pages
QOrdinogramme UF 1 2 34 pages
au moins 10 étapes partielles
Ordinogramme UF 2 2 a8 4 pages
au moins 15 étapes partielles
Annexes 1 a4 annexes au maximum; ne sont
pas comptées dans le nombre de
Pages

i Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

Pages 138 a 141
= UF — Documents nécessaires

Unité de formation (L'UF 2 a lieu pendant
Accord/évaluation ur1 [l wr2l le stage de longue durée)
Titre du processus traité:

Premiare et demibre dtapes ty
processis

Parsonne on formation
Nom/prénom

Date de naissance et
lieu d'origine

Entreprise
Nom/lacalité

Formatour/formatrice

Nom/prénom
Délais Dettal g remise | Entretien d évaluation
B D E FA2 Euinite de fotmatian a #& comvenus
entre fe formateur/la formatrice & lapssone en formation Date
‘ Spnatare du tormateur/de la formatrce Signature de'la parsanne en farmiTion
I

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz 96



Pages 138 a 141
= UF — Documents nécessaires

Evaluation de I'unité de formation

Les sigriatires atiestent que. Dials

a) la persgnne en fommtion aatabi efke-miing (= dnss

b) entreten d'evaluation a eu keu gnireda forman)
et la parsanne en formation,

Les signafierss aitestent que 'unité da formanan a &2 decuiée entre Date
le formateurds formatrice CLet® personne én farmation

Sigrature du Fermateusids la lormatnee €)

Signatune de la personne en formaton

Signature du formateur/de la formatrice

Signatuie de la personne en formaton

Sigrature du/de la reprisentant/e ligalie

Note globale
Note Ordinogramme I.nh-pr‘:séi
Note Rapport suecinet {entreprise)
Mote Documentation (C1)
Note Présantation (CI)

‘Sommea de toutes les noteas <4 = Note globale UF
(e ertidre ouw cem=noate)
Remise dans les délals:
Qui o Nom o -1.0 |
|
2016 } Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz 97

= Délais de remise de I'UF

UF 1 =31 mars de la 1 ¢® année

UF 2 = = 31 janvier de la
2¢Me année
Date sur www.afci-ju.ch

2016 Employée — Employé de commerce CFC

Unités de formation

sl
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Unités de formation

= Délai de remise de la note...

UF -6
= au plus tard le 15 mai

o

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

Questions
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50



Pages 143 a 148

2016 Employée — Employé de commerce CFC

Cours interentreprises

AFCI-JU — Pierre Nendaz

Cours interentreprises = CI

Programme cadre = 6 jours

Cl1 2 jours en octobre/

novembre

Cl2 2 jours en mai
Cl 3 2 jours en février / mars
Cl4 2 jours en janvier

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Questions

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

Pages 149 a 159

2016

‘ me8E  Procédure de qualification
&

Viato dformton s
Fenstren linah s Prtigws.
erafussionnell - ral

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Page 150

Partie entreprise: domaines de qualification et
notes d’expérience, organisation, pondération

La partie entreprise de la procédure de qualification (PQua) est composée des
notes d'expérience de la partie entreprise et des notes obtenues aux examens.
« Pratique professionnelle - écrit» et « Pratique professionnelle - oral »

Domaines. Organisation Pondération Arrondi
S v [Romros |
denpé: riguliére adultes (cas
Orfo, ant. 22, | particulier)
a2 Orfo, art 24,
al.2
Pratique Examen écrit d'une durée de 50 minutes. Objet : objec- 5% 50%
profession 1ifs évaluateurs des lieux de formation s entreprise » et
nelle - écnt « Cours »et
giques, sociales et personnelies choisies.
Pratique Examen oral d’une durée de 30 minutes. 5% 50%
profession- ~ Partie A jeu de rdles (p.ex. entretien de conseil,
nefle - oral d'information ou de vente ou discussion interne & note en-
Fentreprise). L'accent est mis sur les objectifs évalua- tére ou
teurs obligatoines et sur les objectifs évaluateurs des CI. demi-
Partie B: entretien professionnel, principalement axe note

sur les objectifs evaluateurs optionnels. L'autodvalua-
tion fait également partie de I'entretien professionnel

Notes Les notes d'expérience sont composées des éléments 50% 0%
depéience | suvants

de la partie - 6 situations de travail et d'apprentissage

entrepnse - 2 unités de formation
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Séminaire de formation
pour les formateurs en entreprise

Bilan de la journée  __ s

&= administyati
3
-¥

E OIIED

Evaluation de la formation

Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz

Questions / Discussion

Visitez notre site Internet : www.afci-ju.ch

AFCIJUI==

2016 Employée — Employé de commerce CFC AFCI-JU — Pierre Nendaz
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Bilan de la journée...

7\\
Evaluation... m

Merci beaucoup
pour votre attention !
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