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. Programme

* Objectifs
e |ntroduction

 Votre role de trainer

» Apercu général de la réforme 2023, de la planification de la formation a la procédure de qualifications

» Les trois lieux de formation : apercu et interactions

» Le concept de la formation en entreprise et ses instruments

» Environnement de formation et d’apprentissage numérique KONVINK — quelles sont les nouveautés ?

* Nouveau programme CI

» Encadrement de I'apprentissage autonome

» Perspectives et conclusion
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Objectifs



+ Objectifs

Les participantes et participants

sont en mesure d'énumérer les éléments de la nouvelle formation commerciale initiale CFC, AFP ;
connaissent la vue d’ensemble de la formation et peuvent associer correctement les taches avec les
différents lieux de formation ;

connaissent les principaux instruments de mise en ceuvre pour le lieu de formation « entreprise » et
peuvent les utiliser a bon escient ;

peuvent décrire correctement les nouvelles fonctions de I'environnement de travail et d’apprentissage
numérique Konvink ;

peuvent décrire correctement la signification du programme de Cl et les principaux instruments de mise en
oeuvre de ce lieu de formation ;

réfléchissent a leur réle dans I'encadrement de I'apprentissage autonome.
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Introduction



s Qui est qui ?




- Apercu des modules de formation
Employé-e-s de commerce CFC (FIEn)

Module d’échange d’expériences: Procédure

Module d’échange d'expériences: Entreprise Module d’échange d'expériences: Cl d R
Formateurs et formatrices Cl e qualirication

Groupe cible : Formateurs et formatrices en Groupe cible :
entreprise Durée : 4 x 1 journée

Durée : 1/2 journée Particularité : intégré dans MA 2-4

MA 3 MA 4
1 journée 1 journée
MA 1 MA 2
1 journée 1 journée

Module d’approfondissement: Entreprise Modules d’approfondissement: Cl Module d’approfondissement: Procédure de

Groupe cible : Formateurs et formatrices en qualification
. er?trepri'se Groupe cible : Formateurs et formatrices Cl Groupe cible : Chefs et cheffes expert-e-s
Duree : 1 journée Durée : 4 x 1 journée Experts et expertes d’examen Durée : 1/2 - 1 journée

Groupe cible : Chefs et cheffes expert-e-s
Experts et expertes d’examen
Durée : 1/2 journée

Module de base

Durée : 1/2 journée




Votre role de trainer



» Qu’est-ce qui caractérise les formateurs en entreprise
efficaces ?




Apercu général de la réforme 2023, de la planification de la
formation a procédure de qualification



Un monde du travail en mutation

Mégatendances

* Numérisation

» Automation/Robotique

« Changement démographique [
* Mondialisation ¢

Compétences d’avenir

- Etat d’esprit (apprentissage tout au long de la vie,
disposition au changement, capacité d’adaptation, etc.)

» Travail numérique

» Approche centrée sur le client

« Compétence en résolution de problémes

« Compétences sociales et personnelles (accent plus fort)
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2 Vue d’ensemble des compétences opérationnelles des
employées et employés de commerce CFC

Domaines de compétences Compétences opérationnelles
opérationnelles

a

Travail au sein de structures
d’activité et d’organisation
dynamiques

Interaction dans un milieu
de travail interconnecté

Coordination des processus
de travail en entreprise

Gestion des relations avec
les clients et les
fournisseurs

Utilisation des technologies
numériques du monde du
travail

a1l : Examiner et développer
des compétences
commerciales

b1 : Collaborer et
communiquer dans
différentes équipes pour
accomplir des mandats
propres au domaine
commercial

c1 : Planifier, coordonner et
optimiser des taches et des
ressources dans un
environnement de travail
commercial

d1 : Prendre en compte les
besoins des clients et des
fournisseurs

e1 : Utiliser des applications
propres au domaine
commercial

a2 : Développer et utiliser
des réseaux propres au
domaine commercial

b2 : Coordonner les
interfaces dans les
processus en entreprise

c2 : Coordonner et mettre en
ceuvre des processus de
soutien propres au domaine
commercial

d2 : Mener des entretiens
d’information et de conseil
avec des clients et des
fournisseurs

e2 : Rechercher et évaluer
des informations dans le
domaine commercial et
économique

a3 : Recevoir et exécuter
des mandats propres au
domaine commercial

b3 : Participer aux
discussions économiques

c3 : Documenter,
coordonner et mettre en
ceuvre des processus en
entreprise

d3 : Mener des entretiens de
vente et de négociation avec
des clients et des
fournisseurs

e3: Evaluer et préparer des
données et des statistiques
en lien avec le marché et
I'entreprise

a4 : Agir de maniere
responsable dans la société

b4 : Exécuter des taches de
gestion de projets propres
au domaine commercial et
traiter des projets partiels

c4 : Mettre en ceuvre des
activités de marketing et de
communication

d4 : Entretenir les relations
avec les clients et les
fournisseurs

e4 : Préparer des contenus
en lien avec I'entreprise a
I'aide d’outils multimédia

a5 : Intégrer des questions
politiques et une approche
culturelle dans ses actions

b5 : Participer a la
réalisation de processus de
changement en entreprise

c5 : Assurer le suivi et le
contréle d’opérations
financieres

d5 : Gérer des situations de
conseil, de vente et de
négociation exigeantes avec
des clients et des
fournisseurs dans la langue
nationale (option
«communication dans la
langue nationaley)

e5 : Mettre en place et gérer
des technologies propres au
domaine commercial (option
« technologie »)

c6 : Exécuter des travaux de
comptabilité financiere
(option « finances »)

d6 : Gérer des situations de
conseil, de vente et de
négociation exigeantes avec
des clients et des
fournisseurs dans la langue
étrangere (option
«communication dans la
langue étrangére»)

€6 : Evaluer de grandes
quantités de données au
sein de I'entreprise
conformément au mandat
recgu (option « technologie »)



1 Les principales nouveautés en bref (1/2)

Coopération entre les lieux de formation

« Compétences opérationnelles communes a toutes les branches

« Planification de la formation coordonnée entre tous les lieux de formation

» Instruments de mise en ceuvre identiques (mandats pratiques)

« Meédias d’apprentissage scolaires pour les connaissances professionnelles
» Dossier de formation numérique

» Portfolio personnel

Formes et cadres d’apprentissage

« Apprentissage autonome et individualisé = apprenti-e-s responsables

« Accompagnement et coaching

» Les apprenti-e-s acquiérent une premiére expérience dans la gestion de projet
« Cadres d’apprentissage hybrides

» Outils numériques
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1+ Les principales nouveautés en bref (2/2)

Orientation vers les compétences opérationnelles

» Orientation systématique vers les compétences opérationnelles dans les trois lieux de formation
« Alafin de leur formation, les apprenti-e-s sont opérationnels

» L’accent est mis sur les situations de travail centrales, abandon des « branches typiques »

Individualisation & flexibilisation de la formation

Intéréts et forces des apprenti-e-s et besoins des entreprises formatrices :
* Domaines a choix

« Options

« Maturité professionnelle en cours d’apprentissage

» Portfolio personnel

« Champ professionnel coordonné avec les niveaux AFP et CFC

Instruments de mise en ceuvre pour la pratique

* Normes minimales pour les 19 branches de formation et d’examens

« Deéveloppement des compétences : mandats pratiques et grilles de compétences

- Evaluation des compétences : entretien de qualification et rapport de formation, note d’expérience
instrument d’évaluation - Contréle des compétences par 'entreprise)

DO(D
Il
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s Vue d’ensemble des compétences opérationnelles des
employées et employés de commerce AFP

Domaines de compétences Compétences opérationnelles
opérationnelles

a Gestion du développement
professionnel et personnel

b Communication avec des
personnes issues de différents
groupes d'intéréts

¢ Collaboration au sein de
processus de travail en
entreprise

d Gestion d’infrastructures et
utilisation d’applications

e Traitement d’informations et de
contenus

a1l : Examiner le développement
de compétences propres au
domaine commercial

b1 : Accueillir les clients et les
fournisseurs

c1 : Collaborer au sein de
différentes équipes pour le
traitement de mandats propres au
domaine commercial

d1 : Organiser des séances et des
événements

e1 : Rechercher des informations
selon le mandat donné

a2 : Organiser ses propres taches a3 : Gérer les changements dans

commerciales au quotidien

b2 : Réceptionner et traiter les
demandes des clients et des
fournisseurs

c2 : Gérer des interfaces dans des
processus de travail en entreprise
en suivant des instructions

d2 : Utiliser des applications
propres au domaine commercial

e2 : Préparer des contenus en lien
avec I'entreprise

I'environnement de travail
commercial

b3 : Mener des entretiens
d’information et de conseil avec
des clients et des fournisseurs

c3 : Mettre en ceuvre des
processus de soutien propres au
domaine commercial

e3 : Evaluer et préparer des
données en lien avec I'entreprise

a4 : Intégrer des question sociales
et politiques fondamentales dans
ses actions



« Les principales nouveautés en bref (1/2)

Coopération entre les lieux de formation

« Compétences opérationnelles communes a toutes les branches

« Planification de la formation coordonnée entre tous les lieux de formation

* Instruments de mise en ceuvre identiques (mandat pratique)

« Meédias d’apprentissage scolaires pour les connaissances professionnelles
» Dossier de formation numérique

» Portfolio personnel

Formes et cadres d’apprentissage

« Offre d’'apprentissage différenciée, didactique adaptée et encadrement individuel
« Apprentissage autonome et individualisé = apprenti-e-s responsables

* Nouveau : 2 jours d’école / semaine en 1™ année d’apprentissage

* Nouveau : 8 jours de cours interentreprises

» Cadres d’apprentissage hybrides

» Outils numériques
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» Les principales nouveautés en bref (2/2)

Orientation vers les compétences opérationnelles
» Orientation systématique vers les compétences opérationnelles dans les trois lieux de formation

« Alafin de leur formation, les apprenti-e-s sont opérationnels
» L’accent est mis sur les situations de travail centrales, abandon des « branches typiques »
» Les niveaux AFP et CFC sont parfaitement adaptés I'un a 'autre en termes de contenu et de conception, ils formeént un

champ professionnel cohérent

Premiére langue étrangeére obligatoire

« Tenir compte de I'importance de la communication dans le champ professionnel commercial n
« Maintenir le niveau de langue A2 de I'école obligatoire pendant 'apprentissage 0 =
* Promouvoir les forces et les intéréts individuels des apprenti-e-s =

« Transmission exclusivement a I'école professionnelle, peut étre utilisée en entreprise
« Grande importance en vue d’un passage au niveau CFC

Instruments de mise en ceuvre pour la pratique -

« Deéveloppement des compétences : des mandats pratiques et des grilles de compétences congues L E‘l/
en fonction des groupes cibles

« Evaluation des compétences : entretien de qualification et rapport de formation, note d’expérience

trument d’évaluation Contréle des compétences Entreprise)
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s Le poste de travail comme lieu de formation central

« Aptitudes
* Analyse de la pratique

 Connaissances
fondamentales
e Savoir-faire

« Aptitudes

* Processus
opérationnels

« Attitudes / valeurs




s EXigences posées aux apprenti-e-s (1/2)

_ Employée/Employé de commerce AFP Employée/Employé de commerce CFC Employée/Employé de commerce CFC avec
MP 1

Dipléme

Durée

Exigences
scolaires

Forme de formation

Formation scolaire

Attestation fédérale de formation professionnelle

2 ans

* Avoir terminé I'école obligatoire

» Disposer de bonnes connaissances orales
et écrites de la langue nationale de la région

* Avoir des prérequis pour apprendre une
langue étrangere

Formation duale dans I'entreprise formatrice et a
I’école professionnelle

1r¢ année d’apprentissage : 2 jours par semaine
2¢ année d’apprentissage : 1 jour par semaine

Certificat fédéral de capacité

3 ans

« Avoir terminé I'école obligatoire et obtenu des
résultats moyens a bons

» Disposer de bonnes connaissances orales
et écrites de la langue nationale de la région

* Avoir des prérequis pour apprendre deux
langues étrangeres

Formation duale dans I'entreprise formatrice et a
I'école professionnelle (FIEn) ou formation en
école a plein temps avec stage intégré (FIEc)

1 année d’apprentissage : 2 jours par semaine
2¢ année d’apprentissage : 2 jours par semaine
3¢ année d’apprentissage : 1 jour par semaine

Certificat fédéral de capacité avec maturité
professionnelle

3 ans

« Avoir terminé I'école obligatoire et obtenu des
résultats bons a trés bons au degré
secondaire |

» Témoigner d'une grande volonté
d’apprendre au niveau scolaire et, le cas
échéant, réussir un examen d’admission
(selon la réglementation cantonale

Formation duale dans I'entreprise formatrice et a
I'école professionnelle (FIEn) ou formation en
école a plein temps avec stage intégré (FIEc)

2 jours par semaine pendant toute la durée de la
formation

Formation générale approfondie en
mathématiques, histoire, politique, technique et
environnement (cf. plan d’études cadre MP).



» EXigences posées aux apprenti-e-s (2/2)

_ Employée/Employé de commerce AFP Employée/Employé de commerce CFC Employée/Employé de commerce CFC avec
MP 1

Domaines de
compétences
opérationnelles

Langues étrangéres

Perspectives

+ Gestion du développement professionnel et
personnel

« Communication avec différents groupes
d’intéréts

» Collaboration au sein de processus de travail
en entreprise

+ Gestion d’infrastructures et d’applications

» Traitement d’informations et de contenus

Toutes les personnes en formation apprennent
une langue étrangére au niveau A2 dans le
cadre de leur formation. Celle-ci est fixée par le
canton.

» Entrer sur le marché du travalil

» Passer a la formation professionnelle initiale
d’employé-e de commerce CFC (2 ou 3 ans,
selon les conditions personnelles)

» Formations continues menant au certificat
(sans dipléme fédéral)

Travail au sein de structures d’activité et
d’organisation dynamiques

* Interaction dans un milieu de travail

interconnecté

Coordination des processus de travail en

entreprise

» Gestion des relations avec les clients et les
fournisseurs

« Utilisation des technologies numériques du
monde du travail

Toutes les personnes en formation apprennent
deux langues étrangéres dans le cadre de leur
formation. Dans la premiére langue étrangere,
qui est fixée par le canton, les personnes en
formation acquierent des compétences orales et
écrites approfondies (niveau B1). La deuxiéme
langue étrangére est enseignée dans le cadre
des domaines a choix.

« Entrer sur le marché du travail

» Suivre une formation professionnelle
supérieure (examens professionnels et
examens professionnels fédéraux supérieurs,
écoles supérieures)

+ Obtenir ensuite la maturité professionnelle
(MP 2)

Les domaines de compétences opérationnelles
sont les mémes que pour les employé-e-s de
commerce CFC.

Deux langues étrangéres sont enseignées
dans le cadre de I'apprentissage de base du
CFC et de la maturité professionnelle. C’est
pourquoi les personnes en formation qui suivent
la maturité professionnelle ont plus de legons
dans les langues étrangéres et atteignent par
conséquent le niveau de langue d’au moins B2
dans les deux langues.

* Entrer sur le marché du travail

+ Etudier dans une haute école spécialisée

+ Etudier dans une haute école pédagogique
sous certaines conditions

* Emprunter la passerelle vers les hautes
écoles universitaires

Lien : Exigences posées aux personnes en formation a partir de 2023




>+ Domaines a choix

Domaine a choix A
« Deuxiéme langue étrangére (connaissances orales et écrites approfondies)

Domaine a choix B
« Travail de projet individuel (communication orale et acquisition de compétences culturelles dans une deuxiéme langue

étrangére, idem voir ci-dessus)

Le domaine a choix est défini par les parties au contrat d’apprentissage et enseigné pendant les 4 premiers semestres.
Le domaine a choix n’est pas inscrit dans le contrat d’apprentissage. L'école professionnelle soutient la prise de
décision « au début de la formation ».

S



2 Options

« Sont enseignées en 3° année d’apprentissage
» Choix par les parties au contrat d’apprentissage
» L’entreprise formatrice soutient les apprentis dans la mise en ceuvre de 'option

* Finances

« Taches comptables, gestion des salaires, établissement des comptes annuels
« Communication dans la langue nationale

* Mener des entretiens de conseil et de vente exigeants dans la langue nationale de la région
« Communication dans la langue étrangére

* Mener des entretiens de conseil et de vente exigeants dans la premiére langue étrangere
 Technologie

* Mettre en place et gérer des bases de données et des systemes de gestion de contenu

- Evaluer de grands ensembles de données et préparer les résultats




Les trois lieux de formation : apercu et interactions



« Les interactions entre les trois lieux de formation

« Aptitudes
* Analyse de la pratique

 Connaissances
fondamentales
e Savoir-faire

« Aptitudes

* Processus
opérationnels

« Attitudes / valeurs




s Apercu de la formation «<employé-e de commerce CFC SA»

Ecole professionnelle F7')

Apprentizssage-auto-organisa : travail avec le dossier de formation en ligne

COdl Frendre en compteles O aj Clarifler et exécuter un C0 c5 Etabllr une facture Iaiblas CO o4 Creerdes contenus de
besoing mandat C0 d3 Praparer of MeTer un COa2 Uthiser ef entretenir son Commumication et meneT
OOl Instanrerun contact OO Falre preuve desprit entretien de vente Tésean professionmne]l 3 bien des mezures de
mumarigus daquipe CO a3 Préparer et METIET un CO a2 Actusliser son profil pro- communication
COdl Télphoner de manlére COhZ Avolr e sens du seTvice entretien de négociation tessionnel surles médias O o4 Tenir compte de
professionnefe CObZ Recevodr et rtansmetire CO d4 Instaurer des relations Bociaux Tévoiution multimeadia
CO gl Tralter o4 TansfeTer des des nformations CD a4 Entretenir des relations CO a3 Recevolr des retours dans leg mesTres e
demandes COb2 Anatyser les Interaces CO d4 Demander des fead-hack CO B3 Interpréter les develop- communication
C0 a2 Transmeftire des en sur les prises de contact PEMENis Sconomiques et
mIormations CODB2 Recustiir et tratter des &t en tirer profit 58 [0TQET 53 PTopre
COd2 Montrer Tavantage cllent Informations suries C0 el Réspudre des problémes opinion
\ors des entretiens de mandats technigques
oonsafl CObd Planifier des tachss de CO e3 Recevofrun mandat
COd2 Bépondre 3 des objactions gestion de projet danalysa
CO 42 Trafterdes plaintes etdes CObd Gérerdesemyirommemenis  C0 &3 Effectuer des évaluations
ons de travall dans des projets tatives
COel Reconnalire des risques CO b4 Evaluer des GO &3 Effectuer des evalgations
en matihre de sécurite CO b5 Contribaer postthrement qualitatives
des donnaes UX changements 0 &3 Interpréter des résuitats
CO el Travaller avec deslogicists CO¢3 Documenter des pTocessus dévaluatons
et des bases de données CO«¢3 Optimiser des processus  CO ed Effectusr un mandat
COe2 Effectuer une recherche ©OC3 CTéer e superviserun g preparation
C0 a2 Bechercher et nifliser des catendrisr C0 ed Elaborer un modéls
Informations reiatives 3 CO ed Vérifler ia quaiité de
Tentreprise contenus
2° samestre 3" semestre 4% semestre 5 semestre 6" samestre 8
— —
Légende
Auto-evatuation et Hole dexpérience Cours Connatesances fondameniales kaufmarmischa gruneotidung =
evaluarion exteme : n £n entreprise interentreprises £t aptitudes dans 3 competence r:’;m‘rfl';‘“"""fnﬂ"l‘;;‘;”:;‘;f" ::::::

grifle de compatences

opérationnelle concernss



 Apercu de la formation «<employé-e de commerce AFP»

3_ Apprentissage auto-organisé : travail avec le dossier de formation en ligne

. Ecole professionelle

‘Entreprise

Mandats pratiques répartis sur l'année de formation

CO al Fixer des objectifs SMART et en
déduire des mesures
CO al Participer activement aux
entretiens de qualification
C0Oal Découvrir ses talents, ses
points forts et ses points
faibles
C0O a2 Planifier et coordonner des
rendez-vous et des tiches
C0 a2 Planifier une journée de travail
CO a2 Instaurer un éguilibre entre
vie professionnelle et vie
privée
CO bl Accueillir les clients
CO bl Accueillir les fournisseurs
CO b2 Réceptionner los demandes
COb2 Instaurer un contact
numérique
CO b2 Téléphoner de maniére
professionnelle
COb2 Traiter ou transférer des
demandes
CO cl Faire preuve d'esprit d'équipe
€O cl Savoir bien recevoir des ordres
da travail et des retours

1¥ semestre

®

COc2 Avoirle sens du service

COc2 Recevoir et transmettre des
informations

COc2 Analyser les interfaces en
entreprise

C0Odl Organiser un événement

COdl Rédiger des instructions pour
un outil de visioconférence

COdl Créerune documentation
photographique

COd2 Résoudre des problémes
technigues

COd2 Reconnaitre des risques en
matidre de sécurité des
données

COel Effectuer une recherche

€O e2 Recevoir et exdcuter un
mandat de préparation

COeZ Prasenter des contenus

2° semestre

Mandats pratiques répartis sur l'année de formation

C0 a3 Contribuer positivement aux
changements

CO b3 Transmettre des informations

CO b3 Montrer l'avantage client lors
des entretiens de conseil

COb3 Répondre i des objections

COc3 Créer un document de soutien

COc3 Gérerun agenda

CO c3 Rédiger un procés-verbal ou
un compte-rendu de réunion

3® semestre

€O c3 Organiser l'archivage

CO c3 Tenir un livre de caisse

€O c3 Etablir une facture

€O c3 Etablir un décompte

€O e3 Recevoir un mandat d'analyse

CO o3 Effectuer une analyse
qualitative

CO e3 Effectuer une analyse
guantitative

CO e3 Analyser des informations

4% semestre

Légende

o

Auto-évaluation et
évaluation externe :
Grille de compétences

MNote d'expérience
an entreprise

Cours
interentreprises

ale:

Co
ﬂ et aptitudes dans la compétence

opérationnelle concernée

* Les contenus de formation des trois lieux de
formation sont parfaitement harmonisés.



- Mandat

Définition de la tache

Faites-vous une idée générale des compétences opérationnelles et de la coopération entre les lieux de
formation. Choisissez une compétence opérationnelle et montrez a I'aide d’'un exemple comment elle peut
étre mise en ceuvre en entreprise.

Attente/objectif

Chaque groupe montre a I'aide d’'un exemple une mise en ceuvre possible d’'une compétence opérationnelle
en entreprise.

Conditions-cadres

Outil : Forme sociale : travail de groupe
Durée : 20’ de préparation, 3’ de présentation par groupe (forme libre)




Le concept de la formation en entreprise et ses instruments



» Formation en entreprise

Evaluation

= Instruments

[ Guide Entretien d’évaluation
de qualification Note d’expérience personnel
Rapport de J

formation

Résultat des entretiens de qualification

Par semestre

Tenue d’un dossier de formation en ligne

Planification de la formation

Entretien de qualification
Base pour la note d’expérience et la
convention d’objectifs pour le semestre
suivant

o
=
1]
o)
=
[
1)
—_
©
o

Développement
Grille de

compétences

Auto-évaluation et évaluation
externe
du développement des compétences

Par semestre

Mandat pratique

Feed-back Mise en ceuvre Attribution du mandat

En continu

Apergu de la
formation
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» Mandats pratiques

2% année de formation

- Elément central pour le pilotage de la formation Faire preuve d'esprit d’équipe

» Le formateur/La formatrice donne I'impulsion pour la mise en ceuvre des T
mandats pratiques et définit les conditions-cadres

* Les apprenti-e-s documentent leur démarche, leurs résultats et leurs A M A S MR
conclusions dans le dossier de formation en ligne N

AU total, 64 mandats pratiqueS répartis Sur |eS trOiS années d’apprentissage En tant que professionnel-le, tu travsilles en équipe avec différentes personnes. La réussite d'une éguipe

r'est jamais |2 fait d'une seule persanne, mais dépend de 'ensemble de I'équipe. Avec ta motivation et
ton implication, tu contribues largement & lesprit d'équipe.

»+ Formation en entreprise Définition de Ia tache

Evaluation Tache partielle 1 : Discute avec t2 ou ton responsable des attentes gu'ellafil a par rapport au fravail en

— équipe. Partant de l4. labore un apercu (p. ex. une MindMap) ifustrant ce qui parti-
| c::ﬂisl:ncahm cips & une bonne collsbaration au sein da 'équipe.

appart do
farmation

Tache partielle 2 :  Compléte ton apercu sves toutas l2s régles du fravsil en quipe & respecter dans
ton entreprise.

Tache partielle 3 : Pendant qustre semaines, affache-ici a collsborer avec beaucoup dimplication au
=ein de ton équipe et contribue activement & Nesprit d'€quipe 2n tentant de tidenti-
fier & ton équipe.

Pendant cette périnde, répends aux questions suivantes :
— Quelles sont les trois & cing qualiiés qui caractérisent mon Eguipe et sa réussite 7

— Quesls sont fes cbjectifs que nous poursuivens ensemble, en tant qu'équipe 7

Tenue d'un dossler de formation an ligne

lanification de la formation
E——

— Est-ce que je gére les situstions difficiles su sein de 'équipe de maniére sppro-
prige 7

& | <
Apargu 2 18 1 — Pourquei est-if plus facile de travailler en equipa avec certsines personnes gu'avec
Toman d'autres ?

— Que puis-je faire pour que le travail d'égquipe se passe bien avec fout b= monds 7

Compléte ton spercu de la tiche partiafle 1 avec tes réponses,

Tache partielle 4 © Documente et analyse tes résultats dans fon dossier de fermation numériqua.

‘Warsion 20F3 Page | ax 2



rilles de compétences

Mes grilles de compétences

* Une auto-évaluation et une évaluation externe par semestre sur la S ————————

ce que vous connaissez déja bien. Définissez en meme temps vos lacunes de compétences que vous souhaitez
combler. Vous pouvez inviter 3 tout moment vos collégues ou votre su, peneur aune evalu ation externe.

base de questions directrices et de criteres de compétence o - i iy T
prédéfinis
° Se basent sur Ies mandats prathues Comment fonctionne la grille de compétences sur Konvink ?

° Les résultats Sont pris en Compte dans Ies entretiens de sur Konvink. Ave les instructions vidéo, nous te présentons lés principales fonctionnalités. Jette un cail
q Ua|lflcatI0n Statut - - Evaluations externes seulement |

Formation en entreprise
1900000000000000000000000060000000

Sansréponse  Répondre  Marqué  Encours de traitement

Evaluation
Instrumants.
| Guide Entraien d'enmitsation CIFC formation initiale DEMO: Tre année dapprentissage CFC
e : personmel Catégorie: i et dé pper des commerciales
Ragpart de

farmaton s Est-ce que je documente mes compétences et leur développement de maniére
efficace ?

Entratien de qu
(0) Je mai pas encore pu mettre en ceuvre cette compétence opérationnelle dans ma pratique.

Critéres de compétence Jy parviens déja dans la pratique

Je documente régulirement mon propre travail dans
r-eIw::a‘ mon dossier de formation numérique.
Avte-gveiuation ot evauapon Je note le feed-back constructif que je regois des
personnes resp . des formatrices/formateur
en entreprise et formatrices/formateurs pratigues. Je vois un besoin d'amélioration

Tenue d'un dossler de formation an lig

Planification de Ia formation

]
du péveRppsaIEldas DompteTces.

des collégues de mon équipe et dautres personnes
de mon entreprise dans mon dossier de formation
numérique.

ltandet pratioue

Wisa an o

Dans mon dossier, je décris des situations pratiques D
et concrétes issues de mon quotidien professionnel.

Ma conclusion :

Je présente le dossier de facon intelligible de sorte * Je peux difficilement mettre cette compétence opérationnelle en pratique.
Que des personnes extérieures puissent également
suivre mes explications. -~ Je peux mettre en ceuvre cette compétence opérationnelle en principe. Je devrais cependant

maméliorer dans plusieurs domaines.

Je consigne mes compétences et leur développement
de fagon exhaustive.

Je peux déja mettre en ceuvre la compétence opérationnelle avec assurance. Je peux cependant
encore maméliorer dans certains domaines.

FAEH  Je peux mettre en ceuvre la compétence opérationnelle de maniére professionnelle.

Enregistrer et passer 3 la question
Marquer la question i)
suivante




2= Entretien de qualification

* Un entretien de qualification par semestre pour évaluer le niveau de compétences et les prestations

« Accent sur les points forts et le potentiel d’optimisation

» Les résultats sont consignés dans le rapport de formation et sont pris en compte dans la note d’expérience de
I'entreprise

»+ Formation en entreprise

Instumants.
Guide Entrelien o umhzation Podtidho
-]

Regpart de
farmation

parsanEl

Par sermantre Par gamestre

Grike o
compiences

Neandat praligue
2
2
s — Hiza an cpre — Hritaition (b st
&
ApPETEL B8 1
° Tommation




» Rapport de formation

Résumé des résultats de I'entretien de qualification semestriel
Doit étre présenté sur demande aux autorités cantonales
Le modeéle est disponible sur Konvink

» Formation en entreprise

Evaluation

Guide Entrelien

Ragpart de
farmation

H
]
g
§
&
E
=
¥
L
5
s
£
2

Planification de |a formation

Apa
0

iian

Tableau de bord Général Evaluation Apergu Conclusion EnregistrerenPDF | >

Etape suivante

Rapport de formation

Entant que formateur ou formatrice, vous passez en revue le niveau de formation avec les personnes que ous formez et documentez vos impressions
ans ce rapport au moins une fois par semestre. Pour cela, vous VoUS 3ppuyez Aotamment sur |2 documentation dapprentissage. Lordennance sur la
formation professionnelle initiale impose la rézlisation cfun rapport de formation.

Souvenez-vous que vous devez &ablir e rapport de formation en une fois et que vous ne devez pas interrompre votre travail, En revanche, vous avez &
tout moment a possibilité lir un nouveau rapport de formation.

Tableau de bord

Informations générales

Evaluation

Evaluation globale des compétences professionnelles

Travailler avec la documentation d'apprentissage

Performances dans [école professionnelle et en cours interentreprises
Objectifs du semestre précédent

Apercu
Objectifs et mesures

Conclusion

<

Etape précédente

Apercu

Pensez aux points qui ne se Sont pas vraiment bien déroulés au semestre passé. Y -4l dans le cadre des performances dapprentissage, du
compartement de travail ou dans le domaine scolaire ou des €I, des aspects importants qui doivent étre améliorés par les personnes en formation 7
Formulez pour cela des objectifs et des mesures, Concentrezveus sur deux bjectifs maximum.

Objectifs et mesures pour le prochain semestre

- [Saisir un mot-cié]

[pescription desmesures]

Catendsier [saisir In date/période]

[saisir un mot-clé]

Missuraz

— [Saisir 12 date/période]




kaufmannische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale

» Note d’expérience de I’entreprise

Procédure de qualification — Employé/Employée de commerce CFC de la branche Services
et administration

® Une note d,expérlence par semestre Contréle de compétences de I'entreprise — résumé de I'évaluation
« Evaluation des prestations et de 'engagement des apprenti-e-s s Mo B st o
» La grille d’évaluation est mise a disposition sur Konvink e
P ] 1 ] H Critére d'évaluation Points Points obtenus
+ Saisie dans la "salle d'examen" sur Konvink e -
Analyser les forces et les faiblesses 3 %1
Déduire des apprentissages 3 x1
fa"& preuve de motivation et dinitia- 3 5%
five
Collaboration inteme et externe ac- 3 x1
tive
HNombre total de points 15 24 MNote** @ I
» Formation en entreprise
s Formule - . Nombre de points aiteints 1 5
s Nate = Wombre max, de poets possibles +1
% MNomiprénom Mom/prénom
g formateuritrice : apprenti-e
é Signature : Signature :
I -
:5 Date : Date -

Les notes des controles de compétence de Pentreprise sont saisies par le formateur/ia formatrice
sur Konvink. L'échange de données entre Konvink et la plateforme d*échange des données des
cantons (BDEFA2) est automatisé.

ltandle pratique

lanification de la formation

13

Aparp 2 18

WD *ciaprés, « 'apprenti-e ».

Page isur &




»» Mandat

Définition de la tache
Faites-vous une idée générale du job du formateur en entreprise !

Attente/objectif
Chaque groupe reconstitue a I'aide des cartes plastifiées le job du formateur en entreprise.

Conditions-cadres

Outil : Forme sociale : travail de groupe
Durée : 10’ de préparation




Environnement de travail et d’apprentissage numeérique
Konvink — les nouveautés



+» Découvrons-les...

KONVINK

Wissen furs Konnen.

Partagé par Mia Modéle

Employé-e de commerce CFC SA [DEMO]

Ol en &tes-vous actuellement dans votre formation, quels sont les travaux pratiques que vous avez
effectués et éval vos ¢ ? Editez ici votre boussole de compétence pour
avoir un apergu de I'évolution de vos compétences !

Travail au sein de structures d’activité et d'organisation

=@
dynamiques 1@ ~ E
3
Interaction dans un milieu de travail interconnecté =@ " =
0 &
(v}
Coordination des processus de travail en entreprise =@ §
:0 N ~

Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs

Utilisation des technologies numériques du monde du travail =

7]
(3]
=
[3]
c
=)
°
=
o
=
a1
B
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Le nouveau programme des Cl



Programme des Cl Employé-e-s de commerce CFC

Cl 1 (septembre)

Formation/ClI
Organisation/réle
Travailler avec Konvink
UA « Gérer habilement
les interfaces en
entreprise »

Méthode IPDRCE

Les bases de la gestion
de mandats

Avoir le sens du service

Cl 2 (octobre)

Transmission
d'informations
Découverte de
I'entreprise
Introduction a la
présentation d’ceuvre
Introduction CC-CI 1
Introduction a la phase
d’autoapprentissage
guidée

Cl 4 (ma )] Cl 6 (octobre)

Bilan mandat de Mon projet

transfert CC-Cl 1 o |dée

Esquisse
Objectif/plan
Prochaines
étapes
Groupes
d’apprentissage

Concept d’information et
de communication
Réclamations
Produits/services
Reégles au sein de
I'entreprise

Introduction CC-CI 2

Cl 7 (décembre)

* Mon projet
« Objectif du projet
« Calendrier du projet

« UA
(approfondissement)
Infrastructure

numérique
Gestion des données
Contenus numériques

ClI 8 (janvier)

* Mon projet
« Etat du projet
« Calendrier du projet
« Documentation

« UA (fin)
Infrastructure
numérique
Gestion des données
Contenus numériques

Cl 9 (septembre)

Mon projet

+ Réflexionffinalisation
Entreprise et
environnement

* Analyse PESTEL
Bilan

Input PQual entreprise
Introduction
Présentation du projet

1. Année de formation 2¢ année de formation 3¢ année de formation

ClI 10 (janvier)

Mon projet

« Présentation
Atelier compétences
transversales
Planifier I'évolution
professionnelle

Fin

Jours en présentiel

Textes

S . Textes
compréhensibles

compréhensibles

+ SuiviCl 1
+ Préparation Cl 2

« Suivi Cl 2
* Mandat CI 3
« Mandat de transfert 1

« SuiviCl 4
* Mandat CI 5
* Mandat de transfert 1

+ SuiviCl 6
+ Préparation CI 7
* Mandat de transfert 2

+ SuiviCl7
+ Préparation Cl 8
* Mandat de transfert 2

+ SuiviCl8
+ Préparation Cl 9
* Mandat de transfert 2

+ SuiviCl9
+ Préparation Cl 10
* Mandat de transfert 2

Cl 3 (octobre-mai) CI 5 (juin-octobre)

« Réalisation du
mandat Cl 3

« Réalisation du
mandat Cl 5

UA UA (introduction)
« Traiter les demandes Infrastructure
des clients sur numérique
différents canaux Gestion des données
Contenus numériques

d’autoapprentissage
guidée

Mon projet

CC-Cl 1 : Certificat E-Test (40 %)

« Gérer habilement les interfaces en entreprise

« Traiter les demandes des clients sur différents
canaux

CC-Cl 2:: Certificat E-Test (40 %)

Certificat E-Test
« Utiliser des infrastructures numériques
1 « Créer des contenus numériques

+ Garantir la gestion des données
« Rédiger des textes compréhensibles

«
2
£
)
o

CC-Cl 1 : Mandat de transfert (60 %) CC-Cl 2 : Mandat de transfert (60 %)
Mandat de transfert

Mandat de transfert « Mon projet »
« Traiter les demandes des clients »

(réaliser, documenter et présenter son propre projet dans I'entreprise)

Controles des
compétences

Mandat de
transfert

* Remise apres le Cl 4/évaluation et remise des notes au plus tard le 15 aodt de la 2¢ année de

* Remise jusqu’au Cl 10/évaluation et remise des notes au plus tard le 15 mai de la 3° année de forn
formation



» Phases d’autoapprentissage guidées

* Les jours de Cl 3 et 5 se déroulent sous forme de phases d’autoapprentissage guidées (blended learning).

» Les responsables des Cl se chargent de l'introduction, des instructions, de 'accompagnement et de la conclusion.

« Le mandat comprend notamment des indications sur la procédure, I'objectif d’apprentissage, les contenus
d’apprentissage, le contrble des acquis et le temps a disposition.

» Le résultat du travail est remis aux responsables des CI.

« Pour traiter le mandat, les personnes en formation ont 2 x 8 heures (8 heures pour le jour de Cl 5/8 heures pour le jour
de CI 7) a leur disposition dans I'entreprise.

2!




«+ Controles de compétences des Cl —
Employé-e-s de commerce CFC

CC-Cl 1 (1 année d’apprentissage) CC-CI 2 (2¢/3° année d’apprentissage)

Certificat e-test (40%) Certificat e-test (40%)

* Unité d’'apprentissage «Gérer habilement les interfaces en » Unité d’'apprentissage «Utiliser des infrastructures numériques»
entreprise» * Unité d’'apprentissage «Créer des contenus numériques»

* Unité d’apprentissage «Traiter les demandes des clients sur * Unité d’'apprentissage «Garantir la gestion des données»
différents canaux». * Unité d’'apprentissage «Rédiger des textes compréhensibles»

Mandat de transfert (60%) Mandat de transfert (60%)

» Traiter les demandes des clients * Mon projet

Certificat e-test Mandat de transfert
» Lesresponsables des Cl présentent les e-tests » Lesresponsables des Cl présentent et distribuent les mandats
* Les apprenti-e-s passent les e-tests selon les délais fixés par la de transfert.

commission des cours Les apprenti-e-s élaborent les mandats de transfert en dehors

* Lesresponsables des Cl surveillent le respect des délais du ClI selon les délais fixés par la commission des cours
Les responsables des Cl évaluent les mandats de transfert et

saisissent les notes (les deux directement sur Konvink).




Programme des Cl Employé-e-s de commerce AFP

Jours en présentiel

Controles des

compétences

toapprentissage
guidée

Mandat de
transfert

1. Année de formation 2¢ année de formation

Cl 1 (septembre-octobre)

Formation/Cl

Travailler avec Konvink
Portfolio personnel

Mon entreprise

IL « Mon réle en tant
qu'employé-e de commerce
AFP dans I'entreprise »
Avoir le sens du service

Cl 2 (novembre) CI 3 (janvier/février)

Cl 4 (mars/avril)

UA « Développer vos propres « Bilan mandat de transfert CC-
Recevoir des retours techniques de travail » cl1

Points |, C et E de la méthode Utiliser des techniques de « UA « Communication
IPDRCE travail valorisante »

Protection des données Effectuer une recherche « Corporate identity et
Introduction & la présentation Points P, D et R de la Corporate design

deeuvre méthode IPDRCE

Introduction CC-CI Mandat de transfert CC-CI 1

Traiter et controler des mandats

Cl 5 (mailjuin)
Réalisation du mandat CI 5

UA « Bien gérer ses contacts
avec les clients »

Préparation Cl 6

CC-Cl 1 : Certificat E-Test (40 %)

* IL « Mon réle en tant qu'employé-e de commerce AFP dans I'entreprise »
« UA « Développer vos propres techniques de travail »

» UA « Savoir bien recevoir des ordres de travail et des retours »

CC-Cl 1 : Mandat de transfert (60 %)

Mandat de transfert « Gérer des mandats avec le sens du service »

* Remise apres le Cl 4/évaluation et remise des notes au plus tard le 15 aodt de la 2¢ année de

formation

*

Cl 6 (septembre-octobre)

« Présenter le mandat de

recherche

UA « Bien gérer ses contacts

avec les clients »

« Bien gérer ses contacts avec

les clients

+ Interfaces en entreprise
* Introduction CC-CI 2

ClI 8 (janvier/février)

* Bilan mandat de transfert CC-
Cl
IL « Travailler
professionnellement de maniére
numérique »
Applications numériques dans
le quotidien professionnel
Réflexion personnelle et
projets d’avenir
PQual en entreprise
Fin

Remise jusqu’au Cl 8/évaluation et remise des notes au plus tard le 15 mai de la 2¢ année de

formation

Cl 7 (novembre)
Réalisation du mandat CI 7
IL « Travailler
professionnellement de

maniére numeérique »

Préparation Cl 8

CC-Cl 2 : Certificat E-Test (40 %)

* UA « Communication valorisante »

« UA « Bien gérer ses contacts avec les clients »

« IL « Travailler professionnellement de maniére numérique 2

CC-CI 2 (60 %)

Mandat de transfert « Interagir avec des groupes d'intéréts internes et
externes »




+» Phases d’autoapprentissage guidées

* Les jours de Cl 5 et 7 se déroulent sous forme de phases d’autoapprentissage guidées (blended learning).

» Les responsables des Cl se chargent de l'introduction, des instructions, de 'accompagnement et de la conclusion.

« Le mandat comprend notamment des indications sur la procédure, I'objectif d’apprentissage, les contenus
d’apprentissage, le contrble des acquis et le temps a disposition.

» Le résultat du travail est remis aux responsables des CI.

« Pour traiter le mandat, les personnes en formation ont 2 x 8 heures (8 heures pour le jour de Cl 5/8 heures pour le jour
de CI 7) a leur disposition dans I'entreprise.

2!




» Controles de compétences des Cl —
Employé-e-s de commerce AFP

CC-Cl 1 (1 année d’apprentissage) CC-CI 2 (2 année d’apprentissage)

Certificat e-test (40%) Certificat e-test (40%)
* Impulsion en ligne «Mon réle en tant qu’employé-e de « Unité d’apprentissage «Communiquer avec respect»
commerce AFP dans I'entreprise». * Unité d’'apprentissage «Bien gérer ses contacts avec les clients»
» Unité d’'apprentissage «Développer vos propres techniques de * Impulsion en ligne «Travailler professionnellement de maniére
travail» numerique»

* Unité d’'apprentissage «Savoir bien recevoir des ordres de travail
et des retours»

Mandat de transfert (60%) Mandat de transfert (60%)
+ Traiter des mandats de maniére orientée vers les services » Interagir avec des groupes d’intéréts internes et externes

Certificat e-test Mandat de transfert
» Lesresponsables des Cl présentent les e-tests * Lesresponsables des Cl présentent et distribuent les mandats
» Les apprenti-e-s passent les e-tests selon les délais fixés par la de transfert.

commission des cours Les apprenti-e-s élaborent les mandats de transfert en dehors

» Lesresponsables des Cl surveillent le respect des délais du Cl selon les délais fixés par la commission des cours
Les responsables des Cl évaluent les mandats de transfert et

saisissent les notes (les deux directement sur Konvink).




s Certificat E-Test

m) ) . -
= M o Igl%q sz Certificat E-Test big
J = . ITC svizzera
8 Actualisé le mercredi, 31 aolt 2022
Montre ce que tu sais! Tu es certain-e de parfaitement maitriser ces contenus ? Alors nous te
Hoch Home ) conseillons d'obtenir un certificat E-Test. Pour cela,
Ubersicht E eTesting I eTesting I
Centre d'E-Test Exercices d'E-Test Certificat E-Test
Tu souhaites tester tes connaissances et ta

compréhension des contenus ? Konvink te
propose pour cela deux variantes. Dans « - »
Exercices dE-Test », nous avons élaboré une Weiter Comment fonctionne I'E-Test sur Konvink ?

petite sélection de questions que tu peux répéter

& tout moment. Dans « Certificat E-Test », tu “Tu souhaites contrdler tes connaissances pour les compétences, Cest pourquoi nous mettons réguliérement de nouveaux ey
recevras dans la foulée un certificat avec ton E-Te 3 disposition sur Konvink. Nous te pré tons les principales fonctionnalités dans ces instructions vidéo. Jette un

résultat. Konvink recommande : exerce-toi dans..

[m)
Publié le 07.03.2022 B> 00 25 00
V02456 de 00:25:
Gérer habilement les interfaces en entreprise [Certifical =
erminer
Nous avons sélectionné 10 questions et vous avez 25 minutes pour y répondre. Juste aprés
. ” I questions, vous recevrez un certificat avec le résultat de FE-Test dans votre « Portfolio persi
Exercices d'E-Test 3 s ceriomy 1000000000
@ sans réponse @ Répondre : Marqué En cours de traitement

8 Actualisé le mercredi, 31 a0
Teste-toi ! Tu souhaites vérifier ol en sont tes connaissances et ta compréhension de ces contenus ? . . .
B s poriicaln s aubiases s es Sudans une mpression de tamast e e cas wjers Coordination efficace | «gerer habilementles interfaces en entreprise » [Certificat]

Situation initiale Question Indication
En tant gue gestionnaire d'interfaces, vous Qu'est- C

= d'une coordination réussie.

&tes responsal

coordination

Comment fonctionne I'E-Test sur Konvink ?
Partager peu d'informations avec les personnes impliquées

Tusouhaites contrler tes connaissances pour les compétences, Cest pourquol nous mettons réguliérement de nouveaux et
“Tests 3 dispasition sur Konvink. Nous te présentons les principales fonctionnalités dans ces instructions vidéo. Jette un R 5 .
sarantir un traitement rapide de Ia tiche

Garder une vue d'ensemble des informaticns recues et transmises

Connaltre les compétences dans l'entreprise

Garantir |e contact avec les personn

Gérer habilement les interfaces en entreprise [Exercice]

Nous avons élaboré une petite sélection de questions. Elles vous permettent de vous auto-tester et de
comparer directement votre résultat avec les réponses correctes. Prévoyez pour cela dix minutes!
Marguer la question Enregistrer et passer & la question suivante




Encadrement de I'apprentissage autonome



« L’apprentissage autonome, de quoi s’agit-il ?

Objectifs

+ Développement de I'autonomie

« Acquisition de la structure sociale d'apprentissage

« Transmission de compétences professionnelles

+ Deéveloppement du sens des responsabilités

« Transmission et évaluation de compétences de gestion
de projets

» Acquisition de compétences opérationnelles




» Le dossier de formation en ligne soutient I'apprentissage
autonome

- O ( [’ﬂ‘\ ) Hl ng schweiz + ldentifier et montrer les expériences
. O D =% ry cifg el et les progrés des personnes en
R i S formation en matiére d’apprentissage

« Utiliser des stratégies

Hoch  Home d’apprentissage et développer des
compétences personnelles

» Consigner le niveau de formation
personnel

* Documenter tous les mandats

Documentation d’apprentissage en ligne

g8 Aktualisiert am Sonntag, 18. Dezember 2022 pratiques

Votre documentation d'apprentissage en ligne sur Konvink vous aide & planifier et & gérer votre processus d'apprentissage tout au * Relier les contenus d’apprentissage
long de votre formation de base. Vous y documenterez et réfléchirez a la mise en ceuvre de vos mandats pratiques, vous évaluerez iee s . .

i ; . : " s des différents lieux de formation
vos compétences, vous rassemblerez des outils et des ressources provenant des lieux de formation que sont I'entreprise, I'école
professionnelle et les cours interentreprises et vous constituerez ainsi peu a peu un portefeuille d'artiste de votre savoir-faire « Matériel de référence et outils
professionnel. Vous voulez en savoir plus ? Alors, jetez-y un ceil.

personnels pour se préparer a la
PQual
» Consigner les compétences

sur Konvink, vous gérez votre documentation d'apprentissage en ligne sous la forme d'un pertfolio personnel. En cliquant sur le lien ci- operatlonnelles etles Competences
dessous, vous accéderez directement a votre portfolic. transversales

Ici, vous accéderez directement a votre documentation d'apprentissage en ligne

vers mon portfolio ° Consigner les Compétences
complémentaires, comme les
diplémes en langues




«» Mandat

Définition de la tache

Evoquez avec votre voisin-e de table le/les réle(s) que vous assumez dans I'apprentissage autonome en
tant que formatrice/formateur et ce que cela signifie pour vous.

Attente/objectif
Pouvoir décrire son/ses role(s) et savoir quelles compétences sont requises pour les assumer.

Conditions-cadres

Outil : -
Forme sociale : travail en binbme
Durée : 10’




Perspectives et conclusion



s Perspectives : module d’approfondissement entreprise

Les thémes du module d’approfondissement entreprise :

« Connexion entre les trois lieux de formation

* Apercgu des instruments de mise en ceuvre

» Approfondissement et mise en ceuvre des instruments de formation

» Votre role de formatrice/formateur en entreprise ou de formatrice/formateur pratique
» Conseils et exemples pour la pratique.

« Echanges de vues dynamiques




> Mandat

Définition de la tache
Jeux des questions.

Attente/objectif
Pouvoir expliquer les réponses aux questions du cours de base.

Conditions-cadres

Outil : -
Forme sociale : travail en binbme
Durée : 10’




Merci de votre attention
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010011010010110 — Employé-e-s de commerce
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001101001011 Impiegati di commercio




