Ordonnance sur la formation
professionnelle initiale OrFo 2012

Cours a I’attention
des responsables de formation
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Présentation

» Prénom/ Nom
» Entreprise

» Département / Secteur

» Formateur (trice)

» Formateur (trice) pratigue

» Apprentis
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Le Team en Romandie

Alexandre Fallet

Coordination

Administration

Consultation

Chef expert

Formateur des animateurs CI

Animateur CI
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Le Team a Bale

Antonietta
Arcuri

Valérie

Nicole

Kaufmann Hirt

Ueli
Stursberg

Cl
Cours Orfo

PQ

Cours time2learn

Subventions Cours pour

I‘évaluation des
présentations UF

Direction
Contenu
Qualité
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Objectifs ‘

> Vvous étes familiarisé avec le Dossier de
Formation et des Prestations DFP

» Vous pouvez expliquer et appliquer les
eléments de la formation commerciale

» Vous pouvez estimer les mesures a appliquer
pour votre domaine

» Vous pouvez clarifier les questions concernant
la formation commerciale
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Dossier de Formation et des Prestations (DFP)

1.Introduction et objectifs de formation

Programme de formation et expériences d’apprentissages en entreprise
Situations de travail et d‘apprentissage (STA)

Unités de formation (UF)

Procédure de qualification en entreprise

Cours interentreprises

Ecole professionnelle

Ordonnance sur la formation, plan de formation, contrat d‘apprentissage

Glossaire Abréviations
10. Documents complémentaires

© 0 N o g bk W D

objectifs de formation :

11. Documents personnels

12. Dossier de candidature » Competences méthodologiques

» Compétences sociales et
personnelles

» Objectifs évaluateurs

BRANCHECOMMERCE
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Trois lieux de formation

1¢® année 2¢me gnnée 3eme année

Entreprise (formation en entreprise)
Travailler et apprendre aux différents lieux de travail au sein de
I’entreprise.
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Situation de Travail et d’Apprentissage :
1x par semestre, le formateur pratique evalue
les prestations et le comportement des
apprentis

2 Unités de Formation dans lI'’entreprise :
les apprentis travaillent, documentent et presentent
des processus de travail de I’entreprise

Pendant 6 Cours Interentreprises, la branche
Commerce accompagne et complete la formation
en entreprise

BRANCHE!
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Apercu de la formation

1¢r¢ année de formation 2¢me gnnée de formation 3eme gnnée de formation

1¢" semestre  2®Me semestre 3éme semestre 4éme semestre  58Me semestre 6¢me semestre

STA1 STA 2 STA3 STA 4 STAS STAG6
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Entreprise

Cl1
Cl2
Cl6

(formation en entreprise)

UF 1: au cours UF 2: au cours
du 3¢meou du du 4éme gu du
4eéme gemestre 5éme semestre

Ecole professionnelle
(formation scolaire)
Abschlussprifung
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Compeétence opérationnelle

Compeétence
opérationnelle

Situations
professionnelles

Compétences Compétences
professionnelles méthodologiques

Compétences sociales
et personnelles

BRANCHECOMMERCE
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Compeétences Méthodologiques, Sociales et Personnelles

Compeétences méthodologigues

= Travail efficace et systématique
= Approche et action interdisciplinaires
= Aptitude a la négociation et au conseil

= Présentation efficace

Compétences sociales et personnelles

= Disposition a la performance
= Capacité a communiquer

= Aptitude au travail en équipe
= Civilité

= Aptitude a I’apprentissage

= Conscience écologique
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Compeétences professionnelles

Objectifs géneraux, particuliers et évaluateurs

Objectif Objectif général 1.1
général

Branche et entreprise

Objectif particulier 1.1.1 Obijectif particulier 1.1.2 Objectif particulier 1.1.3
Objectifs Gérer le matériel/les marchandises ou ) ) S’occuper du traitement des
particuliers des prestations de service Conseiller les clients .

Objectifs
évaluateurs ~ OE1.1.11 OE1.1.1.2 OE11.21 OE11.22 OE1.131 OE1.1.32
Gérer le matériel, Stocker le Traiter les Mener des Exécuter les Appliquer les
les marchandises mateériel/les demandes des entretiens client commandes mesures de
ou les prestations marchandises clients qualité et
de service environne-
mentales
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Directives pour la Branche Commerce

Objectifs évaluateurs obligatoires et optionnels

Catalogue des Choisir les objectifs

objectifs évaluateurs évaluateurs pour
les personnes en

12 objectifs

12 objectifs

. tous .
évaluateurs évaluateurs
obligatoires obligatoires
22 objectifs au moins 8 objectifs
e - évaluateurs
8 sur 22 optionnels

optionnels
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Compétences professionnelles

Catalogue des objectifs évaluateurs

Catalogue des objectifs évaluateurs destiné aux personnes en formation de la Branche Commerce
1.1. Objectif général - Branche & entreprise (organiser des processus d’économie d’entreprise et/ou des processus de prestations de service)

Pour I'employé de commerce, I'organisation de processus d’économie d’entreprise centrés sur les services et la clientéle est de la plus haute importance. L'employé de commerce
maitrise les processus d’économie d’entreprise faisant partie de son domaine d’activités et connait les exigences y relatives. A cette fin, il dispose de connaissances professionnelles
générales et spécifiques de sa branche et utilise des méthodes de travail appropriées.

Grace a son comportement professionnel, il exécute ses taches de maniére ciblée dans les domaines du conseil 3 Ia clientéle, du traitement des dossiers et de I'administration.

1.1.1 Objectif particulier - Gérer le matériel/les marchandises ou des prestations de service

L'employé de commerce est conscient de |'importance que revét une gestion adéquate du matériel/des marchandises s'inscrivant dans une optique de développement durable. il
maitrise toutes les étapes de ce processus en effectuant ses taches de maniére efficace et ciblée dans le respect des directives de I'entreprise et des dispositions légales.

objectifs évaluateurs partie entreprise

objectifs évaluateurs C1

Compétences MSP

Base EPC

1.1.1.1 Gérer le matériel, les marchandises ou les

prestations de service (C5)

obligatoire

J'achéte du matériel, des marchandises ou des prestations de

service conformément aux directives de I'entreprise et aux

dispositions légales et j'exécute les taches suivantes en bonne

et due forme :

- demander des offres et les comparer

- se renseigner sur les conditions et les délais de livraison

- commander le matériel, les marchandises ou les prestations
de service

- contrdler les livraisons

- réclamer en cas de livraisons ou de prestations de service
erronées

- vérifier et comptabiliser les factures

1.1.1.1.1 Objectifs et taches en matiére d’achat (€2)
J'explique les objectifs et les taches en matiére d’achat avec les
«SIXB»:

- bons produits

- bonne quantité

- bonne qualité

- bon délai

- bon lieu

- bon prix

1.1.1.1.2 Types d’achat (C5)

Je décris les caractéristiques des types d’achat suivants :
- achat isolé ou sur commande

- achat juste a temps

- provision

Je détermine le type d’achat approprié pour des produits
typiques 3 mon entreprise ou 3 ma branche.

1.1.1.1.3 Processus d’achat (C5)

A l'aide d'un exemple issu de mon entreprise ou de ma
branche, jesquisse les étapes typiques du processus d’achat. Je
décris les particularités d'achat dans mon entreprise ou dans
ma branche et en présente les raisons.

2.1 Travail efficace et
systématique

2.2 Approche et action
interdisciplinaires

3.5 Aptitude 3
I'apprentissage

Droit des contrats :
E&S, 2° semestre

Contrat de vente :
ESS, 2° semestre

Taxe sur la valeur
ajoutée :

E&S,

B: 4° semestre

E: 2° semestre

Economie de marché :
E&S,

B: 5% semestre

E: 4° semestre

BRANCHECOMMERCE
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Dossier de Formation et des Prestations (DFP)

1. Introduction et objectifs de formation

2. Programme de formation et expériences

d’apprentissage en entreprise
Situations de travail et d‘apprentissage (STA)

Unités de formation (UF)

Procédure de gualification en entreprise
Cours interentreprises

Ecole professionnelle

Ordonnance sur la formation, plan de formation, contrat d‘apprentissage

© © N o 0 &~ W

Glossaire Objectifs evaluateurs obligatoires et optionnels

10. Documents complémentaires i ) )
P Programme de formation et situation

11. Documents personnels d’apprentissage
12. Dossier de candidature

Dossier de formation de la personne en formation
(y compris les situations d’entretien pour la
procedure de qualification)

FAQ

15
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Planification de la formation au sein de I’entreprise

1¢re étape : Attribuer les objectifs évaluateurs aux départements

Modéle (attribution des objectifs évaluateurs)

12 objectifs
evaluateurs
obligatoires

8 objectifs
evaluateurs
optionnels

—

Expédition Finances

1. Un objectif evaluateur peut

étre attribué plusieurs fois

2. Un objectif évaluateur peut
aussi étre attribué a

plusieurs département

BHAI\II:HEBUMMERBE
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Planification de la formation au sein de I’entreprise

2¢me étape : Etablir un plan d’affectation par personne en formation

Modele (attribution des objectifs évaluateurs)

a— E amm

Plan d’affection individuel par personne en formation

1e'semestre  2¢me semestre 3®Mme semestre 4°Me semestre 5Me semestre 6°Me semestre

E _—

Finances

Administration

Formation conmmaerciale de base



Le programme de formation devient le
controle de la situation d’apprentissage

Point sur la situation d’apprentissage

L’apprenti fait regulierement le point sur sa
situation d’apprentissage dans le formulaire
«Programme de formation et situation
d’apprentissage» ou dans le planificateur de
formation (time2learn, STA, etc...)

Au moins une fois par semestre, le formateur
examine avec lI'apprenti sa situation

d’apprentissage.

18
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Dossier de formation

L’apprenti remplit un formulaire du dossier de
formation pour chaque objectif evaluateur
traité au cours d’un semestre. |l utilise a cet
effet le planificateur de formation (time2learn,
STA, etc...) ou le dossier de formation.

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

BRANCHE

Formation conmerciale de base




Adossez-vous a votre chaise ...
... et relaxez-vous!

Laissez-vous « imprégner » 2 a 3 minutes de ce qui vous avez entendu.

Essayez ensuite d’expliquer en quelgues mots a votre voisin
ce qu’est la nouvelle formation de base.

Si vous avez encore des questions, posez-les !

BRANCHECOMMERCE
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Dossier de Formation et des Prestations (DFP)

1.

N

. Documents personnels

Introduction et objectifs de formation

Programme de formation et expériences d’apprentissage en entreprise

.Situations de travail et d’apprentissage STA

Unités de formation (UF)

Procédure de qualification en entreprise

Cours interentreprises

Ecole professionnelle

Ordonnance sur la formation, plan de formation, contrat d’apprentissage

Glossaire

. Documents complémentaires En bref

Dossier de candidature Création et mise en ceuvre

Evaluation de la STA
FAQ

21
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ldée et Intention de la STA

La STA n'est pas
un « examen classique »

Plus tard, I'évaluation de la prestation
et du comportement se fera sous forme
d'entretien avec le collaborateur.

La STA préepare 'apprenti(e) a cette
évaluation courante dans le monde du
travail.

22
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Entreprise

Programme de formation

1 année de formation 2° année de formation 3¢ année de formation

1% semestre 2 semestre 3®semestre 4% semestre 5¢semestre 6° semestre

51A1 51A 2 51A 3 5TA4 51A 5 5TA 6

F 1: au cours du 3° UF 2: au cours du 4° ou
U du 4¢ semestre du 5% semestre

(formation en entreprise)

[
=
-
=
Y
=
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o
L
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Situation de Travall et d’Apprentissage (STA)

Déroulement de la situation de travail et d’apprentissage

Début du semestre Semestre Fin du semestre

STA

& Observer la personne en formation &

| ) f Durée: 3 a 6 mois
Fixer les objectifs . ; .
J Entretien d’évaluation

2 — 8 objectifs évaluateurs _
_ Remplir le rapport STA
2 — 4 compétences méthodologiques

2 — 6 compétences sociales et personnelles

w

Rapport STA Rapport STA

24
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Expliquer les objectifs évaluateurs (attentes)

Expliquer les compétences
meéthodologiques, sociales et personnelles
(attentes)

Fixer le délal et la forme des dossiers de
formation

Fixer le délai pour I‘entretien d‘évaluation

BRANCHE
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Evaluation : compétence professionnelle

(ces critéres s’appliquent a tous les objectifs évaluateurs)

 Exactitude sur le plan professionnel
(qualité)

e Efficacité/quantité

«Lanque et présentation

e Utilisation des ressources

BRANCHE!
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Situation de Travail et d’Apprentissage (STA)

Evaluation : compétence méthodologique

2.1 Travail efficace et systematique

— Choisit les sources d’information en fonction de ses taches et se procure
les informations dont il a besoin de maniere ciblée

— Planifie son travail et ses projets, fixe des priorités et prend des décisions
adaptées a la situation

— Exécute son travail de maniéere ciblée et en ayant conscience des codts
— Contréle et documente le travail qu’il a effectué

— Analyse régulierement son travail et ses actions afin d’optimiser ses
prestations et son comportement

— Gérer correctement et de maniere fiable le dossier de formation et des
prestations en ce qui concerne le contenu, le volume et les délais

— Accomplit correctement et dans les délais les préparations et les taches de
transfert pour le CIE

27
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Situation de Travail et d’Apprentissage (STA)

Evaluation : compétence sociale et personnelle

3.1 Disposition a la performance

—Exécute son travail de maniere motivée et réfléchie

—Remplit les exigences et les demandes de ses mandants et
partenaires

—Respecte les délais et les exigences en matiere de qualité

—Résiste au stress, en identifiant les situations difficiles et, au
besoin, en allant chercher du soutien

—Assume la responsabilité de son travail et adopte un
comportement adéquat

28
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Situation de travail et d‘apprentissage

Période d‘observation:

=
e Former

« Controler

« Corriger

« Régulierement noter les impressions

i

(\\(
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L‘évaluation

Attentes
atteintes

=) Note 4.5/5

BRANCHECOMIMERCE
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Evaluation

Impression personnelle

-\X\ Justification du jugement

\<ﬂ'~h
Propositions d’amélioration

V?&

31
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L‘évaluation

Données administratives

— —
Objectifs évaluateurs CMS-Compétences 4 — 10
2—8

différents critéeres

L chacun 4 criteres i

Recapitulatif Propositions d‘amélioration/
notes / texte Potentiel de développement

32
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Evaluation de la prestation sur le lieu de travall
Différentes étapes

Entretien Choisir les

pre}limin?ire er;tre objectifs 4——— Définir la situation de
ormateur e ¢

! évaluateurs + travail
apprenti(e) critéres de
| comportement
Observation
minimum 6 mois Evaluation des
l objectifs évaluateurs

Entretien Compléter le

d'évaluation ( formulaire STA 1\
Evaluation des

i criteres de

Signer le comportement
formulaire STA et

entrer les points
dans la base de
données BDEFA

33
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Evaluation de la formation

par I‘apprenti Q

Feedback

L‘apprenti a la possibilité de procéder a

I‘ évaluation de sa formation. D‘éventuelles
critiques négatives ne doivent pas nuire a la
poursuite de sa formation.

BRAI\IBHECI]IVIIVI[EJIEIEE
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Dossier de Formation et des Prestations DFP

1. Introduction et objectifs de formation
2. Programme de formation et expériences d’apprentissage en entreprise
3. Situations de travail et d’apprentissage (STA)

4.Unités de formation (UF)

5. Procédure de qualification en entreprise

6. Cours interentreprises

7. Ecole professionnelle

8. Ordonnance sur la formation, plan de formation, contrat d‘apprentissage
9. Glossaire

10. Documents complémentaires En bref

11. Documents personnels Créer et effectuer
12. Dossier de candidature

Structure de la documentation
Evaluation de I'UF

FAQ

BRANCHECOMMERCE
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Les processus ne sont pas ...

BRAI\II:HEC[II\III\IIERCE
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Unités de Formation (UF)

Unité de formation (UF) : marche a suivre

& La personne en formation établit la documentation UF &%

Durée: 2 mois

Déterminer I’'UF Evaluation de la documentation
(partie A)
Temps a disposition : Evaluation de la présentation
au sein de I’entreprise, (partie B)
16 heures de travail au Remplir le formulaire
minimum a 24 au d’appréciation de I’UF
maximum
Définition des taches UF Formulaire d’appréciation UF

BRANCHECONMMERCE 38
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Entreprise

(formation en entreprise)

Programme de formation

1" année de formation 2¢ année de formation 3¢ année de formation

1*" semestre 2% semestie 3° semestre 4° semestre Sesemestre 6% semestre

5TA1 5TA 2 5TA3 5IA4 5TAS 5IA6

UF 1: au cours du §*
ou du 4° semestr

UF 2: aycours du 4% ou

[
—
e
@
E
L
i
L

Forniation conmaerciale de base
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Processus et Situation de départ

« Le client commande sur la
base du catalogue une
machine a café Exquisito

@_

Commande
et livraison
d’une machine
a café

« Se concerter avec la

H vente, l'entrepot et
I'expédition; informer le

client des délais de

livraison et d'éventuels

frais supplémentaires

« Expédition et facturation /
conditions de paiement

BRANCHECONIVIERCE v

Formation conmerciale de base



Symboles d’un schéma de déroulement du processus

O Début / fin

Activité
<> Question / Décision (oui / non)
Document
Q Lien (par exemple vers une autre page)

BRAI\II:HEC[IIVII\IIERCE
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Processus = déroulement d’'une tache dans I'entreprise
(Liens existants entre differents travaux individuels)

Les 2 UF sont aussi presentées a l’oral.

Obligation de I'entreprise formatrice:

> Mise a disposition du temps de travail (16 — 24 heures);
» Volume de la documentation (10 — 20 pages)

» Volume des annexes (2 — 10 pages)

> Délais (remise, évaluation, présentation)

BRANCHE
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Minimum <=

10 étapes

O
10-20 pages A4

2-10 pages des
modeles

Unité de formation

Planifier le travail

Examiner le processus de travail

Rassembler les informations

Dessiner le schéma du processus

Ecrire le rapport

Ajouter des exemples (modele de
documents, échantillons)

Etablir le dossier

Envoyer le dossier, la tache et
I’accord / évaluation

texte

Sgsfgggﬁg o

Adfadfdgtegy .

Fdfadfdﬁdf df
Dadfadfdf dF
Yadjadyjer
fddggsfg
Gsfgrg

sfgg

Présentation

BRANCHE
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Unités de Formation (UF)

Organisation et contenu de la documentation UF

3 _

Pagede Tapledes Résumé Introduction Déroule- Description Conclusion aAnnexes
couverture matieres ment du du processus

. g processus Y,

10-20 pages au total 2-10 pages

12-30 pages au total

BRANCHECONVIVIERCE h
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Unités de Formation (UF)

Evaluation, partie A: Documentation

(formateur pratique)

*Exactitude et utilité du rapport sur le plan
professionnel

e Clarté du contenu

Langue, forme et étendue de la
documentation

* Travalil efficace et systématique

45
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Unités de Formation (UF)

Evaluation, partie B : Présentation

(tierce personne indépendante)

* Présentation
« Utilisation des meédias
« Structure et clarté des explications

* Respect des délais

BRAI\IBHECUI\IIIVI[EJIL%EE
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Latierce personne indépendante

BRAI\II:HECI]MMERCE
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Evaluation de I'UF / exemple

La tierce personne

indépendante Structure — fil rouge—
évalue durée de la

Présentation ‘ prés_entatlon

N o Maniere de
Utilisation des medias s‘exprimer, vitesse
Structure d‘élocution, intensité
Clarté des exécutions sonaore

Comportement durant

Respect des délais et ) _
du temps la présentation

48
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Evaluation de I‘UF

Structure —fil rouge — durée j> Note 1 - 6

de la présentation

Maniére de s‘exprimer, j> Note 1 - 6

vitesse d‘élocution, intensité
sonore

Comportement durant la j> NOte 1 - 6

presentation

BHAN%H{-EBWII\IIERCE
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Evaluation de I‘UF

Attentes
atteintes

=) Note 4.5/5

BRANCHECOMIMERCE
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Dossier de Formation et des Prestations (DFP)

a & DN kE

. Documents personnels

. Dossier de candidature Rapport sur les prestations CI

Introduction et objectifs de formation

Programme de formation et expériences d’apprentissage en entreprise
Situations de travail et d’apprentissage (STA)

Unités de formation (UF)

Procédure de qualification en entreprise

.Cours interentreprises

Ecole professionnelle
Ordonnance sur la formation, plan de formation, contrat d’apprentissage
Glossaire

Documents complémentaires

Programme cadre des CI

(connaissance de la branche dans le
classeur spécifique)

BRANCHECOMMERCE
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Connaissqnce de la Branche

‘ ‘ HW o /Entreprise de commerce\
| -
i - 4 Les commerces de gros et de détail

fournissent des bhiens

F ' 5 - i
P(:(;J(;Egseil:r{. économiques (marchandises et
I'étranger 3 prestations de service) entre
0 ” \\ producteurs et consommateurs. /
Qge
-
‘ ‘ HW > > sy >
i
s ; W Client:
- ' / . revendeur
Pouélnlstseur Commerce de gros Commerce de détail ou
roaucteur consommateur

Fonctions du commerce:

v Répartition des quantités v’ Information

v’ Répartition des biens v Financement
v’ Stock v’ Approvisionnement
v’ Transport
- 53
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Dates des Cl‘s?

Janvier Février Mars Avril Mai Juin
6 Cl4 Cl 2 Proc.
Qual.
Juillet Aolt Septembre | Octobre Novembre | Décembre
a1 5 3

BRANCHECOMME
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Dossier de Formation et des Prestations (DFP)

1. Introduction et objectifs de formation

2. Programme de formation et expériences d’apprentissage en entreprise
3. Situations de travail et d’apprentissage (STA)

4. Unités de formation (UF)

5. Procédure de qualification en entreprise

6. Cours interentreprises

7. Ecole professionnelle

8. Ordonnance sur la formation, plan de formation, contrat d’apprentissage
9. Glossaire

10. Documents complémentaires A p er g u

11. Documents personnels ; _
12. Dossier de candidature EX amen ecr |t

Examen oral

Conditions de réussite
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Apercu de la Procedure de Qualification en entreprise

Examen final

Examen écrit
Examen oral

Note d’expérience

EEZEIN

25%

25%

Pondération

—

Moyenne des 6 notes
>0%  STA et des 2 notes UF
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Examen écrit
(procédure de qualification en entreprise)

Partie d’examen Document de  Durée
réeférence

Sujets d’examen écrits Directive 120 minutes

Bases

= 12 objectifs eévaluateurs
obligatoires de la partie
entreprise

= 28 objectifs évaluateurs CI
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Examen oral
(procédure de qualification en entreprise)

Bases

= 12 objectifs évaluateurs obligatoires de la partie entreprise

= min. 8 objectifs évaluateurs optionnels choisis de la partie
entreprise

Fornation conrmerciale de base
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Dossier de Formation et des Prestations (DFP)

Introduction et objectifs de formation

Programme de formation et expériences d’apprentissage en entreprise
Situations de travail et d’apprentissage (STA)

Unités de formation (UF)

Procédure de qualification en entreprise

S T o A

Cours interentreprises

/.Ecole professionnelle

8. Ordonnance sur la formation, plan de formation, contrat d’apprentissage
9. Glossaire

10. Documents complémentaires

11. Documents personnels

12. Dossier de candidature Changement de profil et promotion

Procedure de qualification scolaire
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Trois profils

Profil B Profil E Profil M

B = formation de base, E = formation de base élargie, M = maturité professionnelle
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Informations et Support

» Informations et documents de la
Branche Commerce:
www.branche-commerce.ch
= OrFo 20121

» Support:

» Info@branche-handel.ch

» 061 22890 30
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www.branche-commerce.ch = OrFo 2012

Dossier de Formation et des Prestations (DFP)
v DFP complet
v’ Catalogue des objectifs évaluateurs

v Contrble de la situation d‘apprentissage
v  Dossier de formation
v STA-Formulaire

v Critéres d‘évaluation des objectifs
évaluateurs

v Criteres d‘évaluation MSP
v  UF-Formulaire

BHANI:IIEHAI\IDEL

Fautnidnnische Grindbildun



http://www.branche-commerce.ch/
http://www.branche-commerce.ch/
http://www.branche-commerce.ch/

BRANCHECOMMERCE

Formation conmerciale de base



