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Introduction

La boussole Employé-e-s de commerce 2023 (CSBFC / CIFC Suisse / Creme / Glimi) combine les contenus des médias d’apprentissage sur Konvink ainsi que
les contenus des médias d’apprentissage de la SEC des institutions Creme et Glimi avec les objectifs évaluateurs du plan d’études national de mise en ceuvre a
I'école professionnelle Employé / Employée de commerce CFC 1" année d’apprentissage. |l s’agit donc d’un outil efficace pour planifier vos séquences d’ensei-

gnement pour chacun des champs d’apprentissage :

Pour chaque champ d’apprentissage, vous trouverez les informations suivantes :

Tous les objectifs évaluateurs qui
doivent étre transmis aux écoles
professionnelles dans ce champ

d’apprentissage conformément au
plan de formation du concept de

Les sections dans le moyen
d’enseignement Creme/Glimi,
dans lesquelles vous trouverez des
contenus sur les objectifs
évaluateurs requis.

Les sections dans les éléments
opérationnels, dans lesquelles

vous trouverez des contenus sur
les objectifs évaluateurs requis.
mise en ceuvre national.

13 Champ d’apprentissage 1 « Gérer les relations avec les clients et les fournisseurs »
il de & de CFC 1™ année

Plan d'études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles
d'apprentissage p. 46

Les objectifs évaluateurssont
comparés avec les médias
d’apprentissage des connaissances
professionnelles de 'organe

Objectifs évaluateurs Moyens d'enseignement « Creme »

responsable et le moyen
d’enseignement Creme et Glimi et
attribués a des contenus concrets.

La classification des objectifs
évaluateurs danslaboussole
Employé-e:sde commerce 2023 se
conforme, pour une meilleure vue
d’ensemble, 3 la logique des médias
d’apprentissage, I'ordre des objectifs
évaluateurs peutdonc étre différent
de celui dans le plan d'études
national.

d2.epia lis expliquent les facteurs de
réussite des situations d'entretien par
les canaux hebituels. (C2)

d1.epia lis mettent en ceuvre les

principaux facteurs d'une bonne qua-
lité de service. (C3)

Partie | * Ma relation clientéle / Cha-
pitre 1 : Organiser et concevoir la rela-
tion avec les clients

Elément opérationnel d1 « Pren-
dre en compte les besoins des
clients et des fournisseurs »

Elément opérationnel

d1.ep1b lis montrent les facteurs cen-
traux pour la conception d'une relation
client ou foumnisseur. (C2)

d2.ep3b lls mettent en ceuvre des

facteurs importants pour établir la
confiance. (C3)

Partie | * Ma relation clientéle / Cha-
pitre 1 : Organiser et concevoir la rela-
tion avec les clients

Elément opérationnel d4 « Entre-
tenir les relations avec les clients
et les fournisseurs »

Elément opérationnel

Préparation a la PQ scolaire

Unité d'exercice pratique pour d1 :

— Impulsion « Conseils pour construire
la relation »

- Exercice d'application : Cl de com-
munication « Gérer les demandes
des clients difficiles »

— Exercice d'application : Simulations
pratiques « Traiter une demande »

- Exercice d'application : Mini-Cases «
Contacts clients moins bien réussis »

lllustration : informations par champ d’apprentissage
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Les avantages pour vous de la boussole Employé-e-s de commerce 2023 :

o Vue d’ensemble : Quels médias d’apprentissage sont pertinents pour quels objectifs évaluateurs ?

* Navigation précise vers les contenus dans les médias d’apprentissage.

e Estimation rapide grace a une navigation précise : Dans quelle mesure les contenus vont-ils en profondeur dans les médias d’apprentissage ? Que dois-
je encore approfondir dans mon enseignement pour pouvoir garantir d’atteindre I'objectif d’apprentissage ?

e Référence concréte aux vidéos et outils des éléments opérationnels que vous pouvez intégrer dans votre enseignement.

Les contenus de la boussole Employé-e-s de commerce 2023 ne sont pas encore entierement représentés. Les mises a jour des acces directs aux contenus
d’apprentissage de la Creme et de Glimi et les unités d’exercice pratique des médias d’apprentissage des connaissances professionnelles de la CSBFC seront
complétées en permanence et publiées a intervalles réguliers via les sites Internet https://la-reforme.ch/ et https://novapro.swiss.

Les liens figurant dans ce guide ne fonctionnent qu’avec un accés valide pour chaque produit.

Moyens d'enseignement « CREME / GLIMI »
e Enbleu: Ouvrage DCO A

e Enrouge: Ouvrage DCO D
e Enviolet: Ouvrage DCO E
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Domaine de compétences opérationnelles A

Champs d’apprentissage Référence ala CO 'd\l,zr:sb;%niemgﬁ,: lodes
CA 1: Travail sur le portfolio : Moi en tant que personne privée et professionnelle | a.1/T1 16

CA 2b : Finances personnelles a.4/T2 8

CA 3 : Réseaux et marketing personnel a.2/T3 8

CA 4c : Art a.5/T4 8
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1 Champ d’apprentissage 1 « Travail sur le portfolio : Moi en tant que personne privée et professionnelle »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 15

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

al.ep2a lls mettent en ceuvre des
méthodes de bilan dans le cadre du
développement de leurs propres
compétences. (C3)

Partie | - Mon environnement pro-
fessionnel / Chapitre 1 : Comprendre
mon environnement professionnel

Partie | - Mon environnement pro-
fessionnel / Chapitre 2 : Regarder
vers |'avenir et avancer dans ma car-
riere

Elément opérationnel al « Exa-
miner et développer des compé-
tences commerciales »

Etape 3 « Réaliser un bilan person-

nel »

Outil « Formulaire : Préparation de
I'entretien de qualification »

al.ep3b lIs formulent des objectifs
mesurables pour le développement
de leurs compétences. (C3)

T1.3 lls formulent des objectifs per-
sonnels pour la période de leur ap-
prentissage. (C3)

lls expliqguent la méthode SMART
pour la formulation d’objectifs mesu-
rables. (T1.3) (al.ep3b)

lls appliquent la méthode SMART
pour formuler des objectifs. (T1.3)
(al.ep3b)

Partie | -« Mon environnement pro-
fessionnel / Chapitre 2 : Regarder
vers I'avenir et avancer dans ma car-
riere

Etape 4 « Définir des objectifs et
des mesures SMART »

Vidéo « Définir les objectifs
SMART »

Outil « Programme de mesures :
Réalisation des obijectifs »

T1.9 llIs travaillent sur leur portfolio
personnel. (C3)

Abordé dans les activités finales de
tous les chapitres des ouvrages

Etape 1 « Prendre conscience de
mon role »
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al.ep3a lls mettent en ceuvre la
technique de documentation et de ré-
flexion sur leurs propres mesures de
développement. (C3)

Etape 2 « Documenter mon travail
ety réfléchir en continu »

Etape 5 « Faire avancer sa propre
évolution professionnelle »

Vidéo « Gérer un dossier de forma-

tion »

T1.4 lls développent des objectifs
personnels et un « Vision Board ».
(C5)

lls développent une vue personnelle
de leur avenir sur les plans privé et
professionnel a l'aide d’un « Vision
Board ». (T1.4)

al.ep2b lls analysent les méthodes
courantes de développement de ses
propres compétences. (C4)

lls comparent leur développement de
compétences avec leurs objectifs
personnels.

T1.2 En cas de défis d’ordre person-
nel, ils expliquent de qui ils obtien-
nent de l'aide et sous quelle forme.
(C2)

Partie | - Mon environnement pro-
fessionnel / Chapitre 2 : Regarder
vers I'avenir et avancer dans ma car-
riere

Etape 5 « Faire avancer sa propre
évolution professionnelle »

lls décrivent les éléments centraux
d’un « Vision Board ». (T1.4)

lls expliquent les objectifs d’'un « Vi-
sion Board ». (T1.4)

Partie | - Mon environnement pro-
fessionnel / Chapitre 2 : Regarder
vers |'avenir et avancer dans ma car-
riere
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T1.1 lls expliquent leurs taches et
responsabilités ainsi que leurs droits
et devoirs dans leur nouvelle étape
de vie. (C2)

Partie | - Mon environnement pro-
fessionnel / Chapitre 1 : Comprendre
mon environnement professionnel

Autres ressources:
Elément opérationnel a4

— Section « Agir en tant gue pro-
fessionnel »

— Section « Assumer de nou-
velles responsabilités en tant
gue personne privée »

al.epla lls démontrent 'importance
de l'apprentissage tout au long de la
vie. (C2)

Partie | - Mon environnement pro-
fessionnel / Chapitre 2 : Regarder
vers I'avenir et avancer dans ma car-
riere

Préparation a la PQ scolaire

Pas d’unités d’exercice pratique
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2 Champ d’apprentissage 2b « Finances personnelles »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 18

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

ad.epba llIs réfléchissent a leur ges-
tion personnelle de I'argent. (C4)

Partie Il - Mon environnement social
et économique / Chapitre 4 : Eviter le
surendettement

Partie Il - Mon environnement social
et économique / Chapitre 5 : Etablir
un budget

Elément opérationnel a4 « Agir
de maniere responsable dans la
société »

Section « Agir en tant que profes-
sionnel »

— Etape 1 « Trouver son role
en tant que professionnel »

Vidéo « Maitriser ses propres fi-
nances »

a4.ep5b lIs établissent un budget
mensuel basé sur leur décompte de
salaire et sur leur comportement
d’achat et de loisirs. (C4)

lIs calculent le montant mensuel dis-
ponible ou manquant. (a4.ep5b)

Partie Il - Mon environnement social
et économique / Chapitre 5 : Etablir
un budget

Section « Assumer de nouvelles
responsabilités en tant que per-

sonne privée »

— Etape 1 « Gérer ses fi-
nances personnelles »

T2b.14 lIs travaillent sur leur portfolio
personnel. (C3)

Abordé dans les activités finales de
tous les chapitres des ouvrages

Elément opérationnel al « Exa-
miner et développer des compé-
tences commerciales »

Etape 1 « Prendre conscience de
mon roéle »
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Etape 2 « Documenter mon travail
et y réfléchir en continu »

Etape 3 « Réaliser un bilan person-

nel »

Etape 4 « Définir des objectifs et
des mesures SMART »

Vidéo « Gérer un dossier de forma-

tion »

T2b.1 lls expliquent les éléments de
leur décompte de salaire. (C2)

Ils expliquent les cotisations de I'em-
ployeur et de 'employé. (T2b.1)

lIs expliquent la différence entre le
salaire brut et le salaire net. (T2b.1)

Partie Il - Mon environnement social
et économique / Chapitre 3 : Com-
prendre les éléments constitutifs de
mon salaire

T2b.2 lls expliquent les causes pos-
sibles et les conséquences d’'un en-
dettement privé. (C2)

lls expliquent la procédure et le cadre
Juridique d’une mise en faillite privée.
(T2b.2)

lIs citent les avantages et les inconvé-
nients d’'une mise en faillite privée.
(T2b.2)

Ils expliquent les dangers de I'endet-
tement privé. (a4.ep5b)

Ils citent des cas d’endettement ty-
piques. (a4.ep6, T2b.3)

Partie Il - Mon environnement social
et économique / Chapitre 4 : Eviter le
surendettement
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ad.ep6 lls évaluent les mesures vi-
sant a éviter et a réduire I'endette-
ment privé. (C4)

Partie Il - Mon environnement social
et économique / Chapitre 4 : Eviter le
surendettement

T2b.3 lls analysent 'engagement fi-
nancier a long terme da a des con-
trats de leasing. (C4)

Partie Il - Mon environnement social
et économique / Chapitre 4 : Eviter le
surendettement

Préparation a la PQ scolaire

Pas d’unités d’exercice pratique
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3 Champ d’apprentissage 3 « Réseaux et marketing personnel »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 20

a2.ep2a lls développent et présentent
une stratégie pour construire et entre- Guide pratigue
tenir leur réseau personnel. (C3)

lls développent et présentent un profil
personnel (fictif) dans un réseau pro-
fessionnel courant important pour leur
profession. (a2.ep2a)

Objectifs évaluateurs Moyens d'enseignement « CREME / | Eléments opérationnels Informations didactiques
GLIMI »

a2.eplc lls comparent les profils de | Partie IV « Mes réseaux profession- Elément opérationnel a2 « Déve-

professionnels dans les réseaux pro- | nels / Chapitre 9 : Etablir une stratégie | lopper et utiliser des réseaux

fessionnels. (C3) personnelle d’utilisation des réseaux propres au domaine commer-
sociaux cial »

T3a.l lIs travaillent sur leur portfolio Abordé dans les activités finales de | Elément opérationnel al « Exa-
personnel. (C3) tous les chapitres miner et développer des compé-
tences commerciales »

Etape 1 « Prendre conscience de
mon role »

Etape 2 « Documenter mon travail et

y réfléchir en continu »

Etape 3 « Réaliser un bilan person-

nel »
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Etape 4 « Définir des objectifs et des

mesures SMART »

Vidéo « Gérer un dossier de forma-
tion »

a2.epla lls expliquent l'importance
des réseaux professionnels courants.
(C2)

lIs citent des réseaux professionnels
courants. (a2.epla)

Partie IV » Mes réseaux profession-
nels / Chapitre 8 : Découvrir les diffé-
rents réseaux professionnels

a2.eplb lls expliquent les opportuni-
tés et les risques qu’il y a a appa-
raitre dans les réseaux analogiques
et numériques. (C2)

Partie IV » Mes réseaux profession-
nels / Chapitre 8 : Découvrir les diffé-
rents réseaux professionnels

Préparation a la PQ scolaire

Pas d’unités d’exercice pratique
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4 Champ d’apprentissage 4c « Art »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 22

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

T4c.4 lls travaillent sur leur portfolio
personnel. (C3)

Abordé dans les activités finales de
tous les chapitres

Elément opérationnel al « Exa-
miner et développer des compé-
tences commerciales »

Etape 2 « Documenter mon travail et
y réfléchir en continu »

Etape 3 « Réaliser un bilan person-
nel »

Etape 4 « Définir des objectifs et des
mesures SMART »

Vidéo « Gérer un dossier de forma-
tion »

Elément opérationnel a5 « Inté-
grer des gquestions politiques et
une approche culturelle dans ses
actions »

T4c.1 lls expliquent les fonctions de
l'art. (C2)

Partie Il - Mon environnement poli-
tique et culturel / Chapitre 6 : Décou-
vrir quelques fonctions de I'art

ab.ep9 lls décrivent les effets des dif-
férentes formes d’art sur eux. (C3)

Partie lll - Mon environnement poli-
tique et culturel / Chapitre 7 : Recon-
naftre et mesurer les effets de I'art
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CONFERENCE INTERCANTONALE
DE L'INSTRUCTION PUBLIQUE DE
LA SUISSEROMANDE ETDUTESSIN

lIs expliquent les différentes formes
d’art. (a5.ep9)

Préparation a la PQ scolaire

Pas d’unités d’exercice pratique
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CONFERENCE INTERCANTONALE
DE L'INSTRUCTION PUBLIQUE DE
LA SUISSEROMANDE ETDUTESSIN

Domaine de compétences opérationnelles B

Champs d’apprentissage

Référence ala CO

Nombre de périodes
d’enseignement

CA 1 : Communiquer au sein de I'équipe b.1 4
CA 2 : Collaborer au sein de I'équipe b.1 4
CA 3 : Reconnalitre et optimiser la fonction des interfaces b.2 12
CAB 4 : Communiquer dans la langue nationale de la région b.1 10
CAB 5 : Communiquer dans une langue étrangére b.1 10
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DE L'INSTRUCTION PUBLIQUE DE
LA SUISSEROMANDE ETDUTESSIN

5 Champ d’apprentissage 1 « Communiquer au sein de I’équipe »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 25

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

b1.ep3a Dans les situations d’équipe
propres au domaine commercial, ils
appliquent les techniques d’entretien
de maniére adaptée au destinataire.
(C3)

lls expliquent les techniques d’entre-
tien courantes. (bl.ep3a)

Elément opérationnel b1 « Colla-
borer et communiquer dans dif-
férentes équipes pour accomplir
des mandats propres au do-
maine commercial »

Elément opérationnel

bl.epla lls expliquent les différences
interculturelles importantes qui jouent
un réle dans la communication et la
collaboration au sein de I'équipe.
(C2)

Etape 1 « S’intégrer dans de nou-
velles équipes »
— Section « Savoir se com-

porter avec des personnes
d’autres cultures »

Autres ressources :

Enseignement

bl.epda lls appliquent des stratégies
de résolution des conflits au sein de
I'équipe. (C3)

lls présentent des stratégies de réso-
lution des conflits. (b1l.ep4a)

Etape 4 « Surmonter des situations

difficiles dans I'équipe »

Préparation a la PQ scolaire

Unité d’exercice pratique pour b1 :

— Impulsion : MindMap « Com-
munication en équipe »
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Impulsion : Placemat « Com-
munication privée versus pro-
fessionnelle »

Impulsion : Jeu de rbles «
Ecoute active »
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CONFERENCE INTERCANTONALE
DE L'INSTRUCTION PUBLIQUE DE
LA SUISSEROMANDE ETDUTESSIN

6 Champ d’apprentissage 2 « Collaborer au sein de I’équipe »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 26

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

bl.ep3b Dans des situations de com-
munication propres au domaine com-
mercial avec des différences intercul-
turelles, ils interagissent au sein de
I'équipe de maniére adaptée au desti-
nataire.

lls expliqguent quelles différences in-
terculturelles possibles doivent étre
prises en compte dans la communi-
cation. (bl.ep3b)

Elément opérationnel b1: « Colla-
borer et communiquer dans dif-
férentes équipes pour accomplir
des mandats propres au do-
maine commercial »

Etape 1 « S'’intégrer dans de nou-

velles équipes »

— Section « Savoir se com-
porter avec des personnes
d’autres cultures »

Autres ressources :

Enseignement

bl.epba lls identifient les consé-
quences des écarts par rapport aux
délais pour des mandats propres au
domaine commercial et en déduisent
les mesures appropriées. (C4)

lls montrent les conséquences pos-
sibles de mandats propres au do-
maine commercial ainsi que les me-
sures appropriées pour y réagir.
(b1.ep6a)

Etape 2 « Poursuivre les objectifs et

respecter des regles »

Etape 3 « Collaborer activement

dans 'équipe »

Etape 4 « Surmonter des situations
difficiles dans I'équipe »
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Ils appliquent les bases de I'analyse
personnelle et de la réflexion.
(b1.ep5a)

Etape 5 « Réfléchir sur la collabora-

tion »

lIs distinguent différentes situations
de communication propres au do-
maine commercial, telles que « ac-
cueillir/prendre congé » , « se pré-
senter a la division ». (b1.ep3b)

bl.ep5a lls analysent leurs propres
valeurs sociales, culturelles et géné-
rationnelles qui influencent leurs ac-
tions. (C4) *

lls expliquent des valeurs sociales,
culturelles et générationnelles.
(bl.ep5a)

Préparation a la PQ scolaire

Unité d’exercice pratique pour b1 :

— Impulsion « Paysage des idées
sur les différences de commu-
nication culturelles »

— Impulsion : Corbeille de cour-
rier « Avoir fort a faire »

— Exercice d'application : Mini-
Cases « Analyser les situations
d’équipe »
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Exercice d'application : Critical
Incidents « Situations difficiles

en équipe »
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DE L'INSTRUCTION PUBLIQUE DE
LA SUISSEROMANDE ETDUTESSIN

7 Champ d’apprentissage 3 « Reconnaitre et optimiser la fonction des interfaces »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année
d’apprentissage p. 28

Objectifs évaluateurs Moyens d'enseignement « CREME / | Eléments opérationnels Informations didactiques
GLIMI »

b2.ep2b lls identifient les interfaces, Elément opérationnel b2 « Coor-

les dépendances et les possibilités donner les interfaces dans des

d’amélioration dans un processus processus de travail en entre-

d’entreprise. (C4) prise »

lls distinguent les différents groupes Elément opérationnel

d’intéréts avec leurs demandes et
leurs interdépendances. (b2.ep2b)

(b2.ep2c)

b2.ep2a lls expliquent les demandes Etape 1 « S'informer sur les

des différents groupes d’intéréts dans groupes d’intérét et les interfaces
un processus d’entreprise. (C2) au sein de I'entreprise »

lls décrivent différents processus de
travail en entreprise. (b2.ep2a)

b2.ep2c lls déduisent des taches ap- Etape 2 « Agir professionnellement
propriées a partir des besoins des au niveau des interfaces »
groupes d’intéréts propres au do-
maine commercial. (C4)

Préparation a la PQ scolaire Unité d’exercice pratique pour b2 :

— Impulsion : MindMap « Travail
d’interface professionnel »
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CONFERENCE INTERCANTONALE
DE L'INSTRUCTION PUBLIQUE DE
LA SUISSEROMANDE ETDUTESSIN

Impulsion : Réflexion « Orien-
tation personnelle vers les ser-
vices »

Impulsion : « Les interfaces en
entreprise »

Exercice d'application : Critical
Incidents « Les piéges dans le
travail d’interface »

Exercice d'application : Etude
de cas dirigée « Commande de
matériel et de fournitures de
bureau »

Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Analyse de pro-
cessus et optimisation »

Exercice d'application : Mini-
Cases « Travail d’interface ré-
ussi »
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CONFERENCE INTERCANTONALE
DE L'INSTRUCTION PUBLIQUE DE
LA SUISSEROMANDE ETDUTESSIN

Domaine de compétences opérationnelles C

Champs d’apprentissage

Référence ala CO

Nombre de périodes
d’enseignement

CA 1 : Planifier et optimiser I'organisation du travail c.l 14
CA 2 : Participer a des événements internes et externes c.l 14
CA 3 : Soutenir les processus administratifs c.2/c.5 12
CA 4 : Expliquer les types de contrats les plus courants dans la langue nationale de la région | c.2 30
CA 5 : Expliquer les bases de la comptabilité c.5 50
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DE L'INSTRUCTION PUBLIQUE DE
LA SUISSEROMANDE ETDUTESSIN

8 Champ d’apprentissage 1 « Planifier et optimiser I’organisation du travail »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 35

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

cl.eplb lls utilisent des techniques de
travail courantes et des outils numé-
riques pour planifier, prioriser et traiter
des taches et des délais. (C3)

cl.eplc lls élaborent systématique-
ment des calendriers et des plans
d’utilisation des ressources pour les
mandats propres au domaine com-
mercial. (C3)

lls définissent des taches avec des
durées indicatives par activité.

cl.epld lls justifient la maniere dont
ils fixent les priorités en termes de ca-
lendriers et d'utilisation des res-
sources. (C3)

lls expliquent des stratégies possibles
de priorisation. (cl.ep1d)

Elément opérationnel c1 « Plani-
fier, coordonner et optimiser des
taches et des ressources dans
un environnement de travail
commercial »

Section «_ Planifier et coordonner

des taches et des ressources »

— en particulier étapes « Prio-
riser les échéances et les
taches » et « Vérifier la pla-
nification et la gestion du

temps »
Outil  «  Formulaire : Méthode
ALPES »

Outil « Modéle : Modeéle de planning

hebdomadaire »

Vidéo « Coordonner les interven-
tions au travail et les rendez-vous »

Autres ressources :

Elément opérationnel ¢3 « Documenter,
coordonner et mettre en ceuvre des
processus en entreprise »

— Chapitre « Etablir et surveiller
un calendrier »

cl.epla lls présentent les principes
de base de 'organisation du travail.
(C2)
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CONFERENCE INTERCANTONALE
DE L'INSTRUCTION PUBLIQUE DE
LA SUISSEROMANDE ETDUTESSIN

cl.epie lls créent des plans d’organi-
sation appropriés avec des pro-
grammes courants. (C3)

lls établissent des plans d’organisa-
tion en utilisant p. ex. les structures
hiérarchiques.

Autres ressources :

Elément opérationnel ¢3 « Documenter,
coordonner et mettre en ceuvre des
processus en entreprise »

— Section « Documenter les pro-
Ccessus »

Préparation a la PQ scolaire

Unité d’exercice pratique pour c1 :

— Impulsion « Autogestion orien-
tée sur les ressources »

— Impulsion « Les piéges dans la
gestion du temps »

— Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Planification
journaliére dans I'entreprise
pharmaceutique »
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9 Champ d’apprentissage 2 « Participer a des événements internes et externes »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 37

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

cl.ep7b lls examinent leur gestion du
temps ainsi que leurs techniques de
planification et de travail et en dédui-
sent des mesures appropriées. (C4)

Ils montrent différentes techniques de
planification et de travail. (c1.ep7b)

lls appliquent différentes techniques
de planification et de travail. (c1.ep7b)

cl.ep7a lls identifient et définissent
les possibilités d’économiser du
temps et des ressources dans leur
organisation et leur planification.

Elément opérationnel c1 « Plani-
fier, coordonner et optimiser des
taches et des ressources dans
un environnement de travail
commercial »

Section «_ Planifier et coordonner
des taches et des ressources »

— Etape « Planifier les taches
et les ressources »

— Etape « Prioriser les
échéances et les taches »

—  Etape « Vérifier la planifica-
tion et la gestion du temps »

Outil « Fiche de réflexion : Vérifier la
gestion du temps »

Autres ressources :

Elément opérationnel ¢3 « Documenter,
coordonner et mettre en ceuvre des
processus en entreprise »

— Section « Etablir et surveiller
un calendrier »

cl.epda lls planifient un petit événe-
ment. (C3)

lIs expliquent les différentes étapes
de travail pour la planification d’un
événement donné. (cl.ep4a)

Section « Planifier des événements
et soutenir la réalisation »

Outil « Liste de contrble : Organiser

Autres ressources :

Vidéo « Organiser la restauration pour
événement »

un événement »

Employée de commerce/Employé de commerce CFC — Boussole Employé-e-s de commerce 2023 — 1 année d’apprentissage

page 27 sur 53



https://content.konvink.ch/21314skkabeocfcccoc1HS1
https://content.konvink.ch/21314skkabeocfcccoc1HS1
https://content.konvink.ch/21313skkabeocfcccoc1W
https://content.konvink.ch/21313skkabeocfcccoc1W
https://content.konvink.ch/21336skkabeocfcccoc3HS3
https://content.konvink.ch/21336skkabeocfcccoc3HS3
https://content.konvink.ch/21315skkabeocfcccoc1HS2
https://content.konvink.ch/21315skkabeocfcccoc1HS2
https://content.konvink.ch/21313skkabeocfcccoc1W
https://content.konvink.ch/21313skkabeocfcccoc1W
https://content.konvink.ch/21312skkabeocfcccoc1V
https://content.konvink.ch/21312skkabeocfcccoc1V

CONFERENCE INTERCANTONALE
DE L'INSTRUCTION PUBLIQUE DE
LA SUISSEROMANDE ETDUTESSIN

cl.ep5a lls analysent l'impact envi-
ronnemental d’'un événement et en
déduisent les mesures appropriées
pour réduire cet impact. (C4)

lls décrivent les différents critéres
concernant l'impact I'environnemen-
tal en lien avec 'organisation d’un
événement. (cl.ep5a)

Préparation a la PQ scolaire

Unité d’exercice pratique pour c1:

— Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Formation conti-
nue en orthophonie »

— Exercice d'application : Simula-

tion pratiqgue « Formation a la
vente »
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CONFERENCE INTERCANTONALE
DE L'INSTRUCTION PUBLIQUE DE
LA SUISSEROMANDE ETDUTESSIN

10 Champ d’apprentissage 3 « Soutenir les processus administratifs »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1™ année

d’apprentissage p. 39

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

c2.ep3a lIs congoivent des structures
de classement physiques et numé-
riques. (C3)

lls classent les documents selon un
principe de classement précis.
(c2.ep3a)

lls décrivent les différents types de
classement physique et numérique
ainsi que le principe de classement af-
férent. (c2.ep3a)

lls décrivent le concept d’utilisation
commune des documents. (c2.epla)

Elément opérationnel ¢2 « Coor-
donner et mettre en ceuvre des
processus de soutien propres au
domaine commercial »

Etape 5 « Archiver les documents
et organiser le classement »

Autres ressources :

Enseignement

c2.ep5d lIs définissent le contenu es-
sentiel des documents administratifs
et relatifs au personnel courants. (C3)

c2.epda lls élaborent des textes, des
tableaux et des documents de pré-
sentation adaptés au groupe cible.
(C3)

lls décrivent la procédure d’élabora-
tion (différentes fonctions, structure
d’un document) de documents texte,

Partie | - Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 3 : Travailler avec
un traitement de texte

Partie | - Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 4 : Utiliser un logi-
ciel de présentation assistée par ordi-
nateur

Etape 2 « Etablir des documents de

soutien »

Etape 4 « Rédiger un procés-ver-

bal »

Etape 6 « Donner des renseigne-
ments sur les documents »
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de tableaux et de présentations.
(c2.epda)

Partie | - Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 5 : Travailler avec
un tableur

c2.epla lls décrivent clairement les
caractéristiques de base des con-
cepts d’identité de I'entreprise (Cor-
porate Identity et Corporate Design).
(C2)

Etape 2 « Etablir des documents de

soutien

— Tableau « A quoi fais-tu at-
tention? Cela signifie con-
cretement ... »

Autres ressources :

Enseignement

c5.eple lIs utilisent des outils numé-
riques et des programmes d’applica-
tion courants pour traiter les chiffres
et les données. (C3)

Partie | - Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 5 : Travailler avec
un tableur

Elément opérationnel ¢5 « Assurer le
suivi et le contréle d’opérations finan-
ciéres »

— Chapitre « Etablir un budget,
un_comparatif de colts ou un
décompte »

Elément opérationnel e3 « Evaluer et
préparer des données et des statis-
tigues en lien avec le marché et I'en-
treprise »

Préparation a la PQ scolaire

Unité d’exercice pratique pour c2 :

— Impulsion « Evaluer les docu-
ments »

— Impulsion « Informations né-
cessaires pour les activités de
soutien »

— Impulsion « Analyse des activi-
tés de soutien »
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Exercice d'application : Critical
Incidents « Donner des rensei-
gnements »

Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Mettre de I'ordre
dans le classement »

Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Créer une liste
d’adresses »

Exercice d'application : Situa-
tion pratigue « Analyser un
compte-rendu de réunion »

Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Organiser une
date »
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11 Champ d’apprentissage 4 « Expliquer les types de contrats les plus courants dans la langue nationale de la région »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année
d’apprentissage p. 41

Objectifs évaluateurs Moyens d'enseignement « CREME / | Eléments opérationnels Informations didactiques
GLIMI »

c2.epb5e llIs vérifient I'exactitude des Elément opérationnel c2 « Coor- | Autres ressources :

documents sur les plans formel et lin- donner et mettre en ceuvre des

- . Enseignement
guistique. (C3) processus de soutien propres au g

domaine commercial »

Etape 2 « Etablir des documents de
soutien »

Etape 4 « Rédiger un procés-ver-
bal »

Etape 5 « Archiver les documents et
organiser le classement »

Etape 6 « Donner des renseigne-
ments sur les documents »

c2.epba lls expliquent les éléments
du contrat d’apprentissage et les
droits et obligations des parties con-
tractantes. (C2)

c2.ep5b lIs expliquent les éléments
centraux d’autres contrats courants
(contrat individuel de travail, contrat
de vente mobiliere, mandat simple,
contrat de location, contrat de prét,
société simple, contrat d’entreprise et
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leasing) et d’autres bases juridiques.
(C2)

c2.ep5c lls expliquent la structure et
la langue des documents relatifs au
personnel. (C2)

c5.eple lIs utilisent des outils numé-
riques et des programmes d’applica-
tion courants pour traiter les chiffres
et les données. (C3)

Partie | - Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 5 : Travailler avec
un tableur

lls expliquent des termes techniques
qui sont utilisés dans le domaine des
processus d’affaires et de la gestion
du personnel. (c2.ep5e)

lls formulent leurs propres exemples
afin d’illustrer des points de gram-
maire et des structures de langue.
(c2.ep5c) (c2.ep5e)

lls utilisent le vocabulaire approprié
dans des textes. (c2.ep5c) (c2.ep5e)

Préparation a la PQ scolaire

Pas d’unités d’exercice pratique
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12 Champ d’apprentissage 5 « Expliquer les bases de la comptabilité »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 42

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

Elément opérationnel ¢5 « Assu-
rer le suivi et le contréle d’opéra-
tions financiéres »

c5.epla lls expliquent les fonctions
de base de la comptabilité financiere
et de I'entreprise. (C2)

c5.eplb lls présentent la structure

(C2)

lls expliquent la structure et les
comptes d’une comptabilité a l'aide
des catégories de compte, des
groupes de comptes principaux et

d’'un compte de résultat et d’'un bilan.
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des comptes individuels du plan
comptable suisse PME. (c5.eplb)

c5.eplc lls expliquent la fonction et
le déroulement des comptes intermé-
diaires et annuels. (C2)

Préparation a la PQ scolaire

Unité d’exercice pratique pour c5 :

— Impulsion « Analyser un livre
de caisse »

— Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Tenir un livre de
caisse »
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Domaine de compétences opérationnelles D

Champs d’apprentissage

Référence ala CO

Nombre de périodes
d’enseignement

CA 1: Gérer les relations avec les clients et les fournisseurs d.1/d.2 12
CA 2 : Identifier les besoins des clients d.1/d.2 12
CA 3 : Mener des entretiens d’'information et de conseil d.2 24
CAB 4 : Communiquer dans la langue nationale de la région d.1/d.2 56
CAB 5 : Communiquer dans une langue étrangére d.1/d.2 56
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13 Champ d’apprentissage 1 « Gérer les relations avec les clients et les fournisseurs »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 46

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

d2.epla lls expliquent les facteurs de
réussite des situations d’entretien par
les canaux habituels. (C2)

d1.ep1a lls mettent en ceuvre les
principaux facteurs d’'une bonne qua-
lité de service. (C3)

Partie | - Ma relation clientéle / Cha-
pitre 1 : Organiser et concevoir la rela-
tion avec les clients

Elément opérationnel d1 « Pren-
dre en compte les besoins des
clients et des fournisseurs »

Elément opérationnel

dl.eplb lls montrent les facteurs cen-
traux pour la conception d’une relation
client ou fournisseur. (C2)

d2.ep3b lls mettent en ceuvre des
facteurs importants pour établir la
confiance. (C3)

Partie | - Ma relation clientéle / Cha-
pitre 1 : Organiser et concevoir la rela-
tion avec les clients

Elément opérationnel d4 « Entre-
tenir les relations avec les clients
et les fournisseurs »

Elément opérationnel

Préparation a la PQ scolaire

Unité d’exercice pratique pour d1 :

Impulsion « Conseils pour
construire la relation »

Exercice d'application: Cl de
communication « Gérer les de-
mandes des clients difficiles »

Exercice d'application : Simula-
tions pratiques « Traiter une
demande »
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Exercice d'application : Mini-
Cases « Contacts clients moins
bien réussis »
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14 Champ d’apprentissage 2 « Identifier les besoins des clients »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1™ année

d’apprentissage p. 47

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

dl.ep2a lls notent systématiquement
les demandes des clients ou des four-
nisseurs et assurent le traitement ul-
térieur nécessaire. (C3)

lIs décrivent différentes facons de trai-
ter les demandes de clients ou de
fournisseurs. (d1.ep2a)

dl.ep2b lls fournissent de premiéres
informations complétes et utilisent
des techniques de communication
courantes. (C3)

lls décrivent différentes techniques
de communication a l'aide
d’exemples. (d1.ep2b)

Partie | - Ma relation clientéle / Kapi-
tel 2 : Kundenbediirfnisse erfassen

Elément opérationnel d1 « Pren-
dre en compte les besoins des
clients et des fournisseurs »

Elément opérationnel

Autres ressources :

Elément opérationnel d2 « Mener des
entretiens d’information et de conseil
avec des clients et des fournisseurs »

— Section « Mener des entre-
tiens d’information »

d1.ep6a lls appliquent des techniques
d’interrogation courantes dans le
cadre de ['évaluation des besoins.
(C3)

d2.ep2b lls écoutent activement.

dl.ep5a lls interprétent des signaux
non verbaux. (C3)

Partie | - Ma relation clientéle / Kapi-
tel 2 : Kundenbedirfnisse erfassen

Etape 3 « Répondre aux de-

mandes »

Etape 4 « En déduire les besoins »
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lls expliquent la signification de si-
gnaux verbaux et non verbaux dans
la communication a l'aide
d’exemples. (d1.epb5a)

lls utilisent des outils linguistiques de
maniére ciblée aussi dans une
langue étrangeére afin de prendre
note de maniére systématique par
oral ou a I’écrit des demandes de
clients ou de fournisseurs. (d1.ep2a)

Partie | « Ma relation clientéle / Kapi-
tel 2 : Kundenbediirfnisse erfassen

Préparation a la PQ scolaire

Unité d’exercice pratique pour d1 :

— Exercice dapplication : Mini-
Cases « |dentifier les besoins »
— Exercice d'application : Jeu de

réles « Prendre en compte des
besoins »
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15 Champ d’apprentissage 3 « Mener des entretiens d’information et de conseil »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 49

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

d2.ep2a lls ménent des entretiens en
utilisant des techniques d’interroga-
tion courantes. (C3)

lls utilisent un répertoire de tech-
niques d’interrogation appropriées
dans la langue nationale de la région
et dans la langue étrangeére.
(d2.ep2a)

d2.ep1b lls mettent en ceuvre les
étapes des entretiens d’information.
(C3)

lIs citent les différentes étapes des
entretiens d’information. (d2.eplb)

Partie | * Ma relation clientéle / Cha-
pitre 3 : Mener des entretiens d’infor-
mation et de conseil

Partie | - Ma relation clientéle / Kapi-
tel 4 : Informations- und Beratungsge-
sprache fihren

Elément opérationnel d2 « Mener
des entretiens d’information et
de conseil avec des clients et
des fournisseurs »

Section « Mener des entretiens
d'information »

d2.ep1c lls mettent en ceuvre les
étapes des entretiens de conseil. (C3)

lIs citent les différentes étapes des
entretiens de conseil. (d2.eplc)

Partie | * Ma relation clientéle / Cha-
pitre 3 : Mener des entretiens d’infor-
mation et de conseil

Partie | « Ma relation clientéle / Kapi-
tel 4 : Informations- und Beratungsge-
sprache flihren

Section « Mener des entretiens de
conseil »

d2.ep6a lls utilisent des techniques
d’argumentation. (C3)

Partie | « Ma relation clientéle / Cha-
pitre 3 : Mener des entretiens d’infor-
mation et de conseil

Section « Mener _des entretiens de

conseil »

Autres ressources :
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lls distinguent les caractéristiques de
I'argumentation orale de celles de I'ar-
gumentation écrite.

lls structurent leur argumentation de
maniére logique et convaincante.

Partie | - Ma relation clientéle / Kapi-
tel 4 : Informations- und Beratungsge-
sprache flhren

— Etape 1 « Créer les bases
pour I'entretien de conseil »

— Etape 2 « Mener I'entretien
de conseil »

Elément opérationnel d3 « Mener des
entretiens de vente et de négociation
avec des clients ou des fournisseurs »

— Chapitre « Mener un entretien
de négociation »

d2.ep3a lls mettent en ceuvre les élé-
ments centraux de la communication
appréciative. (C3)

Partie | - Ma relation clientéle / Cha-
pitre 3 : Mener des entretiens d’infor-
mation et de conseil

Partie | - Ma relation clientéle / Kapi-
tel 4 : Informations- und Beratungsge-
sprache fuhren

Elément opérationnel d1 « Pren-
dre en compte les besoins des
clients et des fournisseurs »

Etape 1 « Adopter une attitude cen-
trée sur les prestations de service »

Préparation a la PQ scolaire

Unité d’exercice pratique pour d2 :

Impulsion « Prendre en compte
les objections lors de I'entretien
de conseil »

— Exercice d'application : Etude
de cas dirigée « Mener un en-
tretien de conseil dans une
agence de voyages »

— Exercice d'application : Jeu de
rbles « Entretien de conseil
concession automobile »

— Exercice d'application : Jeu de
réles « Entretien de conseil re-
pas d’entreprise »

— Exercice d'application : Jeu de
réles « Discussion d’informa-
tion abonnement de fleurs »
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— Exercice d'application : Jeu de
réles « Discussion d’informa-
tion école de langues »

— Exercice d'application : Jeu de
réles « Discussion d’informa-
tion arrivée »
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Domaine de compétences opérationnelles E

Champs d’apprentissage

Référence ala CO

Nombre de périodes
d’enseignement

CA 1: Utiliser des applications et expliquer les programmes e.l 84
CA 2 : Effectuer des recherches a l'aide des technologies numériques e.2 16
CA 3: Préparer des contenus multimédias | e.4 60
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16 Champ d’apprentissage 1 « Utiliser des applications et expliquer les programmes »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 57

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

el.epla lls utilisent des applications
propres au domaine commercial cou-
rantes. (C3)

A l'aide d’un programme de traitement
de textes, ils concoivent des docu-
ments commerciaux formatés et
structurés de maniére claire (p. ex.
offre ou documents de plusieurs
pages). (el.epla)

lls effectuent avec efficacité des cal-
culs a l'aide de formules et de fonc-
tions dans un tableur et mettent le ré-
sultat en forme de maniére attrayante.
(el.epla)

lls utilisent des options d'automatisa-
tion et des fonctions communes a plu-
sieurs programmes (p. ex. champs,
modéles, liens, etc.). (el.epla)

lIs utilisent des outils de collaboration
courants de maniére ciblée.
(el.epla)

Partie | - Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 1 : Utiliser le numé-
rique pour collaborer

Partie | - Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 2 : Travailler avec
un traitement de texte — Prérequis

Partie | - Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 3 : Travailler avec
un traitement de texte

Partie | - Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 4 : Utiliser un logi-
ciel de présentation assistée par ordi-
nateur

Partie | - Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 5 : Travailler avec
un tableur

Elément opérationnel el « Utili-
ser des applications propres au
domaine commercial »

Section « Utiliser les applications »
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el.ep5a lls résolvent des problemes
et des taches qui se présentent régu-
lierement dans [utilisation de pro-
grammes et d’appareils numériques
courants propres au domaine com-
mercial. (C3)

Ils utilisent un systeme d’exploitation
pour effectuer les principales taches
de maniére efficace et sOre (stockage
et recherche de fichiers, gestionnaire
de taches, etc.). (el.ep5a)

lls résolvent des problémes simples
et fréquents, p. ex. en lien avec les
imprimantes, le réseau ou la con-
nexion de périphériques externes.
(el.ep5a)

Partie Il - Mes recherches a I'aide du
numérique / Chapitre 7 : Résoudre
des problémes liés au numérique

Section « Utiliser les applications »

— Etape 3 « Résoudre des
problemes techniques »

el.ep3b lls mettent & jour les pro-
grammes d’application ainsi que les
données et le contenu des bases de
données et des systéemes de gestion
de contenu (content management
system). (C3)

s traitent des contenus dans un sys-
teme de gestion de contenu (CMS).
(el.ep3b)

lls organisent et gerent les droits.
(el.ep3b)

Partie | « Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 1 : Utiliser le numé-
rique pour collaborer

Section « Assurer la gestion des

données »

lls installent les mesures de sécurité
sur leur propre appareil. (el.ep3b)

Partie Il - Mes recherches a I'aide du
numeérique / Chapitre 6 : Rechercher

Section « Assurer la gestion des

données »
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toute information pertinente de ma-
niere efficiente

Etape 2 « Identifier les
risques en matiére de sé-
curité des données »

lls expliqguent de maniére compréhen-
sible le fonctionnement d’Internet et
les problémes de sécurité qu’il pose.
(el.ep5a)

lls expliquent les bases les plus im-
portantes du matériel informatique,
de 'enregistrement des données et
des logiciels. (el.ep5a)

Partie Il - Mes recherches a I'aide du
numérique / Chapitre 7 : Résoudre
des problémes liés au numérique

el.ep3a lls expliquent les étapes les
plus importantes de la mise a jour
des programmes d’application et des
systémes d’exploitation. (C2)

Partie Il - Mes recherches a I'aide du
numérique / Chapitre 7 : Résoudre
des problémes liés au numérique

el.eplb lls expliquent les aspects es-
sentiels et les défis liés au travail avec
le nuage (cloud). (C2)

lls expliquent les avantages et les in-
convénients du travail avec le nuage,
les aspects de la protection des don-
nées et les types de systémes en
nuage. (el.eplb)

Partie | - Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 1 : Utiliser le numé-
rique pour collaborer

Ils expliquent la structure et [lutilité
des systemes de gestion de contenu
et leurs différentes applications.
(el.ep3b)

Partie I - Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 1 : Utiliser le numé-
rique pour collaborer

el.ep7a lls déduisent des mesures
pour réduire la consommation d’éner-
gie sur le lieu de travail. (C3)

Partie | - Mon utilisation des appli-
cations / Chapitre 1 : Utiliser le numé-
rique pour collaborer
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Préparation a la PQ scolaire

Unité d’exercice pratique pour e1 :

— Impulsion « Apergu des logi-
ciels courants »

— Exercice d'application : Critical
Incidents « Les défis de la ges-
tion des données »

— Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Décompte finan-
cier féte de Noél »

— Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Créer des outils

»

— Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Créer une base
de données clients »

— Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Créer une lettre

type »

— Exercice d'application : Simula-
tion pratigue « Résoudre un
probléme de logiciel »

— Exercice d'application : Mini-
Cases « Aide pour utiliser un
logiciel »
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17 Champ d’apprentissage 2 « Effectuer des recherches a I’aide des technologies numériques »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 59

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

e2.epla lls utilisent diverses mé-
thodes et outils pour rechercher des
informations dans le domaine com-
mercial et économique. (C3)

lls expliquent la procédure lors de re-
cherches de différentes informations.
(e2.epla)

lls expliquent les avantages et les in-
convénients de plusieurs canaux
d’information et de méthodes de re-
cherche. (e2.epla)

Partie Il - Mes recherches a I'aide du
numeérique / Chapitre 6 : Rechercher
toute information pertinente de ma-
niere efficiente

Elément opérationnel e2 « Re-
chercher et évaluer des informa-
tions dans le domaine commer-
cial et économique »

Elément opérationnel

e2.ep3b lIs identifient et définissent
les données et informations impor-
tantes sur la base de simples de-
mandes de recherche. (C3)

Partie Il - Mes recherches a I'aide du
numeérique / Chapitre 6 : Rechercher
toute information pertinente de ma-
niere efficiente

Etape 1 « Consigner le mandat par
écrit »

Vidéo « Recevoir le mandat »

e2.ep3c lls vérifient la plausibilité des
résultats de leurs recherches. (C4)

lIs vérifient la qualité des sources
d’information a l'aide de critéres per-
tinents.

Partie Il - Mes recherches a I'aide du
numeérique / Chapitre 6 : Rechercher
toute information pertinente de ma-
niere efficiente

Etape 3 « Effectuer la recherche »

Etape 4 « Evaluer les résultats de la
recherche »

Vidéo « Déterminer les sources
d’information »
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e2.ep2a lls appliguent des mesures
de sécurité lors de leurs recherches
sur Internet. (C3)

Lors de leurs recherches, ils se proté-
gent a laide de diverses mesures
(configuration du navigateur, para-
meétres des cookies et de sécurité,
etc.).

lls décrivent les possibilités et dan-
gers actuels de I'lnternet. (e2.ep2a)

Partie Il - Mes recherches a I'aide du
numeérique / Chapitre 6 : Rechercher
toute information pertinente de ma-
niére efficiente

Préparation a la PQ scolaire

Unité d’exercice pratique pour e2 :

Impulsion « Documenter des
résultats »

Impulsion « Effectuer des re-
cherches »

Impulsion « Analyser les résul-
tats de recherche »

Impulsion « Evaluer la fiabilité »

Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Prestations de
physiothérapie »

Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Faire des re-
cherches de facon profession-
nelle »
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18 Champ d’apprentissage 3 « Préparer des contenus multimédias | »

Plan d’études national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles Employée de commerce/Employé de commerce CFC 1 année

d’apprentissage p. 61

Objectifs évaluateurs

Moyens d'enseignement « CREME /
GLIMI »

Eléments opérationnels

Informations didactiques

ed.epla lls mettent en ceuvre les as-
pects les plus importants de la con-
ception visuelle et auditive de l'infor-
mation (image, son, film) en fonction
des groupes cibles. (C3)

e4.eplc lls déterminent les outils nu-
mériques spécifiques a la situation
pour préparer des documents et des
supports d’information. (C3)

Partie Ill - Mes créations multimé-
dias / Chapitre 8 : Créer une concep-
tion visuelle du point de vue de
I'image

Partie lll - Mes créations multimé-
dias / Chapitre 9 : Traiter une concep-
tion visuelle du point de vue du son

Partie Ill - Mes créations multimé-
dias / Chapitre 10 : Monter un film

Elément opérationnel e4 « Prépa-
rer des contenus en lien avec
I’entreprise a I'aide d’outils multi-
meédias »

Elément opérationnel

Etape 2 « Préparer et présenter des

contenus »

lls réalisent une présentation claire a
l'aide d’un logiciel adapté. (e4.ep1a)

Partie lll - Mes créations multimé-
dias / Chapitre 8 : Créer une concep-
tion visuelle du point de vue de
I'image

Partie Ill - Mes créations multimé-
dias / Chapitre 9 : Traiter une concep-
tion visuelle du point de vue du son

Partie Ill - Mes créations multimé-
dias / Chapitre 10 : Monter un film

Etape 2 « Préparer et présenter des

contenus »

— Section « Préparer des pré-
sentations selon les normes
de I'entreprise »

Outil « Aide-mémoire : Préparer
une présentation »

lls préparent systématiquement des
images et des enregistrements en vue
de leur publication sur différentes pla-
teformes. (e4.eplc)

Partie Ill - Mes créations multimé-
dias / Chapitre 8 : Créer une concep-
tion visuelle du point de vue de
I'image

Etape 2 « Préparer et présenter des

contenus »
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lls retravaillent et optimisent eux-
mémes des images. (e4.epla)

— Section « Créer des images
selon les normes de I'entre-
prise »

Outil « Aide-mémoire : Créer des

images »

ed.eplb lls expliquent la structure
d’un script pour les productions audio
et vidéo. (C2)

lls réalisent et optimisent des enregis-
trements audio. (e4.epla)

lIs réalisent et retravaillent eux-
mémes des enregistrements vidéo
pour en faire de brefs films.
(ed.epla)

Partie Ill - Mes créations multimé-
dias / Chapitre 11 : Créer un projet de
conception multimédia

Etape 2 « Préparer et présenter des

contenus »

— Section « Créer des vidéos
selon les normes de I'entre-
prise »

Outil « Aide-mémoire : Préparer

des vidéos »

e4.epld lls créent un projet de con-
ception pour divers documents et sup-
ports d’information en utilisant des
programmes d’application courants.
(C3)

lls appliquent les principales regles
de conception pour différents canaux
(newsletter, rapport annuel, blog, site
internet, etc.). (e4.epld)

Partie lll - Mes créations multimé-
dias / Chapitre 11 : Créer un projet de
conception multimédia

Etape 3 « Elaborer des modéles

pour les formats de média »

Sur la base d’exemples concrets, ils
évaluent [efficacité des couleurs et
des nuances de couleurs. (e4.epla)

Partie Ill - Mes créations multimé-
dias / Chapitre 8 : Créer une concep-
tion visuelle du point de vue de
I'image

Préparation a la PQ scolaire

Unité d’exercice pratique pour e4 :
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Impulsion « Vérifier la qualité
des vidéos d’apprentissage »

Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Lavage correct
des mains »

Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Devis client »

Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Choix du média

»

Exercice d'application : Simula-
tion pratique « Créer une pré-
sentation »
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