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Commission suisse pour le développement professionnel et la qualité (CSDPQ) de la
formation des employés de commerce CFC

Contexte

L’organe national de coordination (ONC) pour la mise en ceuvre des réformes dans le com-
merce de détail et dans la formation commerciale initiale a développé divers concepts et
instruments de mise en ceuvre en aval du plan de formation pour les écoles professionnelles
et soutient idéologiquement le projet « Contréle des dispositions d’exécution coordination
Cl / organisation scolaire » de la CSBFC. Les présentes « Dispositions d’exécution : coor-
dination Cl/ organisation scolaire » ont été élaborées dans le cadre du partenariat et en
concertation avec les écoles professionnelles. Elles consistent en un transfert et une mise
a jour des dispositions d’exécution de 2012. Toute modification ou tout complément apporté
a ces dispositions d’exécution passe par la Commission suisse pour le développement pro-
fessionnel et la qualité (CSDPQ) Employé-e-s de commerce AFP et CFC.

Bases

Ordonnance sur la formation professionnelle initiale d’employé.e de commerce
avec CFC du 16 aoat 2021

Art. 11 Ecole professionnelle
' L’enseignement obligatoire dispensé a I'école professionnelle comprend 1800 périodes
d’enseignement réparties comme suit :

1 année 2° année 3¢ année Total
Total périodes d’enseignement 720 720 360 1800
Art. 12 Cours interentreprises

' Les cours interentreprises comprennent 8 a 16 jours de cours, a raison de 8 heures de
cours par jour.

2 Le nombre de jours par branche de formation et d’examens est défini a I'annexe 2 pour
la formation initiale en entreprise.

Orfo Section 10 : Développement de la qualité et organisation

Art. 28 Commission suisse pour le développement de la profession et la qualité de la for-
mation des employé.es de commerce CFC

* Elle est notamment chargée des taches suivantes :

d. prendre position sur les instruments servant a garantir et a mettre en ceuvre la forma-
tion professionnelle initiale et a en promouvoir la qualité (...)

Plan de formation du 24 juin 2021 relatif a 'ordonnance sur la formation professionnelle
initiale d’employé.e de commerce avec CFC

Annexe 1 : Liste des instruments servant a garantir et 2 mettre en ceuvre la formation pro-
fessionnelle initiale et a en promouvoir la qualité
Documents Source

Dispositions d’exécution relatives a la Conférence suisse des branches de formation
coordination des cours interentreprises et d’'examens commerciales (CSBFC)
/ a l'organisation scolaire www.csbfc.ch
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Commission suisse pour le développement professionnel et la qualité (CSDPQ) de la
formation des employés de commerce CFC

Mise en ceuvre dans les 3 régions linquistiques en bref

Contexte Le tableau des legons des écoles professionnelles repose pour I'essentiel sur le modéle dégres-
sif 2-2-1, c’est-a-dire 2 jours d’enseignement au cours de la 1™ et de la 2° année de formation et
un jour au cours de la 3e année (pour la MP intégrée : 2-2-2). Les écoles professionnelles doi-
vent tenir compte de paramétres (taille de I'école, nombre de filiéres et de professions) et de be-
soins les plus variables (notamment les entreprises locales) afin d’organiser au mieux les effec-
tifs dans leurs classes.

19 branches de formation et d’examens avec une taille et une forme d’organisation tres diffé-
rentes, parfois avec 2 ou 3 groupes d’entreprises, organisent entre 10-16 jours de Cl sur les trois
années d’apprentissage dans les trois régions linguistiques.

L’objectif de la coordination entre les Cl et I'organisation scolaire est d’éviter les recoupements
entre 'enseignement a I'école et les CI.

Nouveautés | e Selon le réglement de 2003, 8 semaines de créneaux Cl étaient fixés sur toute la durée de for-

de I'orfo mation, répartis comme suit :

2012... > 2 semaines sans enseignement (Cl 1 ; valable dans toutes les écoles professionnelles)

a poursuivre > 6 semaines d’enseignement partiel ou, selon I'école, sans enseignement

dans I'orfo e La réglementation selon I'orfo 2012 a permis de générer pour la plupart des apprentis 14 jours

2023 d’enseignement & I'école (au lieu d’un enseignement partiel ou pas d’enseignement du tout).

« Il s’agit de maintenir cet acquis et de I'optimiser lors de la mise en ceuvre de I’orfo 2023.

3 modeles Les écoles professionnelles sont divisées en deux types d’organisation :

selon les ré- | o Ecoles F : prescrivent des jours d’école FIXES aux entreprises formatrices

gions lin- « Ecoles C : proposent aux entreprises formatrices des combinaisons de jours d’école A CHOIX

guistiques Suisse alémanique

e Les 31 écoles F ont harmonisé les jours d’école, de sorte que 2 jours d’école consécutifs par
semaine sont réservés aux branches de formation et d’examen, et ce sont toujours les mémes
jours tout au long de la formation.

e Les 11 écoles C représentent le modéle F pour au moins une classe par filiere (CFC ;
CFC&MP). Ce faisant, dans la composition des classes, elles priorisent les apprentis notam-
ment des petites branches.

e Les branches fixent leurs Cl en dehors des jours d’école ; elles se renseignent sur les jours
d’école des apprentis : a cet effet, il est indispensable d’avoir accés aux informations néces-
saires de la BDEFA2 le plus t6t possible avant le début de I'apprentissage.

Conclusions :

» Fondamentalement, 2 jours de Cl consécutifs sont possibles pour toutes les branches sans
qu’il y ait de recoupements.

Suisse romande

e Les 18 écoles de Suisse romande ont abouti au début de 'orfo 2012 a une moins bonne har-
monisation que les écoles en Suisse alémanique : chaque école garantit simplement qu’il n’y a
pas d’enseignement au moins 1 jour par semaine par année d’apprentissage (parmi 2 jours
possibles fixés au préalable pour toutes les écoles, jours qui changent d’'une année a 'autre).

e Les branches de taille moyenne répartissent leurs apprentis dans 2 classes de ClI de taille a
peu prés identique. Les Cl ont lieu I'un des 2 jours (non consécutifs) fixés pour toute la Suisse
romande pour toutes les écoles professionnelles.

e Les grandes branches fixent leurs Cl en dehors des jours d’école ; elles se renseignent sur les
jours d’école des apprentis : a cet effet, elles ont obligatoirement besoin d’un instrument leur
permettant d’avoir accés aux informations nécessaires en aolt de 'année du début de I'ap-
prentissage.

Conclusions :

» Pour les moyennes et grandes branches, il est possible d’avoir 1 jour de Cl sans recoupe-
ment, mais cela implique des charges considérables revenant chaque année.

» Pour les petites branches il est possible d’avoir 1 jour fixe par année d’apprentissage. Les
branches ne peuvent en effet constituer qu’une seule classe de Cl par volée ; les recoupe-
ments entre les Cl et 'enseignement scolaire sont inévitables.

Ticino

o Les apprentis des 6 branches actives au Tessin disposent d’une journée de Cl par semaine
pendant la 1™ et la 2° année d’apprentissage ; en 3° année, 2 jours sont a disposition.

Conclusion :

Dans ce modéle, il n’est pas nécessaire pour les branches de se renseigner sur les jours d’école

des apprentis.
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Commission suisse pour le développement professionnel et la qualité (CSDPQ) de la
formation des employés de commerce CFC

Dispositions d’exécution
Coordination Cl / organisation scolaire en SUISSE ROMANDE

1. Principes du modéle romand

1.1 Les chevauchements entre Cl et enseignement scolaire doivent étre évités.

1.2 Pour les apprentis formés dans les « grandes » branches de formation et d’exa-
mens commerciales (BFE), les cours scolaires peuvent s’organiser durant
toute la semaine.

Les « grandes » BFE s’adaptent aux disponibilités des apprentis pour organi-
ser les ClI, en fonction des horaires scolaires fixés par les écoles professionnelles
commerciales (EPC).

1.3 Pour les apprentis formés dans les BFE de petite et moyenne grandeur, deux
jours (non-consécutifs) par semaine et par année de formation sont définis par
'ensemble des EPC romandes pour organiser les Cl. Au moins un des deux
jours est garanti sans cours pour chaque apprenti.

Les BFE de moyenne grandeur forment des classes de Cl en distribuant les ap-
prentis sur les 2 jours isolés sans cours en fonction des horaires scolaires fixés
par les EPC.

Pour les BFE de petite grandeur un jour fixe par semaine et année de formation
est définis par les EPC romand pour organiser les ClI.

Les Cl de 1 jour organisés sur toute I’année scolaire permettent d’éviter les
chevauchements avec les cours scolaires.

1.4 Les EPC mettent a disposition des BFE les informations sur les jours d’école
des apprentis.
A cette fin, les EPC fournissent les données nécessaires dans les délais utiles pour
la nouvelle volée d’apprentis.

1.5 Les EPC communiquent de maniére transparente a quel moment ont lieu no-
tamment les:
- vacances et jours fériés
- semaines sans cours (examens de fin d’apprentissage, etc.)
- semaines de projet / séjours linguistiques
Les semaines de projet et les séjours linguistiques seront coordonnés entre EPC
régionales de maniére a ne pas réduire outre mesure les semaines a disposition
des Cl.
La Conférence romande et tessinoise des Ecoles professionnelles commer-
ciales (CRT-EPC) établit a I’attention des BFE une synthése des jours/se-
maines de cours bloqués, resp. sans cours, remise a jour annuellement pour
I’ensemble des EPC romandes.

1.6 Sur la base des informations obtenues par les EPC, les BFE organisent leurs ClI
en dehors de I’enseignement scolaire.
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Commission suisse pour le développement professionnel et la qualité (CSDPQ) de la
formation des employés de commerce CFC

1.7 Conditions d’application du modéle

- L'offre d’harmonisation des jours de cours a I'école professionnelle ne permet
pas un évitement total des chevauchements entre Cl et enseignement scolaire,
d’'une part par manque de masse critique du nombre d’apprentis des « petites »
BFE et d’autre part par les contraintes organisationnelles des écoles.

- Il conviendra de négocier une pratique commune de gestion des exceptions.

2. Régles d’application pour les écoles professionnelles commerciales (EPC)

2.1 Régles relatives aux apprentis des catéqories BFE 1 et 2 (sel. annexe 3)

a) L’ensemble des EPC romandes sont harmonisées de maniére que deux jours
par semaine et par année de formation soient définis pour organiser les Cl. Au
moins un des deux jours est garanti sans cours pour chaque apprenti.

|¢ Les 2 jours (non-consécutifs) a disposition pour les Cl sont les suivants : |

lundi mardi mercredi jeudi vendredi

202576 7' \\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\—\\\\\\\\\\\\\\\\

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ G

* Ce jour est obligatoire libre pour les pet/tes branches (Hoteller/e Gastronom/e Tourisme / Logis-
tique et transport internationaux / Communication & Marketing / Voyages
Exemple : En premiéere année, les apprentis ont 2 jours de cours par semaine.

Les jours prévus pour les Cl sont : mercredi et vendredi.
Les EPC peuvent définir les jours scolaires de maniere multiple :

Classes lundi mardi mercredi Jeudi vendredi
Classe 1 X X
Classe 2 X X
Classe 3 X X

b) Les EPC garantissent que les classes ainsi formées pour chacun des cursus
(CFC et CFC av. MP) en 1" année de formation respectent les jours Cl définis
jusqu’en 3¢ année.

c) Pour les BFE de la catégorie 1 (qui ne composent a priori qu’une seule classe
de Cl en Suisse romande), les EPC se concertent de maniére qu'un des deux
jours définis par semaine et par année de formation soit disponible pour les CI
pour le plus grand nombre d’apprentis d’'une méme BFE.
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Commission suisse pour le développement professionnel et la qualité (CSDPQ) de la
formation des employés de commerce CFC

Pour les petites branches, les EPC se concertent de maniére qu’un jour fixe par
semaine et par année de formation soit disponible pour les ClI.

d) Pour les BFE de la catégorie 2 (qui composent en général 2 ou 3 classes de Cl
en Suisse romande), les EPC veillent a ce que les apprentis soient équitable-
ment répartis sur I’'un et I’autre des deux jours a disposition pour les Cl.
Sur demande des BFE, des changements de classes des nouvelles volées sont
facilités autant que possible entre mi-aot et mi-septembre.

e) Lorsqu’'un chevauchement entre Cl et 'enseignement scolaire est inévitable,
I'école convient avec I'apprenti de la maniére de compenser les cours manqués.

f) Les écoles (EPC) fournissent aux branches de formation et d’examen (BFE) les
données relatives a I'enclassement des apprentis.

2.2 Régles relatives aux apprentis de la catégorie BFE 3 (selon annexe 3)

Les écoles (EPC) fournissent aux branches de formation et d’examen (BFE) les
données relatives a I'enclassement des apprentis le plus t6t possible. Des négocia-
tions et éventuels accords régionaux entre BFE et EPC seront favorisés dans les
régions géographiquement décentralisées.

3. Régles d’application pour les branches de formation et d’examens commer-
ciales (BFE)

Les BFE sont réparties en 3 catégories (cf. annexe 3) :

Catégorie 1:« Petites » BFE qui, en fonction de leur nombre d’apprentis en Suisse ro-
mande, ne forment en principe qu’une seule classe de Cl centralisée.
Nécessitent au moins 1 jour/semaine commun a I’ensemble des écoles,
afin de pouvoir constituer une classe de Cl sans chevauchement avec I'ensei-
gnement scolaire.

Catégorie 2:BFE de grandeur moyenne qui, en fonction de leur nombre d’apprentis en
Suisse romande, forment en général au moins deux classes de CI centrali-
sées.

Nécessitent une répartition équitable des apprentis sur les 2 jours défi-
nis par semaine et par année de formation, afin de pouvoir constituer les 2
classes de Cl sans chevauchement avec I'enseignement scolaire.

Certaines BFE, pour des raisons géographiques, souhaitent organiser deux
jours consécutifs de CI.

Catégorie 3:« Grandes » BFE et BFE de grandeur moyenne qui, en fonction de leur
nombre d’apprentis en Suisse romande et/ou de leur systeme d’inscription aux
Cl, réussissent a organiser leurs classes de Cl en fonction de la disponibilité
des apprentis.
Ne nécessitent pas de priorité dans la composition des classes des EPC. Elles
nécessitent en revanche un systéme efficace de recueil d’informations
sur les jours d’école des apprentis.
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Commission suisse pour le développement professionnel et la qualité (CSDPQ) de la
formation des employés de commerce CFC

3.1 Régles pour les BFE catégorie 1 « une classe de Cl par volée » :
a) En accord avec les EPC concernées, les BFE privilégient un des deux jours des
binbmes définis par les EPC pour organiser les CI.
b) Les BFE organisent les Cl autant que possible en dehors des jours d’école des
apprentis. A cette fin :
- les journées isolées de Cl sont a privilégier
- deux ou plusieurs jours consécutifs de Cl peuvent étre aiguillés sur des périodes
sans cours
c) De concert avec les EPC, les BFE assurent la communication avec les entre-
prises formatrices.
3.2 Régles pour les BFE catéqorie 2 « deux classes paralléles de Cl par volée » :
a) Les BFE composent les deux classes en répartissant les apprentis sur les deux
jours des binbmes définis par les EPC pour organiser les CI.
Dans le cas ou il est impossible de composer des classes de Cl paritaires, des
changements de classes a 'EPC sont négociés avec celles-ci entre mi-ao(t et
mi-septembre pour les nouvelles volées (cf. 2.1.d).
b) Les BFE organisent les Cl autant que possible en dehors des jours d’école des
apprentis. A cette fin :
- les journées isolées de Cl sont a privilégier
- deux ou plusieurs jours consécutifs de Cl peuvent étre aiguillés sur des périodes
sans cours (cf. point 1.5).
c) De concert avec les EPC, les BFE assurent la communication avec les entre-
prises formatrices.
3.3 Regles pour les BFE catéqgorie 3 « plusieurs classes paralléles de Cl par vo-

lée » :

a) Les BFE organisent les classes de Cl et planifient les Cl en dehors des jours
d’école des apprentis. A cette fin, elles recueillent les jours d’école de leurs
apprentis a I'EPC ou fonctionnent selon un systeme d’inscription adéquat.

b) Le cas échéant, des négociations et accords régionaux entre BFE et EPC seront
favorisés dans les régions géographiquement décentralisées.
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Commission suisse pour le développement professionnel et la qualité (CSDPQ) de la
formation des employés de commerce CFC

4. Cantons

4.1 Régles pour les cantons

a) Les cantons veillent a une mise a disposition en temps utile des données de base
de la BDEFA2, y compris les jours d’école.

b) Si nécessaire et judicieux, d’éventuelles optimisations relatives a la situation sco-
laire de certains apprentis (p.ex. changements de classes au sein de 'EPC, chan-
gement d’école au sein du canton, le cas échéant méme intercantonal), ayant
comme objectif de favoriser la coordination des Cl avec I'enseignement scolaire,
seront facilitées autant que possible.

5. Entrée en vigueur

Du fait de leur validation par le comité de la CSBFC — et sur accord des partenaires (voir
rubrigue « Contexte ») —les présentes dispositions d’exécution sont entrées en vigueur
avec effet immédiat le 30 juin 2023.
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Commission suisse pour le développement professionnel et la qualité (CSDPQ) de la formation des
employés de commerce CFC

Dispositions d’exécution :
Coordination Cl / organisation scolaire en SUISSE ROMANDE

Etat au 30.06.2023 (approuvé par le comité CSBFC)

Annexes 2 : Elaboration des données relatives aux jours de cours a ’'EPC
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Commission suisse pour le développement professionnel et la qualité (CSDPQ) de la formation des
employés de commerce CFC

Annexe 2 : Elaboration des données relatives aux jours de cours a 'EPC

Informations EPC romandes : responsables horaires et délais d’enclassement

EPC romandes

Selon ré-
ponse du:

Délai en-
classe-
ment

1" année

Délai enclassement
2¢ et 3° année

BE

BFB Biel/Bienne

26.04.23

jours fixes de cours sel. modele "F" alémanique:
- volées paires : LU/MA (1™ et 2° année)

- volées impaires : JE/VE (1™ et 2¢ année)

- 3¢ année : ME

BE

ceff Tramelan

26.04.23

jours fixes de cours po cursus CFC/+MP :
- 1" année : LUNJE

- 2% année : LU/ME/VE

- 3% année : MA/VE

FR

1) EPC Fribourg

25.04.23

15.07 Fin aolt

FR

1) EPAC Bulle

25.04.23

Fin aolt

15.07

GE

EC Raymond-Uldry

5.12.2023

GE

CEC André-Chavanne

5.12.2023

GE

EC Nicolas-Bouvier

5.12.2023

GE

ECCG Aimée-Stitelmann

5.12.2023

jours fixes de cours dans les 4 EC pour les cursus CFC et
CFC+MPi :

- 1re année : LU/JE

- 2eannée: MA/VE

- 3eannée : ME/VE

GE

CEC Emilie-Gourd

5.12.2023

Il n'y a pas de formation CFC ou MP Employée ou Employé de
commerce localisée au CEC Emilie-Gourd

JU

) EPC Delémont/Porrentruy

19.12.2023

15.07
Filiere MPi : Jours fixes

1°" année, 2° année et 3° année : Lundi et mardi
Commerce CFC :

1) 15.08
2) 15.09

® 1" année : Lundi-Jeudi ou Mar-Mer ou Mer
Jeudi

®  2¢année : Lundi-mardi ou Lundi-Mer ou Mar-
Jeudi ou Mardi-Mercredi

. 3¢ année : Mardi-jeudi ou Mardi-Vendredi ou
Mercredi-Vendredi ouJjeudi-Vendredi.

NE

CPNE-P6le Commerce et
gestion, La Chaux-de-Fonds

07.12.2023

jours fixes de cours pour les cursus CFC/+MP :
- 1re année : LU/MA/JE
- 2e année : ME/VE
- 3e année : LU/IMA/ME

VD

) EPC Nyon

8.12.2023

Jours fixes de cours po les cursus CFC/+MP :

- 1re année : combinaisons LU/MA, MA/JE et LU/JE
- 2e année : MA/ME ; MA/VE

- 3e année : MA/JE

VD

EPCA, Chablais, Aigle

4.12.2023

jours fixes de cours pour les cursus CFC & CFC+MP :
- 1e année : Lundi & Mardi ou Jeudi & Vendredi
- 2e année : Lundi & mardi ou jeudi et Vendredi
- 3e année : Mardi/Mercredi/Jeudi

VD

1) CPNV Yverdon

04.12.23

jours fixes de cours po les cursus AFP /CFC/+MP :
- 1re année : combinaisons LU/MA, LU/JE

- 2e année : MA/VE, ME/VE
- 3e année : CFC : ME ou JE, MP : JE/VE

10

Dispositions d’exécution : Coordination Cl/organisation scolaire

f_ AB_Koord UK-Schulkoord_tage_BiVo 2023_def.docx



Commission suisse pour le développement professionnel et la qualité (CSDPQ) de la formation des
employés de commerce CFC

jours fixes de cours pour les cursus CFC / +M :
- 1re année :CFC : LU/MA, ME/JE. MI : LU/VE
VD |7 CPNV Payerne 4.12.23 - 2e année : CFC : MAVE ou ME/VE. MI : LUVE
- 3eannée : CFC LU ou JE. MI : LU/VE
*qer T
VD |"EPCL, Lausanne 15.05.23 1% aoht
enclassement pour 3 ans
VS |1 EPCA Sion 24.04.23 30.07 ‘ Fin aoat
- 1" année : LUIMA/ME/VE (combinaisons possibles = LU+ME
/ LU+VE / MA+VE). Listes de classes publiées sur site Internet
jeudi matin de la semaine de la rentrée scolaire.
- 2% année : MA/JE/VE (combinaisons possibles = MA+JE /
JE+VE)
- 3°année : LU ou ME
Explications :

* Selon courrier de Mme Fabienne Dorthe (VD) du 24.04.2023 : « Les jours de cours professionnels
sont, des le 1°" aodt 2023, mentionnés dans la BDEFA2. Chaque prestataire de cours CIE y a acces
et peut ainsi, a dessein, consulter les jours afin de créer leur classe. »

) Seules les écoles colorées en orange, soit EPC Bulle et Fribourg, EPC Delémont et Porrentruy,

EPC Nyon, CPNV Yverdon et Payerne, EPC Lausanne et CFP Sion doivent envoyer les données
de maniere proactive « par branche de formation et d’examen » selon les points ci-aprés B et
C1/2. 1l est donc important que les écoles constituent des fichiers d’enclassement qui per-

mettent une sélection par branche.

Les écoles qui ont des « jours de cours fixes » (mentionnés en rouge) ne doivent en principe pas
envoyer ces informations, puisqu’elles sont « prévisibles » et que pour les branches, il suffit de
consulter la BDEFAZ2 afin de savoir quels apprentis se trouvent dans quelle EPC.

11

Dispositions d’exécution : Coordination Cl/organisation scolaire

f_ AB_Koord UK-Schulkoord_tage_BiVo 2023_def.docx



Commission suisse pour le développement professionnel et la qualité (CSDPQ) de la formation des
employés de commerce CFC

Annexe 3 : Branches de formation et d’examens commerciales
en Suisse romande — Etat au 30.06.2023 approuvé par le comité CSBFC

Catégories par degré de priorisation pour la composition des classes dans les EPC

Catégo- N appren- | Concentra- Equité dunb | N de
rie tis F-CH' | tion sur un d’apprentis jours
des deux par classe Cl
Branche jours définis * | de CI
68808 | Hotellerie-Gastronomie-Tou- 14 X 18
risme
68809 | Logistique et transports inter- 18 X 16
1 :
nationaux (LTI)
68811 | Communication & Marketing 7 X 16
68817 | Voyages 5 X 16
68801 | Automobile 36 X 16
68806 | Santé-social 37 X 16
68807 | Commerce 49 X 12
2 68810 | Assurance-maladie et assu- 25 X 16
rances sociales
68812 | Industrie des machines, des 33 X 16
équipements électriques et des
métaux (MEM)
Plusieurs classes paralléles — importance de l‘information sur les jours
d’école
68802 | Banque 140 28
68803 | Construire et habiter 86 16
3 68805 | Services et administration (SA) 811 10-13
68815 | Administration publique 429 16
68816 | Assurance privée 84 16
68819 | Fiduciaire/immobiliere 134 16

* Voir a la page 5 - les jours obligatoire libre pour les petites branches

' Référence : BDEFA2, état fin 2022 ; nouveaux contrats 2022 (1¢ année d’apprentissage)
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