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1 Introduction 

-e-
contenu de la formation en entreprise, dans les cours interentreprises (CI) ainsi que de la partie entreprise 

 

outils pertinents. La formation en entreprise 
sage sur Konvink. 

de commerce AFP et sur le champ professionnel commercial sur les sites Internet suivants : 

 www.igkg.ch 
 www.formation-commerciale-initiale.ch 
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2 Bases de la formation 

2.1 -e de com-
merce AFP 

La formation commerciale initiale est la formation professionnelle initiale la plus choisie en Suisse et peut 
 

 

www.igkg.ch/fr/

sse 
- -

tons.  

 

2.2 Ordonnance sur la formation 

Orfo
 

 

2.3 Plan de formation 

Le plan de formation sur la formation professionnelle initiale -e de commerce AFP (PlanFor
 

travail typiques.
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3  

-e-s de 
 profession. 

 

rationnelles 

 

 

a 

sionnel et personnel 

 

a1 

commercial 

a2 

merciales au quotidien 

a3 

vironnement de travail commercial 

a4 

et politiques fondamentales dans 

ses actions 

b Communication avec des personnes 

 

 

b1 : Accueillir les clients et les fournis-

seurs 

b2 

mandes des clients et des fournisseurs 

b3 

tion et de conseil avec des clients et 

des fournisseurs 

 

c Collaboration au sein de processus de 

travail en entreprise 

 

c1 

dats propres au domaine commercial 

c2 : 

cessus de travail en entreprise en sui-

vant des instructions 

c3 

soutien propres au domaine commer-

cial 

 

d 

 

 

d1 

nements 

d2 : Utiliser des applications propres 

au domaine commercial 

  

e 
tenus 

 
e1 : Rechercher des informations selon 

 
e2 

 
e3 
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3.1  

-e-
t au long de leur formation profession-

- -
- enu 

 : 

1.  

 

-e-
con-

-e-
 

2.  

 

-e- Elles/ils 

 
 

3.  

 

-e-

textes de communication et aux situations conflictuelles. Elles/ils travaillent dans ou avec des groupes 
 

4.  

professionnelle. 

-e-

. Elles/ils se distinguent par leur motivation, leur 
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3.2 Interaction des lieux de formation  

Collaboration entre les lieux de formation 

formation, les personnes en format
rie et la pratique. De ce fait, une collaboration entre les lieux de formation est primordiale et la transmission 

lieux.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : 

Entreprises formatrices 

tiques de la formation.   

Cours interentreprises (CI) 

entreprise et la formation scolaire lors-
 

 

 

Entreprise

EP

CI

 Connaissances fon-

damentales 

 Aptitudes 

  

 Aptitudes 

 Processus 

 Attitude /  

rapport aux valeurs 
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3.3  

-e de commerce AFP 
dans les trois lieux de formation. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Illustration 1  
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4 -e de commerce AFP  

4.1 Profil de la profession 

-e-s de commerce AFP travaillent dans des entreprises actives dans les secteurs les plus divers, 

f.  

exemple : 

  

 Traitement de commandes internes et externes 

 Collaboration au sein de processus de travail en entreprise 

  

  

  

 

4.2  
CIFC Suisse 

-

ommerciale initiale Suisse (CIFC Suisse).  

 

4.3 Commissions des cours cantonales 

-e de commerce AFP. Les commissions des 
cours cantonales sont le point de contact pour les personnes en formation, les entreprises formatrices et les 

 

 

4.4  

ne professionnel (OFPr article 32).  

Les candidat-e-

et le plan de formation.  

 

4.5 formels 

merce AFP. Ils fixent des standards pour les offres de formation 

www.igkg.ch/fr).  
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 Formation commerciale initiale  

 

didates elles-  

 Travail de bureau  

cadre de leur formation. Cette attestatio  : 

 Pour les personnes qui suivent une formation de praticienne/praticien FPra en travail de bureau ; 

 

 

de branche nationale des prestataires au service des personnes en situation de handicap (INSOS), formation 
de praticienne/praticien FPra (www.insos.ch).  
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5 
vink 

-e-  : 

  ; 

   ;  

  

treprise ainsi que des formatrices et formateurs CI pour la formation en entreprise, dans le cadre des CI et 

formation. 

Suisse (www.igkg.ch/fr/  
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6 Lieu de formation entreprise 

6.1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2  

Dans la documentation 

entissage en ligne aide les personnes 

si  ex. certificats en langues) de tous les lieux 
de formation dans leur portfolio personnel. 

prestation en entreprise de leurs personnes en formation. 

 

Illustration 2  
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6.3 Planification de la formation 

3.3 verez 
 

 

 

 

Illustration 3  
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6.4 Mandats pratiques 

mation et  

le lien avec la pratique en entreprise. Les mandats pratiques renvoient par ailleurs aux connaissances pro-
fessionnelles fondamentales que les personn
sionnelles ou par elles-  

 
 minutes, en 

 

 professionnelle. 

 

6.5  

vidence les points 
forts et les points faibles.  

-
semestriels. 

 

6.6 Entretien de qualification / rapport de formation 

Une fois par semestre, les formatrices et formateurs en entreprise organisent un entretien de qualification 
-

 

les deux parties. Il constitue un bilan important dans le cadre de la formation en entreprise.  

de surveillance. 
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6.7  

 
 

 

attribution des notes 

matrices et formateurs en entrepris

 

quatre 
 mai du  

 

Archivage 
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7 Lieu de formation cours interentreprises 

7.1 Introduction 

-e-s de commerce AFP suivent 8 jours de CI en tout. Les CI visent es-

 

s   CI). 

 

7.2 Structure des CI 

-e-

 

 

Les 6 

elles approfondissent les connaissances acquises (transfert de connaissances).  

 

Deux des dix jours de CI (CI 5 et CI 

n utilisant les 

 

cette documentation.  

ente une charge de travail de 8 heures au total et est 
 



Page 17 sur 28-e-s de commerce AFP / Version 2023  

7.3 programme des CI 

  

Illustration 4 -e-s de commerce AFP 



Page 18 sur 28 -e-s de commerce AFP / Version 2023  

7.4 Apprentissage autonome 

 : 

  

 

  
-

a motivation 
des personnes en formation.  

  

 

  
-

leur 
quotidien. 

 mieux prendre en compte les besoins individuels des personnes en formation 

s et les besoins individuels des personnes en formation. 

 

7.5  

 CI (CC-CI). Les 
notes de ces deux CC-

 

 

Chaque CC-
 % de la note et le mandat de transfert 60 %. 

 

CC-CI 1 

 

CC-CI 2 

Tests de 
certification 

(40 %) 

 -e de 
 

 

de travail 

 Savoir bien recevoir des ordres de 
travail et des retours 

 Communication valorisante 

 

clients 

 Travailler professionnellement de 
 

Mandat de 
transfert 

(60 %) 

 Traiter les mandats dans une optique 
de service 

 

internes et externes 
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-CI a lieu dans le cadre du CI (CI 2 et CI 
-CI, les entreprises mettent 30 

 

 Mes prestations fournies lors des examens 

nnes en formation 
 

 

Le CC-  4 et le CC-CI  8. La commission des cours cantonale fixe 
-CI. Si 

-CI est 1. 

CI sur Konvink.  

Attribution et communication des notes 

 : 

Pour le CC-CI 1 : au plus tard le 15  

Pour le CC-CI 2 : au plus tard le 15 mai du dernier semestre. 

Les notes des CC-

atrices et formateurs en entreprise.  

Plagiat 

-CI de leur propre main, sous forme de travail individuel. 
-

sources. En soumettant le CC- -
 

 

 

Dans le cadre des deux CC-CI, les personnes en formation passent au total 6 tests de certification sur Kon-
vink   2. Les dispositions 

 de certification : 

 

 

  

 individuel et sans outils. 

  

 

-
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pliquent : 

 

 

 

 

  ex. 

 

  

Archivage 

-
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8  

8.1 Bases 

onnelles.  

connaissances professionnelles. 

 

8.2 
sances professionnelles 

 

que connaissances professionnelles et constituent la ba

lon 

 au mieux aux 
examens finaux.  

enseignement des connaissances professionnelles.  

 

8.3  

  
commerce AFP. Par semestre, la personne en formation 

sur 

durales. 
 : 

 

A  

 

B  

mini cases, de simula-
tions pratiques, de critical incidents 
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C : Application interdisciplinaire 

 

D  

 
fin, les personnes en formation font un bilan av

la note globale du bulletin semestriel. 
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9  

9.1 Bases 

  2021 et au plan de 
e AFP du 30 juin 2021.  

 

9.2  

commerce AFP repris au point 3.  

 

9.3 Examens finaux en entreprise 

Dans le domaine de qualification  Travail pratique 

 Travail pratique 

 

des besoins des clients, des solutions ou des processus. Le travail pratique dure 40 
deux expertes ou experts aux examens

  
-  : 

  

Illustration 5 :  
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Pos   

1 a :  (25 %) 

2 b  (25 %) 

3 c : Collaboration au sein de processus de travail en entreprise 

d : Gestion  

e  

(50 %) 

 

 

 Travail pratique 

nir la note de 4. 
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9.4  

  

  angue nationale locale ou 

sionnelle initiale et dure en tout 110 

-
-  

-
 : 

 

Pos  

 

tion  orale 

1 a : 
sonnel 

- 30 min (25 %) 

2 b : Communication avec des personnes issues de 
 

- 20 min (25 %) 

3 c : Collaboration au sein de processus de travail en 
entreprise  
d 
tions  
e  

 
 
     60 min 

 
 
- 

 
 

(50 %) 

 

(BYOD). Les conditions- ans les 
sections suivantes. 

 Connaissances professionnelles et   

  
 

 
rale  19, al. 1 let. 
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10 Liste des illustrations 

 8 

 12 

 13 

-e-s de commerce AFP 17 

 23 
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11 Glossaire des principaux termes 

Terme  

AA Apprentissage autonome 

AFP professionnelle 

BDEFA2  

Blended learning 
 

CC-CI interentreprises) 

CCE  

CI Cours interentreprises 

CIFC Suisse  

CO  

CP / CG 
Domaine de  
rale  

DCO  

Entretien de qualifica-
tion 

Entretien semestriel entre les formatrices et formateurs en entreprise et les 
personnes en formation sur le niveau de formation 

EP  

  

Konvink  

Mandat de transfert  

Mandat pratique 
nentes 

NBS Note bulletin semestriel 

NGB Note globale du bulletin 

Orfo Ordonnance sur la formation professionnelle initiale 

Plagiat 
Violation du droit 
tion claire des sources 

PlanFor Plan de formation sur la formation professionnelle initiale 

Portfolio personnel 
 

PQ  

Rapport de formation  

SEFRI  

Test de certification  

TP  Travail pratique  

UA  
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12  

 

 Lien 

Ordonnance sur la -e de commerce AFP (Orfo ) www.admin.ch/sbfi/fr  

-e de commerce AFP (PlanFor ) www.admin.ch/sbfi/fr  

 www.admin.ch/sebfi/fr  

-e de commerce AFP  www.igkg.ch  

-e de commerce AFP  www.igkg.ch 

 www.igkg.ch  

 www.igkg.ch  

Plan 
commerce AFP 

www.igkg.ch 

re  
www.igkg.ch  

e  
www.igkg.ch  

 www.skkab.ch  

-e-s de commerce AFP  www.igkg.ch 

 
www.skkab.ch 

 www.formation-commerciale-
initiale.ch  

 


