mobilcity.c,
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Objectifs de cette manifestation d’information

Les participants...

recoivent des informations générales sur le projet Employés de commerce 2023
(situation initiale, compétences opérationnelles, options, déroulement de la
formation initiale en entreprise, procédure de qualification (PQ)).

recrutent les bonnes personnes en formation et peuvent en déduire des mesures
pour leur propre entreprise.

connaissent le repositionnement de la formation Employés de commerce CFC de
la branche automobile.

savent ou ils peuvent télécharger les principaux documents (UPSA et CSBFC).

recoivent une vue d’ensemble de la plateforme d’apprentissage time2learn et
connaissent le processus d’acquisition de la licence.

connaissent la future offre de formation et I’offre recommandée de la Business
Academy de 'UPSA (formation des formateurs professionnels).

connaissent les principaux interlocuteurs en cas de questions d’assistance
(projet et technique).

ont la possibilité de clarifier les points qui les préoccupent.
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Présentation

Hans Pfister

Président de la Commission
Formation commerciale de base C-FCB
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Objectifs de la réforme « Employés de commerce 2023 »

* Préparer les employés de commerce
aux défis de demain

* Intégrer les évolutions et les
tendances (p. ex. numérisation)

 Rendre la formation plus flexible

« Poser les bases de futures
possibilités de carriere

« Préparer a 'apprentissage tout au
long de la vie




| choslw

Les documents de base sont la...

Schweizerische Eidgenossenschaft
u Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

Ordonnance du SEFRI

sur la formation professionnelle initiale
d’employée de commerce / employé de commerce
avec certificat fédéral de capacité (CFC)

du 16 aoiit 2021

Plan de formation

68800 Employée de commerce CFC / Employé de commerce CFC

Kauffrau EFZ / Kaufmann EFZ

Impiegata di commercio AFC / Impiegato di commercio AFC relatif a I'ordonnance du SEFRI du 16 aclt 2021 sur la formation professionnelle initiale d*
Le Secrétariat d'Etat & la formation, a la recherche et & 'innovation (SEFRI), em Ployée de commerce / em Plﬂyé de commerce
vu Iart. 19 de la loi fédérale du 13 décembre 2002 sur la format?on profess}onnellel, avec certificat fédéral de ca paCité (CFC)
vu Iart. 12 de I'ordonnance du 19 novembre 2003 sur la formation professionnelle
(OFPr),
arréte:

du 24 juin 2021

Numéro de la profession 68800

0130300301301
10100000103000030
03001

wonooos 2022
1L0100130100001300  Kaufleute
100001000001
100

.. Employé-e-s de commerce:
1 Impiegati di commercio

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

011010100
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.i
Travail au sein de Interaction dans un Coordination des Gestion des relations Utilisation des
structures d’activité et  milieu de travail processus de travail avec les clients et les technologies
d’organisation interconnecté en entreprise fournisseurs numeriques du
dynamiques monde du travalil

Au lieu d’objectifs évaluateurs, des compétences opérationnelles sont
élaborées au moyen de mandats pratiques
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La formation commerciale initiale

Gestionnaires du
commerce de détail

CFC After-Sales
Automobile

After-Sales

Mécatroniciens
d’automobiles
A CFC /

e

Gestionnaires du
commerce de détail
CFC Sales
Automobile

Mécaniciens
en ‘
maintenance )
d’automobiles
CFC

Réception &
service a la
clientele

Atelier

Assistants du

- commerce de
Assistants en

maintenance

détail AFP .
After-Sales Prestations
- Automobile . -
Accessoires

d’automobiles
AFP

Employés de
commerce

|
\CT/

Administration

Les employés de commerce constituent la base de tous les processus dans les

garages. Nous devons donc les former nous-mémes, les solliciter et les encourager,
pour un avenir prospére dans notre branche...
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Profil d’exigences des personnes en formation

Le profil d’exigences des personnes en formation ne changera pas fondamentalement.
Toutefois, certaines exigences prendront plus d’'importance, par exemple I'action dans des formes
d’organisation agiles ou dans un environnement de travail en réseau.

A I’avenir, les personnes en formation doivent satisfaire aux exigences suivantes :

Elles aiment communiquer, sont intéressées par les relations humaines, travaillent de maniére fiable,
précise et structurée et aiment travailler en équipe. Elles apprennent facilement et rapidement,
disposent d’un bon relationnel, ont le sens de I'organisation et aiment assumer des responsabilités
pour elles-mémes, pour leurs actions et pour les autres. Elles abordent les changements de maniére
ouverte, positive et orientée vers les opportunités. Elles s’intéressent aux processus et aux tenants et
aboutissants en gestion d’entreprise ainsi qu'aux taches administratives et sont ouvertes aux
tendances et aux évolutions du domaine professionnel et de la branche. Elles apprécient la
collaboration et 'échange avec les gens, I'utilisation des sources d’information les plus diverses et des
nouvelles technologies du monde du travail numérique et en réseau.

Exigences scolaires :

* Avoir terminé la scolarité obligatoire et obtenu de bons a trés bons résultats au niveau
secondaire |

 Bonnes a trés bonnes connaissances d’allemand, s’expriment avec aisance a I’oral et a
I’écrit et ont les capacités d’élargir leur capacité a s’exprimer dans une ou deux langues
étrangeres

Maturité professionnelle en cours d’apprentissage : tres bons résultats au niveau secondaire | et
réeussite a 'examen d’entrée

Réforme Employés de commerce 2023
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Le profil de compétences détermine ce qui doit étre formé

¥ Domaines de compétences Compétences opérationnelles=>
opérationnelles
al : Examiner et dé- a2 : Développer et a3 : Recevoir et exé- [ a4 : Agir de maniére a5 : Intégrer des
) . _ velopper des com- utiliser des réseaux | cuter des mandats | responzable dans la | questions politiques
a Travail el de structures d'acti- pétences commer- | propres au domaine |propres au domaine |société et une approche cul-
vité et d'organisation dynamiques clales commercial commercial turelle dans ses ac-
ticns
b1 : Collaborer et b2 : Coordonner les (b3 : Participer aux b4 : Exécuter des b5 : Participer 4 la
communiquer dans | interfaces dans les | discussions écono- | tAches de gestion de |réalization de pro-
B Interaction dans un milieu de travail différentes équipes | processus en entre- | migues projets propres au cessus de change-
interconnecté pour accomplir des | prise domaine commercial | ment en entreprise
mandats propres au et traiter des projets
domaine commercial partiels
c1: Planifier, coor- | c2 : Coordonner et |c3 : Documenter, cd : Mettre en ch : Assurer le suivi | c6 @ Exédcuter des
donner et optimiser | mettre en ceuvre coordonner at aeuvre des activités | et be contrdle d'opé- | travaux de compta-
- Coordination des processus de tra- des tAches et des des processus de metire &n oeuvre de marketing et de | rations financiéres bilité financiére (op-
vail en entreprise ressources dans un | soutien propres au | des processus en communication tion « finances »)
environnement de domaine commercial | entreprise
travail commercial
d1 : Prendre en d2 : Mener des en- | d3 : Mener des en- | d4 : Entretenir les d5 : Gérer des situa- [ d6 : Gérer des situa-
compie les besoins | tretiens d'informa- tretiens de vente et | relations avec les tions de conseil, de | tions de conseil, de
des clients et des tion et de conseil de négociation avec | clients et les fournis- | vente et de négocia- | vente et de négocia-
fournisseurs avec des clients et | des clients et des SBUrS ticn exigeantes avec |tion exigeantas avec
d Gestion des relations avec les clients des fournisseurs fournisseurs des clients et des des clients et des
et les fournisseurs fournisseurs dans la | foumnisseurs dans la
langue nationale langue étrangére
{option « communi- | (option « communi-
cation dans la cation dans la
langue nationale ») | langue étrangére »)
el : Utiliser des ap- | e2 : Rechercher et |e3 : Evaluer et pré- | e4 : Préparer des e5 : Mettre en place |e6 : Evaluer de
plications propres au | évaluer des informa- | parer des données | contenus en lien et gérer des techno- | grandes quantités
—— - domaine commercial | tions dans le do- et des statistiques avec l'entreprise 4 | logies propres au de données au sein
e '-.""‘“E das;&c:nnloglgis numé- maine commercial et | en liem avec ke mar- | l'aide d'outils multi- | domaine commercial | de I'entreprise con-
fiquas cui monde du traval économique ché et 'entreprizse médias {option « technolo- | formément au man-
gie u) dat recu (option
« technologie »)
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Formation scolaire 1/2

Nouveau concept de langues étrangeéres

Le nouveau concept de langues étrangéres prévoit que toutes les personnes en formation

puissent acquérir des compétences pratiques dans deux langues étrangéeres. Au moins une

de ces langues étrangeres est une deuxiéme langue nationale.

* Premiére langue étrangere — compétences orales et écrites approfondies

» Deuxieme langue étrangéere — se compose de deux offres (est décidé lors de la
signature du contrat d’apprentissage, I'école professionnelle fait des propositions)

Offre 1 — Deuxiéme langue
étrangeére

Les personnes en formation
développent leurs compétences dans
une deuxieme langue nationale ou en
anglais afin de pouvoir s’exprimer
avec aisance a I'écrit et a I'oral dans
le contexte économique et social.
Niveau linguistique visé : B1, selon le
portefeuille linguistique international.

Offre 2 — Travail de projet individuel
Cette option est réalisée dans une langue
étrangére (langue nationale ou anglais) en
complément de la langue étrangére
obligatoire. Les personnes en formation
travaillent sur un projet individuel et
interdisciplinaire, idéalement aussi dans un
groupe de travail au-dela des frontiéres
linguistiques ou nationales. Elles se
familiarisent avec de nouveaux thémes,
analysent les faits, mettent en réseau les
connaissances et elargissent leurs
capacités de gestion de projets. 10
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Formation scolaire 2/2

Quatre options comme possibilités d’approfondissement (a décider au cours de la
deuxiéme année d’apprentissage)

Finances
dans le cadre de I'entreprise, les personnes en formation peuvent effectuer des taches comptables et
participer a la comptabilité des salaires et a I'établissement des comptes annuels.

Langue standard
dans le cadre de I'entreprise, les personnes en formation peuvent mener des entretiens de conseil et de
vente exigeants et/ou des entretiens de négociation dans la langue nationale de la région.

Langue étrangére
dans le cadre de I'entreprise, les personnes en formation peuvent mener des entretiens de conseil et de
vente exigeants et/ou des entretiens de négociation en anglais ou dans une deuxieme langue nationale.

Technologie

dans le cadre de I'entreprise, les personnes en formation peuvent mettre en place et gérer des bases
de données et des systémes de gestion de contenu, ainsi qu’aider les collaborateurs et collaboratrices a
introduire des bases de données et des logiciels et résoudre les problemes correspondants. En outre,
les conditions d’exploitation sont réunies pour que les personnes en formation puissent évaluer de
grands ensembles de données a 'aide de programmes approprié€s et traiter les résultats.

11
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Systéme de la formation en entreprise

QOutils de mise
en csuvre Portfolio

8 c Eide il Note d'expérience personnel
§ ‘% entretiens de
S E qualification Rapport de Résultat de I'entretien de
f= . . .
58 formation qualification
a

Base pour la note d'expérience
et convention d'objectifs pour le
semestre suivant

Entretien de qualification

Grille de ﬁ H
|\ compétences = -
-
* 0 LI ]

Par semestre

Elaboration d'un portfolio personnel (dossier de formation)

5
@ i
= HET . 5 =
& A E
E Auto-évaluation et évaluation 2
2 externe du développement des ﬁ
a compétences _— = o
A d c
Mandat 2
S . pratique 0 ﬁ
£ Retours et commentaires Attribution du mandat =
E %
8 : A ) 7
s Mise en ceuvre Mandat pratique

Plan de

formation
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Le mandat pratique

¥ D ines de C
i Il - - - - - - -

SeSons ey Compétence opérationnelle d2 : Mener des entretiens d’information et de conseil avec des
el e Tl S e e e o o e lients et des f i

o |l & daci- oo brogres au devmaine | pronres u domalna | sodte St clients et des fournisseurs

vité et d'organisation dynamiques ciales. commercial commercial trelle dans ses ac-
. Situation de travail 10 : Diriger des processus de service
b1: Collaborer et b2 : Coordonner les |b3 : Participer aux. b4 : Exéculer des b5 : Participer 4 la
communiquer dans | interfaces dans les | discussions écone- | lches de gestion de | réalisation de pro- . . . . . .

b rieracton cons unmieds raval | Y difienias dqupes | procesaus en ents- | miques P o e e Les employés de commerce réceptionnent les demandes des clients par téléphone et en ligne et pren-
it s e Pt nent rendez-vous avec les clients. lls planifient la préparation du rendez-vous / de |'ordre a l'aide de la
c1': Planifer, coor- | c2: Goordonner e |c3: Documenler, [o4:Melimen [c5: Assurer e su |08 Exdouter dea capacité de I'atelier et saisissent ces éléments dans le planificateur d'atelier. Aprés la reception du ve-
donner et optimiser | mettre en ceuvre coerdenner et ‘ceuvre des activités | et le contrdle d'opé- | travaux de compta- - . P . - . s - - o

o [Coprartonsesrocesss oo | Vo tcns e (e oG |t cmane | o ke 00 sond | o TGl o hicule, ils saisissent I'ordre dans le systéme, le valident et commandent les pieces détachées requises
e e e e auprés du constructeur / de l'importateur ou du fournisseur. lls supervisent le processus de réparation
Pt w2 e (5 i (ot e | RS en permanence et informent e cllgnl d eventu_els Fouls supp_lementalr'es ou ecarts dans_les delais et
Gonlin o s | lon et da consel | nsgotaton vec: aent et o s el i i o adaptent en conséquence la planification de l'atelier. lls clarifient les éventuelles prestations de garan-

o [Sostnes esonsavectectens | 77 N |ETmtin” [eapeas’ = |7 o ez | do 60 tie avec le constructeur / I'importateur.

e ks e a )
e A l'aide de I'ordre du client et des travaux d'atelier documentés, les employés de commerce effectuent
J Y J une comparaison entre la théorie et le résultat effectif et établissent la facture pour les clients en tenant
gﬁ‘zﬂi';::;‘;ul ﬁ;.i‘:‘:?;”.?iﬁ.a. ;ié.fzi’:ii,:‘nii‘; &;;‘E::’.;Tj S E,i.,}:ﬁ,: compte de prestations de garantie potentielles. Lors de la restitution du véhicule, ils expliquent au
st e e e R o e o evmorial ot | o o aves v | i S ot (R reprice con- client la facture, comptabilisent les entrées de paiement et tiennent la caisse. A fins d'assurance qua-
économique ché et l'entreprise médias (option « technolo- | formément au man- -3 = =i . .y . - . . -
vl ) Ches lite, ils contactent les clients par telephone ou voie electronique, consignent les retours et les evaluent.

® acvs|ursa

Mandat pratique

Communiquer avec le « bon ton au téléphone »

Compétence opérationnelle d2 - Mener des entretiens d'information et de conseil avec des clients et des
fournisseurs

Situation initiale

Awvoir le « bon ton au téléphone » s’zpprend | Pour toi, en tant que professionnel, le téléphone est un moyen
de communication essentiel. Avec un peu de pratigus et en respectant les régles les plus courantas, tu
réussiras bientdt tout seul 2 &établir un contact téléphonigue avec ton interlocuteur.

Ce mandat pratique t'zide a t'entrainer a t&léphoner dans ton travail quotidian.

13
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La grille de compétences

La grille de compétences permet aux personnes en
formation d’évaluer le développement de leurs
compétences personnelles.

La grille de compétences a été adaptée afin de limiter
I'effort et de permettre une auto-évaluation objective
et une évaluation par des tiers.

Grille de compétences

Dans quelle mesure je réussis a mettre en ceuvre les compétences décrites dans les
mandats pratiques.

Echelle 0-3

Justification :

Pour ces mandats pratiques, un approfondissement est nécessaire, je ne me sens pas
encore sur de moi.
Justification :

Ces mandats pratiques, qui ont été définis pour ce semestre, n’ont pas pu étre traités
pendant le semestre en cours.
Justification :

14



Le rapport de formation

kaufmannische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale

(® AGgvs|upsa

Procédure de qualification — Employé/Employée de commerce CFC

Controle de compétences de I'entreprise — réesumé de I'évaluation
Les éléments surlignés en jaune peuvent étre précisés par la branche compétente en fonction des besoins.

Date d'examen :

Nom du candidat/de la candidate™ :

Entretien de qualification

Critére d’évaluation Points Points obtenus

Compeétences opérationnelles deve- 3 ¥ 4

loppees

Analyser les forces et les faiblesses 3 x1

Tirer des conclusions 3 x 1

Faire preuve de motivation et d'initia- 3 % 1

tive

Collaboration interne et externe ac- 3 % 1

tive

Nombre total de points 15 24

15
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La plateforme d’apprentissage time2learn gére tous les aspects de la formation

. 3y
tl m e 8 1 ArNn INFORMATION v PRODUIT ¥ A PROPOS DE NOUS v @ FRv Q

1s » Employé/e de commerce CFC union professionnelle suisse de 'automobile

A

| Economie, administration, tourisme || Marchands

Employé/e de commerce CFC union
professionnelle suisse de 'automobile

16
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La procédure de qualification

Formation dans I’entreprise
Les mandats pratiques choisis pour le semestre

6 rapports de formation, y compris les contréles de
compétences

Cours interentreprises
Six Cl lors des semestres 1 a 5 (16 jours au total)

2 contrbles de compétences de ClI

Examen final scolaire

Ecrit/oral

4 heures et 45 minutes
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Calcul des notes

Pratique/oral (procédure de qualification en I’entreprise) 30 %

50 minutes

Ecole professionnelle spécialisée : connaissances professionnelles et
culture générale 30 %

4 heures et 45 minutes

18



En ligne :

www.metiersauto.ch

www.agvs-upsa.ch

www.skkab.ch

www.sbfi.admin.ch

Contact personnel :

E-mail : brigitte.hostettler@agvs-upsa.ch

+41 (0)31 307 15 28
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Ou trouver les informations essentielles

Questions techniques :

timeHlearn ... L

Employé/e de commerce CFC union
professionnelle suisse de 'automobile

info@timeZ2learn.ch
0848 025 502
https://time2learn.ch/de/produkt/support/

19
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https://time2learn.ch/de/produkt/support/
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Que faut-il faire pour former des personnes en formation d’employés de
commerce CFC ?

Administration

* Pour les nouvelles entreprises — demander une
autorisation de formation au canton

« Commander une licence pour time2learn

Personnel

* Formation de branche de 'UPSA pour les formateurs
professionnels (1 jour)

https://www.agvs-upsa.ch/fr/formation/upsa-business-academy

20


https://www.agvs-upsa.ch/fr/formation/upsa-business-academy

Un espace pour vos questions...

21



Merci beaucoup pour votre engagement
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