De l'ordonnance sur la formation professionnelle initiale a la
procédure de qualification, en passant par le plan de formation
Jjour1/matin  Présentation

Formations pour les formateurs

ployé de commerce CFC

Branche « Offentiich ation publiguey trazione pubblica »
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L'essentiel en bref

Au minimum tous les 5 ans, la commission suisse pour le développement de la profession et de la
qualité examine le plan de formation» (Art. 28, Abs. 4, lit.a., BiVo)

L'ensemble de la formation professionnelle initiale dans les trois lieux de formation est résolument
axé sur les compétences opérationnelles.

L'ordonnance sur la formation professionnelle initiale contient les directives a appliquer
Le plan de formation comprend :

— les compétences opérationnelles visées pour les employés de commerce CFC et

— les situations de travail spécifiques a la branche, qui montrent comment certaines compétences
opérationnelles sont appliquées dans I'administration publique.

Lentreprise devient le lieu de formation le plus important.

* Dans tous les lieux de formation, la formation est dispensée en fonction des compétences
opérationnelles. Les matiéres enseignées a I'école professionnelle sont supprimées.

* Lors de la procédure de qualification, on vérifie de maniére conséquente dans quelle mesure les

apprentis ont acquis les compétences opérationnelles visées.
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ORIENTATION SUR LES COMPETENCES OPERATIONNELLES
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Valeur cible <compétence opérationnelle>
Une personne dispose des compétences opérationnelles requises si elle est capable

d’exécuter des taches et des activités professionnelles de maniére ciblée, adéquate,
autonome et flexible.

Secrétariat d’Etat a la formation, a la recherche et a I'innovation (SEFRI)
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Valeur cible <compétence opérationnelle>

« Compétences professionnelles et méthodologiques : résoudre aussi les problemes
difficiles avec créativité
« Compétences personnelles : se montrer lucide et critique envers soi-méme

Compétences sociales et communicationnelles : coopérer et communiquer de fagon
créative

Compétences axées sur les activités et les actions : mettre en ceuvre activement et
avec volonté

Le développement de la compétence opérationnelle va toujours de pair avec le
développement des émotions et des motivations et avec le renforcement de I'auto-
efficacité.
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Le chemin pour y arriver

2

Rassembler

Théorie des connaissances Connaissances pratique

« Comprendre » « S'exercer, encore et encore »

Explication l Documentation

Remise en

Réflexion question Expérience professionnelle

« Remettre |'action en question » « Acquérir des expériences »
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L'entreprise devient le lieu de formation le plus important

Instruire
Mise en ceuvre Présenter I'action Entrainement
Documentation Donner un retoug Echange
Réflexion Reflexion

- PR /

1 v/
de formatior ieu de forma
se/travail quotidi cours interentreprises

Lieu de formation :
EP

- Connaissances de base - Aptitudes — Aptitudes
~ Connaissances - Plans d'action — Réflexion sur la
d'application - Attitude / valeurs pratique

5.

Apprenti |
= Portfolio personnel €
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ORDONNANCE SUR LA FORMATION PROFESSIONNELLE INITIALE
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Ordonnance sur la formation professionnelle initiale

Eléments législatifs de la formation i

itiale organisée en entreprise et a I'école

— Objet et durée = Trois ans

— Profil de la profession et orientations = Branche ovap

— Objectifs et exigences = Compétences opérationnelles

— Sécurité au travail, protection de la santé et de I'environnement ==+ tous lieux de formation
sollicités

— Etendue de la formation sur les trois lieux de formation - 3 a4 jours en entreprise

= 2-2-1jours a l'école professionnelle
= 16 jours de cours interentreprises

= min. 12 mois de stage longue durée
— Plan de formation = Profil de qualification, profil de la profession
= Domaines de compétences opérationnelles
-

Compétences opérationnelles
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Ordonnance sur la formation professionnelle i

Eléments législatifs de la formation initiale organisée en entreprise et en école

— Exigences envers les formateurs -— CFC, au moins deux ans de pratique
professionnelle ;
— Dossier de formation, rapport de formation et — Portfolio personnel
dossier de prestations — Rapport de formation
- Controle de compétence de I'entreprise
bnd Controle de compétence interentreprises
— Procédures de qualification - Examen final « Travail pratique » 30%
- Connaissances professionnelles et culture
générale 30%
—  Note d’expérience 40%

— Certificat et titre
— Développement de la qualité et organisation
— Dispositions finales 10
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Ordonnance sur la formation professionnelle initiale art. 16-18

* Art. 16 Dossier de formation
« Art. 17 Rapport de formation
« Art. 18 Dossier des prestations relatives a la formation a la pratique professionnelle

11
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Art. 16 Dossier de fornmation

! Pendant la formation a la pratique professionnelle, la personne en formation tient un
dossier de formation dans lequel elle inscrit au fur et 4 mesure les wavaux importants

les per: A acqueérnr.

2 Au moins une fois par semestre, le formateur contréle et signe le dossier de forma-
tion et en discute avec la personne en formation.

12
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Art. 17 Rapport de formation

1 A la fin de chaque semestre, le formateur établit un rapport attestant le niveau atteint
par la personne en formation. A cette fin, il se fonde sur les prestations pendant la

en ise et sur les ques relatives aux prestations fournies a ’école
professionnelle et ‘dans les cours interentreprises. Il discute du rapport de formation
avec la personne en formation.

2 Le formateur et la personne en f 1 1 s1né ire de mesures per-
mettant d’atteindre les objectifs de la formation et fixent des délais en conséquence.
Is consignent les décisions et les mesures prises par écrit.
3 Au terme du délai fixé. le formateur verifie Iefficacité des mesures prises: il con-
signe ses conclusions dans le rapport de formation suivant.

* Si les objectifs ne sont pas atteints malgré les mesures prises ou si les chances de

réussite de la en sont le formateur le signale par
écrit aux parties et a lautorité I
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Art. 18 Dossier des prestations relatives a la formation a la pratique
professionnelle

! A la fin de chaque semestre, le formateur documente les prestations de la personme
en formation sous la forme de controles de compétence de 'entreprise.

2 Les controles de compétence sont sanctionnés par des notes. Celles-ci sont prises en
compte pour le calcul de la note d’expérience.
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PLAN DE FORMATION
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Plan de formation

Intersectoriel :

Partie principale avec

« vue d’ensemble des compétences opérationnelles

« objectifs évaluateurs pour I'entreprise et I'école professionnelle

Spécifique a la branche :

Annexe 2 avec

« situations de travail spécifiques a la branche

« objectifs évaluateurs spécifiques a la branche pour I'entreprise et les cours
interentreprises

16

O —
Plan de formation — vue d’s ble des pé ( ) oS B
opérationnelles

«
opérationnelles

2 Deveocoe ot |43 Feowror st sn | o4 Age demann |35 ks o

Py
ity ey rieaiptes
b

12 Gomtommeries |13 Puvcom s 84 Exgunw des |06 Pancpern
s e

efoeescone
o promn progren | crosus o cherge
e e et e e
e ceuprges
Farton
A G Pt | @ oot |21 oo Wt o e nrt |G
| v 1 e o ey oottt A0 S e | s carrb s it o
g o prcesun des. || St s frcorin Go | s s ede | s s |kt i
[yt s darm . | s sepees |Gt o w1 | et o e foarcen )

[ttt ey

5 Priieen @ Ve dmen |43 Mora dona
Compleies g | Delany G | i o vt

| [y e s cheniy o | dea iy o e
S PRr—— S taisnn |
Freplinemey
E e e
| |yt o e o i o s s
it oot i epbe iy
[ per— ||
Ul g \ e o oo o v

17

[ —
Plan de formation — objectifs évaluateurs pour I'entreprise et 'école o s o B
professionnelle

b1: et dans diffé équipes pour ac-
complir des mandats propres au domaine commercial
Les employés de commerce exercent leurs aclivilés dans des constellalions d'équipes changeantes. lis
t région, dans i langue nationale.
Les employés de commerce s'informent des coutumes propres & d'autres cultures et en tiennent compte.
dans leurs activités de coopération et de communication. lis respectent 4 tout moment les directives, les
accords et les délais et prennent des mesures en temps utile en cas d'écarts.

Objectifs évaluateurs Entreprise Objectifs évaluateurs Ecole professionnelle
blef blepta

lis travaillent avec tous les membres de I'équipe lIs expliquent les différences interculturelies im-
en fonction de la situation. (C3) rtantes qui jouent un réle dans la communica-

tien et la collaboration au sein de I'éclipe, (C2)

bief2 blep2a
Iis communiquent avec tous les membres de lls communiquent avec les membres de ['équipe
I'équipe dans la langue nationale de Ia région, en | dans la langue nationale de la région et dans une
anglais ou dans une deuxiéme langue nationale. | langue étrangére (niveau B1). (C3)

3)
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Plan de formation — annexe A2.15 : spécificités de la branche

complir des tiches dans le secteur commercial

Compétence opérationnelle b1 : Collaborer et communiquer dans différentes équipes pour

Situation de travail 1 évoluer
entreprise et dans ma fonction
s le cad o ot des tach i
anées a feur s
communication.

Objectifs évaluateurs entreprise

Obectifs évaluateurs cours interentreprises

b ovap.efi
Vous mettez habilement en cauvre e contenu du
principe directeur de volre entreprise dans vos
processus de travail. (C3)

bi.ovap.et2

A partir des instructions opérationnelles, vous ti-
tez ges conclusions pour votre activité. (C4)

bi.ovap.ef3

bt ovap.cit

Vous menez des recherches sur les mandats et
les fonclions de volre unité sgministrative. (C3}
bt ovap.ci2

Vous menez des recherches sur les objectifs prin-
cipaux et fa position de votre unité administrative
& I'ntérieur du niveau administratif (Confédé

tion, Canton, Communes). (€3)

( J i i

Compétence
opérationnelle
intersectorielle

Situation de travail
spécifique a la branche

Objectifs évaluateurs
spécifiques a la branche
pour I'entreprise et les
cours interentreprises
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SYSTEME DE FORMATION EN ENTREPRISE

Contréles exigés par 'Orfo
art. 16-18,
workflow Extranet ovap

Par année
apprentissage

o

Par semestre

Critéres
dévaluation

BDEFA®

Développement

Par semestre

Instruments de mise en
ceuvre en entreprise
spécifiques a la branche
ovap, workflow sur
VExtranet

En continu

Grille de
compétences

Bilan de compétences.

Mandat
pratique

an de formation

Attibution du
mandat pratique
Programme
de formation
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SYSTEMES DE FORMATION A ’ECOLE
PROFESSIONNELLE ET AUX COURS INTERENTREPRISES
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Systeme de formation école professionnelle

Formation initiale CFC :

.

Jours d’école par année d’apprentissage : 2 jours — 2 jours — 1 jour

.

Plus de matiéres, I'enseignement est structuré en fonction des compétences
opérationnelles

Culture générale entiérement intégrée (dispensée en méme temps que les
connaissances professionnelles, surtout en DCO A)

Détails dans

.

— l'art. 11 de I'ordonnance sur la formation professionnelle initiale et

— les programmes d’enseignement nationaux pour les écoles professionnelles
(accent CFC/connaissances professionnelles, culture générale)

23
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Systéme de formation école professionnelle

Formation initiale CFC avec maturité professionnelle intégrée 1 :

« Jours d’école par année d’apprentissage : deux jours a chaque fois, les legons
supplémentaires sont couvertes dans le cadre de jours d’école supplémentaires, de
journées de projet, etc.

Contenus d’apprentissage du plan d’études cadre orienté sur les matiéres pour la
maturité professionnelle combinés avec des unités d’entrainement pour les
connaissances professionnelles axées sur les compétences

.

.

Détails dans les programmes d’enseignement nationaux pour les écoles
professionnelles, accent CFC avec maturité professionnelle intégrée

24
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System de la formation des cours interentreprises

Mandat pratique/de Mandat pratique/de
transfert

Documentation Documentation

Contréle de compétencescl 1 Contrdle do compétencesci2
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PROCEDURE DE QUALIFICATION

Vue d’ensemble de la procédure de qualification .,

Examen final Entreprise

et coon ¢ s cho

* Ftude de cas guidée spécifique &
Ia branche (domaines de
compétences opérationnelles A-
G

Notes dexpérience Entreprise

Notes dexpérience EP. )
vcamprsapian e domsae s v dapprofondissement

Notes dexpérience CI

Examen final EP
exeoté coon ¢ s b

« Simulations intersectorielles
(domaines de compétences
opérationnelles A-E),y compris

%
langue nationale ou anglais

27
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Dispositions d’exécution procédure de quali

Les dispositions d’exécution relatives a la procédure de qualification réglent en détail la

procédure de qualification :

* Note d’expérience en entreprise, a I'école professionnelle et dans les cours
interentreprises

« Examens finaux pour I'entreprise et I'école professionnelle

Cela pour:

* Formation initiale en entreprise (FIEn)

* Maturité professionnelle intégrée (MP 1)
* Formation initiale en école (FIEc)

28
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Résumé

Mise en ceuvre axée sur
les compétences dans tous
les lieux de formation

* Entreprise

Orientation vers « Ecole professionnelle

les compétences * Cours interentreprises

Plan de formation

+ Compétences opérationnelles
des employés de commerce CFC

* Situations de travail spécifiques
a la branche dans lesquelles les
compétences opérationnelles
sont utilisées

opérationnelles

Procédure de qualification
basée sur les compétences
* Notes d’expérience

* Examen final

29
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