Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

Plan d’études national de mise en ceuvre a
I’école professionnelle
Employée / Employé de commerce CFC

Formation initiale en école

1'¢ année scolaire

Organe responsable : CSBFC
(Conférence suisse des branches de formation et d’examens
commerciales)

Le plan d’études national a été discuté et approuvé par I'organe national de coordination
(ONC). Il est donc valable pour toutes les écoles professionnelles en vue de la mise en ceuvre
de la nouvelle formation professionnelle initiale dans le cadre d’une formation initiale en école
(FIEC). Les éventuels remaniements du document sont initiés par 'organe responsable en
fonction des besoins et relévent de la responsabilité des partenaires de la formation profes-
sionnelle.

N.B. : les objectifs évaluateurs du plan de formation peuvent si nécessaire étre précisés au
sein de I'école pour autant que ces précisions se référent aux contenus prescrits.

Version 10.05.2022

Mise a jour du 01.07.2022

Accompagnement : Ectaveo AG
Roland Jeannet
Flavio Maggi
Karim Sahraoui
Lukas Kmoch

ASBBKY ig_k schwelz [ sssss = BDS
JAgpekr R e _ B ecTaveo



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

Table des matieres

1

11
1.2
13
1.4

15

2.1
2.2

2.3

2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7

Vue d’ensemble 5
Classement 5
Vue d’ensemble des variantes de mise en ceuvre FIEc CFC 5
Principes 7
Tableau des périodes d’enseignement FIEc CFC (variante de mise en ceuvre en
trois ans avec stage de longue durée) 9
Variante de mise en ceuvre en trois ans en école a plein temps (sans stage de longue
durée) 11
Vue d’ensemble 1™ année scolaire 13
Domaine de compétences opérationnelles A « Travail au sein de structures
d’activité et d’organisation dynamiques » 24
Vue d’ensemble des compétences opérationnelles 24
Vue d’ensemble de tous les champs d’apprentissage et des domaines thématiques
afférents 25
Champ d’apprentissage 1 : Travail sur le portfolio - Moi en tant que personne privée
et professionnelle 25
Champ d’apprentissage 2b : Finances personnelles 28
Champ d’apprentissage 3 : Réseaux et marketing personnel 30
Champ d’apprentissage 4a : Démocratie et médias 31
Champ d’apprentissage 4c : Art 34
Champ d’apprentissage 5 : Développement durable 35
Champ d’apprentissage 6 : Connaissances professionnelles CFC (mandats pratiques
scolaires) 38
Domaine de compétences opérationnelles B « Interaction dans un milieu de
travail interconnecté » 39
Vue d’ensemble des compétences opérationnelles 39
Vue d’ensemble de tous les champs d’apprentissage 40
Champ d’apprentissage 1 : Communiquer au sein de I'équipe 40
Champ d’apprentissage 2 : Collaborer au sein de I'équipe 42
Champ d’apprentissage 3 : Reconnaitre et optimiser la fonction des interfaces 43
Champ d’apprentissage 4 : Expliquer les bases de la gestion de projet 45
Champ d’apprentissage 5 : Piloter et surveiller 'avancement de projets a l'aide
d’exemples simples 46
Page 2

ASBBKY ig_k schwelz [ sssss = BDS
JAgpekr R e _ B ecTaveo



3.8

3.9
3.10

3.11

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

4.7
4.8
4.9

4.10
411

4.12

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6

5.7

Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

Champ d’apprentissage de base 6 : Communiquer dans la langue nationale de la

région 47
Champ d’apprentissage de base 7 : Communiquer dans une langue étrangere 48
Champ d’apprentissage 8 : Connaissances professionnelles CFC (unités d’exercice

pratique) 50
Champ d’apprentissage 9 : Connaissances professionnelles CFC (mandats pratiques
scolaires) 50
Domaine de compétences opérationnelles C « Coordination des processus de

travail en entreprise » 51
Vue d’ensemble des compétences opérationnelles 51
Vue d’ensemble de tous les champs d’apprentissage 52
Champ d’apprentissage 1 : Planifier et optimiser I'organisation du travail 52
Champ d’apprentissage 2 : Participer a des événements internes et externes 54
Champ d’apprentissage 3 : Soutenir les processus administratifs 56
Champ d’apprentissage 4 : Expliquer les types de contrats les plus courants dans la

langue nationale de la région 57
Champ d’apprentissage 5 : Expliquer les bases de la comptabilité 59
Champ d’apprentissage 6 : Mettre en ceuvre des processus en entreprise 60

Champ d’apprentissage de base 7 : Communiquer dans la langue nationale de la
région 62

Champ d’apprentissage de base 8 : Communiquer dans une langue étrangére64

Champ d’apprentissage 9 : Connaissances professionnelles CFC (unités d’exercice

pratique) 65
Champ d’apprentissage 10 : Connaissances professionnelles CFC (mandats
pratiques) 65
Domaine de compétences opérationnelles D « Gestion des relations avec les
clients et les fournisseurs » 66
Vue d’ensemble des compétences opérationnelles 66
Vue d’ensemble de tous les champs d’apprentissage 66

Champ d’apprentissage 1 : Gérer les relations avec les clients et les fournisseurs 67

Champ d’apprentissage 2 : Identifier les besoins des clients 68

Champ d’apprentissage 3 : Mener des entretiens d’information et de conseil 70

Champ d’apprentissage de base 4 : Communiquer dans la langue nationale de la

région 72

Champ d’apprentissage de base 5 : Communiquer dans une langue étrangére 73
Page 3

ASBBKY ig_k schwelz [ sssss = BDS
JAgpekr R e _ B ecTaveo



5.8

5.9

6.1
6.2
6.3
6.4

6.5
6.6
6.7

6.8

6.9

Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

Champ d’apprentissage 6 : Connaissances professionnelles CFC (unités d’exercice

pratique) 74
Champ d’apprentissage 7 : Connaissances professionnelles CFC (mandats pratiques
scolaires) 74
Domaine de compétences opérationnelles E « Utilisation des technologies

numériques du monde du travail » 75
Vue d’ensemble des compétences opérationnelles 75
Vue d’ensemble de tous les champs d’apprentissage 76

Champ d’apprentissage 1 : Utiliser des applications et expliquer les programmes 76

Champ d’apprentissage 2 : Effectuer des recherches a I'aide des technologies

numérigues 78
Champ d’apprentissage 3 : Préparer des contenus a I'aide d’outils multimédia | 80
Champ d’apprentissage 4 : Préparer des contenus a I'aide d’outils multimédia Il 81
Champ d’apprentissage 5 : Rechercher des informations et préparer les résultats
dans le respect des dispositions en matiére de protection des données 83
Champ d’apprentissage 6 : Connaissances professionnelles CFC (unités d’exercice
pratique) 85
Champ d’apprentissage 7 : Connaissances professionnelles CFC (mandats pratiques
scolaires) 85
Page 4
A
iakg schweiz J:”” = BPS
HH oz — FC5 ectaveo



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

1 Vue d’ensemble

1.1 Classement

Le « Plan d’études national pour I'enseignement a I'’école professionnelle — Employée / Em-
ployé de commerce CFC / Focus FIEc CFC » est un instrument servant a garantir et a mettre
en ceuvre la formation professionnelle initiale et a en promouvoir la qualité au sens de I'an-
nexe 1 du plan de formation relatif a 'ordonnance du SEFRI du 16 ao(t 2021 sur la formation
professionnelle initiale d’employée de commerce / employé de commerce avec certificat fédé-
ral de capacité (CFC).

Il tient compte des prescriptions minimales selon 'ordonnance du SEFRI du 16 aolt 2021 sur
la formation professionnelle initiale d’'employée de commerce / employé de commerce avec
certificat fédéral de capacité (CFC).

En tant que modéle de plan d’études avec un plan d’études spécifique pour chacune des deux

anneées scolaires, il présente la variante de mise en ceuvre FIEc CFC en trois ans avec stage
de longue durée aux 5°¢ et 6° semestres.

1.2 Vue d’ensemble des variantes de mise en ceuvre FIEc CFC
Des variantes de mise en ceuvre en trois ans y inclus un stage de longue durée d’au moins un
an peuvent étre appliquées pour la FIEc CFC. Elles différent principalement en ce qui concerne

le moment et la durée du stage.

Des variantes de mise en ceuvre en trois ans en école a plein temps (sans stage de longue
durée, appelées variantes de mise en ceuvre 3i) sont également possibles (cf. chap. 1.5).

FIEc CFC en trois ans avec stage de longue durée

Variantes
de mise en Ecole Stage Procédure de qualification
oceuvre
1 Semestres 1 a 3 Semestres 4 et 5 Préparation a la PQ pendant le se-
Semestre 6 lan mestre 6
2 Semestres 1 a 4 Semestres 5 et 6 Préparation a la PQ avec 1 jour
Semestre 6 : 1 jour d’école 13 mois d’école pendant le semestre 6
Préparation a la PQ a l'aide d'ins-
3 Semestre 1 a 4 fzwestres et truments didactiques, ex. blended
learning
Semestre 1 et 2 Semestre 34 6 Préparation a la PQ avec 1-2
4 Semestres3a6:1a?2 jours 1an jour(s) d’école pendant le semestre
d’école 6
Page 5
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Dans la variante de mise en ceuvre 1, le stage d’'un an a lieu au cours des semestres 4 et
5. Au dernier semestre, I'accent est mis sur la mise en relation des compétences ainsi
que sur la préparation a 'examen final (CFC).

Dans les variantes de mise en ceuvre 2 et 3, le stage se déroule au cours des semestres
5 et 6, tandis que les semestres 1 a 4 sont consacres a I'enseignement avec des modalités
d’apprentissage basées sur des situations. Dans la variante de mise en ceuvre 2, les per-
sonnes en formation fréquentent I'école pendant un jour par semaine pendant le stage au
semestre 6. Le stage complet dure dans ce cas 13 mois. Il est également possible d’effec-
tuer un « pré-stage » au semestre 3 ou 4 afin de compenser le jour d’école au semestre 6.
Pour un stage de 13 mois, il faut tenir compte du fait que le stage doit avoir lieu au plus
tard le 1° juillet de I'année précédente (soit a la fin du semestre 4) afin de respecter la
durée des trois années d'apprentissage.

Dans la variante de mise en ceuvre 3, le stage n’est pas complété par un jour d’école, mais
la préparation a la procédure de qualification peut se faire au moyen d’instruments didac-
tiques, tels que le blended learning.

Dans la variante de mise en ceuvre 4, l'idée est d’avoir un stage prolongé avec 1 a 2 jours
d’école en paralléle : les deux premiers semestres d’école avec des unités d’enseignement
basées sur des situations sont suivis de quatre semestres de stage avec 1 a 2 jours d’école
par semaine. Cette variante peut étre mise en ceuvre aussi bien sous la forme d’une FIEc
(avec contrat de stage) que dans le cadre de la FIEn (année d’apprentissage de base avec
contrat d’apprentissage).

Plan d’études national comme modéle de plan d’études

Le présent plan d’études est un modéle qui comprend un plan d’études spécifique pour
chacune des deux années scolaires pour la FIEc CFC en trois ans avec stage de longue
durée (variante 3 selon le tableau ci-dessus). Le tableau des périodes d’enseignement au
chap. 1.4 se base sur ce modéle de mise en ceuvre. Le contenu des deux plans d’études
spécifiqgues aux années scolaires est harmonisé avec le développement des compétences
dans la FIEn CFC.

Les autres variantes de mise en ceuvre en trois ans se basent par analogie sur le pré-
sent modéle de plan d’études (contenus, tableau des périodes d’enseignement selon le
chap. 1.4). Les prescriptions pour la FIEc CFC sont conformes a I'ordonnance du SEFRI
du 16 aolt 2021 sur la formation professionnelle initiale d’employée de commerce
CFC / employé de commerce CFC. Les connaissances professionnelles sont concrétisées
sous la forme de cours, d’'unités d’exercice pratique et de mandats pratiques scolaires. Les
écoles veillent par ailleurs & ce que les contenus scolaires nécessaires au stage de longue
durée soient enseignés au préalable.

Le présent modeéle de « Plan d’études national pour I'enseignement a I'école profession-
nelle — Employée / Employé de commerce CFC / Focus FIEc CFC » présente une struc-
ture modulaire pour la 2¢ année scolaire afin de garantir la flexibilité pour d’autres va-
riantes de mise en ceuvre. Les champs d’apprentissage de la 2¢ année peuvent donc, si
nécessaire, étre regroupés par thémes pour les différentes variantes de mise en ceuvre.
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1.3 Principes

Le « Plan d’études national pour I'enseignement a I'’école professionnelle — Employée / Em-
ployé de commerce CFC / Focus FIEc CFC » prend en compte les principes ci-apres, qu'il
convient de respecter lors de la mise en ceuvre.

Connaissances professionnelles (enseignement, unités d’exercice pratique, mandats
pratiques scolaires)

Dans une FIEc, les connaissances professionnelles transmises a I'école sont capitales en
vue de I'obtention du CFC d’employée / employé de commerce. Les personnes en forma-
tion passent des examens finaux orientés vers les compétences opérationnelles.

Les domaines de compétences opérationnelles englobent déja des contenus pour I'ensei-
gnement orienté vers les compétences opérationnelles. Les connaissances profession-
nelles dans les domaines de compétences opérationnelles (DCO) A a E sont transmises
de maniére proche de la pratique dans le cadre d’unités d’exercice pratique et de mandats
pratiques scolaires.

Pour que le passage du « savoir » au « faire » soit réussi, il est important que les per-
sonnes en formation dans la FIEc exécutent de maniere autonome des activités profes-
sionnelles centrales déja dans le cadre de I'enseignement des connaissances profession-
nelles. C’est a cela que servent les connaissances professionnelles dispensées sous la
forme d’unités d’exercice pratique spécifiques aux DCO dans les DCO B a E selon le
plan de formation d’employée de commerce CFC / employé de commerce CFC de 2022.
Les personnes en formation ont ainsi la possibilité de s’exercer dans le contexte scolaire
et d’échanger sur leurs expériences. Ces unités d’exercice pratique peuvent prendre la
forme de jeux de réles, de petites études ou analyses de cas, d’'un apprentissage basé sur
la résolution de problemes (problem based learning) ou d’autres formes appropriées. L’es-
sentiel est que les personnes en formation soient actives. Les connaissances profession-
nelles du CFC dispensées sous la forme d’unités d’exercice pratique spécifiques aux DCO
doivent étre mises en ceuvre pour un total de 280 périodes d’enseignement. Les écoles
doivent mentionner explicitement dans leurs propres plans d’études les périodes d’ensei-
gnement consacrées a I'enseignement des connaissances professionnelles (unités d’exer-
cice pratique spécifiques aux DCO) conformément au plan d’études national FIEc CFC.
L’organe responsable fournit les unités d’exercice pratique spécifiques aux DCO.

Les connaissances professionnelles dispensées sous la forme de mandats pratiques
scolaires soutiennent I'acquisition du savoir-faire opérationnel et de I'expérience. Les
mandats pratiques invitent les personnes en formation a mettre en ceuvre des aptitudes
professionnelles centrales de maniére autonome, a partir de leurs propres exemples. La
mise en ceuvre peut se faire dans une entreprise de pratique commerciale externe ou vir-
tuelle. Il est également possible d’imaginer des taches ou des projets que les personnes
en formation peuvent réaliser directement en classe ou pendant leur temps libre. Les man-
dats pratiques scolaires vont donc au-dela de la simple application par exercice : il s’agit
de résoudre des « problemes » réels et pratiques. Les personnes en formation traitent ces
projets de maniére autonome a I'école. Elles peuvent éventuellement étre soutenues par
des coachs. Un portfolio professionnel peut également s’avérer utile pour structurer les
processus d’apprentissage de maniére pratique déja a I'école. L’organe responsable four-
nit des mandats pratiques scolaires.
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Choix des options (art. 6 de I'ordonnance sur la formation professionnelle initiale
d’employée de commerce CFC / employé de commerce CFC)

Dans la FIEc, I'école décide quelle(s) option(s) elle propose. La formation a la pratique
professionnelle est en général intégrée dans I'enseignement a I'école et se base sur I'option
suivie a 'école.

FIEc flexible

Les cantons peuvent compléter I'enseignement scolaire par des périodes d’enseignement
supplémentaires, des branches de culture générale ou des unités d’enseignement scolaire
orientées vers les compétences.

Le tableau des périodes d’enseignement pour la FIEc CFC en trois ans avec stage de
longue durée contient des indications a ce sujet.

Les cantons sont libres de proposer ces périodes supplémentaires dans le cadre de la
FIEc flexible et de faire figurer les unités d’enseignement dans un bulletin de notes sup-
plémentaire ou sous une autre forme.

Notes d’expérience, examens semestriels, examens finaux

L’examen final du CFC a lieu a la fin de la formation professionnelle initiale.

Les « dispositions d’exécution relatives a la procédure de qualification avec examen final —
Employée de commerce CFC / Employé de commerce CFC » contiennent des indications
sur les notes d’expérience ainsi que sur I'examen final. Elles comportent également un
chapitre spécifique a la FIEc.

Le chapitre des « dispositions d’exécution relatives a la procédure de qualification avec
examen final — Employée de commerce CFC / Employé de commerce CFC » consacré a
la FIEc définit des bases spécifiques complémentaires, notamment pour les dossiers des
prestations fournies dans le cadre de la formation a la pratique professionnelle pendant le
stage et les cours interentreprises.
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1.4 Tableau des périodes d’enseignement FIEc CFC
(variante de mise en ceuvre en trois ans avec stage de longue

durée)
Périodes d’enseignement Total
Variante en trois ans (2+1)
Sem.1+2 Sem'SJ.'A'
modulaire
. . Périodes
re e
1'® année 2¢ année par DCO

DCO A Champs 'd. appreptlssgge (objectifs évalua- 60 100 160

teurs et périodes d’enseignement FIEn)

Domaine a choix 120 120 240

Total périodes d’enseignement DCO A 400
DCO B Champs ’d. appreptlssgge (objectifs évalua- 64 136 200

teurs et périodes d’enseignement FIEn)

Total périodes d’enseignement DCO B 200
DCOC Champs 'd. appreptlssgge (objectifs évalua- 210 110 320

teurs et périodes d’enseignement FIEn)

Total périodes d’enseignement DCO C 320

+ option possible : finances
DCOD Champs ’d. appreptlssgge (objectifs évalua- 160 160 320

teurs et périodes d’enseignement FIEn)

Total périodes d’enseignement DCO D 320

+ option possible : communication dans la langue na-

tionale / dans la langue étrangéere
DCO E Champs ’d. appreptlssgge (objectifs évalua- 200 40 240

teurs et périodes d’enseignement FIEn)

Total périodes d’enseignement DCO E 240

+ option possible : technologie

Totall intermédiaire périodes d’enseignement / 814 666

année
Options DCOC/DCOD/DCOE 120 120

Nombre total de périodes d’enseignement

DCO A a E, y compris option 814 786
Connaissances professionnelles CFC
(unités d’exercice pratique DCO B a E) 160 120 280
Connaissances professionnelles CFC
(mandats pratiques scolaires) 160 160 320
Education physique 80 80 160
Total périodes d’enseignement 1214 1146 2360
FIEc flexible (facultatif) 320-360

Page 9
4SBBKYV ig_k schieiz [ = BOS
4CSFPF CIfg svizzera ([ = FCS ectaveo



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

Remarques concernant le tableau des périodes d’enseignement

1 La répartition du nombre total de périodes d’enseignement sur les différentes années / semestres doit étre définie
par les écoles / cantons.

2) Les écoles peuvent prévoir la transmission des « connaissances professionnelles CFC DCO A 4 E » avec les
unités d’exercice pratique spécifiques aux DCO (280 périodes d’enseignement) et les mandats pratiques sco-
laires (320 a 360 périodes) dans des modules a part. Dans tous les cas, elles doivent explicitement indiquer et
mettre en ceuvre dans leurs propres plans d’études, par année scolaire, les périodes d’enseignement consacrées
aux connaissances professionnelles conformément au présent plan d’études national FIEc CFC.

3) Les cantons sont libres de proposer d’autres branches en plus des Connaissances professionnelles dans I'offre
FIEc flexible. La participation éventuelle aux cours interentreprises ou les dérogations cantonales selon I'art 23,
al. 3, LFPr sont incluses dans ces périodes d’enseignement.
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1.5 Variante de mise en ceuvre en trois ans en école a plein temps

(sans stage de longue durée)

Tableau des périodes d’enseignement

Le tableau des périodes d’enseignement ci-aprés s’applique a la variante de mise en ceuvre

en trois ans en école a plein temps (sans stage de longue durée) :

Périodes d’enseignement Total
Variante trois ans en école a plein temps (3i)
Périodes par
DCO

DCO A Champs d’apprentissage (objectifs évalua- 160

teurs et périodes d’enseignement FIEn)

Domaine a choix 240

Total périodes d’enseignement DCO A 400
DCOB Champs d’apprentissage (objectifs évalua- 200

teurs et périodes d’enseignement FIEn)

Total périodes d’enseignement DCO B 200
DCOC Champs d’apprentissage (objectifs évalua- 320

teurs et périodes d’enseignement FIEn)

Total périodes d’enseignement DCO C 320

+ option possible : finances
DCO D Champs d’apprentissage (objectifs évalua- 320

teurs et périodes d’enseignement FIEn)

Total périodes d’enseignement DCO D 320

+ option possible : communication dans la langue

nationale / dans la langue étrangére
DCO E Champs d’apprentissage (objectifs évalua- 240

teurs et périodes d’enseignement FIEn)

Total périodes d’enseignement DCO E 240

+ option possible : technologie
Options DCOC/DCOD/DCOE 120

Nombre total de périodes d’enseignement 1°600

DCO A a E, y compris option
Connaissances professionnelles CFC 280
(unités d’exercice pratique DCO B a E)
Connaissances professionnelles CFC 320
(mandats pratiques scolaires)
Education physique 240
FPP Formation a la pratique professionnelle 920
Total périodes d’enseignement 3’360
FIEc flexible (facultatif) tbd
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Remarques concernant le tableau des périodes d’enseignement

1 La répartition du nombre total de périodes d’enseignement sur les différentes années / semestres doit étre définie
par les écoles / cantons.

2) Les écoles peuvent prévoir la transmission des « connaissances professionnelles CFC DCO A a E » avec les
unités d’exercice pratique spécifiques aux DCO et les mandats pratiques scolaires dans des modules a part.
Dans tous les cas, elles doivent explicitement indiquer et mettre en ceuvre dans leurs propres plans d’études, par
année scolaire, les périodes d’enseignement consacrées aux connaissances professionnelles conformément au
présent plan d’études national FIEc CFC.

3) Les cantons sont libres de proposer d’autres branches en plus des Connaissances professionnelles dans I'offre
FIEc flexible. La participation éventuelle aux cours interentreprises ou les dérogations cantonales selon I'art 23,
al. 3, LFPr sont incluses dans ces périodes d’enseignement.

Remarque didactique concernant les variantes de mise en ceuvre en école a plein temps

La formation a la pratique professionnelle revét une importance particuliére dans les offres de
formation en école a plein temps sans stage de longue durée (au sens de l'art. 10, al. 5, de
'ordonnance sur la formation professionnelle initiale d’employée de commerce CFC / employé
de commerce CFC). Les obijectifs évaluateurs du plan de formation pour les lieux de formation
Entreprise et Cours interentreprises indiquent les objectifs de la formation a la pratique pro-
fessionnelle. Pour les variantes de mise en ceuvre en école a plein temps sans stage de longue
durée, les objectifs évaluateurs de la branche de formation et d’examens commerciale Ser-
vices et administration (SA) sont déterminants. Afin de garantir la bonne tenue les examens
finaux dans le cadre de la procédure de qualification, il est indispensable d’accorder une place
importante a I'enseignement des connaissances professionnelles et a la formation a la pra-
tique professionnelle. L’organe responsable met a disposition les médias d’apprentissage et
les instruments de mise en ceuvre correspondants. Ceux-ci constituent une bonne base pour
la mise en ceuvre de la formation a la pratique professionnelle et des connaissances profes-
sionnelles.
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1.6 Vue d’ensemble 1™ année scolaire

Les objectifs évaluateurs issus des domaines thématiques (objectifs évaluateurs T) sont tirés du plan d’études national pour la culture générale
Employée / Employé de commerce CFC. On garantit ainsi que les objectifs de I'enseignement de la culture générale sont intégralement atteints.

DCO A Travail au sein de structures d’activité et d’organisation dynamiques 60 périodes
CO Objectifs évaluateurs école professionnelle DCO A
a.l Examiner et développer des compétences commerciales

al.epla: lls démontrent 'importance de I'apprentissage tout au long de la vie. (C2)

al.ep2a: lls mettent en ceuvre des méthodes de bilan dans le cadre du développement de leurs propres compétences. (C3)

al.ep2b : lls analysent les méthodes courantes de développement de ses propres compétences. (C4)

al.ep3a: lls mettent en ceuvre la technique de documentation et de réflexion sur leurs propres mesures de développement. (C3)

al.ep3b : lls formulent des objectifs mesurables pour le développement de leurs compétences. (C3)

a.2 Développer et utiliser des réseaux propres au domaine commercial

a2.epla: lls expliguent 'importance des réseaux professionnels courants. (C2)

a2.eplb : lls expliquent les opportunités et les risques qu’il y a a apparaitre dans les réseaux analogiques et numériques. (C2)

a2.eplc : lls comparent les profils de professionnels dans les réseaux professionnels. (C3)

a2.ep2a: lls développent et présentent une stratégie pour construire et entretenir leur réseau personnel. (C3)
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Recevoir

et exécuter des mandats propres au domaine commercial

a3.eplc:

lIs postulent de maniére adéquate a un nouveau poste. (C5)

a.4

Agir de maniére responsable dans la société

ad.epba:

lIs réfléchissent a leur gestion personnelle de I'argent. (C4)

a4.ep5b :

lls établissent un budget mensuel basé sur leur décompte de salaire et sur leur comportement d’achat et de loisirs. (C4)

ad.epb6 : lls évaluent les mesures visant a éviter et a réduire I'endettement privé. (C4)

ad.eplla

. lIs analysent I'influence de leur mode de vie sur la nature. (C4)

a4.epllb

. lls élaborent des mesures pour que leurs actions personnelles soient durables. (C4)

ad.eplilc

. lls analysent l'influence de leur mode de vie sur la société en termes de développement durable. (C4)

a4.eplid

: lIs analysent I'influence de leur mode de vie sur 'économie en termes de développement durable. (C4)

ad.eplle

: lls élaborent des mesures pour que leurs actions personnelles soient durables en ce qui concerne des facteurs sociétaux

et/ou économiques. (C4)

a.b

Intégrer des questions politiques et une approche culturelle dans ses actions

ab.epla:

lIs décrivent la structure et 'organisation du systéme juridique. (C2)

a5.eplb:

lIs expliquent 'importance de la Constitution fédérale et des lois fédérales dans le systeme juridique. (C2)

a5.ep2a:

lIs expliquent les principes fondamentaux de la démocratie suisse. (C2)

a5.ep2b :

lls décrivent la séparation des pouvoirs en Suisse ainsi que les taches du pouvoir Iégislatif, exécutif et judiciaire au niveau

fédéral. (C2)

a5.ep3 : lls expliquent les possibilités de participation active a la vie politique. (C2)
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a5.ep9 : lls décrivent les effets des différentes formes d’art sur eux. (C3)

Domaines thématiques

Objectifs évaluateurs T dans le DCO A

Domaine thématique 1 : Développement personnel des compétences et développement de la personnalité

T1.1: lls expliquent leurs taches et responsabilités ainsi que leurs droits et devoirs dans leur nouvelle étape de vie. (C2)

T1.2 : En cas de défis d’ordre personnel, ils expliquent de qui ils obtiennent de I'aide et sous quelle forme. (C2)

T1.3: lls formulent des objectifs personnels pour la période de leur apprentissage. (C3)

T1.4: lls développent des objectifs personnels et un « Vision Board ». (C5)

T1.5 : lIs distinguent les options de recherche d’emploi et sélectionnent une place de travail qui leur convient. (C2)

T1.6 : lls évaluent des cas simples issus du droit du travail. (C5)

T1.9: lIs travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Domaine thématique 2 : Mode de vie individuel

T2b.1: lls expliquent les éléments de leur décompte de salaire. (C2)

T2b.2 : lls expliquent les causes possibles et les conséquences d’'un endettement privé. (C2)

T2b.3 : lIs analysent 'engagement financier a long terme d( a des contrats de leasing. (C4)

T2b.14 : lIs travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Domaine thématique 3 : Agir dans le champ professionnel

T3a.l: lls travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)
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Domaine thématique 4 : Agir dans la société

T4a.l : lls expliquent le principe de la séparation des pouvoirs. (C2)

T4a.2 : lls décrivent les institutions fédérales, notamment leur composition, leurs taches et la procédure des élections. (C2)

T4a.3 : lIs expliquent la fonction des droits fondamentaux, les droits civiques et politiques selon la Constitution fédérale. (C2)

T4a.4 : lls expliquent les obligations en tant que citoyen/ne suisse. (C2)

T4a.5 : lls expliquent comment se déroule une votation populaire au niveau fédéral. (C2)

T4a.6 : lls expliquent les procédures électorales au niveau fédéral. (C2)

T4a.9 : lIs travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

T4c.1 : lls expliquent les fonctions de l'art. (C2)

T4c.4 : lIs travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

T5

Domaine thématique 5 : Promotion du développement durable

T5.1 : lls expliquent les causes et les conséquences du changement climatique. (C2)

T5.2 : lIs utilisent les événements actuels pour décrire comment le changement climatiqgue se manifeste. (C3)

T5.3 : lIs analysent les influences des nouvelles technologies sur la nature et le climat. (C4)

DCO B

T5.4: lIs travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Interaction dans un milieu de travail interconnecté 64 périodes

CO

Objectifs évaluateurs Ecole professionnelle DCO B
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b.1 Collaborer et communiquer dans différentes équipes pour accomplir des mandats propres au domaine commercial
bl.epla: lls expliquent les différences interculturelles importantes qui jouent un réle dans la communication et la collaboration au
sein de I'équipe. (C2)
bl.ep2a: lls communiquent avec les membres de I'équipe dans la langue nationale de la région et dans une langue étrangeére (ni-
veau B1). (C3)
bl.ep3a : Dans les situations d’équipe propres au domaine commercial, ils appliquent les techniques d’entretien de maniére adaptée
au destinataire. (C3)
bl.ep3b : Dans des situations de communication propres au domaine commercial avec des différences interculturelles, ils interagis-
sent au sein de I'équipe de maniéere adaptée au destinataire. (C3)
bl.epda : lls appliquent des stratégies de résolution des conflits au sein de I'équipe. (C3)
bl.ep5a: lls analysent leurs propres valeurs sociales, culturelles et générationnelles qui influencent leurs actions. (C4)
bl.ep6a : lls identifient les conséquences des écarts par rapport aux délais pour des mandats propres au domaine commercial et en
déduisent les mesures appropriées. (C4)

b.2 Coordonner les interfaces dans les processus en entreprise
b2.ep2a : lIs expliquent les demandes des différents groupes d’intéréts dans un processus d’entreprise. (C2)
b2.ep2b : lls identifient les interfaces, les dépendances et les possibilités d’amélioration dans un processus d’entreprise. (C4)
b2.ep2c : lls déduisent des taches appropriées a partir des besoins des groupes d’intéréts propres au domaine commercial. (C4)

b.4 Exécuter des taches de gestion de projets propres au domaine commercial et traiter des projets partiels

b4.epla: lls expliquent les bases de la planification, de I'organisation, de la mise en ceuvre et du contrble des projets. (C2)

b4.ep2a : lls définissent un environnement de travail numérique et une structure de documentation adaptés aux projets. (C3)
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b4.ep3a : lls créent des calendriers pour des projets simples ou des projets partiels. (C3)

b4.ep4a : Pour les projets simples, ils définissent les instruments de suivi de 'avancement du projet. (C3)

b4.ep4b : lls contrélent le déroulement du projet sur la base des spécifications du projet. (C3)

DCO C

b4.ep4c : lls établissent les procés-verbaux et autres documents liés au projet. (C3)

Coordination des processus de travail en entreprise 210 périodes

CO

Objectifs évaluateurs Ecole professionnelle DCO C

c.l

Planifier, coordonner et optimiser des taches et des ressources dans un environnement de travail commercial

cl.epla: lls présentent les principes de base de I'organisation du travail. (C2)

cl.eplb : lls utilisent des techniques de travail courantes et des outils numériques pour planifier, prioriser et traiter des taches et des
délais. (C3)

cl.eplc: lls élaborent systématiquement des calendriers et des plans d’utilisation des ressources pour les mandats propres au do-
maine commercial. (C3)

cl.epld: lIs justifient la maniére dont ils fixent les priorités en termes de calendriers et d’utilisation des ressources. (C3)

cl.eple: lls créent des plans d’organisation appropriés avec des programmes courants. (C3)

cl.ep4da: lls planifient un petit événement. (C3)

cl.ep5a: lls analysent 'impact environnemental d’'un événement et en déduisent les mesures appropriées pour réduire cet impact.
(C4)

cl.ep7a: lls identifient et définissent les possibilités d’économiser du temps et des ressources dans leur organisation et leur planifi-
cation. (C3)
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cl.ep7b : lls examinent leur gestion du temps ainsi que leurs techniques de planification et de travail et en déduisent des mesures
appropriées. (C4)

c.2 Coordonner et mettre en ceuvre des processus de soutien propres au domaine commercial
c2.epla: lls décrivent clairement les caractéristiques de base des concepts d’identité de I'entreprise (Corporate Identity et Corporate
Design). (C2)
c2.ep3a: lls concoivent des structures de classement physiques et numériques. (C3)
c2.epda: lls élaborent des textes, des tableaux et des documents de présentation adaptés au groupe cible. (C3)
c2.ep5a: lls expliquent les éléments du contrat d’apprentissage et les droits et obligations des parties contractantes. (C2)
c2.ep5b : lls expliquent les éléments centraux d’autres contrats courants (contrat individuel de travail, contrat de vente mobiliére,
mandat simple, contrat de location, contrat de prét, société simple, contrat d’entreprise et leasing) et d’autres bases juridiques. (C2)
c2.ep5c : lIs expliquent la structure et la langue des documents relatifs au personnel. (C2)
c2.ep5d : lls définissent le contenu essentiel des documents administratifs et relatifs au personnel courants.
c2.ep5e : lIs vérifient 'exactitude des documents sur les plans formel et linguistique. (C3)
c.3 Documenter, coordonner et mettre en ceuvre des processus en entreprise

c3.epla: lls décrivent les processus de prestation de services typiques d’'une entreprise. (C2)

c3.eplb : lls montrent les éléments de base et les interfaces d’'un processus en entreprise. (C2)

c3.eplc: lIs expliquent les bases de la gestion des processus. (C2)

c3.epld: lls créent des descriptions de processus sous forme graphique et textuelle avec des programmes d’application courants.
(C3)
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c3.ep3a: lls établissent des calendriers pour les processus de travail. (C3)

c3.epda : lls transmettent des informations et des instructions sur les processus de travail de maniére appropriée au destinataire.
(C3)

c3.ep6a : lls analysent les flux de processus, identifient les problémes et développent des mesures d’optimisation. (C4)

c4 Mettre en ceuvre des activités de marketing et de communication
cd.eplc : lIs planifient des procédures et des formes de communication appropriées en matiére de communication orale, écrite et
numeérique avec les groupes d’intéréts internes et externes. (C3)
cd.epld : lls communiquent de maniere appropriée au destinataire via différents canaux (numériques et analogiques). (C3)
cd.ep2a: lls présentent les demandes sous une forme appropriée, par écrit et oralement, de maniére adaptée au destinataire. (C3)
c4.ep2b : lls communiquent oralement et par écrit dans la langue nationale de la région ainsi que dans une langue étrangere avec
des groupes d’intéréts internes et externes (niveau B1). (C3)
c.5 Assurer le suivi et le controle d’opérations financiéres
c5.epla: lls expliquent les fonctions de base de la comptabilité financiere et de I'entreprise. (C2)
c5.eplb : lls présentent la structure d’'un compte de résultat et d’'un bilan. (C2)
c5.eplc : lls expliquent la fonction et le déroulement des comptes intermédiaires et annuels. (C2)
c5.eple : lIs utilisent des outils numériques et des programmes d’application courants pour traiter les chiffres et les données. (C3)
DCO D Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs 160 périodes
CO Objectifs évaluateurs école professionnelle DCO D
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d.l Prendre en compte les besoins des clients et des fournisseurs
dl.epla: lls mettent en ceuvre les principaux facteurs d’une bonne qualité de service (C3)
dl.eplb: lls montrent les facteurs centraux pour la conception d’une relation client ou fournisseur. (C2)
dl.ep2a: lls notent systématiquement les demandes des clients ou des fournisseurs et assurent le traitement ultérieur nécessaire.
(C3)
d1l.ep2b : lls fournissent de premiéres informations complétes et utilisent des techniques de communication courantes. (C3)
dl.ep5a: lls interprétent des signaux non verbaux. (C3)
dl.ep6a: lls appliquent des techniques d’interrogation courantes dans le cadre de I'évaluation des besoins. (C3)
dl.ep8a: lls communiquent dans la langue nationale de la région et dans une langue étrangére (niveau B1). (C3)
d.2 Mener des entretiens d’information et de conseil avec des clients et des fournisseurs
d2.epla: lls expliquent les facteurs de réussite des situations d’entretien par les canaux habituels. (C2)
d2.eplb: lls mettent en ceuvre les étapes des entretiens d’information. (C3)
d2.eplc: lls mettent en ceuvre les étapes des entretiens de conseil. (C3)
d2.ep2a: lls ménent des entretiens en utilisant des techniques d’interrogation courantes. (C3)
d2.ep2b : lls écoutent activement. (C3)
d2.ep3a: lls mettent en ceuvre les éléments centraux de la communication appréciative. (C3)
d2.ep3b : lls mettent en ceuvre des facteurs importants pour établir la confiance. (C3)
d2.ep6a : lIs utilisent des techniques d’argumentation. (C3)
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d2.ep7a: lls communiquent dans la langue nationale de la région et dans une langue étrangére (niveau B1). (C3)

DCO E Utilisation des technologies numériques du monde du travail 200 périodes
Cco Objectifs évaluateurs école professionnelle DCO E
el Utiliser des applications propres au domaine commercial
el.epla: lIs utilisent des applications propres au domaine commercial courantes. (C3)
el.eplb : lls expliguent les aspects essentiels et les défis liés au travail avec le nuage (cloud). (C2)
el.ep2a: lIs fournissent une assistance spécifique au groupe cible pour I'utilisation des logiciels et des systémes. (C3)
el.ep3a: lls expliquent les étapes les plus importantes de la mise a jour des programmes d’application et des systémes d’exploita-
tion. (C2)
el.ep3b : lls mettent a jour les programmes d’application ainsi que les données et le contenu des bases de données et des sys-
témes de gestion de contenu (content management system). (C3)
el.epda: lls appliquent des mesures et des reglements pour la sécurité et la protection des données. (C3)
el.ep5a: lIs résolvent des problémes et des taches qui se présentent régulierement dans I'utilisation de programmes et d’appareils
numériques courants propres au domaine commercial. (C3)
el.ep7a: lls déduisent des mesures pour réduire la consommation d’énergie sur le lieu de travail. (C3)
e2 Rechercher et évaluer des informations dans le domaine commercial et économique

e2.epla: lls utilisent diverses méthodes et outils pour rechercher des informations dans le domaine commercial et économique.
(C3)

e2.ep2a: lls appliquent des mesures de sécurité lors de leurs recherches sur Internet. (C3)
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e2.ep3a: lls décrivent les principaux moyens de contrdler la qualité des sources d’information. (C2)

e2.ep3b : lIs identifient et définissent les données et informations importantes sur la base de simples demandes de recherche. (C3)

e2.ep3c : lls vérifient la plausibilité des résultats de leurs recherches. (C4)

e2.epda: lls préparent les données et les informations de maniere appropriée pour le destinataire. (C3)

e2.ep5a: lls appliquent les regles du droit d’auteur et de la protection des données en toute sécurité lors de la recherche et de [’ utili-
sation d’informations. (C3)

ed

Préparer des contenus en lien avec I'entreprise a I’aide d’outils multimédias

ed.epla: lls mettent en ceuvre les aspects les plus importants de la conception visuelle et auditive de I'information (image, son, film)
en fonction des groupes cibles. (C3)

ed.eplb : lls expliquent la structure d’un script pour les productions audio et vidéo. (C2)

ed.eplc : lls déterminent les outils numériques spécifiques a la situation pour préparer des documents et des supports d’information.
(C3)

ed.epld : lls créent un projet de conception pour divers documents et supports d’'information en utilisant des programmes d’applica-
tion courants. (C3)

ed.eple : Is créent et présentent des contenus (textes, images, son, vidéo) dans un format courant. (C3)

ed.ep3a: lls élaborent des modeéles pour les supports d’information et les formats de médias courants. (C3)
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2 Domaine de compétences opérationnelles A « Travail au
sein de structures d’activité et d’organisation dyna-
miques »

2.1 Vue d’ensemble des compétences opérationnelles

Compétence Situation de travail (selon le profil d'activites)
opération-
nelle

a.l Examiner et développer des compétences commerciales

Les employés et employées de commerce procedent régulierement a un bilan personnel pour identifier et consigner systéma-
tiquement les résultats de leur travail, leurs forces et leurs faiblesses (p. ex. portfolio personnel). Sur cette base, ils tirent des
conclusions pour le développement futur de leurs compétences professionnelles.

Les employés et employées de commerce s’informent sur les possibilités de développement dans leur domaine professionnel.
lIs utilisent leur environnement de travail pour développer leurs forces de maniére ciblée. En concertation avec leurs supé-
rieurs hiérarchiques, ils définissent certaines taches dans I'entreprise et formations continues propices au développement ulté-
rieur de leurs compétences.

a.2 Développer et utiliser des réseaux propres au domaine commercial

Les employés et employées de commerce développent un réseau spécifique a leur profession et entretiennent leurs contacts
avec d’autres professionnels par le biais de divers canaux (numérique, personnel, téléphone). Les employés et employées de
commerce utilisent leurs contacts pour obtenir des informations pertinentes en cas de questions et d’ambiguités et pour se
présenter a l'interne ou a I'externe lors de taches et de mandats.

a.3 Recevoir et exécuter des mandats propres au domaine commercial

Les employés et employées de commerce vendent leur profil de compétence dans des situations de concurrence interne et
externe pour des mandats propres au domaine commercial. lls fournissent des services conformément aux mandats qui leur
ont été confiés et vérifient la bonne exécution du mandat a la satisfaction du client. lls réfléchissent a leur réussite, analysent
leurs actions et en tirent des conséquences.

a4 Agir de maniere responsable dans la société

Les employés et employées de commerce agissent de maniere responsable dans des questions personnelles et sociales liés
au marché du travail et du logement, ainsi que dans les questions d’argent, de crédit, d’assurance, de retraite, de fiscalité, etc.
lIs planifient consciemment leurs actions sur des questions pertinentes et en tirent des conclusions pour eux-mémes et leurs
activités en tant qu’employés et employées de commerce.

Les employés de commerce construisent leur identité numérique de maniére réfléchie et se représentent I'impact que cette
derniére aura sur la société et I'entreprise.

a.b Intégrer des questions politiques et une approche culturelle dans ses
actions

Les employés et employées de commerce analysent les questions politiques actuelles et identifient les intéréts et les valeurs
des parties prenantes. lls développent leurs attitudes et leurs valeurs pour créer leur propre cadre de référence éthique. Grace
a leur compréhension des institutions et des acteurs politiques au niveau national, ils exercent leurs droits, prennent part a
des événements politiques et intégrent les questions politiques pertinentes de maniére appropriée en fonction de la situation
dans leurs actions en tant qu’employés et employées de commerce.

Les employés et employées de commerce sont conscients du monde créatif et esthétique et comprennent les différents
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moyens, possibilités et formes d’expression culturels. lls développent et élargissent leurs propres formes de création et d’ex-
pression. lls en tirent des conclusions et des mesures pour eux-mémes et pour leurs actions en tant qu’employés et em-
ployées de commerce (communication, entretiens client, etc.).

2.2 Vue d’ensemble de tous les champs d’apprentissage et des do-
maines thématiques afférents

La base pour le domaine de compétences opérationnelles A est fournie par le plan d’études
national pour la culture générale — Employée / Employé de commerce CFC. Les champs d’ap-
prentissage correspondent aux thémes du plan d’études.

Remarque : les objectifs évaluateurs pertinents pour le stage doivent si possible étre traités
avant le début du stage de longue durée.

Référence a Nombre de
la CO/au do- périodes
maine thé- d’ensei-
matique gnement

Champs d’apprentissage

CA 1 : Travail sur le portfolio : Moi en tant que personne privée a.l/a.3/T1 20
et professionnelle

CA 2b : Finances personnelles a.4lT2 8
CA 3 : Réseaux et marketing personnel a.2/T3 8
CA 4a : Démocratie et médias a.5/T4 8
CA4c : Art a.5/T4 8
CA 5 : Développement durable a.4/T5 8
CA 6 : Connaissances professionnelles CFC (mandats pra- DCO A

tiques scolaires)

2.3 Champ d’apprentissage 1 : Travail sur le portfolio - Moi en tant
gue personne privée et professionnelle

20 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.
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2.3.1 Activité typique
Activité typique 1:

Simon a récemment commencé son apprentissage. Il s’est rapidement rendu compte qu’au
travail, ce n’est pas pareil qu’'a I'école. Dans son entreprise formatrice, il recoit des taches
claires, les responsabilités sont attribuées et ses collegues comptent sur lui. C’était un sacré
changement & gérer au début. Depuis, il a compris qu’il n’est plus un écolier. Cependant,
comme il n’est pas encore sdr de lui pour beaucoup de choses, il se tourne régulierement vers
sa formatrice pour lui demander a quoi il doit faire attention par exemple lors de contacts avec
les clients, ou ce qu’on attend concrétement de lui lorsqu’on lui confie une tache.

Activité typique 2 :

Ily a beaucoup de travail en ce moment dans I'entreprise formatrice de Simon et il doit souvent
faire des heures supplémentaires, parfois méme le week-end. Il se sent déja épuisé. Comme
il sait qu’en tant gu’apprenti, il n’a pas les mémes droits que ses collegues, il vérifie dans son
contrat d’apprentissage s'il a le droit de faire autant d’heures supplémentaires.

Activité typique 3 :

Simon a déja des objectifs clairs et une idée précise de la profession qu’il aimerait exercer
aprés son apprentissage : il aimerait occuper une fonction d’assistant. Il apprécie les échanges
avec différents groupes d’intéréts et adore trouver des solutions. Il a établi un plan de déve-
loppement personnel clair. Pour lui permettre de travailler sur cet objectif déja pendant son
apprentissage, il documente dans son portfolio toutes les activités et les succés en lien avec
cet objectif. Sa formatrice lui a raconté qu’Anna a longtemps travaillé dans cette fonction. Si-
mon a donc demandé un entretien a Anna pour gu’elle lui explique les grands axes de ce
champ professionnel et gu’il puisse se préparer de maniére optimale.

2.3.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan d’études
national Culture générale

T1.1 lIs expliquent leurs taches et responsabilités ainsi que leurs droits et de-
voirs dans leur nouvelle étape de vie. (C2)

T1.2 En cas de défis d’ordre personnel, ils expliquent de qui ils obtiennent de
l'aide et sous quelle forme. (C2)

T1.3 lls formulent des objectifs personnels pour la période de leur apprentissage.
(C3)

al.epla lIs démontrent 'importance de I'apprentissage tout au long de la vie. (C2)

al.ep2a lls mettent en ceuvre des méthodes de bilan dans le cadre du développe-

ment de leurs propres compétences. (C3)
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al.ep2b lls analysent les méthodes courantes de développement de ses propres
compétences. (C4)

al.ep3a lls mettent en ceuvre la technique de documentation et de réflexion sur
leurs propres mesures de développement. (C3)

al.ep3b lIs formulent des objectifs mesurables pour le développement de leurs com-
pétences. (C3)

T1.4 lls développent des objectifs personnels et un « Vision Board ». (C5)

T1.5 lIs distinguent les options de recherche d’emploi et sélectionnent une place
de travail qui leur convient. (C2)

a3.eplc lIs postulent de maniére adéquate a un nouveau poste. (C5)

T1.6 lls évaluent des cas simples issus du droit du travail. (C5)

T1.9 s travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan d’études national Culture générale
ont été affectés aux domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compé-
tences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

T1.1 lls expliquent leurs taches et responsabilités ainsi que leurs droits et de-
voirs dans leur nouvelle étape de vie. (C2)

T1.2 En cas de défis d’ordre personnel, ils expliquent de qui ils obtiennent de
I'aide et sous quelle forme. (C2)

al.epla lls démontrent 'importance de I'apprentissage tout au long de la vie. (C2)

T1.5 lIs distinguent les options de recherche d’emploi et sélectionnent une place

de travail qui leur convient. (C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

T1.3 lls formulent des objectifs personnels pour la période de leur apprentissage.
(C3)

al.ep2a lls mettent en ceuvre des méthodes de bilan dans le cadre du développe-
ment de leurs propres compétences. (C3)

al.ep2b lls analysent les méthodes courantes de développement de ses propres
compétences. (C4)

al.ep3a lls mettent en ceuvre la technique de documentation et de réflexion sur

leurs propres mesures de développement. (C3)

4

y r igkgue: [ = BpS

S B K
SFPV CITCvizzera &% = FCS eCTtaveo



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

al.ep3b lIs formulent des objectifs mesurables pour le développement de leurs com-
pétences. (C3)

T1.4 lls développent des objectifs personnels et un « Vision Board ». (C5)

a3.eplc lls postulent de maniére adéquate a un nouveau poste. (C5)

T1.6 lls évaluent des cas simples issus du droit du travail. (C5)

T1.9 s travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

2.3.3 Meédias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« a.l: Examiner et développer des compétences commerciales »

2.4 Champ d’apprentissage 2b : Finances personnelles

8 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

2.4.1 Activité typique
Activité typique 1 :

Silvia travaille depuis sept mois dans une agence de voyages en tant qu’apprentie employée
de commerce CFC et a récemment acheté un nouvel ordinateur portable. Au début de son
apprentissage, elle a aussi commandé un nouveau téléphone portable. Devant son relevé de
compte, elle constate qu'’il ne lui reste que 200 francs pour tout le mois apres déduction de ses
remboursements obligatoires. En fait, elle était censée rembourser ses parents pour I'argent
gu’ils lui ont avancé pour son dernier voyage a lbiza.

Activité typique 2 :

Silvia a comparé son décompte de salaire avec son relevé de compte et a remarqué qu’a la
fin du mois, elle ne recevait pas le montant qui figurait sur son décompte de salaire. Elle de-
mande & son pére pourquoi. Ce dernier la rend attentive aux différentes déductions sur son
décompte de salaire.

ASBBKY ig_k schwelz [ sssss = BDS
Jiseekr igkgun _ B ecTaveo



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

2.4.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan d’études
national Culture générale

T2b.1 lIs expliquent les éléments de leur décompte de salaire. (C2)

a4.ep5a lIs réfléchissent a leur gestion personnelle de I'argent. (C4)

ad.ep5b lls établissent un budget mensuel basé sur leur décompte de salaire et sur
leur comportement d’achat et de loisirs. (C4)

T2b.2 lIs expliquent les causes possibles et les conséquences d’'un endettement
privé. (C2)

T2b.3 lls analysent I'engagement financier a long terme da a des contrats de lea-
sing. (C4)

ad.epb lIs évaluent les mesures visant & éviter et a réduire I'endettement privé.
(C4)

T2b.14 s travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan d’études national Culture générale
ont été affectés aux domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compé-
tences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

T2b.1 lIs expliquent les éléments de leur décompte de salaire. (C2)
T2b.2 lIs expliquent les causes possibles et les conséquences d’'un endettement
privé. (C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

a4.ep5a lIs réfléchissent a leur gestion personnelle de I'argent. (C4)
ad.ep5b lls établissent un budget mensuel basé sur leur décompte de salaire et sur
leur comportement d’achat et de loisirs. (C4)
T2b.3 lIs analysent 'engagement financier a long terme da a des contrats de lea-
sing. (C4)
a4.ep6 lls évaluent les mesures visant a éviter et a réduire I'endettement prive.
(C4)
T2b.14 s travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)
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Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

2.4.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« a.4 : Agir de maniére responsable dans la société »

2.5 Champ d’apprentissage 3 : Réseaux et marketing personnel

8 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

2.5.1 Activité typique
Activité typique 1:

Chloé est apprentie employée de commerce CFC en premiére année dans une maison d’édi-
tion de médias et donne a son amie, qui est a la recherche d’'une place d’apprentissage, de
précieux conseils sur les réseaux professionnels. Elle-méme a trouvé le poste de ses réves
via une plateforme et y a postulé avec succes pour une place d’apprentissage.

Activité typique 2 :

A lissue d’un événement d’entreprise, Chloé a rejoint le réseau de certains chefs de service
d’une filiale sur des médias sociaux professionnels et recoit désormais des informations régu-
lieres sur ce qui se passe en dehors de sa propre maison d’édition. Apreés son apprentissage,
elle aimerait travailler dans une plus grande entreprise et tente d’établir de maniére stratégique
des contacts avec des collaborateurs de grandes entreprises par le biais de la filiale et des
fournisseurs.

2.5.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan d’études
national Culture générale

a2.epla lls expliquent 'importance des réseaux professionnels courants. (C2)
a2.eplb lls expliquent les opportunités et les risques qu’il y a a apparaitre dans les

réseaux analogiques et numériques. (C2)
a2.eplc lls comparent les profils de professionnels dans les réseaux professionnels.

(C3)
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a2.ep2a lls développent et présentent une stratégie pour construire et entretenir leur
réseau personnel. (C3)

T3a.l s travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan d’études national Culture générale
ont été affectés aux domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compé-
tences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

a2.epla lIs expliquent I'importance des réseaux professionnels courants. (C2)

a2.eplb lls expliquent les opportunités et les risques qu’il y a a apparaitre dans les
réseaux analogiques et numeériques. (C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

a2.eplc lIs comparent les profils de professionnels dans les réseaux professionnels.
(C3)
a2.ep2a lls développent et présentent une stratégie pour construire et entretenir leur

réseau personnel. (C3)

T3a.l lIs travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

2.5.3 Médias d’apprentissage

Les unités ci-aprés sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :
Elément opérationnel

« a.2 : Développer et utiliser des réseaux propres au domaine commercial »
2.6 Champ d’apprentissage 4a : Démocratie et médias

8 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.
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2.6.1 Activité typique

Activité typique 1:

Marco, 19 ans, aimerait bien avoir un skate park prées de chez lui. Actuellement, il doit faire 20
min de train a chaque fois. Il a lu dans le journal local que sa commune allait voter dans deux
mois pour approuver ou non un crédit de construction pour la création d’un skate park. Marco
prévoit de voter.

Activité typique 2 :

Sina a eu 18 ans cette année et recevra un bulletin de vote. Elle a pu regarder par-dessus
I'épaule de sa mére lors de précédentes élections et elle est maintenant ravie de pouvoir voter
elle-méme.

Activité typique 3 :

Samir, le collegue de Sina, regarde régulierement les informations pour rester informé. Il y est

souvent question du Conseil fédéral. Samir ne comprend pas exactement quelles sont les
fonctions du Conseil fédéral et demande a sa colléegue.

2.6.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan
d’études national Culture générale

ab.epla lls décrivent la structure et 'organisation du systéme juridique. (C2)
ab.eplb lls expliquent I'importance de la Constitution fédérale et des lois fédérales
dans le systéeme juridique. (C2)
ab.ep2a lls expliquent les principes fondamentaux de la démocratie suisse. (C2)
T4a.l lls expliquent le principe de la séparation des pouvoirs. (C2)
ab.ep2b lls décrivent la séparation des pouvoirs en Suisse ainsi que les taches du
pouvoir législatif, exécultif et judiciaire au niveau fédéral. (C2)
T4a.2 lls décrivent les institutions fédérales, notamment leur composition, leurs
taches et la procédure des élections. (C2)
ab.ep3 lIs expliquent les possibilités de participation active a la vie politique. (C2)
T4a.3 lls expliquent la fonction des droits fondamentaux, les droits civiques et po-
litiques selon la Constitution fédérale. (C2)
T4a.4 lIs expliquent les obligations en tant que citoyen/ne suisse. (C2)
T4a.5 lIs expliqguent comment se déroule une votation populaire au niveau fédéral.
(C2)
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T4a.6 lIs expliquent les procédures électorales au niveau fédéral. (C2)

T4a.9 s travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan d’études national Culture générale
ont été affectés aux domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compé-
tences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

ab.epla lls décrivent la structure et 'organisation du systéme juridique. (C2)

ab.eplb lls expliquent I'importance de la Constitution fédérale et des lois fédérales
dans le systeme juridique. (C2)

ab.ep2a lls expliquent les principes fondamentaux de la démocratie suisse. (C2)

T4a.l lls expliquent le principe de la séparation des pouvoirs. (C2)

ab.ep2b lls décrivent la séparation des pouvoirs en Suisse ainsi que les taches du
pouvoir législatif, exécultif et judiciaire au niveau fédéral. (C2)

T4a.2 lls décrivent les institutions fédérales, notamment leur composition, leurs
taches et la procédure des élections. (C2)

ab.ep3 lls expliquent les possibilités de participation active a la vie politique. (C2)

T4a.3 lls expliquent la fonction des droits fondamentaux, les droits civiques et po-
litiques selon la Constitution fédérale. (C2)

T4a.4 lIs expliquent les obligations en tant que citoyen/ne suisse. (C2)

T4a.5 lls expliqguent comment se déroule une votation populaire au niveau fédéral.
(C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

T4a.9 s travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

2.6.3 Meédias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« a.5 : Intégrer des questions politiques et une approche culturelle dans ses actions »
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2.7 Champ d’apprentissage 4c : Art

8 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

2.7.1 Activité typique
Sven et Carlos font leur pause repas dans le parc et passent devant une sculpture récemment

installée. lls discutent du fait que la sculpture ne correspond pas a I'image du parc. Carlos
aurait préféré quelques bancs de parc en plus a la place de la sculpture.

2.7.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan
d’études national Culture générale

T4c.1 lls expliquent les fonctions de I'art. (C2)
ab.ep9 lls décrivent les effets des différentes formes d’art sur eux. (C3)
T4c.4 s travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan d’études national Culture générale
ont été affectés aux domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compé-
tences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

T4c.1 lIs expliquent les fonctions de l'art. (C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

a5.ep9 lls décrivent les effets des différentes formes d’art sur eux. (C3)

T4c.4 s travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

2.7.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
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« a.5: Intégrer des questions politiques et une approche culturelle dans ses actions »

2.8 Champ d’apprentissage 5 : Développement durable

Ce champ d’apprentissage comprend 2 domaines a choix. 8 périodes d’enseignement sont a
disposition pour chague domaine a choix.

2.8.1 Domaine achoix 1: Changement climatique

2.8.1.1 Activité typique

Holger est végétalien depuis deux ans, car il est convaincu que I'élevage laitier nuit au climat
a long terme. Le soja fourrager pour les animaux provient de la forét tropicale, ce qui entraine
sa déforestation. Pour ces raisons, il ne s’approvisionne également qu’auprés d’exploitations
agricoles régionales et s’est engagé dans une initiative qui soutient le passage de I'élevage
laitier & la culture du soja en Suisse. Son collégue, fils de producteur laitier, en a entendu
parler, trouve 'engagement de Holger intéressant et lui demande quelles sont les possibilités.

2.8.1.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan
d’études national Culture générale

T5.1 lls expliquent les causes et les conséguences du changement climatique.
(C2)

T5.2 lIs utilisent les événements actuels pour décrire comment le changement
climatigue se manifeste. (C3)

T5.3 lIs analysent les influences des nouvelles technologies sur la nature et le
climat. (C4)

ad.eplla lIs analysent I'influence de leur mode de vie sur la nature. (C4)

ad.epllb lls élaborent des mesures pour que leurs actions personnelles soient du-
rables. (C4)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan d’études national Culture générale
ont été affectés aux domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compé-
tences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales
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T5.1 lIs expliquent les causes et les conséquences du changement climatique.
(C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

T5.2 IlIs utilisent les événements actuels pour décrire comment le changement
climatique se manifeste. (C3)

T5.3 lls analysent les influences des nouvelles technologies sur la nature et le
climat. (C4)

ad.eplla lIs analysent I'influence de leur mode de vie sur la nature. (C4)

ad.epllb lls élaborent des mesures pour que leurs actions personnelles soient du-
rables. (C4)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

2.8.1.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« a.4 : Agir de maniére responsable dans la société »

2.8.2 Domaine achoix 2 : Société et marché

2.8.2.1 Activité typique

Sibel aime le shopping et achéte beaucoup de vétements. Elle est toujours a 'affit de bonnes
affaires et achéte souvent un vétement méme si elle a déja le méme dans son armoire. Sa
collegue commence a trouver le comportement de Sibel intolérable et aimerait regarder avec
elle un documentaire sur Netflix pour lui montrer comment sont fabriqués ses vétements bon
marché et les conséquences considérables que la consommation peut avoir. Sibel n’est pas
trés impressionnée et est d’avis que si elle n’achéte pas les vétements, 'économie s’effondrera
bientot.

2.8.2.2 Definition des contenus des objectifs évaluateurs
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Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan
d’études national Culture générale

ad.eplic lls analysent I'influence de leur mode de vie sur la société en termes de dé-
veloppement durable. (C4)

a4.eplld lIs analysent I'influence de leur mode de vie sur 'économie en termes de
développement durable. (C4)

ad.eplile lls élaborent des mesures pour que leurs actions personnelles soient du-
rables en ce qui concerne des facteurs sociétaux et/ou économiques. (C4)

T5.4 s travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan d’études national Culture générale
ont été affectés aux domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compé-
tences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

Objectifs évaluateurs Aptitudes

ad.eplic lIs analysent I'influence de leur mode de vie sur la société en termes de dé-
veloppement durable. (C4)

a4.eplld lIs analysent I'influence de leur mode de vie sur 'économie en termes de
développement durable. (C4)

ad.eplle lls élaborent des mesures pour que leurs actions personnelles soient du-
rables en ce qui concerne des facteurs sociétaux et/ou économiques. (C4)

T5.4 s travaillent sur leur portfolio personnel. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

2.8.2.3 Médias d’apprentissage

Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« a.4 : Agir de maniéere responsable dans la société »
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2.9 Champ d’apprentissage 6: Connaissances professionnelles
CFC (mandats pratiques scolaires)

Suivra ultérieurement.
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3 Domaine de compétences opérationnelles B « Interaction
dans un milieu de travail interconnecté »

3.1 Vue d’ensemble des compétences opérationnelles

Compétence Situation de travail (selon le profil d’activités)
opération-
nelle

b.1 Collaborer et communiquer dans différentes équipes pour accomplir
des mandats propres au domaine commercial

Les employés et employées de commerce exercent leurs activités dans des constellations d’équipes changeantes et en colla-
boration avec différents groupes d’'intéréts internes et externes. lls s'informent de I'origine, des coutumes et des demandes
des membres de I'équipe issus d’autres cultures en tiennent compte de maniére appropriée dans le cadre de leurs activités et
dans leur communication.

Dans le cadre de leurs activités, les employés et employées de commerce respectent les directives, les accords et les délais.
En cas d’écatrt, ils identifient les conséquences et prennent les mesures qui s'imposent (concertation avec les groupes d’inté-
réts ou information des services compétents et des groupes d'’intéréts, etc.).

b.2 Coordonner les interfaces dans les processus en entreprise

Les employés et employées de commerce coordonnent les interfaces entre les personnes concernées et groupes de per-
sonnes dans I'entreprise ou dans des processus d’entreprise. Les employés de commerce font le lien au niveau des interfaces
entre divers domaines de fonctions et groupes d’intéréts et intégrent les différents intéréts des acteurs impliqués dans leur
travail.

lls coordonnent les interfaces au sein de I'entreprise avec des outils commerciaux (outils de rendez-vous et de planification,
etc.) et suggérent des améliorations aux services compétents.

Les employés et employées de commerce traduisent des contenus techniques et spécialisés exigeants en informations adap-
tées au public cible. Inversement, ils divisent les besoins des groupes d’intéréts en étapes individuelles et lots de travail au
sein leur domaine de travail.

Dans les transactions commerciales, les employés et employées de commerce appliquent les regles, usages et directives de
I'entreprise et de la société (p. ex. directives en matiére de sécurité au travail et de durabilité, communication, etc.).

b.4 Exécuter des taches de gestion de projets propres au domaine com-
mercial et traiter des projets partiels

Les employés et employées de commerce effectuent des taches de gestion de projets propres au domaine commercial et trai-
tent de petits lots de travail et des projets partiels de maniere autonome et conformément aux directives. lls établissent des
calendriers et des budgets pour des projets, coordonnent la collaboration des personnes impliquées et surveillent I'état
d’avancement du projet sur la base des spécifications du projet (délais, codts, objectifs du projet, etc.).

lls créent et gérent des environnements de travail numériques, des structures de documentation, etc. Au cours du projet, ils
assument d'importantes activités propres au domaine commercial (proces-verbaux, classement, etc.).

Les employés et employées de commerce réagissent en cas de retard ou de changement et informent les personnes concer-
nées, la direction du projet ou leur supérieur.

Dans le cadre de relations hiérarchiques modifiées qu’une organisation de projet peut entrainer, ils communiquent en fonction
des directives et des objectifs.
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3.2 Vue d’ensemble de tous les champs d’apprentissage

Nombre de
Champs d’apprentissage Eé(f:é(;ence g 8?;]08%?_3
gnement
CA 1 : Communiquer au sein de I'équipe b.1 4
CA 2 : Collaborer au sein de I'équipe b.1 4
CA 3 : Reconnaitre et optimiser la fonction des interfaces b.2 12
CA 4 : Expliquer les bases de la gestion de projet b.4 8
CA 5 : Piloter et surveiller 'avancement de projets a I'aide b.4 16
d’exemples simples
CAB 6 : Communiquer dans la langue nationale de la région b.1 10
CAB 7 : Communiquer dans une langue étrangere b.1 10

CA 8 : Connaissances professionnelles CFC (unités d’exercice DCO B
pratique)

CA 9 : Connaissances professionnelles CFC (mandats pra- DCOB
tiques scolaires)

3.3 Champ d’apprentissage 1 : Communiquer au sein de I’équipe
4 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

Remarque concernant la compétence linguistique dans la langue étrangere : les compétences
signalées par un * sont transmises dans la langue étrangeére.

3.3.1 Activité typique
Activité typique 1:

Le nouveau chef de division de Pietro et de son équipe vient du Japon. Avant son arrivée,
Pietro doit rassembler des idées avec l'aide d’une collegue expérimentée sur la maniéere d’ex-
pliquer les régles du jeu de I'entreprise au nouveau venu. Pour cela, ils font des recherches
sur les régles d’entretien au Japon afin d’éviter dés le début les malentendus.

Activité typique 2 :

Roland est énervé, car Fabienne le harcele constamment au sujet des taches a accomplir. I
constate a quel point il n’a déja plus envie de travailler avec elle dans une équipe, mais, comme
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il sait qu’il va devoir travailler avec Fabienne pendant les deux prochaines années, il prend
son courage a deux mains et essaie de lui parler.

3.3.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

bl.epla lls expliquent les différences interculturelles importantes qui jouent un réle
dans la communication et la collaboration au sein de I'équipe. (C2) *

bl.ep3a Dans les situations d’équipe propres au domaine commercial, ils appliquent
les techniques d’entretien de maniére adaptée au destinataire. (C3) *

bl.epda lls appliguent des stratégies de résolution des conflits au sein de I'équipe.
(C3)~

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

bl.epla lls expliquent les différences interculturelles importantes qui jouent un réle
dans la communication et la collaboration au sein de I'équipe. (C2) *

Objectifs évaluateurs Aptitudes

bl.epda lls appliquent des stratégies de résolution des conflits au sein de I'équipe.
(C3)*

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

bl.ep3a Dans les situations d’équipe propres au domaine commercial, ils appli-
guent les techniques d’entretien de maniére adaptée au destinataire. (C3)*

3.3.3 Meédias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
«b.1: Collaborer et communiquer dans différentes équipes pour accomplir des mandats
propres au domaine commercial. »
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3.4 Champ d’apprentissage 2 : Collaborer au sein de I’équipe
4 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

Remarque concernant la compétence linguistique dans la langue étrangere : les compétences
signalées par un * sont transmises dans la langue étrangeére.

3.4.1 Activité typique
Activité typique 1:

Régis, un apprenti de premiére année, et Thierry, qui a terminé son apprentissage I'année
précédente, doivent venir a bout d’ici au lendemain du chaos qui régne dans la réserve de
matériel et commander ce qui manque. lls constatent qu’il leur faudra plus de temps que prévu
et gu’ils ne pourront pas respecter le délai fixé. lls réfléchissent a leurs options. Thierry propose
d’'informer immédiatement leur supérieur. Régis craint qu’ils aient travaillé trop lentement et
pense qu’ils vont avoir des ennuis.

Activité typique 2 :

Les Suisses Benjamin et Antoine ont un nouveau membre d’équipe, Thilo, qui vient d’Alle-
magne. Souvent, Thilo ne comprend pas ce qu’ils disent, surtout quand il s’agit de termes
techniques. Benjamin et Antoine réfléchissent ensemble a un moyen de mieux communiquer
avec Thilo, car eux-mémes ne connaissent parfois pas les termes exacts en allemand. lIs lui
proposent de tenir un cahier de vocabulaire avec les termes inconnus.

3.4.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

bl.ep3b Dans des situations de communication propres au domaine commercial
avec des différences interculturelles, ils interagissent au sein de I'équipe de
maniére adaptée au destinataire. (C3) *

bl.ep5a lls analysent leurs propres valeurs sociales, culturelles et générationnelles
qui influencent leurs actions. (C4) *

bl.ep6a lIs identifient les conségquences des écarts par rapport aux délais pour des
mandats propres au domaine commercial et en déduisent les mesures ap-
propriées. (C4)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques »
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Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

Objectifs évaluateurs Aptitudes

bl.ep6a lIs identifient les conségquences des écarts par rapport aux délais pour des
mandats propres au domaine commercial et en déduisent les mesures ap-
propriées. (C4)

bl.ep5a lls analysent leurs propres valeurs sociales, culturelles et générationnelles
qui influencent leurs actions. (C4) *

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

bl.ep3b Dans des situations de communication propres au domaine commercial
avec des différences interculturelles, ils interagissent au sein de I'équipe
de maniére adaptée au destinataire. (C3) *

3.4.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-aprés sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« b.1: Collaborer et communiquer dans différentes équipes pour accomplir des mandats
propres au domaine commercial »

3.5 Champ d’apprentissage 3 : Reconnaitre et optimiser la fonction
des interfaces

12 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

3.5.1 Activité typique

Franz travaille au service de traitement des commandes et s’occupe des commandes de ma-
tériel de bureau de ses collegues. Il saisit les commandes dans le systéme, envoie les confir-
mations de commande et surveille les dates et les délais. Une collégue I'appelle et lui explique
gu’elle souhaite avancer d’'une semaine la date de livraison d’'une commande donnée. Franz
doit d’abord clarifier avec le fournisseur si le nouveau délai est possible. Il informera ensuite
sa collegue de la date a laquelle elle peut escompter recevoir sa commande.
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3.5.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

b2.ep2a lIs expliquent les demandes des différents groupes d’intéréts dans un pro-
cessus d’entreprise. (C2)

b2.ep2b lIs identifient les interfaces, les dépendances et les possibilités d’améliora-
tion dans un processus d’entreprise. (C4)

b2.ep2c lls déduisent des taches appropriées a partir des besoins des groupes d’in-
téréts propres au domaine commercial. (C4)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

b2.ep2a lIs expliquent les demandes des différents groupes d’intéréts dans un pro-
cessus en entreprise. (C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

b2.ep2b lIs identifient les interfaces, les dépendances et les possibilités d’améliora-
tion dans un processus d’entreprise. (C4)

b2.ep2c lls déduisent des taches appropriées a partir des besoins des groupes d’in-
téréts propres au domaine commercial. (C4)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

3.5.3 Meédias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« b.2 : Coordonner les interfaces dans les processus en entreprise »
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3.6 Champ d’apprentissage 4 : Expliquer les bases de la gestion de
projet

8 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

3.6.1 Activité typique
Activité typique 1:

Jamie-Oliver participera a un projet immobilier de grande envergure et devra créer une struc-
ture de classement judicieuse pour la direction de projet en fonction du calendrier prévu.

Activité typique 2 :
Carola assiste a la séance de lancement d’un projet de construction avec les investisseurs et

rédige le proces-verbal. Elle le transmettra aux participants a l'issue de la réunion.

3.6.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

b4.epla lIs expliquent les bases de la planification, de I'organisation, de la mise en
ceuvre et du contréle des projets. (C2)

b4.ep2a lIs définissent un environnement de travail numérique et une structure de
documentation adaptés aux projets. (C3)

b4.ep4c lls établissent les procés-verbaux et autres documents liés au projet. (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

b4.epla lls expliquent les bases de la planification, de I'organisation, de la mise en
ceuvre et du contréle des projets. (C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

b4.ep2a lIs définissent un environnement de travail numérique et une structure de
documentation adaptés aux projets. (C3)
b4.ep4c lls établissent les procés-verbaux et autres documents liés au projet. (C3)
Page 45
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Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

3.6.3 Meédias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :
Elément opérationnel

« b.4 : Exécuter des taches de gestion de projets propres au domaine commercial et traiter
des projets partiels »

3.7 Champ d’apprentissage 5 : Piloter et surveiller ’'avancement de
projets a I’aide d’exemples simples

16 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

3.7.1 Activité typique

Activité typique 1:

Fabiano utilise I'outil de planification des taches « NowOrNever » recommandé par I'entreprise
afin de ne pas manquer des échéances importantes. Il constate qu’un collégue a une tache
urgente non terminée et lui envoie un rappel.

Activité typique 2 :

Andrea crée un planning pour un petit salon professionnel au sein de I'entreprise. Comme

quelques dates ont déja été fixées, elle doit s’assurer qu’elles pourront étre respectées dans
tous les cas.

3.7.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

b4.ep3a lls créent des calendriers pour des projets simples ou des projets partiels.

(C3)
b4.epda Pour les projets simples, ils définissent les instruments de suivi de I'avance-

ment du projet. (C3)
b4.ep4b lls contrélent le déroulement du projet sur la base des spécifications du pro-

jet. (C3)
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Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

Objectifs évaluateurs Aptitudes

b4.ep3a lls créent des calendriers pour des projets simples ou des projets partiels.
(C3)

b4.epda Pour les projets simples, ils définissent les instruments de suivi de I'avance-
ment du projet. (C3)

b4.ep4b lls contrélent le déroulement du projet sur la base des spécifications du pro-
jet. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

3.7.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« b.4: Exécuter des taches de gestion de projets propres au domaine commercial et traiter
des projets partiels »

3.8 Champ d’apprentissage de base 6: Communiquer dans la
langue nationale de la région

10 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

3.8.1 Activité typique

Nora travaille a la réception d’'une entreprise commerciale. Elle répond au téléphone et note
toutes les informations utiles pendant la conversation : le nom de son interlocuteur, I'heure de
I'appel, la raison de I'appel et I'heure jusqu’a laquelle la personne est joignable. Une fois que
Nora a tout noté, elle rédige un courriel a la personne compétente.
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3.8.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

bl.ep2a lls communiquent avec les membres de I'équipe dans la langue nationale
de la région et dans une langue étrangere (niveau B1). (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

Objectifs évaluateurs Aptitudes

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

bl.ep2a: lls communiquent avec les membres de I'équipe dans la langue nationale
de la région et dans une langue étrangere (niveau B1). (C3)

3.8.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-aprés sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« b.1: Collaborer et communiquer dans différentes équipes pour accomplir des mandats
propres au domaine commercial »

3.9 Champ d’apprentissage de base 7. Communiquer dans une
langue étrangere

10 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

Remarque concernant la compétence linguistique dans la langue étrangere : les compétences
signalées par un * sont transmises dans la langue étrangeére.
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3.9.1 Activité typique

Tina travaille au guichet d’'une administration publique. Elle répond a un appel important pour
la cheffe de division. Elle constate que son correspondant a de la peine a s’exprimer dans sa
langue nationale. Tina lui répond avec aisance en anglais. Elle résume les principales infor-
mations de la conversation sous forme de notes et prie la responsable des finances de ré-
pondre par courriel & la personne qui a appelé. Etant donné qu’elle sait que I'anglais n’est pas
le point fort de la responsable des finances, elle lui propose son aide pour la rédaction du
courriel.

3.9.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

bl.ep2a lls communiquent avec les membres de I'équipe dans la langue nationale
de la région et dans une langue étrangeére (niveau B1). (C3) *

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

Objectifs évaluateurs Aptitudes

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

bl.ep2a lls communiquent avec les membres de I'équipe dans la langue nationale
de la région et dans une langue étrangére (niveau B1). (C3) *

3.9.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :
Elément opérationnel

«b.1: Collaborer et communiquer dans différentes équipes pour accomplir des mandats
propres au domaine commercial »
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3.10 Champ d’apprentissage 8 : Connaissances professionnelles
CFC (unités d’exercice pratique)

Suivra ultérieurement.

3.11Champ d’apprentissage 9: Connaissances professionnelles
CFC (mandats pratiques scolaires)

Suivra ultérieurement..
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4 Domaine de compétences opérationnelles C « Coordina-
tion des processus de travail en entreprise »

4.1 Vue d’ensemble des compétences opérationnelles

Compétence Situation de travail (selon le profil d’activités)
opération-
nelle

c.1l Planifier, coordonner et optimiser des taches et des ressources dans
un environnement de travail commercial

Les employés et employées de commerce planifient et coordonnent des taches et des ressources. A cet effet, ils utilisent les
moyens auxiliaires disponibles.

IIs participent a I'organisation d’événements internes et externes. lls recherchent des informations et soutiennent les travaux
de planification (objectif, structure, déroulement, ressources, etc.) lls élaborent des suggestions et des variantes et apportent
des modifications si nécessaire. Lors de la mise en ceuvre d’événements, ils participent selon leur r6le ou en suivant des ins-
tructions et effectuent les tches correspondantes.

Les employés et employées de commerce vérifient s’il existe des possibilités d’économiser les ressources dans leur domaine
d’activité. Ils vérifient leur gestion du temps et leurs techniques de travail. Dans le cadre des activités de I'entreprise, les em-
ployés et employées de commerce prennent des pauses et des périodes de récupération. lls réfléchissent régulierement si
leurs ressources et leurs aptitudes sont suffisantes pour s’acquitter des taches et mandats qui leurs sont assignés. lls deman-
dent du soutien aupres des services compétents lorsqu’ils en ont besoin pour exécuter leurs taches.

c.2 Coordonner et mettre en ceuvre des processus de soutien propres au
domaine commercial

Les employés et employées de commerce élaborent, d’entente avec leur supérieur et conformément au concept de Cl / CD de
leur entreprise, divers documents pour soutenir les processus administratifs (p. ex. offres d’emploi, certificats de travail, etc.),
des vues d’ensemble, des listes et des tableaux. lIs planifient les rendez-vous, gérent le calendrier, établissent les procés-
verbaux, prennent des notes et gérent un systeme de classement pertinent.

Les employés et employées de commerce interprétent des documents administratifs et liés au personnel et répondent aux
demandes de renseignements a ce sujet.

IIs identifient les erreurs dans leurs activités de soutien et dans les documents et prennent les mesures qui s'imposent.

c.3 Documenter, coordonner et mettre en ceuvre des processus en entre-
prise

Les employés et employées de commerce élaborent des documents relatifs aux processus en entreprise. lls exécutent les
taches dans le domaine commercial conformément aux spécificités du processus et avec les moyens auxiliaires appropriés.
Les employés et employées de commerce informent et instruisent les employés sur les processus en entreprise. lls établis-
sent et surveillent les calendriers des processus en entreprise.

Les employés et employées de commerce coordonnent les processus en entreprise avec les parties prenantes externes et
documentent les activités correspondantes conformément aux directives de I'entreprise. lls analysent les problemes dans les
flux de processus, élaborent des propositions et initient les mesures appropriées.

c.4 Mettre en ceuvre des activités de marketing et de communication

Les employés et employées communiquent conformément au concept d’information et de communication de leur entreprise
dans la langue nationale de la région, en anglais ou dans une deuxiéme langue nationale.

lls s’informent régulierement des développements dans le domaine de la communication (moyens, formes, etc.). lls dévelop-
pent des idées sur la maniére dont les innovations peuvent étre utilisées dans I'entreprise. lls effectuent des tests appropriés,
en tenant compte des directives de I'entreprise.

lIs planifient des activités de communication via différents canaux de communication. Ce faisant, ils tiennent compte des
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spécificités de chaque canal (fréquence, langue, formel/informel, etc.) et de son efficacité (nombre de personnes atteintes,
bénéfices/colts, etc.).

c.5 Assurer le suivi et le contréle d’opérations financiéres

Les employés et employées de commerce préparent des budgets pour des événements, des projets partiels et autres man-
dats ainsi que des décomptes de frais et recettes effectifs (compte de résultat). lls établissent des factures et des ordres de
paiement et les exécutent.

lIs vérifient les opérations financiéres dans leur domaine de travail, analysent et clarifient les ambiguités et les erreurs de ma-
niére autonome en suivant des instructions. Si nécessaire, ils corrigent les éventuelles erreurs, irrégularités et situations cri-
tiques aprées avoir consulté leur supérieur.

Les employés et employées de commerce analysent les opérations financieres importantes dans leur domaine de travail, les
placent dans un contexte plus large et, le cas échéant, en tirent des suggestions et des mesures.

4.2 Vue d’ensemble de tous les champs d’apprentissage

Nombre de
Champs d’apprentissage :zéééorence e S?g:]()sde?-s
ghement
CA 1 : Planifier et optimiser I'organisation du travail c.l 14
CA 2 : Participer a des événements internes et externes c.l 14
CA 3 : Soutenir les processus administratifs c.2/c.5 12
CA 4 : Expliquer les types de contrats les plus courants dansla c.2 30
langue nationale de la région
CA 5 : Expliquer les bases de la comptabilité c.5 50
CA 6 : Mettre en ceuvre des processus en entreprise c.3 20
CAB 7 : Communiquer dans la langue nationale de la région c.3/lc.4 30
CAB 8 : Communiquer dans une langue étrangére c.4 40

CA 9 : Connaissances professionnelles CFC (unités d’'exercice DCO C
pratique)

CA 10 : Connaissances professionnelles CFC (mandats pra- DCOC
tiques scolaires)

4.3 Champ d’apprentissage 1 : Planifier et optimiser I’organisation
du travail

14 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.
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4.3.1 Activité typique
Activité typique 1:

Henry commence sa journée en vérifiant ses courriels, son calendrier et en établissant une
to-do-list. Son calendrier lui indique gu’il a plusieurs rendez-vous et qu’il doit encore se prépa-
rer pour I'école professionnelle et les cours interentreprises. Il doit en outre reporter les taches
de la veille gu’il n’a pas effectuées, et sa liste s’allonge. Il va devoir bien planifier les jours a
venir afin de respecter tous les délais importants.

Activité typique 2 :
Aujourd’hui, Henry doit coordonner avec son supérieur les horaires des chauffeurs de son

entreprise de transport routier. Etant donné que deux chauffeurs sont malades, ils doivent
revoir leur planification.

4.3.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

cl.epla lls présentent les principes de base de I'organisation du travail. (C2)

cl.eplb lIs utilisent des techniques de travail courantes et des outils numériques
pour planifier, prioriser et traiter des taches et des délais. (C3)

cl.eplc lls élaborent systématiquement des calendriers et des plans d’utilisation
des ressources pour les mandats propres au domaine commercial. (C3)

cl.epld IIs justifient la maniére dont ils fixent les priorités en termes de calendriers
et d'utilisation des ressources. (C3)

cl.eple lls créent des plans d’organisation appropriés avec des programmes cou-
rants. (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

cl.epla lls présentent les principes de base de I'organisation du travail. (C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

cl.eplb lIs utilisent des techniques de travail courantes et des outils numériques
pour planifier, prioriser et traiter des taches et des délais. (C3)
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cl.eplc lIs élaborent systématiquement des calendriers et des plans d’utilisation
des ressources pour les mandats propres au domaine commercial. (C3)

cl.epld IIs justifient la maniére dont ils fixent les priorités en termes de calendriers
et d'utilisation des ressources. (C3)

cl.eple lIs créent des plans d’organisation appropriés avec des programmes cou-
rants. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

4.3.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-aprés sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« ¢.1 : Planifier, coordonner et optimiser des taches et des ressources dans un environnement
de travail commercial »

4.4 Champ d’apprentissage 2 : Participer ades événements internes
et externes

14 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

4.4.1 Activité typique
Activité typique 1:

Liam se voit confier la tache d’organiser un petit apéro dinatoire qui se tiendra dans I'entre-
prise. Une trentaine de personnes seront présentes, certaines étant véganes. Liam rédige une
liste des choses gu’il doit faire. Il marque les principaux points qu'’il doit dans l'idéal clarifier le
jour méme, comme les questions de budget et de locaux. Il planifie les autres points dans son
calendrier dans les jours suivants.

Activité typique 2 :

Lea a commandé de la vaisselle en plastique pour I'apéritif. Lorsque Liam recoit la liste des
choses que Lea a commandées, il n’est pas enthousiaste. Comme lui-méme essaie d’agir de
maniére durable, il aurait aimé avoir des couverts réutilisables et des assiettes en matériau
recyclé.
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4.4.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

cl.epda lIs planifient un petit événement. (C3)

cl.epb5a lls analysent 'impact environnemental d’'un événement et en déduisent les
mesures appropriées pour réduire cet impact. (C4)

cl.ep7a lIs identifient et définissent les possibilités d’économiser du temps et des
ressources dans leur organisation et leur planification. (C3)

cl.ep7b lls examinent leur gestion du temps ainsi que leurs techniques de planifica-
tion et de travail et en déduisent des mesures appropriées. (C4)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

Objectifs évaluateurs Aptitudes

cl.epda lIs planifient un petit événement. (C3)

cl.ep5a lls analysent 'impact environnemental d’un événement et en déduisent les
mesures appropriées pour réduire cet impact. (C4)

cl.ep7a lIs identifient et définissent les possibilités d’économiser du temps et des
ressources dans leur organisation et leur planification. (C3)

cl.ep7b lls examinent leur gestion du temps ainsi que leurs techniques de planifica-
tion et de travail et en déduisent des mesures appropriées. (C4)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

4.4.3 Medias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :
Elément opérationnel

« c¢.1 : Planifier, coordonner et optimiser des taches et des ressources dans un environnement
de travail commercial »
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4.5 Champ d’apprentissage 3 : Soutenir les processus administra-
tifs

12 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

4.5.1 Activité typique
Activité typique 1:

Andrea est en premiere année de son apprentissage commercial. Elle travaille dans une petite
imprimerie. Elle ouvre le carton de la commande recue par son entreprise formatrice. Outre
les toners, elle y trouve aussi la facture. Le chef d’Andrea aimerait qu’elle classe la facture
sous forme papier dans le classeur correspondant et qu’elle la scanne a des fins de paiement
et gu’elle I'enregistre dans un dossier sur I'ordinateur.

Activité typique 2 :

Philippe effectue son apprentissage commercial dans un petite agence de voyages. Il doit
préparer les nouvelles offres de voyages dans une courte présentation pour leur écran client.
Il utilise pour cela les diapositives de la petite entreprise, qui ont un schéma de couleurs
rouge/orange et montrent le logo de I'entreprise sur chaque diapositive. Pour donner directe-
ment envie aux clients, il choisit des photos impressionnantes.

Activité typique 3 :
Karlo travaille beaucoup avec Excel. Certains clients ont des problemes a I'ouverture des do-

cuments. C’est pourquoi il enregistre toujours son travail dans des formats qui leur convien-
nent.

4.5.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

c2.epla lls décrivent clairement les caractéristiques de base des concepts d’identité
de I'entreprise (Corporate Identity et Corporate Design). (C2)

c2.ep3a lls congoivent des structures de classement physiques et numériques. (C3)

c2.epda lls élaborent des textes, des tableaux et des documents de présentation

adaptés au groupe cible. (C3)

c2.ep5d lIs définissent le contenu essentiel des documents administratifs et relatifs
au personnel courants. (C3)

c5.eple lIs utilisent des outils numériques et des programmes d’application courants
pour traiter les chiffres et les données. (C3)

4SBBKY ng schweiz [ SSSSS = Bps
FHEG - TR - taven

4



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

c2.epla lls décrivent clairement les caractéristiques de base des concepts d’identité
de I'entreprise (Corporate Identity et Corporate Design). (C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

c2.ep3a lIs congoivent des structures de classement physiques et numériques. (C3)

c2.epda lls élaborent des textes, des tableaux et des documents de présentation
adaptés au groupe cible. (C3)

c2.ep5d lls définissent le contenu essentiel des documents administratifs et relatifs
au personnel courants. (C3)

c5.eple lIs utilisent des outils numériques et des programmes d’application courants
pour traiter les chiffres et les données. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

4.5.3 Médias d’apprentissage

Les unités ci-aprés sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel

« €.2 : Coordonner et mettre en ceuvre des processus de soutien propres au domaine com-

mercial »
« .5 : Assurer le suivi et le controle d’opérations financieres »

4.6 Champ d’apprentissage 4 : Expliquer les types de contrats les
plus courants dans la langue nationale de la région

30 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.
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4.6.1 Activité typique

Remo travaille dans un bureau fiduciaire. Il aimerait que son entreprise le libere a la
fin de 'année parce gu’il aura des examens importants a I'école professionnelle et
s’adresse donc a son patron. Ce dernier I'informe que ce n’est pas possible selon son
contrat et qu’il aura de toute fagcon besoin de lui au bureau pour cette période de
grande activité a la fin de 'année. Remo trouve cela étrange et veut vérifier ses droits
dans son contrat d’apprentissage.

4.6.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

c2.ep5a lls expliquent les éléments du contrat d’apprentissage et les droits et obliga-
tions des parties contractantes. (C2)

c2.ep5c lls expliquent la structure et la langue des documents relatifs au personnel.
(C2)

c2.ep5b lIs expliquent les éléments centraux d’autres contrats courants (contrat indi-

viduel de travail, contrat de vente mobiliere, mandat simple, contrat de loca-
tion, contrat de prét, société simple, contrat d’entreprise et leasing) et
d’autres bases juridiques. (C2)

c2.ep5e lIs vérifient I'exactitude des documents sur les plans formel et linguistique.
(C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

c2.ep5a lls expliquent les éléments du contrat d’apprentissage et les droits et obliga-
tions des parties contractantes. (C2)

c2.ep5b lls expliquent les éléments centraux d’autres contrats courants (contrat indi-
viduel de travail, contrat de vente mobiliere, mandat simple, contrat de loca-
tion, contrat de prét, société simple, contrat d’entreprise et leasing) et
d’autres bases juridiques. (C2)

c2.ep5c lls expliquent la structure et la langue des documents relatifs au personnel.
(C2)
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Objectifs évaluateurs Aptitudes

c2.ep5e lIs vérifient 'exactitude des documents sur les plans formel et linguistique.
(C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

4.6.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :
Elément opérationnel

« .2 : Coordonner et mettre en ceuvre des processus de soutien propres au domaine com-
mercial »

4.7 Champ d’apprentissage 5 : Expliquer les bases de la comptabi-
lité

50 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

4.7.1 Activité typique
Activité typique 1:

Il'y aura bient6t un audit dans I'entreprise de Jan. Le supérieur de Jan lui demande de préparer
tous les documents requis pour le réviseur.

Activité typique 2 :
Une entreprise commerciale aimerait savoir a quel point I'entreprise ou travaille Léon est ren-

table (ou, p. ex. combien de bénéfices ont été réalisés sur la vente des clés a molette). Léon
vérifie pour cela le compte de résultat.

4.7.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

cb.epla lls expliquent les fonctions de base de la comptabilité financiére et de I'en-
treprise. (C2)
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c5.eplb lls présentent la structure d’'un compte de résultat et d’un bilan. (C2)

c5.eplc lIs expliquent la fonction et le déroulement des comptes intermédiaires et
annuels. (C2)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

c5.epla lIs expliquent les fonctions de base de la comptabilité financiére et de I'en-
treprise. (C2)

c5.eplb lls présentent la structure d’'un compte de résultat et d’'un bilan. (C2)

c5.eplc lls expliquent la fonction et le déroulement des comptes intermédiaires et

annuels. (C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

4.7.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-aprés sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« €.5 : Assurer le suivi et le contrble d’opérations financiéres »

4.8 Champ d’apprentissage 6 : Mettre en ceuvre des processus en
entreprise

20 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

4.8.1 Activité typique

Activité typique 1 :
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Mitchell travaille dans le service interne d’'une entreprise de taille moyenne. Lorsqu’il prépare
une nouvelle réservation pour Carlo du service externe, tous deux se concertent généralement
brievement au téléphone. De cette facon, ils évitent que des informations se perdent.

Activité typique 2 :

Elisabeth est responsable de la commande de matériel de bureau pour 'ensemble de I'entre-
prise. A cette fin, elle crée une description de processus dans Word sur la facon dont les
collaborateurs et collaboratrices doivent procéder et sur la maniére dont se déroule la com-
mande. Elisabeth discute avec sa supérieure de la maniére dont ils vont informer le personnel
de ce processus.

4.8.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

c3.epla lls décrivent les processus de prestation de services typiques d’'une entre-
prise. (C2)

c3.eplb lIs montrent les éléments de base et les interfaces d’un processus en entre-
prise. (C2)

c3.eplc lls expliquent les bases de la gestion des processus. (C2)

c3.epld lIs créent des descriptions de processus sous forme graphique et textuelle
avec des programmes d’application courants. (C3)

c3.ep3a lls établissent des calendriers pour les processus de travail. (C3)

c3.epba lls analysent les flux de processus, identifient les problémes et développent

des mesures d’optimisation. (C4)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

c3.epla lls décrivent les processus de prestation de services typiques d’'une entre-

prise. (C2)
c3.eplb lIs montrent les éléments de base et les interfaces d’'un processus en entre-

prise. (C2)
c3.eplc lIs expliquent les bases de la gestion des processus. (C2)
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Objectifs évaluateurs Aptitudes

c3.epld lls créent des descriptions de processus sous forme graphique et textuelle
avec des programmes d’application courants. (C3)

c3.ep3a lls établissent des calendriers pour les processus de travail. (C3)

c3.epba lIs analysent les flux de processus, identifient les problemes et développent

des mesures d’optimisation. (C4)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

4.8.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-aprés sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :
Elément opérationnel

« ¢.3 : Documenter, coordonner et mettre en ceuvre des processus en entreprise »

4.9 Champ d’apprentissage de base 7: Communiquer dans la
langue nationale de la région

30 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

4.9.1 Activité typique

Mitchell travaille dans le service interne d’'une entreprise de taille moyenne. Lorsqu’il prépare
une nouvelle réservation pour Carlo du service externe, tous deux se concertent généralement
brievement au téléphone. Si Carlo n’est pas disponible, Mitchell lui envoie un courriel. De cette
facgon, ils évitent que des informations se perdent.

4.9.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

c3.epda lIs transmettent des informations et des instructions sur les processus de
travail de maniere appropriée au destinataire. (C3)

cd.eplc lIs planifient des procédures et des formes de communication appropriées
en matiere de communication orale, écrite et numérique avec les groupes
d’intéréts internes et externes. (C3)
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c4.epld lls communiquent de maniére appropriée au destinataire via différents ca-
naux (numériques et analogiques). (C3)

c4.ep2a lls présentent les demandes sous une forme appropriée, par écrit et orale-
ment, de maniere adaptée au destinataire. (C3)

cd.ep2b lls communiquent oralement et par écrit dans la langue nationale de la ré-

gion ainsi que dans une langue étrangére avec des groupes d’intéréts in-
ternes et externes (niveau B1). (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

Objectifs évaluateurs Aptitudes

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

cd.ep2a lls présentent les demandes sous une forme appropriée, par écrit et orale-
ment, de maniere adaptée au destinataire. (C3)

cd.ep2b lls communiquent oralement et par écrit dans la langue nationale de la ré-
gion ainsi que dans une langue étrangéere avec des groupes d’intéréts in-
ternes et externes (niveau B1). (C3)

c3.epda lls transmettent des informations et des instructions sur les processus de
travail de maniére appropriée au destinataire. (C3)

cd.eplc lIs planifient des procédures et des formes de communication appropriées
en matiére de communication orale, écrite et numérigue avec les groupes
d’intéréts internes et externes. (C3)

cd.epld lls communiquent de maniére appropriée au destinataire via différents ca-

naux (numérigues et analogiques). (C3)

4.9.3 Médias d’apprentissage

Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« €.3 : Documenter, coordonner et mettre en ceuvre des processus en entreprise »
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« €.4 : Mettre en ceuvre des activités de marketing et de communication »

4.10Champ d’apprentissage de base 8 : Communiquer dans une
langue étrangeére

40 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

Remarque concernant la compétence linguistique dans la langue étrangere : les compétences
signalées par un * sont transmises dans la langue étrangére.

4.10.1 Activité typique

Elisabeth est responsable de la commande de matériel de bureau pour I'ensemble de I'entre-
prise. A cette fin, elle crée une description de processus dans Word sur la facon dont les
collaborateurs et collaboratrices doivent procéder et sur la maniére dont se déroule la com-
mande. Elisabeth discute avec sa supérieure de la maniére dont ils vont informer le personnel
de ce processus. Celle-ci demande a Elisabeth de traduire les processus dans les trois
langues nationales ainsi qu’en anglais. De cette fagon, elle veut s’assurer qu’il n’y aura pas de
barriére linguistique pour les collaborateurs et collaboratrices internationaux.

4.10.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

cd.eplc lIs planifient des procédures et des formes de communication appropriées
en matiére de communication orale, écrite et numérique avec les groupes
d’intéréts internes et externes. (C3) *

c4.epld lls communiquent de maniére appropriée au destinataire via différents ca-
naux (numériques et analogiques). (C3) *

cd.ep2a lls présentent les demandes sous une forme appropriée, par €crit et orale-
ment, de maniere adaptée au destinataire. (C3) *

c4.ep2b lls communiquent oralement et par écrit dans la langue nationale de la ré-
gion ainsi que dans une langue étrangére avec des groupes d’intéréts in-
ternes et externes (niveau B1). (C3) *

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales
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Objectifs évaluateurs Aptitudes

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

cd.ep2b lls communiquent oralement et par écrit dans la langue nationale de la ré-
gion ainsi que dans une langue étrangeére avec des groupes d’intéréts in-
ternes et externes (niveau B1). (C3) *

cd.ep2a lls présentent les demandes sous une forme appropriée, par écrit et orale-
ment, de maniére adaptée au destinataire. (C3) *

cd.eplc lIs planifient des procédures et des formes de communication appropriées
en matiére de communication orale, écrite et numérigue avec les groupes
d’intéréts internes et externes. (C3) *

c4.epld lls communiquent de maniere appropriée au destinataire via différents ca-
naux (numériques et analogiques). (C3) *

4.10.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-aprés sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« .4 : Mettre en ceuvre des activités de marketing et de communication »

4.11Champ d’apprentissage 9: Connaissances professionnelles
CFC (unités d’exercice pratique)

Suivra ultérieurement..

4.12Champ d’apprentissage 10 : Connaissances professionnelles
CFC (mandats pratiques)

Suivra ultérieurement..

BK Y |gk schweiz [ SSSSS = BPS
7 Wifem b B ectaveo



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

5 Domaine de compétences opérationnelles D « Gestion
des relations avec les clients et les fournisseurs »

5.1 Vue d’ensemble des compétences opérationnelles

Compétence Situation de travail (selon le profil d’activités)
opération-
nelle

dl Prendre en compte les besoins des clients et des fournisseurs

Les employés et employées de commerce contactent les clients ou les fournisseurs et établissent des contacts pour leurs col-
laborateurs ainsi que pour leurs supérieurs. lls s’enquiérent des besoins, fournissent les informations demandées et envoient
le cas échéant des documents aux clients ou aux fournisseurs apres avoir consulté les services compétents. lls dirigent les
clients ou les fournisseurs vers les services compétents et assurent le suivi (rappels, etc.).

d.2 Mener des entretiens d’information et de conseil avec des clients et
des fournisseurs

Les employés et employées de commerce menent des entretiens de conseil avec des clients ou des entretiens d’information
avec des fournisseurs sur différents canaux dans la langue nationale de la région ou dans une langue étrangére ainsi qu’en
anglais ou dans une deuxiéeme langue nationale. lIs utilisent différentes techniques d’entretien en fonction de situation afin
d’établir un climat de confiance, d’encourager la disposition a coopérer et de clarifier les besoins. Les employés et employées
de commerce réagissent aux objections des clients ou des fournisseurs et présentent des propositions de solutions éprou-
vées. lIs prennent note des demandes des clients ou des fournisseurs auxquelles ils ne peuvent pas répondre immédiatement
et assurent le suivi. lls analysent les réactions positives et négatives des clients et en déduisent des propositions d’améliora-
tion pour leurs futurs entretiens.

5.2 Vue d’ensemble de tous les champs d’apprentissage

Nombre de
Champs d’apprentissage IRaééégence E g?g:}c;de?_s
gnement
CA 1 : Gérer les relations avec les clients et les fournisseurs d.1/d.2 12
CA 2 : Identifier les besoins des clients d.1/d.2 12
CA 3 : Mener des entretiens d’information et de conseil d.2 24
CAB 4 : Communiquer dans la langue nationale de la région d.1/d.2 56
CAB 5 : Communiquer dans une langue étrangére d.1/d.2 56

CA 6 : Connaissances professionnelles CFC (unités d’exercice DCO D
pratique)
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CA 7 : Connaissances professionnelles CFC (mandats pra- DCOD
tiques scolaires)

5.3 Champ d’apprentissage 1 : Gérer les relations avec les clients et
les fournisseurs

12 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

5.3.1 Activité typique
Activité typique 1:

Claudio salue par son prénom la dame qui livre chaque semaine les journaux et magazines
depuis qu’il a commencé son apprentissage. Aprés quelques semaines, il a demandé son nom
a son supérieur et s’est adressé a elle par son nom de famille lorsqu’ils se sont revus la fois
suivante. Mais, elle lui a tout de suite proposé gu'ils se tutoient. Elle aussi se montre amicale
avec Claudio et lui raconte parfois quelgues nouvelles de son entreprise.

Activité typique 2 :

Ricardo est chargé d’accueillir les clients. Il regarde dans le registre client et réfléchit a un sujet
de conversation approprié pour le client qui va bientdt arriver, M. Schindele.

Activité typique 3:
Paola est le « rayon de soleil » de I'entreprise, comme son patron aime a le dire. Elle est
apprentie de premiére année et travaille a I'accueil d’'un hétel cing étoiles. Toutefois, au-

jourd’hui, elle est de mauvaise humeur. Lorsque le téléphone sonne, elle répond malgré tout
a la cliente comme d’habitude avec amabilité et serviabilité.

5.3.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

dl.epla lls mettent en ceuvre les principaux facteurs d’une bonne qualité de service
(C3)
dl.eplb lls montrent les facteurs centraux pour la conception d’une relation client ou

fournisseur. (C2)

d2.epla lIs expliquent les facteurs de réussite des situations d’entretien par les ca-
naux habituels. (C2)
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d2.ep3b lls mettent en ceuvre des facteurs importants pour établir la confiance. (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

d2.epla lls expliquent les facteurs de réussite des situations d’entretien par les ca-
naux habituels. (C2)

dl.eplb lls montrent les facteurs centraux pour la conception d’une relation client ou
fournisseur. (C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

dl.epla: lls mettent en ceuvre les principaux facteurs d’'une bonne qualité de service
(C3)
d2.ep3b: lls mettent en ceuvre des facteurs importants pour établir la confiance. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

5.3.3 Médias d’apprentissage

Les unités ci-aprés sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel

« d.1: Prendre en compte les besoins des clients et des fournisseurs »

« d.2 : Mener des entretiens d’information et de conseil avec des clients et des fournisseurs »
5.4 Champ d’apprentissage 2 : Identifier les besoins des clients

12 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

Remarque concernant la compétence linguistique dans la langue étrangere : les compétences
signalées par un * sont transmises dans la langue étrangére.

5.4.1 Activité typique

Activité typique 1 :
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Gabi salue une cliente au guichet CFF. La cliente croise démonstrativement les bras, ses
levres sont serrées, ne lui adresse aucun sourire. Gabi se prépare déja mentalement a de
lourds reproches.

Activité typique 2 :
Abdal est au téléphone avec un client qui aimerait souscrire une assurance ménage. Il résume

la demande du client afin d’éviter tout malentendu.

5.4.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

dl.ep2a lls notent systématiqguement les demandes des clients ou des fournisseurs
et assurent le traitement ultérieur nécessaire. (C3) *

dl.ep2b lIs fournissent de premiéres informations complétes et utilisent des tech-
nigues de communication courantes. (C3) *

dl.epba lls interprétent des signaux non verbaux. (C3)

dl.ep6a lIs appliquent des techniques d’interrogation courantes dans le cadre de

I'évaluation des besoins. (C3) *

d2.ep2b lls écoutent activement. (C3) *

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

Objectifs évaluateurs Aptitudes

dl.ep2a: lls notent systématiqguement les demandes des clients ou des fournisseurs
et assurent le traitement ultérieur nécessaire. (C3) *

dl.ep5a: lIs interprétent des signaux non verbaux. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

dl.ep2b: lIs fournissent de premiéres informations complétes et utilisent des tech-
niques de communication courantes. (C3) *
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dl.epba: lls appliquent des techniques d’interrogation courantes dans le cadre de
I'évaluation des besoins. (C3) *

d2.ep2b: lls écoutent activement. (C3) *

5.4.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« d.1: Prendre en compte les besoins des clients et des fournisseurs »
« d.2 : Mener des entretiens d’'information et de conseil avec des clients et des fournisseurs »

5.5 Champ d’apprentissage 3 : Mener des entretiens d’information
et de conseil

24 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

Remarque concernant la compétence linguistique dans la langue étrangere : les compétences
signalées par un * sont transmises dans la langue étrangeére.

5.5.1 Activité typique
Activité typique 1:

Katharina est au téléphone avec un fournisseur. Ce dernier aimerait savoir quand au plus tard
la marchandise commandée doit étre livrée, car des difficultés peuvent toujours survenir. Ka-
tharina vérifie dans le systeme et I'informe qu’ils ont besoin de la marchandise au plus tard le
jeudi de la semaine suivante.

Activité typique 2 :

Dans l'aprés-midi, Katharina a un entretien avec une cliente qui I'a déja informée par courriel
gu’elle souhaite renouveler 'ensemble de son équipement de laboratoire. Katharina a donc pu
suffisamment se préparer en vue de I'entretien. Elle présente a la cliente les nouveaux appa-
reils entrant en ligne de compte et cite a chaque fois les avantages et les inconvénients. Elle
demande de maniére compétente a la cliente si celle-ci est satisfaite de la sélection.
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5.5.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

d2.eplb lls mettent en ceuvre les étapes des entretiens d’information. (C3)

d2.eplc lls mettent en ceuvre les étapes des entretiens de conseil. (C3)

d2.ep2a lls menent des entretiens en utilisant des techniques d’interrogation cou-
rantes. (C3) *

d2.ep3a lls mettent en ceuvre les éléments centraux de la communication apprécia-
tive. (C3) *

d2.ep6a IlIs utilisent des techniques d’argumentation. (C3) *

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

Objectifs évaluateurs Aptitudes

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

d2.eplb lls mettent en ceuvre les étapes des entretiens d’information. (C3)

d2.eplc lls mettent en ceuvre les étapes des entretiens de conseil. (C3)

d2.ep2a lls ménent des entretiens en utilisant des techniques d’interrogation cou-
rantes. (C3) *

d2.ep3a: lls mettent en ceuvre les éléments centraux de la communication apprécia-
tive. (C3) *

d2.epba: lIs utilisent des techniques d’argumentation. (C3) *

5.5.3 Meédias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
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« d.2 : Mener des entretiens d’information et de conseil avec des clients et des fournisseurs »

5.6 Champ d’apprentissage de base 4: Communiquer dans la
langue nationale de la région

56 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

5.6.1 Activité typique

Dans l'aprés-midi, Malik a un entretien avec une cliente qui I'a déja informé par courriel qu’elle
souhaite modifier son bon de commande. Malik a donc eu suffisamment de temps pour se
préparer en vue de I'entretien. Malik lui présente d’autres options et cite les avantages et les
inconvénients de chacune. Il utilise pour cela les termes techniques propres au bon de com-
mande.

5.6.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

dl.ep8a lls communiguent dans la langue nationale de la région et dans une langue
étrangeére (niveau B1). (C3)

d2.ep7a lls communiquent dans la langue nationale de la région et dans une langue
étrangere (niveau B1). (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

Objectifs évaluateurs Aptitudes

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

dl.ep8a lls communiquent dans la langue nationale de la région et dans une
langue étrangere (niveau B1). (C3)
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d2.ep7a lls communiquent dans la langue nationale de la région et dans une
langue étrangeére (niveau B1). (C3)

5.6.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :
Elément opérationnel

« d.1: Prendre en compte les besoins des clients et des fournisseurs »
« d.2 : Mener des entretiens d’information et de conseil avec des clients et des fournisseurs »

5.7 Champ d’apprentissage de base 5: Communiquer dans une
langue étrangere

56 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

Remarque concernant la compétence linguistique dans la langue étrangere : les compétences
signalées par un * sont transmises dans la langue étrangeére.

5.7.1 Activité typique

Dans l'apres-midi, Katharina a un entretien avec une cliente anglophone qui I'a déja informée
par courriel qu’elle souhaite modifier son bon de commande. Katharina a donc eu suffisam-
ment de temps pour se préparer en vue de I'entretien. Katharina lui présente d’autres options

envisageables et cite les avantages et les inconvénients de chacune. Elle utilise pour cela les
termes anglais propres au bon de commande.

5.7.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage

dl.ep8a lls communiguent dans la langue nationale de la région et dans une langue
étrangere (niveau B1). (C3) *

d2.ep7a lls communiquent dans la langue nationale de la région et dans une langue
étrangere (niveau B1). (C3) *

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

ASBBKY ig_k schwelz [ sssss = BDS
Jiseekr igkgun _ B ecTaveo



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

Objectifs évaluateurs Aptitudes

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

dl.ep8a lls communiquent dans la langue nationale de la région et dans une
langue étrangeére (niveau B1). (C3) *

d2.ep7a lls communiquent dans la langue nationale de la région et dans une
langue étrangére (niveau B1). (C3) *

5.7.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-aprés sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :
Elément opérationnel

« d.1: Prendre en compte les besoins des clients et des fournisseurs »
« d.2 : Mener des entretiens d’information et de conseil avec des clients et des fournisseurs »

5.8 Champ d’apprentissage 6: Connaissances professionnelles

CFC (unités d’exercice pratique)

Suivra ultérieurement..

5.9 Champ d’apprentissage 7 : Connaissances professionnelles
CFC (mandats pratiques scolaires)

Suivra ultérieurement..
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6 Domaine de compétences opérationnelles E « Utilisation
des technologies numériques du monde du travail »

6.1 Vue d’ensemble des compétences opérationnelles

Compétence Situation de travail (selon le profil d’activités)
opération-
nelle

e.l Utiliser des applications propres au domaine commercial

Les employés et employées de commerce utilisent les logiciels courants de leur domaine de travail. lls utilisent et gerent des
environnements de travail et outils numériques et organisent des plateformes d’échange numériques. Les employés et em-
ployées de commerce travaillent avec des bases de données et des systemes de gestion de contenu (Content Management
System) et mettent a jour les contenus et les données. Ce faisant, ils respectent les directives générales et spécifiques a I'en-
treprise en matiére de protection des données.

Les employés et employées de commerce instruisent différents groupes d’intéréts sur les possibilités d'utilisation des logiciels
et systémes utilisés dans I'entreprise.

IIs identifient les risques ou les dangers courants en matiére de sécurité des données et prennent les mesures appropriées au

niveau adéquat.
lls résolvent eux-mémes les problémes techniques simples ou les transmettent rapidement au service compétent.

e.2 Utiliser des applications propres au domaine commercial

Les employés et employées de commerce effectuent des recherches a I'aide de diverses méthodes, les filtrent et les prépa-
rent en fonction des besoins du mandant. Pour cela, ils utilisent différentes sources d’information, gu’il s’agisse de personnes,
d’Internet ou de systémes de données et de stockage de I'entreprise.

lls documentent et organisent les informations issues de leurs recherches en vue d’une utilisation ultérieure conformément
aux dispositions en matiere de droit d’auteur et de protection des données et aux directives de I'entreprise (p. ex. en cas de

données sensibles).

e.d Préparer des contenus en lien avec I’entreprise a I’aide d’outils multi-
médias
Les employés et employées de commerce élaborent, seuls ou en collaboration avec les services compétents, des documents

et supports d’'information. Selon I'objectif, ils recourent a des images, des vidéos, du texte, des sons, etc.
lls préparent les contenus avec les programmes appropriés. Ce faisant, ils tiennent compte de I'objectif, des groupes cibles, et

du canal d'information et de communication.
Les employés et employées de commerce élaborent des modeéles pour les différents supports d’information et formats de meé-

dias.
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6.2 Vue d’ensemble de tous les champs d’apprentissage

Nombre de
, . Référence a périodes
Champs d’apprentissage la CO d’ensei-
gnement
CA 1: Utiliser des applications et expliquer les programmes el 84
CA 2 : Effectuer des recherches a l'aide des technologies nu- e.2 16
mériques
CA 3 : Préparer des contenus multimédias | e.4 60
CA 4 : Préparer des contenus a l'aide d’outils multimédia Il e.lled 24
CA 5 : Rechercher des informations et préparer les résultats e.lle.2 16
dans le respect des dispositions en matiére de protection des
données.

CA 6 : Connaissances professionnelles CFC (unités d’exercice DCO E
pratique)

CA 7 : Connaissances professionnelles CFC (mandats pra- DCOE
tiques scolaires)

6.3 Champ d’apprentissage 1 : Utiliser des applications et expliquer
les programmes

84 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

6.3.1 Activité typique
Activité typique 1:

Ramin est en premiére année d’apprentissage dans une entreprise de transport. Un collegue
de travail plus agé, sur le point de prendre sa retraite, lui demande de l'aide. Il a des problémes
pour envoyer des rendez-vous a d’autres participants depuis son application de calendrier.
Ramin, qui utilise la méme application pour ses rendez-vous privés se penche sur le probléeme.

Activité typique 2 :

Kim travaille actuellement dans le service de comptabilité des salaires de son entreprise for-
matrice « résidence Soleil ». Son supérieur I'a informée qu’a l'issue de sa période d’essai, le
nouveau collaborateur Carlos bénéficiera d’'une augmentation de salaire. Kim est donc char-
gée d’adapter les données relatives au salaire de Carlos dans le systeme.

Activité typique 3 :
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Salomé crée un nouveau procés-verbal dans le nuage pour une réunion qui aura lieu en ligne.
Elle envoie le lien vers le document a tous les participants afin qu’ils puissent saisir les points
qui seront a traiter déja avant la séance. Dans son courriel, elle signale que tout le monde peut
travailler en méme temps dans le document et qu’il N’y a pas de sauvegarde particuliére a
faire.

6.3.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

el.epla lIs utilisent des applications propres au domaine commercial courantes.
(C3)

el.eplb lIs expliquent les aspects essentiels et les défis liés au travail avec le nuage
(cloud). (C2)

el.ep3a lls expliquent les étapes les plus importantes de la mise a jour des pro-

grammes d’application et des systemes d’exploitation. (C2)

el.ep3b lls mettent a jour les programmes d’application ainsi que les données et le
contenu des bases de données et des systemes de gestion de contenu
(content management system). (C3)

el.epba lIs résolvent des problémes et des taches qui se présentent régulierement
dans l'utilisation de programmes et d’appareils numériques courants
propres au domaine commercial. (C3)

el.ep7a lls déduisent des mesures pour réduire la consommation d’énergie sur le
lieu de travail. (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

el.eplb lls expliquent les aspects essentiels et les défis liés au travail avec le nuage
(cloud). (C2)
el.ep3a lls expliquent les étapes les plus importantes de la mise a jour des pro-

grammes d’application et des systémes d’exploitation. (C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

el.epla lIs utilisent des applications propres au domaine commercial courantes.
(C3)
Page 77
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el.ep3b lls mettent a jour les programmes d’application ainsi que les données et le
contenu des bases de données et des systémes de gestion de contenu
(content management system). (C3)

el.epba lIs résolvent des problémes et des taches qui se présentent régulierement
dans l'utilisation de programmes et d’appareils numériques courants
propres au domaine commercial. (C3)

el.ep7a lls déduisent des mesures pour réduire la consommation d’énergie sur le
lieu de travail. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

6.3.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« e.l: Utiliser des applications propres au domaine commercial »

6.4 Champ d’apprentissage 2 : Effectuer des recherches al’aide des
technologies numérigues

16 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

6.4.1 Activité typique
Activité typique 1:

Pierre cherche des informations sur Internet pour sa cheffe. Il recoit un message d’erreur lui
indiquant que le pare-feu, qui a été installé hier sur son ordinateur, est inactif. Avant de pour-
suivre son travail, il s’adresse au service informatique de son entreprise et clarifie le probléeme
avec le support.

Activité typique 2 :

Janine cherche le taux d’imposition a la source de son canton pour un employé étranger. Elle
trouve une indication datant de 2013, mais n’est pas sdre que cette information soit encore
valable. Les chiffres lui semblent trés élevés, elle cherche donc une deuxieme source.

Activité typique 3 :
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Karoline vient juste de commencer a travailler dans sa nouvelle entreprise formatrice, une
banque cantonale. Sa supérieure est en rendez-vous a I'extérieur et a besoin de toute urgence
de données clients, mais elle ne peut pas consulter la base de données a cet instant. Karoline
doit chercher les données a l'interne et les communiquer a sa cheffe par téléphone.

6.4.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

e2.epla lIs utilisent diverses méthodes et outils pour rechercher des informations
dans le domaine commercial et économique. (C3)

e2.ep2a lls appliguent des mesures de sécurité lors de leurs recherches sur Inter-
net. (C3)
e2.ep3b lIs identifient et définissent les données et informations importantes sur la

base de simples demandes de recherche. (C3)

e2.ep3c lIs vérifient la plausibilité des résultats de leurs recherches. (C4)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

Objectifs évaluateurs Aptitudes

e2.epla lIs utilisent diverses méthodes et outils pour rechercher des informations
dans le domaine commercial et économique. (C3)

e2.ep2a lls appliguent des mesures de sécurité lors de leurs recherches sur Inter-
net. (C3)
e2.ep3b lIs identifient et définissent les données et informations importantes sur la

base de simples demandes de recherche. (C3)

e2.ep3c lIs vérifient la plausibilité des résultats de leurs recherches. (C4)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques
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6.4.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« e.2 Rechercher et évaluer des informations dans le domaine commercial et économique »

6.5 Champ d’apprentissage 3 : Préparer des contenus a l’aide d’ou-
tils multimédia |

60 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

Remarque : ce champ d’apprentissage devrait étre traité au premier semestre de cette année
scolaire.

6.5.1 Activité typique

Activité typique 1:

Avec l'aide d’'un collégue, Jonas est chargé de réaliser un screencast (capture d’écran vidéo)
pour son entreprise sur l'utilisation d’'un nouvel outil. Il rédige pour cela un script, afin que le
narrateur lise le bon texte au bon endroit.

Activité typique 2 :

Sven prépare des informations sur son domaine d’activité pour une vidéoconférence. Pour ce
faire, il n’utilise pas une présentation traditionnelle, mais un nouvel outil doté d’une interface

interactive. De cette maniére, les participants peuvent choisir eux-mémes les informations qui
les intéressent.

6.5.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

ed.epla lls mettent en ceuvre les aspects les plus importants de la conception vi-
suelle et auditive de l'information (image, son, film) en fonction des groupes
cibles. (C3)

ed.eplb lIs expliquent la structure d’un script pour les productions audio et vidéo.
(C2)

ed.eplc lls déterminent les outils numériques spécifiques a la situation pour prépa-

rer des documents et des supports d’information. (C3)

ASBBKY ig_k schwelz [ sssss = BDS
aspocr igkgmnt _ B ecTaveo

4



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

ed.epld lIs créent un projet de conception pour divers documents et supports d’in-
formation en utilisant des programmes d’application courants. (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

ed.eplb lls expliquent la structure d’un script pour les productions audio et vidéo.
(C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

ed.epla lls mettent en ceuvre les aspects les plus importants de la conception vi-
suelle et auditive de l'information (image, son, film) en fonction des groupes
cibles. (C3)

ed.eplc lls déterminent les outils numériques spécifiques a la situation pour prépa-

rer des documents et des supports d’information. (C3)

ed.epld lls créent un projet de conception pour divers documents et supports d'’in-
formation en utilisant des programmes d’application courants. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

6.5.3 Médias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« e.4 : Préparer des contenus en lien avec I'entreprise a 'aide d’outils multimédias »

6.6 Champ d’apprentissage 4 : Préparer des contenus a I’aide d’ou-
tils multimédia ll

24 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

Remarque : ce champ d’apprentissage se base sur le champ d’apprentissage 3 et devrait étre
traité au deuxieme semestre de la premiére année scolaire.
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6.6.1 Activité typique

Activité typique 1:

La féte du personnel de la société Greiner Logistics aura lieu la semaine prochaine. En tant
gue spécialiste du domaine commercial, Carina a été chargée de photographier la féte, puis
de créer un article sur le site internet.

Activité typique 2 :

Yesim est au téléphone avec une personne qui ne sait pas comment remplir le formulaire de

contact numérique. Elle lui apporte I'aide nécessaire.

Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation

el.ep2a lIs fournissent une assistance spécifique au groupe cible pour I'utilisation
des logiciels et des systemes. (C3)

ed.eple lls créent et présentent des contenus (textes, images, son, vidéo) dans un
format courant. (C3)

e4.ep3a lls élaborent des modéles pour les supports d’information et les formats de
médias courants. (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

Objectifs évaluateurs Aptitudes

el.ep2a lIs fournissent une assistance spécifique au groupe cible pour I'utilisation
des logiciels et des systemes. (C3)

ed.eple lls créent et présentent des contenus (textes, images, son, vidéo) dans un
format courant. (C3)

ed.ep3a lls élaborent des modéles pour les supports d’information et les formats de
médias courants. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques
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6.6.2 Médias d’apprentissage
Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« e.l: Utiliser des applications propres au domaine commercial »
« e.4 : Préparer des contenus en lien avec I'entreprise a I'aide d’outils multimédias »

6.7 Champ d’apprentissage 5 : Rechercher des informations et pré-
parer les résultats dans le respect des dispositions en matiére
de protection des données

16 périodes d’enseignement sont a disposition pour ce champ d’apprentissage.

6.7.1 Activité typique
Activité typique 1:

Catherine compile diverses données sensibles pour la gestion des RH. Elle vérifie soigneuse-
ment toutes les adresses électroniques des destinataires pour ne pas envoyer le courriel con-
tenant des données sensibles aux mauvaises personnes.

Activité typique 2 :

Au cours de ses recherches, Simone a téléchargé plusieurs images d’entreprises d’expédition
par camion sur Internet, qu’elle a incluses dans sa présentation sur son entreprise de trans-
port. Elle remarque qu’une des photos a un filigrane. Elle décide alors de vérifier a nouveau
les droits d’auteur de toutes les images.

Activité typique 3 :

Mehmet souhaite préparer une présentation pour le fournisseur a partir d’'une feuille de calcul
Excel interne. Il crée un bref one-pager.

6.7.2 Définition des contenus des objectifs évaluateurs

Vue d’ensemble des objectifs évaluateurs du champ d’apprentissage du plan de for-
mation
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el.epda lls appliquent des mesures et des réglements pour la sécurité et la protec-
tion des données. (C3)

e2.ep3a lls décrivent les principaux moyens de contréler la qualité des sources d’in-
formation. (C2)

e2.epda lIs préparent les données et les informations de maniére appropriée pour le
destinataire. (C3)

e2.epba lls appliquent les régles du droit d’auteur et de la protection des données en

toute sécurité lors de la recherche et de l'utilisation d’informations. (C3)

Remarque : les objectifs évaluateurs spécifiés dans le plan de formation ont été affectés aux
domaines « Connaissances fondamentales », « Aptitudes » et « Compétences linguistiques ».

Objectifs évaluateurs Connaissances fondamentales

e2.ep3a lls décrivent les principaux moyens de contrdler la qualité des sources d’in-
formation. (C2)

Objectifs évaluateurs Aptitudes

el.epda lls appliguent des mesures et des réglements pour la sécurité et la protec-
tion des données. (C3)

e2.epda lls préparent les données et les informations de maniére appropriée pour le
destinataire. (C3)

e2.epba lIs appliquent les régles du droit d’auteur et de la protection des données en

toute sécurité lors de la recherche et de I'utilisation d’informations. (C3)

Objectifs évaluateurs Compétences linguistiques

6.7.3 Médias d’apprentissage

Les unités ci-apres sont disponibles dans ce champ d’apprentissage :

Elément opérationnel
« e.l: Utiliser des applications propres au domaine commercial »
« e.2 : Rechercher et évaluer des informations dans le domaine commercial et économique »
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6.8 Champ d’apprentissage 6: Connaissances professionnelles
CFC (unités d’exercice pratique)

Suivra ultérieurement.

6.9 Champ d’apprentissage 7: Connaissances professionnelles
CFC (mandats pratiques scolaires)

Suivra ultérieurement.
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