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Notre adresse

AFOCI

c/o Union Patronale du Canton de Fribourg
Rue de I'HoOpital 15

Case postale 592
1701 Fribourg

E-mail: info@afoci.ch
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Site internet

* Toutes les informations se trouvent sur notre site
iInternet :

www.afoci.ch
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Brochure

* La brochure est a commander par vos soins via notre
site internet :

'9!;9%;: Employée/Employé de cFC
CITC cvizzera Services et administration

www.afoci.ch

Procédure de
qualification

des

adultes

conformément a l'art. 32 OFPr
e
(l

0 @ examen a partir de 2018

Extrait du dessier ce formztion et des prestaticns
Fmployée/Erployé de cormmerce CFC Services et administration
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Dé des compétences

* DFP p. 27
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Objectifs évaluateurs

* 16 objectifs obligatoires
e 12 objectifs optionnels dont 4 doivent étre traités

* DFPp.29etp.35a 84
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* DFP p. 31

Taxonomie

Les indications relatives aux niveaux taxonomiques permettent de déterminer le
niveau d'exigences. On distingue six niveaux de compétence (C1 a C6) qui se
définissent comme suit

C1 Savoir

Reproduire des informations et les utiliser dans des situations similaires.
Exemple: J'énumére les avantages et les inconvénients d’une entreprise indivi-
duelle, d‘une SARL et d’une SA

C2 Comprendre

Reproduire et comprendre des informations

Exemple: Je présente & nos clients les principales opérations aprés-vente rele-
vant des différents canaux de distribution et leur décris les avantages et [es in-
convénients de ces derniers.

C3 Appliquer

Utiliser les informations sur des situations dans différents contextes.

Exemple: J'assure la préparation et le suivi des cours de formation destinés aux
collaborateurs et des séances d'information pour les clients avec efficacité et
en poursuivant des objectifs précis. Je me charge de I'ensemble des travaux af-
férents, & savoir la publication, l'organisation, I'accompagnement, la mise en
ceuvre et ['établissement d’un bilan.

C4 Analyser P

Décomposer une situation en différents éléments, relever les rapports entre les
éléments et déceler les liens entre eux.

Exemple: Je gére la caisse consciencieusement et avec exactitude. Je suis char-
gé de I'ouvrir, de I'administrer, de la controler et de la fermer. En outre, je tiens
le journal de caisse.

C5 Synthétiser

Combiner les différents éléments d'une situation et les assembler en un tout ou
proposer une solution a un probléme.

Exemple; Je rédige correctement et de maniére autonome les documents énu-
mérés ci-dessous en suivant des instructions: courriels, notes, lettres, rapports
et textes Internet. Je les transmets aux dlients, aux supérieurs et aux collabora-
teurs et les classe de maniére sire et efficace.

C6 Evaluer

Apprécier des informations et des situations et les évaluer selon des critéres dé-
terminés.

Exemple: J'évalue la qualité et la pertinence d’une offre en fonction de critéres
que j'ai moi-méme établis.

31 De des compétences
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Objectif évaluateur

L

1.1.2 Objectif particulier — Conseiller les clients

Branche
et entreprise

Critéres d’évaluation des STA

Contribue au développement de la
pé e méthodologique et/ou de la
compétence socdiale et personnelle

Objectif évaluateur

1.1.21 Je traite les demandes des chients de maniére appropriée en suivant les
Traiter les demandes  directives de I'entreprise. Ce faisant, j‘exécute les taches suwantes 3 la
des dlients satisfaction des clients et dans le respect des régles de courtaisie :

e - réceptionner les demandes personnelles ou orales des clients

- s'enguérir des besoins des dients

|

traiter les demandes des dients et y répondre moi-méme pour les
transmettre dux personnes compétentes

— enregistrer les contacts avec la dientele en utilisant les documents
approprigs et en les rédigeant de maniere claire,

L'employé de commerce traite les
demandes des chents de maniére appro-
priée, 3 la satisfaction des clients et dans le
respect des régles de courtoisie, en suvant
les directives de |'entreprise

Il prépare 'entretien avec le chent en
utilisant les documents appropriés.

Il utilise de maniére oblée ses connais-
sances en matiére de produits et de
prestations.

Il utilise les documents approprigs pour
enregistrer les contacts avec la clientéle.

2.3 Aptitude a la négociation et au conseil

3.2 Capacité 3 communiquer

Autoévaluation

[ J'ai atteint I'objectif évaluateur

Notes sur mes expériences d'apprentissage (p ex.: quels travaux ai-je effectués lors de la réalisation de cet objectif évaluateur ? Quest-ce que |‘ai
appris ? A quoi dos-je étre attentif la prochaine foes ?)

O Je dos encore m'entrainer un peu

O Jai besoin d"assstance et de conseils

O Jai besoin d’une introduction

43 Branche &1 entreprise
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Compeétences interdisciplinaires

- DFP p. 87 393

 Compétences méthodologiques

e Compétences sociales et personnelles

* Les compétences interdisciplinaires sont traités dans
le PFP



AFOCI

association fribourgeoise pour I'organisation des cours interentreprises

freiburger vereinigung zur organisation tberbetrieblicher kurse

Compeétences méthodologiques

Compétences méthodologiques

Compétences

interdisciplinaires

Description

Critéres d’évaluation

2.3 Aptitude a la négociation
et au conseil

J'utilise des méthodes efficaces pour mes activités de conseil et de négociation

avec des partenaires externes et internes en

— cernant les besoins et les points de vue de mes interlocuteurs;

- identifiant et en comprenant les messages verbaux et non verbaux de mes
interlocuteurs ;

— élaborant des propositions de solution adaptées ;

— obtenant de bons résultats pour les différentes parties concernées.

L'employé de commerce utilise des méthodes adaptées aux destinataires et &

la situation pour ses activités de conseil et de négociation avec des partenaires

internes et externes. A cette fin, il

— cerne les besoins et les points de vue de ses interlocuteurs;

- identifie et comprend les messages verbaux et non verbaux de ses interlocu-
teurs;

- élabare des propositions de solution adaptées ;

~ obtient d'excellents résultats pour les différentes parties concernées.

2.4 Présentation efficace

Je me distingue par la présentation efficace de mes taches en
— planifiant et préparant mes présentations;

— animant mes présentations de maniére convaincante;

- utilisant une rhétorique et un langage du corps appropriés ;

— utilisant des outils de présentation adaptés aux destinataires et a la situation,

L'employé de commerce présente ses taches de maniére convaincante. A cette
fin, il

— prépare ses présentations en suivant des instructions ;

- anime ses présentations de maniére convaincante;

- utilise une rhétorique et un langage du corps appropriés;

— utilise des outils de présentation adaptés aux destinataires et a la situation.

90 Compétences interdisciplinaites
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ompetences s

ciales et personnelles

[—

Compétences sociales et personnelles

Compétences

interdisciplinaires

Compétence opérationnelle

Description

Critéres d'évaluation

3.1 Disposition a la perfor-
mance

Ma disposition a la performance est trés élewde :

- j'exécute mon travail de maniére motivée et réfléchie;

~ je remphs les exigences et les demandes de mes mandants et partenaires;

- je respecte les délais et les exigences en matiére de gualité;

— je résiste au stress, j'identifie les situations difficiles et, au bescin, je vais
chercher du soutien;

- j'assume la responsabilité de mon travail et adopte un comportement adéquat.

La disposition 3 la performance de I'empioyé de commerce se manifeste par:
— I'exécution motivée et réfléchie de son travail ;
- l'exécution de son travail conformément aux exigences et le respect des
demandes de ses mandants et partenaires ;
le respect des délas et des exigences en matigre de qualité ;
- la maitrise du stress et des situations difficiles en faisant preuve d'un compor-
tement approprg;
I'exercice de ses responsabilités dans le domaine du travaid et son comporte-
ment adéquat.

|

3.2 Capacité a communiquer

Je suis capable de communiquer et je fais preuve d'un comportement adapté au

chent :

— J'appréhende différemment les déclarations orales et écrites &t je suis ouvert
3ux idées et aux opinions de mes interlocuteurs;

— je m'exprime, tant 3 I'oral qu'a I"éort, de maniére adaptée 3 |a situation et
a mes interlocuteurs et fais part de mon opinion et de mes propositions de
maniére claire et fondée;

— j& maltrise les situations délicates en clarifiant les malentendus et les points de
vue et en cherchant des solutions;

— je reste discret de maniére a préserver les intéréts de mes interlocuteurs et de
mon entreprise ou de mon organisation

La capacité de communication élevée de I'employé de commerce et son compor-

tement adapté au client se manifestent par

— ses dédarations orales et écrites différenciées et son cuverture aux idées et aux
opinions des interlocuteurs ;

— ses dédlarations orales et écrites adaptées 3 1a situation et aux interlocuteurs et
ses opinions ainsi que ses propositions daires et fondées;

~ 5a maitrise des situations délicates au cours desquelles il vise a clarifier les
malentendus et les points de vue tout en cherchant des solutions coopéra-
tives ;

— sa discrétion en vue de préserver les Intéréts de ses interlocuteurs et de son
entreprise ou de sen organisation.

3.3 Aptitude au travail en
équipe

Je suis capable de travailler aussi bien de manigre autonome Gu'en équipe. Au

sein d'une équipe,

- j'apporte ma contribution, j'accepte les décisions prises et je les applique ;

— je formule des critiques constructives et je suis capable de recevoir et d'accep-
ter des critiques;

— j'assume 12 responsabilité des résultats du travail effectué en equipe et je
défends & Pextérieur la solution adoptée.

La capacité de 'employé de commerce a travailier en équspe se manifeste par:

— les contributions qu'il apporte a I'équipe, son approbation des décisions prises
et leur mise en ceuvre;

- les critiques constructives qu’il fournit 3 I'équipe et sa capacté a recevor et a
accepter les critiques ;

~ %4 capacité a assumer la responsabilité des résultats du travail effectué en
équipe tout en défendant a I'extérieur la solution adoptée.

91 Compétences nertiscpinares
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Profil de formation et des prestations «PFP»

e DFPp.122a21

* A compléter et a envoyer via notre site internet
* Les délais se trouvent sur notre site internet

* 16 objectifs obligatoires doivent étre décrits

* 4 objectifs optionnels doivent étre décrits
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Le formulaire est a
télécharger et a nous

renvoyer via notre site
internet : www.afoci.ch

des prestations «

Profil de formation et des prestations

Procédure de qualification pour adultes selon I'art. 32 OFPr et

I'art. 24 de I'ordonnance du 26 septembre 2011 (état le 1*" janvier 2015) sur la

formation professionnelle initiale Employée de commerce/Employé de
commerce CFC

PFP»

ARRIVEE]

o | ]

#

Le profil de formation et des prestations est axé de facon systématique sur les compétences
professionnelles, méthodologiques, personnelles et sociales. Il forme une base pour I'examen

final dans le domaine de qualification « Pratique professionnelle oral ».

L'extrait « Procédure de qualification des adultes, conformément a I'art. 32

OFPr » du dossier

de formation et des prestations Employée/Employé de commerce « Services et administration »
(ISBN 978-3-0355-0880-2, commande : www hep-verlag ch/efz) contient les informations les
plus importantes sur les compétences professionnelles, méthodologiques, sociales et
personnelles déterminantes pour les examens finaux « pratique professionnelle — oral » et

« Pratique professionnelle — écnit »

Candidate/e:
Nom / Prénom

Date de naissance:

| vO [ FO

1. Activités professionnelles

Détaillez votre parcours professionnel (anciens employeurs et employeur actuel).

Entreprise / Lieu / Site internet: ‘ de /a:

| Fonction | Tache |
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CIE 4 jour 1

* Le cours aura lieu dans le courant du mois de janvier

* Toutes les informations concernant la procédure de
gualification écrite et oral seront données durant le
CIE



AFOCI association fribourgeoise pour I'organisation des cours interentreprises

freiburger vereinigung zur organisation tiberbetrieblicher kurse

Conditions de reussite du CFC

Art. 22 Conditions de réussite, calcul et pondération des notes (Ordonnance de
formation pour Employé de commerce CFC)

* La procédure de qualification avec examen final est réussie si :

* a.dans la partie entreprise:
1. la note est supérieure ou égale a 4.0, et
2. pas plus d’'une note de branche de la partie entreprise est insuffisante, et
3. aucune note de branche de la partie entreprise est inférieure a 3.0;

* b. dans la partie scolaire:
1. la note est supérieure ou égale a 4.0, et
2. pas plus de deux notes de branche de la partie scolaire sont insuffisantes, et

3. la somme des écarts négatifs pondérés par rapport a la note 4.0 ne comporte
pas plus de 2.0 points.
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Conditions de réussite du CFC
Profil B

Frofeszion; | B3505 |Em|:|||:|_l.Jée de commerce CFC Annge; 2024

Code examen: |N-:|n défini ﬂ Mo Contrat: 1] Schéma: IT
Code résultat: |N|:|r'| défini j v Au palmarés Moyenne:

Pratique profeszionnelle - écrit

Pratique professionnelle - oral

ENTREPRISE

Langue standard

Langue étrangére

=
P

Information, communication, admimstration [ICA]

Economie & Société [EES]

=
L% ]

oooo Qoo

ECOLE (¢ D ‘
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Conditions de réussite du CFC
Profil E

Profession: | B3NS | Employée de commerce CFC Annge: | 2024

Code examen: |Mon défiri - | MNoContrat: 0 Schéma: | 3z
Code résyltat: |N|:|r'| défini ﬂ v Au palmarés Hnyenne

Pratique profeszionnelle - écrit

Pratique profeszionnelle - oral

ENTREPRISE

Langue standard

Premiére langue étrangére

Deuxiéme langue étrangére

Information. communication,. administration
[ICA]

Economie & Société [EES]

ECOLE

Qoo ooo@uoo
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Repetition
e Sur Fribourg, 1 seule session d’examen par année
* Répétition I'année d’apres

e Répétition uniguement des notes insuffisantes (notes
inférieures a 4.0)
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Questions

* Toutes les informations se trouvent sur notre site
internet : www.afoci.ch
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Merci et bonne continuation

L e
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