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Bienvenue au
Premier Cours Interentreprises

Pixabay, Pexels



Cours Interentreprises 1

Pixabay, Gerhard Altmann L e § ’
Pixabay, Capri23auto Pixabay, Pavlofox/ alexey Hulsov

= Dossier de Formation et des Prestations DFP (Planification,
situation de travail et d’apprentissage)

= Branche et entreprise - Chaine de valeur ajoutée
= Sécurité au travail et protection de la santé
= Droits et obligations pour |la formation de base
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Objectifs

— Formation de base de commerce:
Prendre connaissance du Dossier
de Formation et des Prestations —
DFP

— Connaissance de la branche
commerce: Histoire du commerce,
formes d’entreprises, organisation

— Chaine de valeur ajoutée
— Prendre connaissance de la

Sécurité au travail & protection
de la santé

Pixabay kisistvan77

— Clarifier les questions
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Programme 1ler jour

» Contenu, objectifs, programme du jour CI

» Regles CI, se présenter (tour de table)

v

Introduction Dossier de Formation
et des Prestations - DFP

Repas
CB « Branche et entreprise | »

Chaine de valeur ajoutée

vV v v Vv

Elevator Speech
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Programme 2eme jour

» Introduction STA
» Médias sociaux

» Repas

» Seécurité de Travail & Protection de la santé
» Test de competence

» Droits & obligations - responsabilite

» Perspective CI 2
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Who's who
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Regles et manieres

Bild von Dmitry Abramov auf Pixabay
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Voici comment nous protéger

Nouveau coronavirus
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Taches de préparation

(]

Emporter le DFP

Emporter la planification

Lire les 2 textes de la Branche et répondre aux questions
Remplir la fiche de travail « mon entreprise »

X [ [x]
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Objectifs

«  Formation de base de commerce:
Prendre connaissance du Dossier de
Formation et des Prestations — DFP

- Connaissance de la branche
commerce: Histoire du commerce,
formes d’entreprises, organisation

- Chaine de valeur ajoutée

- Prendre connaissance de la
sécurité au travail & protection
de la santé

- Clarifier les questions

kPixabay kisistvan77
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Flashlight

» Qu’est-ce qui vous a particulierement plu aujourd’hui?
» Qu'est-ce que vous feriez difféeremment?

el OLbUlC\4
OIS

Pixabay Methawee Krasaeden
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BRANCHECOMMERCE

FORMATION COMMERCIALE DE BASE

Formation commerciale de base

~ 4
Pixabay, Welcome to all and thank you for your visit !



Formation commerciale de base

Que font les commercants?
Quels travaux effectuent-ils?
Quelles sont leurs taches?

[ N : s P i,
Pixabay, Free Photos Pixabay, StartupStockPhotos
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Mission « Que font les commercants? »

Tache Noter sur le flip-chart le plus d’activités et de
travaux commerciaux que vous effectuez seul, que
vous avez observé dans votre entreprise formatrice,
gue vous avez appris a connaitre lors de votre stage
ou dont vous avez entendu parler.

Forme sociale Groupe de 3 ou 4 personnes

Durée 10 minutes

Plénum En plénum, vous comparez les listes et identifiez
quelques taches et activités importantes.
Pour quelles raisons, ces taches sont spécifiquement
importantes?
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Formation commerciale de base

La formation commerciale de base est une formation de

Geénéraliste.

Cette formation vous prépare a |I’'école professionnelle et a la
formation pratique en entreprise formatrice. Les taches sont les
suivantes :

« Approvisionnement et logistique.
* Vente et marketing.
« Ressources humaines

« Comptabilité et finances.

« Administration en général. Pixabay, PubliDomalnPitures
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https://pixabay.com/de/users/PublicDomainPictures-14/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=2186

21 branches de formation

Automobile Machines, équipements électriques et

Banque métallurgie

Construire et habiter Industrie alimentaire

Administration fédérale Notariats de Suisse

Chimie Transports publics
Service et Administration Administration publique

Assurances privées

Agences de voyage
Commerce o

Santesuisse

Pixabay, Alexs Fotos

Hopitaux et cliniques
Hotellerie-Gastronomie-Tourisme Transport
Construire et habiter Fiduciaire immobiliere
Logistique et transports internationaux » Chaque branche a son propre dossier

C N de formation et des prestations - DFP
ommunication
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BRANCHECOMMERCE

FORMATION COMMERCIALE DE BASE

Dossier de Formation et des Prestations DFP

Vue d'ensemble

Compeétences professionnelles—Objectifs évaluateurs




Dossier de Formation et des Prestations - DFP

1. Introduction
Objectifs de formation

W N

Programme de formation et expériences
d'apprentissage en entreprise

Situations de travail et d’apprentissage (STA)
Unités de formation (UF)

PQ, CI, EP

Glossaire, Abréviations

Time2learn

LN oy

Contrat d'apprentissage, Dossier de candidature
10. Documents personnels
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Trois lieux de formation

Entreprise (formation en entreprise)
Apprendre et travailler aux places de travail
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Apercu de la formation

1¢¢ année de formation 2éme année de formation 3éme année de formation

1er semestre 2¢Mesemestre 3éme gemestre 4Me semestre 5emesemestre  6Mme semestre

STA1 STA 2 STA 3 STA 4 STAS STAG6

Entreprise
(formation en entreprise)

Cl1
Cl2
Cl3
Cla
Cl5

©
O

UF 1: au cours du 3&me UF 2: au cours du 4éme ou
ou du 4éme semestre du 58me semestre

Ecole professionnelle
(formation scolaire)

Examen final

[
c
=
c
&
S
©
X
L
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Apercu des éléments en entreprise

Situation de travail et d’apprentissage
@ 1x par semestre, les formateurs évaluent les

prestations et le comportement des apprentis

o 2 unités de formation :
les apprentis décrivent, documentent et présentent
des processus de travail dans |‘entreprise.

Pendant 6 Cours Interentreprises, la branche
Commerce appuie la formation en entreprise

BRANCHECOMMERCE / Compétences professionnelles



Dossier de Formation et des Prestations - DFP

1. Introduction
Objectifs de formation

W N

Programme de formation et expériences
d'apprentissage en entreprise

Situations de travail et d’apprentissage (STA)
Unités de formation (UF)

PQ, CI, EP

Glossaire, Abréviations

Time2learn

Contrat d'apprentissage, Dossier de candidature
10. Documents personnels

LN oy
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Compétences opérationnelles

Compétences
opérationnelles

Situations
professionnelles

Compétences
sociales et
personnelles

Compétences Compétences
professionnelles meéthodologiques

&3
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Objectifs evaluateurs

Objectif
général

Objectif général 1.1

Branche et entreprise

Objectif particulier 1.1.1 Objectif particulier 1.1.2

Objectifs
particuliers

Gérer le matériel/les marchandises
ou des prestations de service

Conseiller les clients

Objectifs OE OE OE OE

évaluateurs 1.1.1.1 1.1.1.2 1.1.2.1 1.1.2.2
m;g:ie;l?es Stocker le Traiter les Mener des
marchandises matériel/les demandes des entretiens
ou les marchandises clients client
prestations de
service

Objectif particulier 1.1.3

S’occuper du traitement des
commandes

OE OE

1.1.3.1 1.1.3.2
Exécuter les Appliquer les
commandes mesures de
qualité et
environnement
ales
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Objectif evaluateur exemple

1.1.8 Objectif particulier — Appliguer les connaissances acquises sur 53 branche et son entreprise

L'emplove de commerce est conscient du fait qu'il est important de connaitre son entreprise, la concwmence et =a branche. |l utilise ses connaissances dans ce domaine pour
effectuer de manigre competents et autonome les processus de fravail, ke conseil 2 La clientéle et les taches admnistratives.

Objectifs évaluateurs partie entreprise

Objectifs évaluateurs Cl

Compétences MSP

Base EPC

1.1.8.1 Utiliser ses connaissances des produits et des
services [C3)

Obligatoire

A Taide de documents et de modeles clairs, ['explique les
caractenistiques, les particularités et les atouts des produits
et sennices de mon enfreprse.

Jutilise ces connaissances de maniére convamcants et

cithee dans le cadre des processus de travail, du consed 3 la
chientéle et des taches administratives.

1.1.8.1.1 Produits et services (C2) - CI2

Jexphque les caracténstiques, les particularnites et les atouts
des produits et services de mon entreprnise ou de ma
branche.

2.3 Aptitude 3 |3
négociation et au
conseil

2.4 Presentation
efficace

3.2 Capacité 3
COMMUniquer

3.5 Aptitude 3
lapprentissage

1.1.8.2 Expliquer les produits et les services des
concuments (C2)

Dptionnel

Je miontre les différences, les caractérisigues, les
particularités et les atouts des produits &f des services des
principales entreprises concumentes.

2.3 Aptitude 3 |3
négociation et au
conseil

2.4 Présentation
efficace

3.2 Capacite 3
COMMUniquer

3.5 Aptitude 3
lapprentissage
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Niveaux d'exigences des OE

C6

C4
C3
C2

-~ Evaluer
cs  Synthétiser

~ Analyser

- Appliquer

- Comprendre

 Savoir

C1

0 1 2 3 4 5 6

BRANCHECOMMERCE / Compétences professionnelles
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Mission «Décrire un objectif évaluateur»

Situation de Vous avez recu un apercu du déroulement et des
départ objectifs évaluateurs de la formation de base
commerciale dans la Branche Commerce.

Mission Feuilletez le dossier de formation et des prestations
(DFP Brochure 2).

Choisissez un objectif évaluateur qui vous parle et
préparez une petite description de cet objectif
évaluateur pour les autres participants au cours.

Forme sociale Groupe de 2
Durée 10 minutes

Plénum Chaque groupe présente sa description et répond aux
questions.

BRANCHECOMMERCE / Compétences professionnelles 11



BRANCHECOMMERCE

FORMATION COMMERCIALE DE BASE

Dossier de Formation et des Prestations DFP

Competences méethodologiques, sociales et personnelles

Pixabay, Hebi B



Dossier de Formation et des Prestations - DFP

Objectifs de formation

W N

Programme de formation et expériences
d'apprentissage en entreprise

Situations de travail et d’apprentissage (STA)
Unités de formation (UF)

PQ, CI, EP

Glossaire, Abréviations

Time2learn

LN oy

Contrat d'apprentissage, Dossier de candidature
10. Documents personnels
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Compétences opérationnelles

Compétences
opérationnelles

Situations
professionnelles

Compétences

Compétences Compétences :
sociales et

professionnelles méthodologiques
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Compétences
methodologiques, sociales et personnelles

Compétences méthodologigues

= travail efficace et systématique

= approche et action interdisciplinaire

= aptitude a la négociation et au conseil
= présentation efficace

Compétences sociales et personnelles

Pixabay, Ingrid Stoop

= disposition a la performance
= capacité a communiquer

= aptitude au travail en équipe @ L
= civilité

= aptitude a I'apprentissage

E : 9
Pixabay, Mohammed Hassan

= conscience écologique
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Mission

Tache

Form

Durée
Plenum

Vous recevez des paquets de cartes qui
représentent une competence methodologique,
sociale ou personnelle.

Melanger bien les cartes. Classer les cartes des
images, des textes et des titres d’'une facon
logique.

A la fin de la mission, vous recevrez la solution.
Comparez avec votre résultat et posez des
questions s'il est différent

Par groupe de 3 ou 4 personnes
20 minutes

Par la suite, vous avez la possibilité de poser
encore des questions en plenum.

BRANCHECOMMERCE / Compétences méthodologiques, sociales et personnelles



BRANCHECOMMERCE

FORMATION COMMERCIALE DE BASE

Dossier de Formation et des Prestations DFP

Programme de formation
controle de |'appris - dossier de formation DF

Pixabay, Lenard Demes



Dossier de Formation et des Prestations - DFP

W N

Programme de formation et expériences
d’apprentissage en entreprise

Situations de travail et d’apprentissage (STA)
Unités de formation (UF)

PQ, CI, EP

Glossaire, Abréviations

Time2learn

Contrat d'apprentissage, Dossier de candidature
10. Documents personnels

LN oy
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OE obligatoires / optionnels

Catalogue des objectifs
évaluateurs

12 objectifs

12 Objectifs

eévaluateurs tous évaluateurs
obligatoires obligatoires
au moins
8 sur 22

22 objectifs
évaluateurs
optionnels

8 objectifs
évaluateurs
optionnels
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Plan d’affectation individuel

» avec objectifs évaluateurs obligatoires et optionnels
» date pour UF 1 et UF 2

t""m‘-'alearn
» ainsi que dates de CI et vacances:

1 semestre  2¢me semestre 3%Me semestre 4¢Me semestre 58Me semestre 6éMe semestre

—

m@ m @m
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Statut d’apprentissage

L'apprenti fait régulierement le point
sur son statut d’apprentissage dans
le planificateur de formation de
time2learn.

Au moins une fois par semestre, le
formateur examine avec |'apprenti
son statut d’'apprentissage; souvent .
lors de I’'évaluation de la STA.

BRANCHECOMMERCE / Programme de formation - Dossier de formation



Dossier de formation DF

Pour chaque objectif évaluateur traité au cours
d’un semestre, |'apprenti remplit un formulaire
dossier de formation. Il utilise a cet effet le
planificateur de formation time2learn.

Les documents remplis seront pris en compte lors
de |I’évaluation des STA.

BRANCHECOMMERCE / Programme de formation - Dossier de formation



Mission dossier de formation

Situation de Vous connaissez maintenant le document dossier de
départ formation.

Mission Essayez de remplir la fiche de travail distribuée (elle
contient une partie du formulaire dossier de forma-
tion), pour une tache que vous avez effectuée ces
derniers jours dans votre entreprise formatrice. Vous
pouvez aussi utiliser les informations sur la fiche de
travail «mon entreprise formatrice»

Forme sociale Travail individuel
Durée 15 minutes
Plénum Répondre aux questions

BRANCHECOMMERCE / Programme de formation - Dossier de formation



Devoirs a domicile!

» Planification (au moins pour le premier
semestre) le consulter dans time2learn

» Controle de 'appris le remplir réguliere-
ment, emporter 'apercu du statut actuel a
chaque CI

» Remplir un dossier de formation pour
chaque objectif évaluateur traité OE (avec
au minimum une situation d'entretien)

BRANCHECOMMERCE / Programme de formation - Dossier de formation



BRANCHECOMMERCE

FORMATION COMMERCIALE DE BASE

Des Habits ,fashion™

Pixabax, PublicDomanPNG



Qu’est-ce que je mets aujourd’hui?

L'habillement doit...

- plaire au porteur.

- étre pratique et sir.

- étre adapté a la circonstance et a I'environnement.

Pixabay, RoseMcAvoy
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Qu’est-ce que je mets aujourd’hui?

- Dans |'entreprise
- A l'école
- Pendant mon temps libre

Pixabay, StartupStockPhotos ixabay Wokandapix Pixabay S. Hermann & F. Richter
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Dans |'entreprise

* Business wear
Smart casual wear
Casual wear
Casual Friday
Black Tie

Knopfloch24.ch
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Dans |'entreprise

Allez au travail d'une facon que vous puissiez aller en
tous temps chez un client ou avoir un entretien avec
la direction de votre entreprise.

Pixabay Gerhard Bdgner
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https://pixabay.com/de/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=980217
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Définition

Les médias sociaux sont des médias électroniques qui
permettent aux utilisateurs d’échanger entre eux, de partager
des contenus web et de créer ensemble un contenu médiatique.

- Reéseaux : Facebook, LinkedIn, XING, etc.

- Sites web qui permettent I’échange et le partage de contenu
de vidéo (par ex. Youtube), Fotos (par ex. Instagram,
Snapchat) de savoir (par ex. Wikipedia) ou d‘informations
(par ex. Twitter).

- Blogs, chats et forum

BRANCHECOMMERCE / Les Medias Sociaux



Lesquels utilisez-vous?

- Facebook, LinkedIn, Instagram etc.
* Youtube, Wikipedia, Twitter, etc.
- Blogs, chats et forums

/,/ .:'7’\ <
.;/gfl_j' i Ql] é
EQ )
% xR v 9

1

xING”’ 3 YouTube
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Regles

« Ne communiquez jamais des informations secretes,
confidentielles, internes ou des données concernant des
personnes et de l'entreprise formatrice.

- Ne publiez pas des témoignages, commentaires ou
documents qui pourraient nuire a votre entreprise
formatrice.

- Ne faites pas de témoignages au nom de
I'entreprise si vous n'y étes pas autorisé.

- Dans le cadre prive, n'utilisez
jamais dans les médias
sociaux, votre adresse mail
professionnelle ainsi que le
logo de votre entreprise.

Icons.com
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Regles

Ne publiez pas d'image dont vous n‘avez pas clarifié les
droits d'auteur et tenez compte de la protection des
donnees des personnes concernees.

Maksim Kabakou - Fotolia.com
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Regles

L'utilisation privée des medias sociaux a la place de travail
fait I'objet des mémes regles que |'utilisation générale
d'internet : limiter votre activité privée a un minimum et
prenez en considération d’éventuelles regles spécifiques
de votre entreprise formatrice.

BRANCHECOMMERCE / Les Medias Sociaux



Conseils

Soyez conscients : les médias sociaux sont plus publiques
qu’un tram ou qu’une place de village. Vous étes
responsable pour les contenus publiés et, en cas de
problémes, vous pouvez falre I obJet de pourswtes
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www.roseexplose.ch
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Conseils

Réfléchissez bien aux informations vous voulez communiquer
sur les profils des médias sociaux et permettez I'acces a ces
informations personnelles seulement aux personnes que vous
connaissez.

Il existe aussi de faux profils sur les plateformes sociales.

SWISS MILK CHOECOLATE WITH ALMOND

2VOBLERONE

0 F SWITZERLAND

COUNTERFEIT

Konsum.ch
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Conseils

Veérifiez comment la protection des données est respectée
dans vos profils des medias sociaux et adaptez ces profils
a vos besoins.

Icon-icons

BRANCHECOMMERCE / Les Medias Sociaux



Empreinte numérigue

Pouvez-vous a nouveau
supprimer des informations
sur Internet?

Que signifie reellement
I'empreinte numerique?

Que sont exactement les
cookies ?7?7?

BRANCHECOMMERCE / Les Medias Sociaux
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Technique de présentation
«Elevator Speech»
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De combien de temps dispose-t-on pour
expliguer quelque chose?

QUARTZ

E, R

Pixabay, ThePixelman
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TV : 10 a 20 secondes

Pixabay, Sarah Richter

........ Vous constatez que presque aucun temps ne s’est écoulé

BRANCHECOMMERCE / Elevator Speech



Exposée a |I'école : 10 a 20 minutes

3éme génération de
rétroprojecteur

BRANCHECOMMERCE / Elevator Speech



Dans |I'économie: selon...

I'entretien de vente
I'entretien d’information
I'entretien de présentation
la formation

la reclamation

etc..

BRANCHECOMMERCE / Elevator Speech



Ce qui compte pour le départ:
le temps d’'une montee en ascenseur

cleanpng.com
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Elevator speech:
le temps d’'une montee en ascenseur

Si I'on veut transmettre un

message,
on doit savoir étre bref !

Savoir transmettre ses
informations

en 30 secondes , d'une facon
compreéhensible,

est une compétence que |I'on peut
entrainer.

Bild: cleanpng.com
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Elevator speech:
le temps d’'une montee en ascenseur

« Que fait mon entreprise formatrice ? »

Bild: cleanpng.com
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Elevator speech:
le temps d’'une montee en ascenseur

« Que fait mon entreprise formatrice ? »

Préparer un Elevator Speech a ce sujet.
Vous avez deéja inscrits des informations
sur le questionnaire «Mon entreprise
formatrice». Celles-ci vous servent
comme base de travail.

Il est decrit sur la feuille d'information
«Elevator Speech» comment vous
devez procéder.

Bild: cleanpng.com
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Elevator speech:
le temps d’'une montee en ascenseur

Vous préparez d’abord le texte seul et
VOUS vous entrainez quelques fois
(chronométrez la durée !).

Ensuite, vous présentez votre

« speech » a un autre apprenti. Celui-ci
ne regarde pas seulement le temps mais
vous donne aussi un feedback sur le
contenu (entrée en matiere, argu-
mentation et originalite).

Temps: 20 minutes

Bild: cleanpng.com
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Elevator speech:
le temps d’'une montee en ascenseur

Chaque apprenti présente en
plénum son « Elevator Speech »:
les autres apprentis peuvent faire
les évaluations suivantes :

- Super, ca donne envie d’en
savoir plus!

« Tout OK

- Ennuyeux

Bild: cleanpng.com

BRANCHECOMMERCE / Elevator Speech
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Dossier de Formation et des Prestations DFP

4. Situations de travail et d’apprentissage (STA)

Quoi? Quand? Combien de fois?
Déroulement et contenu

BRANCHECOMMERCE / STA 2



Planification

1ere A i em A : 3eme

année de formation 2€M€ année de formation année de formation

€ semestre  2éme semestre 3eme semestre 4¢me semestre  58Me semestre 68me semestre

STA1l STA 2 STA3 STA 4 STAS STA 6

Lo

@)

Entreprise
(formation en entreprise)

[
c
=
c
[0
=
@®©
X
L

— <
O O

Cl6

F 1; au cours UF 2;%u cours
Au 3°M€ ou du du 4°M€ oy du
A€ semestre 58Me semestre
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STA - pas un examen classique!

Pixabay, Wilfried Tlnker

Entretien

Dans une entreprise, I'évaluation de la
prestation et du comportement se fera
sous forme d'entretien.

La STA prépare les apprentis a cette
forme d'évaluation courante dans le
monde du travail.

Situation de travail et d‘apprentissage

1 fois par semestre, les formateurs
pratiques évaluent le travail et le
comportement des apprentis.

BRANCHECOMMERCE / STA



STA - Déroulement

Entretien initial

formateur - app. hoisir OF / MSP - Département/
Signer formulaire SUlEFRI2 Theme central

STA

!

3-6 Mois
Observation Evaluation des

l / objectifs évaluateurs
Entretien Remplir le
d'evaluation 4 formulaire STA
formateur - app. Evaluation

l des comp. MSP

Signer formulaire
STA
Saisir la note
(time2learn)

BRANCHECOMMERCE / STA



STA Evaluation de |la formation par I'apprenti

Feedback au formateur pratique/formateur professionnel
concernant le semestre écoulé:

= Possibilité de poser des questions:
Qu’est-ce exactement?

= Possibilité de formuler des veeux:
j'aimerais plus d’informations sur
tel ou tel theme.

= Possibilité de proposer des améliorations:
il serait favorable pour nous, les apprentis,
de travailler d’‘abord dans le domaine de
la venteet de changer par la suite dans
le domaine des achats.

BRANCHECOMMERCE / STA



STA Contenus/ criteres partiels/ notes

Contenus

» 2 — 8 objectifs évaluateurs selon le programme de formation
« 2 —4 competences methodologiques
* 2 — 6 compeétences sociales et personnelles

Criteres partiels

» 4 criteres partiels par objectifs évaluateurs
« 3 — 7 criteres partiels par compeétence

Notes

* Echelledes notes 1 -6 :
6 trés bien 3 faible
5 bien 2 tres faible
4 suffisant 1 |nutilisable

BRANCHECOMMERCE / STA



Evaluation compétence professionnelle

1.1.55W Executer des tiches relatives au départ du personnel % L]
Mate 45 El Yaleur calculée: £.28

Remarques, justifications * Ban travail

Remarque: I'évaluation des critéres partiels n'est pas visible pour la personne en formation dans laversion imprimée du rapport STA
Critére partiel Hote Remargues, justifications

Niveau de formation 4.0 EI Mangque de précision et n'utilise pas les bons termes
- oblient des résultats conformes aux exigences requises

pendant i pénode dobsenation
- analvse et documente réguliérement ses travaur dans le
dogzier de formation

Qualité du travail 5.0 \»| |Bons documents
- ravallle avec soin et précision

- gxécute 125 missions et lestiches de maniére
profzgsionnzlle

- utilise laterminologie appropriée

- établit des documents correcis

Cuantité et rythme de travail 35 EI Ne cherche pas & savair
- ravaille de maniére rapide stciblée

- exécute des 1aches dans les [imites du temps imparti

Mise an pratigue des connaissances professionnalles 50 EI Bonne organisation|
- utilize les connaissances et lz= outils spécifiques &

I'enfreprise |p.ex. instructions, listes de cortrile)

- utilize les connaissances acquises al'écola

profzssionnezlle (1CA EES, languss)

- utllse les connalssances acquises dans les cours

interentreprises

Criteres sont
valables pour
tous les OE

4
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Evaluation Compétences méthodologiques

2.1 Travail efficace et systématique :T_"J |

Mote 5.0 : I

Valeur calculée: 4.88

Remarques, justfications * Bonnes recharches, mals nous avons dl bealcoup INsIster.

Cntere partiel
Choisit les sources dinformafion en fonction de ses tiches

etse procure les informations dont il a besaoin de maniére
ciblee

Planifiz son travail et ses projets, five des priorités et prend
des décisions adaptées i la situation

Exércute son travail de maniére ciblée et en ayant conscience
des coilts

Contréle et documente le travail qu'il a effeciud

Analyse régulidrement =on travail et ses actions afin
d'optimiser ses prestations et son comportement

Exécute corectement, et dans le respect des délais, les
taches de préparation et de transfert relatives au Cl

Remargue: I'évaluation dec critéres partiels n'est pas visible pour la parconna en formation dans la version imprimée du rapport STA.

5.0 :

cherche les informations de maniére intelligente

chaque CM
propre
critéres!

45 :

zait bien organizer son travail celon le degréd d'urgence

55 :

travaille trés bien et s'adapte toujours & la situation

45 :

Correct

pas d'évaluati :

pas d'évaluati :
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Evaluation Comp. sociales et personnelles

3.1 Disposition a la performance % 2

Note Valeur calculée: 5.40

Remarques, justifications * Trés bon travail

Remarque: I'évaluation des critéres partiels n'est pas visible pour la personne en formation dans Iz version imprimée du rapport STA.

Exécute sonttravail de maniére motivée et réfléchie 6.0 \v| |Parfaii!

chaque CSP

propre
criteres!

Remplit les exigences et les demandes de ses mandats et 55 :I Trés bien
partenaires

Respeacte les délais st les exigences en matiére dequalité |55 [=] |Trés tien

Résiste au stress enidentifiant les situations difficiles et, au | 5.0 [:| Bonne résistance
besoin, en allant chercher du soutien

Assume |a responsabilité de son travail et adopte un 50 l : I Beaucoup de respect
comportement adéquat

BRANCHECOMMERCE / STA
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Mission «Identifier les attentes»

Situation
initiale

Mission

Forme sociale

Durée

Pléenum

= Vous recevez de votre animateur CI un formulaire
de rapport d‘une STA.

= De cette STA, I'animateur du cours vous attribue
un objectif évaluateur ou une compétence métho-
dologique ou sociale et personnelle.

= Réfléchissez aux attentes qui doivent étre
remplies pour cet objectif /cette compétence pour
atteindre la note 5 et notez vos réflexions sur le
formulaire qui vous a été distribué.

« Que pourriez-vous faire pour obtenir la note 5.5
ou la note 6 ?

Groupe de 3 ou 4 personnes

25 minutes

= Présentez vos réflexion oralement en plénum.
= Clarifiez les questions encore ouvertes.

BRANCHECOMMERCE / STA
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Questions?

Questions ?

BRANCHECOMMERCE / STA



Mission Déroulement

Situation
initiale

Mission

Forme
sociale

Durée
Plénum

Vous avez recu une vue d’‘ensemble de tous les
aspects d’'une STA (structure, éléments,
déroulement dans le temps, documents).

Montrez sur le flip-chart a I'aide d’un schéma, le
déroulement pas par pas d‘une STA. Montrez
qui fait quoi et quand (Quels entretiens? Qui y
participe?) et comment chaque élément se
déroule dans le temps.

Vous pouvez utiliser votre DFP et vos notes.

Groupe de 2 ou 3 personnes

20 minutes
Galerie — Répondre aux questions

BRANCHECOMMERCE / STA
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Unités de Formation UF

Pixabay, Gerd Altmann



Dossier de Formation et des Prestations DFP

5. Unités de formation (UF)

Processus - Unités de formation

Structure de la documentation
Réalisation UF

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP 2



une somme d'activités individuelles
Donc: I'ensemble des processus de travail dans I'entreprise ... ..

UF: Les processus sont ...

CStock presque épuisé)

.l
)

une somme des activités,

Choisir un fournisseur

1

Demander des offres

...donc: I'ensemble d’ une opération en

Fournis- Non A

entreprise ...

Exécuter la commande

mais: divisé en etapes [ cieina 2 |

. . Réclamer auprés du
i Arrivée de la marchandise .
livraison - fournisseur

N

MNaon

Stocker la marchandise

A 4

C Stock reconstitue )
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Les unités de formation sont ...

» ... des descriptions orales ou écrites de
processus d’entreprise a la base de taches
définies.

» ... composées d'une documentation et d’'une
présentation.

» ... évaluées par I'entreprise formatrice.

» ...des documents exigé pour la procédure de
qualification (partie entreprise).

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP



Ordinogramme, déroulement,
plan du processus ...

DEBUT ;

Comparer |,
les offres
Determiner NON
les besoins
Prix ok? Demander
des offres
Remplir la liste OUI
de commande Commande
|
Contrf)ler Ia Bu”etin de
Demander marchandise > livraison
des offres regu R

FIN
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Entreprise

Programme de formation

1¢re année de formation 2éme année de formation 3¢me année de formation

1er semestre 2¢Me semestre 3Me semestre  4°Me semestre  5¢Me semestre 6°Me semestre

STA 1 STA 2 STA 3 STA 4 STAS5 STA 6

(formation en
entreprise)

CIE 1
CIE 2
CIE 3

CIE 6 I

UF 1: au
cours du, 3eme
ou du 4€Me
semestre

CI 2 : Information sur les unités de formation et
la technique de présentation / maniere de procéder

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP



Dossier de formation et des prestations DFP

6. Cours interentreprises

Quantité / objectifs
Contenu / délais

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP



Nombre et distribution

1¢re année de formation 2¢me gannée de formation 3¢me année de formation

1¢ semestre 2¢me semestre 3¢me gemestre 4¢M semestre 5¢me gamestre 6¢Me semestre

Entreprise
(Formation en
entreprise)

Au total 12 jours répartis sur 6 cours

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP



Objectifs

» Préparation a la pratique professionnelle

» Acquisition de connaissances de la branche étendues
et traitement de themes généraux

» Traitement de 28 objectifs evaluateurs CI :

- centrés entierement sur les objectifs eévaluateurs
de la partie entreprise

- en harmonie avec les notions enseignées par |'école de
commerce
» Test de branche et rapport a I'entreprise
au terme de chaque CI

» Les contenus des objectifs évaluateurs CI
font partie de I'examen écrit de la procédure
de qualification

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP



Connaissances de la branche commerce

Branche & entreprises

Chaine de la valeur ajoutée

Conseils & vente

Produits & prestations de service
Marketing (achat/approvisionnement)
Logistique (expéditions/stockage)
Importation & exportation / Douane
Administration du personnel

Sécurité au travail & protection de la santé

vV Vv VvV VvV VvV VvV 9V V9V V9v v©9

Gestion de la qualité & de I'environnement

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP
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Thémes généraux

» Introduction au Dossier de Formation et des Prestations
DFP

» Droits et obligations des entreprises formatrices et des
personnes en formation

» Procédure de qualification PQ en entreprise

» Apprentissage - et apres?

» Introduction et utilisation
des compétences méetho-
dologiques, sociales et
personnelles

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP
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Dates des CI

» Ecole et CI le méme jour sont possibles uniquement a titre
exceptionnel.

» Calendrier pour les CI:

1ére année 2éme année 3eme année

ClI1i CI 2 CI 3 CI 4 ClI 5 CI 6

septembre mai mi-nov. — mars mi-oct. — mi-jan. j-
mi-déc. mi-nov. fin fév.

» Les invitations et taches de préparation sont disponibles dans
time2learn environ 4 semaines avant les CI.

» En cas de probleme avec le calendrier, contacter immédiatement
la branche!

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP 12



Dossier de Formation et des Prestations DFP

6. Procédure de qualification en entreprise

Contenu examens
ecrit / oral

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP 13



Apercu de la qualification en entreprise

Examen final

250%

Examen oral 2504

Note d’expérience
Pondération

.E.. ) Moyenne des 6 notes STA
@ @ — 50% et des 2 notes UF

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP 14



Examen écrit

Partie d’examen Durée
Sujets d’examen écrits 120 minutes
Bases

» 12 objectifs évaluateurs obliga-
toires de la partie entreprise

» 28 objectifs evaluateurs CI

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP

15



Examen oral

Documents de

Partie d’examen rex Durée
reference
Dossier de forma- ™5 minutes
tion du candidat
Entretien professionnel Documentation 15 minutes
UF 2 UF 2 du candidat

Bases
» 12 objectifs évaluateurs obligatoires de la partie entreprise

» au moins 8 objectifs évaluateurs optionnels choisis de la
partie entreprise

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP
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Contenu des situations d‘entretien des DF

personnes concernées, problématique, solution, mesures a prendre

J'ai mené beaucoup d'entretiens avec les clients.

ﬁ‘ai demandé mon supérieur, s'il est utile, de mettre une notice\
dans la In-Outliste, pour informer que temporairement un
produit est remplacé par un produit similaire, qui ne figure pas
dans I'assortiment. Pour lui, cela n'est pas tres judicieux, car si la
vente se fait le weekend, I'information ne sera que publiée le
lundi. Mais, il fait une notice si le produit et I'info sont envoyés le
meéme jour et si ce n'est pas le cas, il ne signale rien. Pour ma
part, j'ai fait une note sur le Whiteboard, de sorte que les

Qersonnes de la boutique soient informeées. /

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP
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Dossier de formation: nombre

ﬁ Dossier de

formation

Objectifs évaluateurs obligatoires/
Objectifs évaluateurs optionnels

Branche Commerce

Bases

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP 18



Conditions de réussite

La procédure de qualification en entreprise avec
examen final est réussie si :

» la note globale est supérieure ou égale a 4.0, et
» pas plus d‘'une note de branche est insuffisante, et

» aucune note de branche n’est inférieure a 3.0.

Il faut avoir reussi aussi
bien la partie entreprise
gue la partie école de la
procedure de qualification.

Pixabay,crkmaga
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Questions?

Questions ?

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP



Dossier de formation et des prestations DFP

6. Ecole professionnelle

Changement de profil et promotion
Procédure de qualification scolaire

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP 21



3 profils

Agnées
M
3__
27 =
1__ < - - _———
o
Profil B Profil E Profil M

B = base; E = élargie; M = maturité professionnelle

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP
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Formation scolaire profil B / E

Domaines d'enseignement Profil B Profil E
Langue standard (langue nationale de la région) 360 240
Langue étrangere 1 320 240
Langue étrangere 2 --- 240
Information, communication, administration (ICA) 360 200
Economie & société (E&S) 400 520
Approfondir et relier (A&R) / Travail autonome (TA)

(projets interdisciplinaires) e L0
Compétences interdisciplinaires (CID) 40 40
Sport 200 200
Total (3 années) 1800 1800

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP
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-ormation scolaire profil M

Domaines d’enseignement / Branches Profil M
Langue standard (/langue nationale régionale) 240
Langue étrangere (Allemand) 240
Langue étrangere (Anglais) 240
Mathématiques 240
Finances et comptabilité 160
Economie et droit 300
Histoire et institutions politiques 120
Technique et environnement 120
Travail interdisciplinaire sur un projet (TIP) 40
Information, communication, administration (ICA) 160
Compétences interdisciplinaires (CID) 40
Sport 200
Total (3 années) 2280

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP
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Procédure de qualification scolaire
. Notedexp.  Bxamenfinal

Francais (langue standard) 50 %
Allemand (1ére langue étrang.) 50 % 90 20 1/8
Anglais (2eme langue étrang.) 50% 90 20 1/8
Information, communication, 50 % 1/8
administration (ICA) 120

; ras 50 % 1/8
Economie & societe (E&S) 240 1/8
Approfondir et relier (A&R) 50 % 1/8
Travail autonome (TA) 50 %

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP 25



Procédure de qualification scolaire

Francais (langue standard) 50 %

Allemand ou anglais 50 % 90 20 1/7

(lere langue étrangere)

Information, communication, 50 % 180 1/7

administration (ICA) 1/7
(0]

Economie et société (E&S) 20 - 1;;
(0)

Approfondir et relier (AR) gg 02 1/7

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP 26



Conditions de réussite

La procédure de qualification en école avec examen final
est réussie si:

la note globale est supérieure ou égale a 4.0, et

pas plus que 2 notes de branche sont insuffisantes, et
la somme des écarts négatifs pondérés par rapport

a la note 4.0 ne comporte pas plus de 2.0 points

Il faut avoir réussi
aussi bien la partie
entreprise que la
partie école de la
procédure de
qualification.

BRANCHECOMMERCE / UF CI PQ EP
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Schéma de la branche commerce

Quelle: economie suisse

Fournisseurs Fournisseurs
étrangers nationaux
W‘ /
Industrie +«—— Commerce de _eqort . Clients
. s . —_— . s
manufacturiére suisse gros suisse etrangers

!

Commerce de

détail suisse
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Le commerce, une partie de I'économie

Agriculture et Industrie forestiere

Production industrielle

Approvisionnement en énergie et en eau,
assainissement et elimination des dechets

Construction

Commerce

Transport
Hotellerie
Information et communication
Finances et assurances
Santé et social
Divertissements et bien-é&tre

BRANCHECOMMERCE / Le Commerce 3



La signification du commerce

1 personne sur 7 est active dans
le commerce

Sur 100.- francs travaillés en
Suisse, 14.- francs proviennent
du commerce.

Environ 85000 entreprises
commerciales fournissent les
revendeurs et les consom-
mateurs avec des biens et
des prestations de service.

Pixabay, jaymethunt
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Chaine de valeur ajoutee

Fournisseu
producteur .
etranger

T

> i >
O © Client
Revendeurs ou

Fournisseur/ Grossiste Détaillant
producteur consommateurs
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Chaine de valeur ajoutee

Producteur

Pixabay, OpenClitiart-Vectors

e Grossiste

Détaillant

L

¥ i Clients
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Chaine de valeur ajoutee

Conurrence verticel

Producteur

Grossiste

Détaillant

Clients

BRANCHECOMMERCE / Le Commerce



Chaine de valeur ajoutee

Le pouvoir de [|'offre

Producteur

Grossiste

Détaillant

Clients

BRANCHECOMMERCE / Le Commerce



Chaine de valeur ajoutée

Producteur

= Grossiste

Le Pouvoir
de la demande

A\ TY

MR
S\ NV T
\ iy

Détaillant

B g"'
L /Aﬁ« % Clients
Y A i
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Formes d’exploitation

Grossiste

Le grossiste se procure des
biens chez le fabricant et les
livre ensuite chez les reven-
deurs ou aux entreprises de
fabrication.

https://jt.lv/de

 Le commerce de gros
d’assortiment

 Le commerce de gros
spécialisé

 Le commerce d'achat en gros

* Le commerce de vente en

gros
« Le commerce de vente a
emporter en gros

BRANCHECOMMERCE / Le Commerce
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Formes d’exploitation

Détaillant

Les détaillants achetent
la marchandise chez les
grossistes et les fabri-
cants et |la revendent
dans leurs points de
vente aux utilisateurs
finaux, aux consom-
mateurs.

- Le commerce spécialisé et
de spécialité

« Grand magasin

* Shop-in-the-Shop

« Supermarché

- Hypermarché

- Le grand magasin spécialisé

« Centre commercial

« Kiosque/«convenience»
shop

« Magasin d’usine

« Vente par correspondance

« eCommerce

BRANCHECOMMERCE / Le Commerce
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Formes d’exploitation

E-commerce

Les consommateurs
achetent directement
sur le site internet

Pixabay, Hannes Edinger

* Vente par correspondance
« eCommerce

BRANCHECOMMERCE / Le Commerce
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Mission «

Formes d’exploitation »

Situation initiale

Mission

Forme sociale
Durée
Réflexion

Les entreprises commerciales apparaissent sur le marché
sous différentes formes. On peut différencier 2 grands types
de commerce : les commerces de gros et les commerces de
détails. A l'intérieur de ces 2 groupes, on y trouve encore
des formes différentes.

= Vous recevez de I'animateur du cours 2-3 cartes avec la
désignation et la description des formes d’exploitation. Vous
trouvez sur le flip-chart les 2 catégories « commerce de
gros » et « commerce de détail ».

= Réfléchissez a laguelle de ces catégories vous pouvez
attribuer vos cartes et affichez-les sur le flip-chart. Trouvez
une description et placez-la derriére votre carte sur le
flipchart.

Travail en plénum
15 minutes

Controélez sur votre fiche de travail « mon entreprise
formatrice », si vous avez coché la bonne forme
d’exploitation pour votre entreprise formatrice.

BRANCHECOMMERCE / Le Commerce
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Organisation d‘une entreprise commerciale
par fonction

BRANCHECOMMERCE / Le Commerce
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Organisation d‘une entreprise commerciale

par groupe de produits

BRANCHECOMMERCE / Le Commerce
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Mission «organisation entreprise»

Tache L'animateur du cours a affiché au flip-chart un organi-
gramme simple. Réfléchissez, a I'aide des indications de
votre fiche de travail « mon entreprise formatrice », ou
VOUS vous positionneriez sur cet organigramme.

Dans quel département travaillez-vous? Ou quelle est
votre occupation principale? Actuellement, quelles sont
vos taches?

Forme sociale Travail individuel
Durée 10 minutes

Plénum Présentez-vous en quelques phrases en indiquant ou vous
vous positionneriez sur I'organigramme échantillon et
quelles seraient vos taches.

Ensuite vous pouvez encore répondre a d’éventuelles
questions.

BRANCHECOMMERCE / Le Commerce
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BRANCHECOMMERCE

FORMATION COMMERCIALE DE BASE

Chaine de valeur ajouteée

Pixabay, My pictures are CCO. When doing composing

K
Pixabay, Leo 65



Chaine de valeur ajoutee

Fournisseu
producteur .
etranger

T

> i >
O © Client
Revendeurs ou

Fournisseur/ Grossiste Détaillant
producteur consommateurs
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Chaine de valeur ajoutée exemple

Semis de pomme de terre

+ L'agriculteur plante des pommes
de terre et recolte les pommes de
terre.

+ Le grossiste achete la production
de pommes de terre de plusieurs
agriculteurs et les stocke.

+ Le détaillant achete les pommes de
terre chez le grossiste et les
emballe dans des sacs pratiques
de 1 kqg.

+ Le consommateur achéte les T
pommes de terre et prepare des |
repas savoureux.

Re pa S Pixabay, moritz320

BRANCHECOMMERCE / Chaine de valeur ajoutée 3
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Tache!

» Présentez la chaine de valeur ajoutée d'un produit de votre
entreprise (important, souvent vendu). Pour cela, référez-
VOus au texte connaissance de la branche ,,Branche et
entreprise I page 5.

» Votre description indique clairement et de maniere
compréhensible, les étapes de trans-formation du
producteur au consommateur final. (min. 4 étapes) et citez
les acteurs de la chaine de valeur ajoutée qui ont eté
impliqués lors du processus.
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Flux de marchandisese / flux d’argent

Circulation dans la chaine de valeur ajoutée

Marchandise et prestations de service
du producteur resp. vendeurs aux clients.

. Marchandise et prestations de service
Fabricant .

resp.
vendeurs

du client aux vendeurs resp. producteur
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Connaissance
de la branche du CI 1 au CI 6




Chaine de valeur

\

Ny Entreprise de commerce
A4, Le commerce en gros et de détail

i:: W transmettent des biens économiques

LS (marchandises et prestations de
Fournlsseur" service) entre producteurs et
producteur .
étranger
.. - ‘0 DOUANE

,.;"’"’W > KEkii >
B 9 o Client:

- < Revendeurs ou

Fournisseur/ Detaillant consommateurs
producteur

v Compensation de quantité
v’ Compensation de marchandise
v Transport /Stock

v’ Information

v Financement

v Approvisionnement
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Chaine de valeur

~

= o /Entreprlse de commerce
A4, Le commerce en gros et de détail

| W transmettent des biens économiques

LS (marchandises et prestations de

Fournlsseur" service) entre producteurs_s

|’)roducteur onsommateurs.
etranger K
Q..‘Q DOUANE . == ‘

\

;;::‘:7 —
J//|/,l/ -‘
j | | W > — | %Iient:
o s A Revendeurs ou
Fournisseur/ Grossiste Détaillant CONSOMMateurs
producteur

Fonctions du commer.

v Compensation de quantité
v’ Compensation de marchandise
v Transport /Stock

v’ Information

v Financement

v Approvisionnement
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Chaine de valeur

__ ¢ Entreon D

ey s Entreprise de commerce
A4, ! 4 Le commerce en gros et de détail

J i:: W transmettent des biens économiques

l::.]'. 1 3

(marchandises et prestations de
Fournisseur"

service) entre producteurs et

,//|/,I./ : ..

| W 'W %Iient:
_] I Revendeurs ou
Fournisseur/ Deétaillant consommateurs

v Compensation de quantité
v’ Compensation de marchandise
v Transport /Stock

v’ Information

v Financement

v Approvisionnement
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Chaine de valeur

v e D

y /|/ /l.’
e k
I |

- j

ntreprlse de commerce
Le commerce en gros et de détail
transmettent des biens économiques
2 (marchandises et prestations de
Fournlsseur" service) entre producteurs et

producteur, onsommateurs. o
etranger K
0..‘0 DOUANE e o

> (A >
Client:
Revendeurs ou
lant ansommateurs

producteur .
Fonctions du commerce:

v Compensation de quantité

v Transport /Stock
v’ Information
v Financement
v Approvisionnement
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Chaine de valeur

o

Entreprise de commerce

Le commerce en gros et de détail
transmettent des biens économiques

p . : 9

sl . (marchandises et prestations de
FOUI‘NISSGUF‘ service) entre producteurs et
producteur » -
étranger .

=]

> | .

99

Deétaillant

Fournisseur/
producteur

v Compensation de quantité
v’ Compensation de marchandise
v Transport /Stock

v’ Information

v Financement

v Approvisionnement

%Iient:

Revendeurs ou
consommateurs
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haine de

IS
R 4 .. Entreprlse de commerce
Adds 7 Le commerce en gros et de détail
g |[sia"“] transmettent des biens économiques
At 4 (marchandises et prestations de

Fournisseur" service) entre producteurs et

producteur
étranger
4 ay ‘0

> CE0
Grossiste Détailla
Fonctions du commerce:
v Compensation de quantité
v’ Compensation de marchandise
v Transport /Stock
- v Information
. Ly
v Financement
Approvisionnement

producteur

>

Client:
Revendeurs ou
consommateurs
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Mémo?

memorandum (du latin) signifie: celui a retenir

- Un mémo résume
"la chose la plus importante en un mot"
- Note, mémo de conversation
- Textes, résumeé
« Enregistrement vocal (Smartphone)
- Liste

Les premieres impressions, sentiments, theses,
questions sont également importants et avant tout les
interactions et les observations.
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Présenter un méemo

Soit sous forme de,

- Texte

« Mindmap

- Dessin

- Histoire

.. et le meilleur de tous :

Une combinaison de toutes les possibilités
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Conseils pour créer un memo

Le principe supréme : attirer I'attention

- Organiser difféerentes sections

- Souligner les points clés

« Couleurs pour souligner

- En abréviation des symboles ou de pictogrammes

- Mettez en évidence les choses importantes en
agrandissant la police

- Images pour la visualisation
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Suggestions pour creer un memo

e} 0 cours

f} ?rendr‘e notes mumem

Carte de la carte, réalisée avec le logiciel IMindMap
© Mathilde BERNOS, ignante-doc taliste, 2015. http://lebateaulivre.over-blog.fr

J
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ing...

..Storytell

memo

Pixabay, Clker-Free-Verctor-Images
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Méemo ...keywords...

business consultant industry
management gualifications
development corporate services
organization growth strategy
information technology results
projects teams plan & %
winwin success K> T
Womanpower synergy fis
coaching training learningZZa\s
teamwork mission partne NN

aaaaaaaaaaaaaaaaaa




memo ...infographie

Treeee

https://fr.wix.com/blog
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memo...sketchnotes

’,Qou Davands

«—Flangais—

A _ Frésrbndion. Do cor i
ﬁo‘“’* avee 270E axplicite

) I ats
g ,&L Lo
kA Auhrl 2k anderpribaben
; u—/‘r‘:. “ S’I“*
- ”
E g'r ,.@;:f\uanéa P:odde‘
¢ Cikabiown ) SO,
€ B fota e prii =
) @ Late/prilabon iAoty

2 & noweaw Mk’ pear
Mo _Avc-tidmt T-W&r« .

http://www.lyceebts.com
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Ou en numerique...

Scripte et / ou dessin = plus grand succes d’apprentissage
MAIS: ensuite numériser et lier les informations: si cela est possible

- Il existe plusieurs modeles dans Word pour créer des mémos.

« Sur Internet, vous trouverez des pages d'accueil telles que:
https://prezi.com/p/axkurdivko-v/
(Attention: possibilité de liée a des frais)

« App Office Lens: https://itunes.apple.com/ch/app/office-lens/id975925059?mt=8

« www.mindmeister.com

BRANCHECOMMERCE / Mémo Introduction 10


https://prezi.com/p/axkurd1vko-v/
https://itunes.apple.com/ch/app/office-lens/id975925059?mt=8
http://www.mindmeister.com/

Créez un memo!

Tache

Durée
Aide
auxiliaire
Forme

Plénum

Créez un mémo sur le contenu du CI 1 sur une
page A4. Vous avez le temps de travailler sur votre
mémo pendant les 2 jours de cours.

40 minutes reparti sur deux jours

Texte, notices

Travail individuel

— Observation des mémos a la fin du deuxieme
jours du cours

— Tache de transfert pour le CI 2

BRANCHECOMMERCE / Mémo Introduction 11
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Seécurité au travail et
protection de la sante




Risque a la place de travail

Chaque année, en Suisse,
260'000 personnes sont touchées par des accidents du travail.

Pixabay, Hebi B.
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Risque a la place de travail

Fréequence des accidents dans le secteur des service en fonction
des causes

- Deérapage, glissade, chute 27.6 %

- Le fait de heurter gn ou gc, étre atteint 25.6 %
par un objet hors de controle

- Piqlres, coupures, égratignures, éraflures 19.7 %

- Surcharge physique (poids, bruit, secousses) 7.2 %

- Membres coincés ou écrasés 5.5 %

Source : Suva, statistiques d’accidents LAA 2013-2017
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Risque a la place de travall

Bon nombre d’accidents se produisent
au cours d’activités toutes simples, en
marchant, en montant ou descendant
les escaliers ou en transportant une
charge. Autant de situations dont on
sous-estime souvent les risques.

Trop souvent, on se dit: « il ne peut
rien m’arriver.»

Pixabay, Klaus Hausmann
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Risque a la place de travail et lors des loisirs

Les jeunes sont exposés a un risque
d’accident accru

Les causes :
= meéconnaissance des risques

= manque d’expérience par rapport
aux risques du poste de travail

= surestimation des capacités
personnelles

= témerité ou ambition déplacée

Pixabay, Karolina Sikora
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Directives et obligations

Les employés doivent ...

= suivre les consignes de
l'employeur
en matiere de sécurité au
travail.

= respecter les regles de sécurité
reconnues
et celles spécifiques de
I'exploitation

Pixabay, Hebi B.
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Directives et obligations

En prenant I'exemple de Corona...

« suivre les instructions données
par son entreprise

« suivre les concepts de
protection fédéraux afin de ne
pas étre infecté sur le chemin
de l'entreprise.

» https://bag-coronavirus.ch/

BAG

Nouveau coronavirus

VOICICOMMENT
NOUS PROTEGER:

Suivre impérativement
les nouvelles regles:

v Tragage

En cas de symptSmes, se faire ' En cas de test positif : isolement.
tester tout de suite et rester ala for mrmoeordwmu ourl

e Seriote: Encas de contact avec une

paersonne testée positive :
quarantaine.

Pour roppel

III

r.m mandé: Selavar solgneuse- wmmmm Toussar st étamuer  Toujourstdphaner
ment les mairs.

www.ofsp-coronavirus.ch
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| ‘'essentiel en matiere de sécurité

Signaux d'interdiction  Défense de fumer

%,

Signaux d'obligation Port de gants de

protection obligatoire

Attention:
sol glissant

Signaux de danger

2>

Signaux de lutte contre  Signalisation
I'Incendie /Premiers d’un extincteur
secours/Issue de secours

=

Entrée interdite aux Ne rien déposer
personnes non autorisées ni stocker

® &

Obligatoire pour les per-
sonnes a mobilité réduite

Danger électrique

£\

Signalisation de matériel  Direction de I'issue
de premiers secours de secours

fa  E=]

Danger: matiéres
inflammables

Quelle: EKAS
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Directives et obligations

Les employés doivent ...

= faire un usage correct des dispositifs de sécurité.

: 3 vf."gql
f

Pixabay, theDigitalWay
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Directives et obligations

Les employés doivent...

= remédier immédiatement aux défauts
qui compromettent la sécurité au
travail ou, s’ils ne sont pas en
mesure de le faire, en aviser
immeédiatement I'employeur.

Alpura.ch

BRANCHECOMMERCE / Sécurité au travail
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| ‘'essentiel en matiere de sécurité

Environ un tiers de tous les accidents sont dus a des chutes.

Que pouvez-vous entreprendre pour les
eviter?

= Marquer les endroits dangereux
ou méme en interdire |'acces.

= Nettoyer les sols glissants avec des
produits de nettoyage appropriés,
par ex. des détergents ou des liants
pour |'huile.

= Eviter que des obstacles entravent le
passage, ou enlever de tels obstacles
(faire de l'ordre).

=

jnylaw.com
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| ‘'essentiel en matiere de sécurité

Maintenance de I'équipement de bureau et des appareils
électriques

= Faire effectuer régulierement une maintenance des
appareils par des spécialistes.

= Consulter le mode d’'emploi des appareils.

= Utiliser uniqguement des pieces de
rechange originales.

= Faire effectuer les travaux
d’entretien importants unique-
ment par un personnel qualifié.

= Pour les cartouches de toner,
utiliser de préférence un systeme
fermé; ne pas tenter d’ouvrir
soi-méme les cartouches

Kreitiv.de

BRANCHECOMMERCE / Sécurité au travail
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| ‘'essentiel en matiere de sécurité

Alcool, médicaments et stupéfiants

10 a 20% des cas d’accident sont en lien
avec une consommation d’alcool. Avant et
pendant le travail, il faut s’abstenir de con-
sommer de |'alcool ou des stupéfiants.

= Savoir reconnaitre les signes avant-coureurs tels que
manque de concentration, fatigue, manque de ponctualité,
distraction, agressivité.

= Ne pas hésiter a faire appel a une aide externe.
= Eviter d’étre en permanence sous pression.

= Réduire les tensions interpersonnelles et désamorcer les
confrontations

BRANCHECOMMERCE / Sécurité au travail
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Comportement en cas d'urgence (1/2)

+ Observer . B2 144 S
- Faire le point de la situation =

- Que s’est-il passeé?
_ . . . ,.? Polizczi
Qui est implique- E 1 1 7 Police

- Qui est touché?

2. RéfléChlr @ 1 1 8 Eeuerwehr
ompiers
- Exclure danger pour les sauveteurs
- Exclure danger pour les autres personnes
- Exclure danger pour les blessés &;‘- 1414 -~
3' Aglr Tox-Zentrum
J . n Centre Tox
- Se protéger soi-méme @ 145
- Sécuriser le lieu de I'accident
- i i T Europdischer Notruf
Eteindre les machines i 112 Numéro e
- Apporter les secours % 112 5 opes

* 4 *

- Alerte

www.feuerwehr-greifensee.ch

BRANCHECOMMERCE / Sécurité au travail



Comportement en cas d’'urgence 2/2

4. Premiers secours: schema A-B-C-D
A Les voies respiratoires dégagement

B Respiration bouche-a-nez

C Circulation compression thoracique + respiration
si tout seul: schema C-A-B

D Défibrillation (si vous avez des compétences et qu’un appareil

est disponible)

5. Alerte (Numeéro 117, 118, 144 , 145, 1414)

Ou se trouve le lieu d’'accident ?

Qui téléphone ?

Qu’est-il arrivé ?

Quand: Heure de I'événement ?

Combien: Nombre de blessés ?

Quel type de blessures ?

Quoi d’autre: (Autres menaces imminentes, circonstances spéciales,
conseils pour les urgences etc.)

BRANCHECOMMERCE / Sécurité au travail
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Agencement du poste de travalil

Bureau

)-D

Siege ,
9 Réglage
a Les hanches un peu plus du lieu

élevées que les genoux. de travail

o

Le bureau aussi haut
gue les appuis-coudes
de votre siéege.

b C...i!.o.......
Asseyez-vous au fond

de votre siege et réglez
la profondeur.

Ordinateur

N

La longueur d'un bras

comme distance entre

les yeux et I'écran.

C La courbe du dossier
épouse la courbure
de votre dos.

Le bord supérieur de

.o e I’écran a la hauteur

des yeux.

La téte droite dans
le prolongement de la
colonne vertébrale.
g Le clavier
a environ 10 cm du
bord du bureau.

d Le bras et I'avant-bras
forment un angle de 90°.

www.ergomotion.nl

La souris juste
a coté du clavier.
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Organisation du travail

Il n'y a pas de honte a demander conseil

= Assurez-vous que vous avez tous les
éléments nécessaires pour exécuter
votre tache de fagon sire et efficace.

= N’hésitez pas a vous informer et a
demander des instructions.

= Ne travaillez pas avec des outils
et des machines dont vous ne
maitrisez pas le fonctionnement.

Pixabay, Gerd Altmann
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BRANCHECOMMERCE

FORMATION COMMERCIALE DE BASE

Test de compeéetence CI 1

Prawny auf Pixabay


https://pixabay.com/de/users/prawny-162579/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=1705063
https://pixabay.com/de/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=1705063

Test de compétence CI 1

Tache — Se connecter sur la page www.kahoot.com

— Cliquer «play»
— Saisir le Game Pin
— Saisir le nom

— Répondre aux questions via smartphone

Temps 60 secondes par question (20 questions)
Outils Smartphone

Forme Travail individuel

sociale

Plénum — Publication des résultats

— Réponse aux questions
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http://kahoot.com/
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Travailler avec Acrobat



https://pixabay.com/de/users/mohamed_hassan-5229782/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=3694249
https://pixabay.com/de/users/OpenClipart-Vectors-30363/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=155498
https://pixabay.com/de/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=3694249

Editer un texte

Histoire du commerce

Wous souvenez-vous quand vous jouiez au "petit magasin® lorsque vous étiez enfants? Et
aujourd'hul, aimez-vous faire du shopping 7, avez-vous du plaisir 2 regarder les vitrines
et observer I'offre des marchandises dans les magasins? Qu préférez-vous faire des
achats sur Ricardo? Acheter et vendre - justement le shopping - est devenu une activité
de loisir importante.

Le commerce d'échange (le troc)

Cette activité appartient aux cultures les plus anclennes, Déja dans les scciétés primitives
anciennes, |'échange de marchandises contre marchandises, le troc, a été utilisé. Ces
relations commerciales ont été décelées dans les cultures en Afrique, il y a 140'000 an-
nées. A I'époque, des commercants se procuraient des biens & un endroit, les transpor-
taient & un autre endroit pour faire du troc contre d'autres biens, ce qui leur assurait la
fourniture de blens au premier endroit. Les produits concernés étaient les produits all-
mentaires, les métaux bruts, les cuirs, les tissus, les pierres précleuses, les épices, le sel,
bref, les commergants apportaient ce qui ne pouvait pas étre produits et achetaient en
retour ce qui ¢tait dispenible en abendance. On sait que les Romains, par exemple, ont
apporté des fruits produits dans le Sud (grenades, oranges) et du vin dans le Nord des
Alpes et ont regu en retour, afin de les rapporter vers le Sud, des tissus laineux et d'autres
marchandises.

Le commerce de marchandises contre de I'argent

En revanche, les économies modernes développées connaissent le commerce sous forme
d'achat et vente de biens contre de 'argent. L'expression "commerce” apparait au 156
sigcle, & I'époque od, en Eurepe, plusieurs républiques dominaient le commerce |pintain
(venise, Génes, des ports aux Pays Bas et en Allemagne). Ces villes commerciales avaient
leurs propres flottes de bateaux utilisées pour le transport des marchandises, pour la
défense de ces transports ainsi que pour leur propre défense. Avec I'essor des villes mé-
diévales indépendantes avec leurs propres monnales et grace & une arganisation du mar-
ché qui était assurée par desgulldes, il résultait un commerce propre avec des dynasties
d'achats qui ont eu du succés (par exemple les Fugger & Augsbourg, les Médicis & Flo-
rence), qui commergaient dans le monde entier et qul, grice & cela, financaient les ex-
péditions guerriéres.

La documentation des affaires commerciales

Le commerce était triss |ié 3 de grandes réalisations économigues. Les commergants ap-
partenaient & un des seuls corps de métiers qui, a part la noblesse et les représentants
de I'Eglise, savaient |ire, &crire et calculer. Pour cette raison, les enregistrements d'acti-
vités écanomigues appartiennent aux decuments les plus anciens, Le systéme de comp-
tabilité double actuellement utilisé a été développé au Moyen-Age par les commergants
italiens et est resté, en grande partie, inchangé.

Création des banquas

L'argent était transporté par les commergants dans des grands bahuts. Avec l'augmen-
tation du volume d'argent (Il n'existait gue des pigces, pas de billets, pas de cartes de
crédits) et au vu du volume des échanges, ceci devenait trop contraignant et un besoin
s'est créé pour un endroit de stockage des gains du commerce - la naissance des
banques. La Banca Monts dei Paschi di Slena, eréé en 1472 est la plus vieille banque du
monde existante. L'argent sous forme papler a éte utilisé en grande quantité en Europe
& partir du 184m= giécle, Les billets de banque sont considérés comme des documents qui
servent de mayen de paiement, Leur valeur doit étre couverte, en métaux précieux, par
la bangue émettrice.

ise I: Le commerce
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Et éditer un texte eélectronique?

Notes personelles

Histoire du commmerce

trés intéressant!

Vous souvenez-vous quand vous jouiez au "petit magasin” lorsque vous étiez enfants? Et
aujourd'hui, aimez-vous faire du shopping ?, avez-vous du plaisir a regarder les vitrines
et observer l'offre des marchandises dans les magasins? Ou préférez-vous faire des
achats sur Ricardo? Acheter et vendre - justement le shopping - est devenu une activité
de loisir importante.

Le commerce d'échange (le troc) X

Cette activité appartient aux cultures, les plus anciennes. Déja dans Ies@ociétés primitives¥t la société d'aujurd'hui?
anciennes, I'échange de marchandises contre marchandises, le troc, a été utilisé. Ces
relations commerciales ont été décelées dans les cultures en Afrique, il y a 140'000 an-
nées. A lépoque, des commergants se procuraient des biens & un endroit, les transpor-
taient a un autre endroit pour faire du troc contre d'autres biens, ce qui leur assurait la
fourniture de biens au premier endroit. Les produits concernés étaient les produits ali-
mentaires, les métaux bruts, les cuirs, les tissus, les pierres précieuses, les épices, le sel,
bref, les commergants apportaient ce qui ne pouvait pas étre produits et achetaient en
retour ce qui était disponible en abondance. On sait que les Romains, par exemple, ont
apporté des fruits produits dans le Sud (grenades, oranges) et du\vin dans le Nord des
Alpes et ont recu en retour, afin de les rapporter vers le Sud, des tissuslaineux et d'autre
marchandises.

Le commerce de marchandises contre de I'argent
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Droits et devoirs
dans la formation professionnelle

Pixabay, Gerd Altmann



Contrat d’apprentissage

Droits et devoirs des apprentis

Droits Devoirs
= Formation par un spécialiste * Travail dans |'entreprise
(formateur, formateur formatrice
ratique . < iy
TG = Suivi des cours a |'ecole
= Salaire professionnelle
= Certificat = Suivi des cours

interentreprises
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Contrat d'apprentissage

En tant que représentant légal, les parents de I'apprenti ont les
droits et devoirs suivants:

Si I'apprenti est mineur : signature du contrat
d’apprentissage

Donner leur accord lors d'un éventuel changement ® —-\
du contrat d’apprentissage ==
Le code des obligations (CO) et la loi sur la a0 =

formation professionnelle (LFPr) mentionne MQJDD/
que les parents ont le devoir de soutenir le t{ 5 A = |
maitre d’apprentissage

Les parents doivent obtenir régulierement Pixabay, PaliGraficas

des informations concernant I'état de
formation de la part du maitre
d’apprentissage et de |'école professionnelle
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Contrat d’apprentissage

L'apprenti a, entres autres, les droits et devoirs suivants :

Le maitre d’apprentissage doit expliquer
aux apprentis leurs droits et devoirs

Ils ont les mémes droits et devoirs que ® ___\

les autres collaborateurs ST =

L'apprenti doit tout mettre en oceuvre °\° =
J - —

pour atteindre les objectifs de formatio%{

L'apprenti doit suivre les cours a I'école
professionnelle

Pixabay, PaliGraficas

La participation a I'examen de fin
d’apprentissage est obligatoire
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Contrat d'apprentissage

L'apprenti a, entres autres, les droits et devoirs suivants :

- Le droit a une formation complete et
professionnelle

- Le droit de suivre les cours a |'école ®
professionnelle et de suivre des cours ) _ \
facultatifs T

- Le droit a la parole au sein de |I'entreprise -—

<
formatrice et a |'école E{W

- Le droit a son salaire aussi pour le temps
qu’il passe a |I'école

Pixabay, PaliGraficas

- 5 semaines de vacances jusqu‘a l'age de
20 ans
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Contrat d'apprentissage

Les droits et devoirs du maitre d’apprentissage sont

également définis :

Dans le contrat d’apprentissage
Dans les dispositions du CO (Art. 344)

Et en plus, selon les indications se
trouvant dans I'OrFO et dans la LFPr.

o o

Pixabay, PaliGraficas

ST L
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Etre responsable

Etre responsable >

¥
0 o 2. >
G AR 9
A/ PN

Oneline Bild Creative Commons
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Que signifie «étre responsable»?

Pixabay, OpenClipart-Vectors pixabay, Clker-Free-Vector-Images
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Exemples de responsabilite

Pixabay, Bill Kasman

Pixabay, PublicDomaninPictures Pixabay, Pete Lintforth

Pixabay, Alexas Fotos
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Difficultés pendant I'apprentissage

Des performances insuffisantes a I'école

= Enseignants de I'école professionnelle
= Cours de rattrapage
= Autres aides (par ex cours d’appuis)

= Aide pour les devairs,
éventuellement via entreprise
formatrice

= Evtl. changement de profil
M»E ou EPB

pixabay, Clker-Free-Vector-Images
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Difficultés pendant I'apprentissage

Des difficultés dans I'entreprise formatrice

= Il faut souvent du courage pour régler
ses problemes directement avec votre
entreprise formatrice mais c’est souvent
la meilleure solution.

= Office cantonal de la formation
professionnelle www.adressen.sdbb.ch

= Commissaire professionnel
= Evtl. Animateur CI

pixabay, Clker-Free-Vector-Images

BRANCHECOMMERCE / droits et devoirs 11


http://www.adressen.sdbb.ch/

Difficultés pendant I'apprentissage

Problemes personnels

= Aide d’amis, des parents, formateur pratique,
etc..

= Orientation professionnelle

= Conseil a la jeunesse (voir I'adresse dans un
annuaire/internet)

= La main tendue (tel. 143)

= Aide téléphonique de Pro Juventute, (tél. 147
ou www.147.ch)

pixabay, Clker-Free-Vector-Images
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http://www.147.ch/

Difficultés pendant I'apprentissage

Harcelement verbal, contacts corporels,
etc..

= En parler tout de suit avec une personne de
confiance

= Conseil a la jeunesse (voir |'adresse dans un
annuaire/internet)

= La main tendue (tél. 143)

= Aide téléphonique de Pro Juventute, (tél. 147
ou www.147.ch)

pixabay, Clker-Free-Vector-Images
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Difficultés pendant I'apprentissage

Résiliation du contrat d’apprentissage

= En aucun cas, mettre fin a I'apprentissage
sur un coup de téte

= Eclaircir les questions suivantes (avec le
soutien des parents, entreprise formatrice)

» Pourquoi est-ce je veux changer de
place d’apprentissage?

» Qui est responsable de mon
changement, moi ou mon entreprise
formatrice?

> Est-ce que je suis submergé ou sous-
employé?

> Est-ce que je me suis trompé de
profession?

Pixabay, Gerd Altmann

BRANCHECOMMERCE / droits et devoirs
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Mission étre responsable

Tache A l'aide de jeux de roles, nous allons voir quelques
situations dans lesquelles il est demandé d’étre
responsable:

1. Tirer pour votre équipe une carte pour le jeu de
roles.

2. Convenez avec votre partenaire qui jouera le role
de |I"apprenti et qui jouera celui du formateur.

3. Chacun réfléchit aux questions et aux arguments
avec lesquels il veut mener son entretien. Pensez
que beaucoup d’'informations se situent dans le
dossier de formation et des prestations (DFP).

4. Mener |'entretien

Forme sociale Groupe de 2 personnes

Plenum Jouer les situations d'entretien
Clarifier les questions

BRANCHECOMMERCE / droits et devoirs
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BRANCHECOMMERCE
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Travailler et apprendre
avec time2learn




A qoui sert time2learn?

= Planificateur de formation basé sur Internet

= Gestion
- objectifs évaluateurs
- éléments pour la procédure de qualification de la partie
entreprise (STA / UF)
- toutes les données des organisations et des
impliquées dans la formation de bas

FSONNES
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Ce qui apparait dans time2learn

= Programme de formation / Planification de formation

Administration
Industries Modernes SA
Praticien Aubert Jan L'engagement: 02.08.2012 - 31.01.2013
Activités ' Objectifs de formation
1A Créer et traiter des documents
1.2 Administrer les données et les documents
11183 Organiser des séances et des manifestations
1174 S’occuper du courrier et des colis
1,375 Exécuter des taches de communication interne
i % i & Acquerir et gérer le matériel de bureau et de consommation
AT Travailler de maniére sire, ergonomique et efficace

= Statut d'‘apprentissage
= Dossiers de formation

= Tache et évaluation STA
= etc.

BRANCHECOMMERCE / time2learn



Qui utilise time2learn?

Entreprise
formatrice
- ~N
,l \\
Branche
T A Formateur
Y \
ll ; !
b \
| Mmekj| e ‘
[ dr n i
Expert ‘'mateur
d'examen ratique
\\ ,I
\ V4
Animateur )
CI Apprenti

~-———
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Qui utilise time2learn?

Formateur pratique
(AN)P-ROle

STA- et UF déterminer et
évaluer

Apprenti
Branche Commerce L-Rble

V-Roéle STA éditer
Hotline UF éditer
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time2learn: profil

BRANCHECOMMERCE

FORMATION COMMERCIALE DE BASE ‘ ﬁmealearn
COCKPIT FORMATION v QUALIFICATION ¥ COURS v
B eroiil
@ Profil
Alex Bidon
Titre Monsieur
Nom Bidon
Prénom Alex
Rue privé -
NPA/Domicile -
Téléphone entreprise -
Téléphone privé -
Téléphone portable -
E-mail alex.fallet@bluewin.ch
Lieu d'origine -
Nationalité Suisse/Liechtenstein
Anniversaire 13.01.2018
Jours école actuels -
Jours d'école 2019/2020 -
Les jours décole n'ont pas encore été modifiés.
Modifier le mot de passe Traitement

Alex
RY @ | Bidon

DOSSIER DE FORMATION ¥

[E2
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time2learn: cockpit

BRANCHECOMMERCE

FORM

ATION COMMERCIALE DE BASE

COCKPIT FORMATION ¥

| timeHlearn

JALIFICAT

COURS ¥

B Cockpit :
Vel e a1 (s s |
Confi i décol
° Veuillez saisir avant le 30 juin vos jours d'école pour la nouvelle année scolaire 2019/2020. onfirmer jours cecole
J ] L
# Programme de formation T Statut dossier de formation Apprentissage
Dates actuelles
Sont affichés les objectifs évaluateurs et leur statut.
ACHATS
8 R B Terming 0
Département
M Encours: 0
29.08.2018 - 30.01.2020 = Ouvert: 12
e RESSOUCES HUMAINES
Département Objectifs évaluateurs/Aptitudes partielles Statut
29.08.2018 - 30.05.2020 N
T 1.1.1.1 P Gérer le matériel, les marchandises ou les prestations de service . Quvert
8 VEwTE P 1.1.12W Stocker le matériel/les marchandises . Ouvert
Département
22.05.2019 - 23.08.2020 ™  1.1.1.3W Livrer le matériel/les marchandises E Quvert
&2  Michéle ™ 1.1.1.4W Traiter les mandats de transport
Département
23.05.2019 - 23.05.2020 ™  1.1.1.5W Traiter les mandats dimport ou d'export
Sessions 3 venir ™ 1.1.2.1P Traiter les demandes des clients
Al dats istants N
ucune date existants ™ 1.1.51W Exécuter des tiches relatives au recrutement de personnel . Quvert
perlaneideedats ™ 1.1.52W Introduire les nouveaux collaborateurs . Ouvert
& Mes liens ™ 1.1.53W Traiter les données de [administration du personnel . Quvert
A  time2learn site web ™ 1.1.5.4W Traiter les questions du personnel . Quvert
~¥  time2learn guide d'utilisation 10parpage ¥ - 2

Vers administration des objectifs évaluateurs
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Mes taches tant qu'apprenti




Questions au sujet time2learn?

= Formateur, formateur,
organisateur de I'entreprise formatrice: données login

= Guide time2learn: www.branche-commerce.ch, mot-clé
time2learn & BDEFA 2

... COMME
suite ap

Pixabay, NASA-Imagery
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BRANCH ECOMMERCE

TION COM E DE BASE

Perspective
2eme  cours interentreprises




A faire d’ici au CI 2

Au mois de mai de I'année prochaine:

- Saisir le feedback CI 1 dans time2learn
- Taches de transfert « du CI 1 au CI 2 »
- Consulter invitation et taches de préparation dans time2learn

- Taches de préparation selon invitation

T eEEetew

Pixabay, Gerd Altmann
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Taches de transfert jusqu‘au CI 2

Mise a jour réguliere de I' apercu du statut dans time2learn

Pour chaque OE traité, rédiger dans time2learn un dossier
de formation avec si possible au min. une situation
d‘entretien détaillée

STA 1: Entretien initial — entretien final
STA 2: Entretien initial

Chaine de valeur ajoutée: description d'un produit de
I'entreprise formatrice

Sécurité au travail et protection de santé: preparer la
checkliste

Mémo CI 1
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Contenu du CI 2

- Rétrospective de la 1¢¢ année d‘apprentissage
- Processus de vente

«  Produits & prestations

- Conseil & vente: entretien d'information

- Management stratégique

- Vente & Marketing

- Unités de formations UF: introduction, planification,
technique de présentation
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Chaine de valeur ajoutee

Fournisseu
producteur .
etranger

T

>

Client

Détaillant Revendeurs ou
consommate

Grossiste

Fournisseur/
producteur
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SOS: Ou est-ce que je trouve de l'aide?

DFP Dossier de formation et des prestations

@ www.branche-commerce.ch
| info@branche-handel.ch
103 061 228 90 30
024 426 07 43 (romandie)
| Animateur CI

(via time2learn)

Pixabay, Ope pa
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mailto:info@branche-handel.ch

Cours Interentreprises 1

Pixabay, Gerhard Altmann T o~ g ¥ &
Pixabay, Capri23auto Pixabay, Pavlofox/ alexey Hulsov

- Dossier de Formation et des Prestations DFP
(Planification, situation de travail et d’apprentissage)

- Branche et entreprise - Chaine de valeur ajoutée
- Sécurité au travail et protection de la santé
* Droits et obligations pour la formation de base
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Objectifs

-  Formation de base de commerce:
Prendre connaissance du Dossier de
Formation et STA

- Connaissance de branche de
commerce:
Histoire du commerce, forme
d’exploitation, organisation

- Chaine de valeur ajoutée

- Connaissance sur la sécurité
au travail & protection de
santeé

Pixabay kisistvan77

- Clarifier mes questions
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Programme 2eme jour

» Introduction Situation de travail et d’apprentissage -
STA

» Social Media

» Repas

» Sécurité au travail et protection de la santé
» Test de compétences

» Droits et devoirs — Responsabilite

» Vue sur le CI2
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Feedback CI

Veuillez completer de maniere critique et constructive
le document dans time2learn. Vos remarques sont
importantes pour le développement du cours!

Au plaisir de vous retrouver lors du prochain CIE.

Bon retour a la maison!

?ee OLbOiC\<
OO

Pixabay Methawee Krasaeden
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