X
AP 2022
» o 010100110100400100 - Kaufleute Biiroassistent/in EBA
0000 Employé-e-s de commerce Assistant-e de bureau AFP
Assistente d'ufficio CFP

&

& e )
& ) 10100103 Impiegati di commercio
\\e v pieg C

Mise en ceuvre nationale
Vente 2022+ / Employé-e-s de commerce 2022 / Assistant-e de bureau 2022

Projet partiel 5
Modéles d’organisation pour la mise en ceuvre des plans de
formation orientés vers les compétences opérationnelles

dans les écoles professionnelles

Version du 21 juin 2021

Page 1
kmarm::::r:::‘” ASBBKY |g|§‘g schweiz ({ KKKKK = BOS
ACSFPY Gife Sivzera { ‘‘‘‘‘‘‘‘‘ = FCS ectaveo




0&&5 e 5023

P 40(\ Kaufleute Biiroassistent/in EBA
Q}\l" @ 100 1 Employé-e-s de commerce Assistant-e de bureau AFP
) \\eo 1 Impiegati di commercio Assistente d‘ufficio CFP

Table des matieres

1 Pour le lecteur pressé

2 Contexte

3 Groupes cibles et objectifs du concept

4  Conditions cadres

4.1 Enseignement orienté vers les compétences opérationnelles
4.2 Documents de base

4.3  Dispositions cantonales

5 Vue d’ensemble des modéles d’organisation

5.1 Prémisses pour la conception de modéles d’organisation

© © ©O© 0w O

10
11
13
13

5.2  Systémes de planification pour les professions du commerce de détail et la formation

commerciale initiale
5.3  Modéles d’organisation
531 Bases
53.2 Variantes 1a et 1b : Blocs au sein de I’horaire hebdomadaire
533 Variante 2 : Blocs au sein du semestre
53.4 Variante 3 : Mandats de travail orientés vers les compétences opérationnelles
6 Variantes de mise en ceuvre pour les options dans la formation commerciale initiale
6.1 Demi-classes / petites classes
6.2 Centres de compétence / enseignement par blocs

14
17
17
17
23

31

6.3 Apprentissage encadré dans chaque école / apprentissage a distance entre plusieurs

écoles 32
7  Variantes pour la mise en ceuvre des blocs d’enseignement 33
7.1 Modeéles d’enseignement 33
7.1.1 Enseignement présentiel 33
7.1.2 Blended learning 33
7.2  Formes d’enseignement 36
7.2.1 Enseignement par instruction 36
7.2.2 Apprentissage autonome encadré 37
7.2.3 Co-enseignement 37
7.3  Méthodes d’enseignement orientées vers les compétences opérationnelles 39
Affectation des enseignants/responsables d’équipe 40
Page 2
. ) /‘f"ﬁ o
e P A S ecTaveo




S B 2022

@3\ o Kaufleute Biiroassistent/in EBA
Q}\l" Qe 0 Employé-e-s de commerce Assistant-e de bureau AFP
) QQQ ) Impiegati di commercio Assistente d‘ufficio CFP

8.1  Profils de role 40
8.2  Affectation des enseignants dans le commerce de détail 42
8.3  Gestionnaires du commerce de détail CFC 42
8.3.1 Domaines d’affectation en 1™ année d’apprentissage 42
8.3.2 Domaines d’affectation en 2¢ année d’apprentissage 44
8.3.3 Domaines d’affectation en 3® année d’apprentissage 45

8.4  Assistants du commerce de détail AFP 47
8.4.1 Domaines d’affectation en 1™ année d’apprentissage 47
3.4.2 Domaines d’affectation en 2¢ année d’apprentissage 48

8.5  Affectation des enseignants dans le domaine commercial 50
8.6  Employés de commerce CFC 50
8.6.1 Domaines d’affectation en 1" année d’apprentissage 50
8.6.2 Domaines d’affectation en 2¢ année d’apprentissage 52
8.6.3 Domaines d’affectation en 3¢ année d’apprentissage 55

8.7  Assistants de bureau AFP 57
8.7.1 Domaines d’affectation en 1™ année d’apprentissage 57
8.7.2 Domaines d’affectation en 2° année d’apprentissage 59
Annexes 61

9.1 Annexe 1:Vue d’ensemble des compétences opérationnelles 61
9.1.1 Compétences opérationnelles Vente 2022+ CFC 61
9.1.2 Compétences opérationnelles Vente 2022+ AFP 62
9.1.3 Compétences opérationnelles Employé-e-s de commerce CFC 2022 63
9.1.4 Compétences opérationnelles Assistant-e de bureau AFP 2022 64

9.2 Annexe 2 : Digression sur « I'orientation vers les champs d’apprentissage » 65
9.3 Annexe 3: Méthodes et techniques pour un enseignement orienté vers les
compétences opérationnelles 67
9.31 Méthodes concernant I'introduction 67
9.3.2 Méthodes concernant la transmission du savoir 68
9.33 Méthodes concernant I’utilisation 69
9.3.4 Méthodes concernant la fixation des connaissances 70
9.35 Méthodes concernant I'évaluation et la fin de la journée 71

Page 3
. ) /‘f"ﬁ o
e P A S ecTaveo




0’1&.\0 10300000300800830
{lr Qb\ 00 2022 2022 .
& M0 - Kaufleute Biiroassistent/in EBA
Q}‘- @ , Employé-e-s de commerce Assistant-e de bureau AFP
) 4@0 Impiegati di commercio Assistente d’ufficio CFP
9.4  Annexe 4 : Bibliographie 73

Page 4
. k e skkab
schalt Staatssekretariat fur Bildung, | schwelz > 0
Forschung und Innavation SBFI 4SBBKY”Y g_fg suisse c's'brfc
ACSFPVF CITC svizzera csrie eCtaveo




FCHE 2022
27 W@ maleLoniolol - Kaufleute Buroassistent/in EBA
) &% A e arcommeds & Asistente duffiio CFp
Liste des abréviations
AA Apprentissage autonome
CA Champ d’apprentissage
CAB Champ d’apprentissage de base
CSFP Conférence suisse des offices de la formation professionnelle
DCO Domaine de compétences opérationnelles
E1/E2 Enseignant 1 / enseignant 2
EILE Enseignement intégré de la langue étrangere
EILN Enseignement intégré de la langue nationale
EPI Enseignement par instruction
EPI-CB Enseignement par instruction sur les connaissances de base
EPI-TR Enseignement par instruction sur les activités de transfert
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1 Pour le lecteur presseé

Sur la base des réformes « Vente 2022+ », « Employé-e-s de commerce 2022 » et
« Réorientation de la profession d'assistant-e de bureau AFP », les formations
professionnelles initiales du commerce de détail et du champ professionnel commercial ont
été orientées vers les compétences opérationnelles. Désormais, les compétences
opérationnelles constituent le point de départ de la planification et de la conception de
'enseignement, remplacant la logique par branche qui a prévalu jusqu’a présent dans les
écoles professionnelles. Par conséquent, les enseignants n’enseigneront plus exclusivement
dans leur branche, mais seront affectés a différents domaines de compétences
opérationnelles. L’approche méthodologique est basée sur une orientation systématique vers
les champs d’apprentissage. Les personnes en formation doivent disposer d’'un appareil
numeérique.

Le passage d’une logique par branche a une orientation vers les compétences opérationnelles
a une grande influence sur I'organisation de I'enseignement dans les écoles professionnelles.
Le présent rapport vise a soutenir les directions d’écoles et les personnes responsables de
I'horaire dans la planification de I'enseignement. Il vise également a donner aux responsables
dans les offices cantonaux de la formation professionnelle une vue d’ensemble des défis en
matiére d’organisation et de personnel auxquels sont confrontées les écoles.

Le présent rapport a été élaboré par un groupe de travail composé de directeurs et directrices
d’écoles professionnelles ainsi que de représentant-e-s des cantons avec la participation de
la Haute école pédagogique de Zurich. Le rapport a été approuvé en janvier 2021 par 'organe
national de coordination (ONC) en vue de la suite des travaux.

Les variantes de mise en ceuvre présentées ci-aprés se veulent exemplaires, la liste n’est donc
pas exhaustive.
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1. Variantes de modéles d’organisation pour la
planification des modules d’enseignement
Variante 1la: Blocs au sein de I’horaire Des blocs de deux périodes d’enseignement ou plus
hebdomadaire remplacent les périodes individuelles. L’enseignement
a lieu en classe entiere, en présentiel, sans formes
d’apprentissage autonome.

Variante 1b : Blocs au sein de I’horaire Des blocs de deux périodes d’enseignement ou plus
hebdomadaire remplacent les périodes individuelles. Ce modéle
d’enseignement comprend des phases
d’apprentissage autonome (AA) encadré et non
encadré. Il permet également aux enseignants de
travailler en équipe (co-enseignement).
L’enseignement peut donc étre dispensé en classe
entiére ou en demi-classe.

Variante 2 : Blocs au sein du semestre Cette variante vise a développer les compétences
opérationnelles au sein de grands blocs au cours du
semestre ou de I'année d’apprentissage. Les
personnes en formation travaillent en groupes sur des
projets, dont I'étendue est adaptée au bloc en
guestion. La proportion de périodes d’enseignement
encadrées varie selon la durée des blocs ; elle est
élevée au début et a la fin, et faible au milieu.

Ce modéle distingue I'enseignement par instruction, le
transfert par le biais de mandats et I'encadrement de
I'apprentissage.

2. Variantes de mise en ceuvre pour les options Demi-classes / petites classes

dans la formation commerciale initiale : Centres de compétences / enseignement par blocs
possibilités pour les petites écoles Forme mixte des deux premiéres variantes :
professionnelles Apprentissage encadré dans chaque école /

apprentissage a distance entre plusieurs écoles

3. Variantes pour la mise en ceuvre des blocs
d’enseignement

a) Modéles d’enseignement Enseignement présentiel
Blended learning
b) Formes d’enseignement Enseignement par instruction

Apprentissage autonome encadré par I'enseignant

Co-enseignement
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2 Contexte

Dans le cadre des réformes « Vente 2022+ », « Employé-e-s de commerce 2022 » et
« Réorientation de la profession d’assistant-e de bureau AFP », les formations
professionnelles initiales concernées ont été orientées vers les compétences opérationnelles.
Cette mesure a été prise sur la base d’'une analyse prévisionnelle et d’'un examen approfondi
des deux champs professionnels en question.

Les nouvelles prescriptions sur la formation pour les quatre formations professionnelles
initiales sont une réponse aux défis actuels auxquels sont confrontés les deux champs
professionnels et I'ensemble de la formation professionnelle. Les objectifs des organes
responsables s’inscrivent dans le prolongement des objectifs assumés conjointement par les
partenaires de la formation professionnelle. En font notamment partie les objectifs et les
mesures de la Conférence suisse des offices de la formation professionnelle (CSFP) visant a
renforcer l'orientation vers les compétences opérationnelles dans les écoles et a ancrer
davantage cette approche dans les processus de développement cantonaux.

De lalogique par branche a I’orientation vers les compétences opérationnelles

Les domaines de compétences opérationnelles et les compétences opérationnelles
constituent le point de départ de la planification et de la conception de I'enseignement. Les
vues d'ensemble des domaines et des compétences opérationnelles sont présentées a
l'annexe 1 « Profils de qualification ». La logique par branche est passée au second plan.
L’enseignement est planifié dans les domaines de compétences opérationnelles et les
enseignants sont affectés a différents domaines de compétences opérationnelles. Ce faisant,
'accent est mis sur la planification et la mise en ceuvre interdisciplinaires de I'enseignement.
L’approche méthodologique est basée sur une orientation systématique vers les champs
d’apprentissage. Le concept est présenté en détail a 'annexe 2. Une compréhension de base
de ce concept est primordiale, en particulier pour I'affectation des enseignants.

Cette logique se reflete dans les concepts de mise en ceuvre des écoles professionnelles en
termes de contenus et de didactique. Se pose alors la question d’'une logique organisationnelle
adéquate pour I'enseignement. Le passage d’une logique par branche a une orientation vers
les compétences opérationnelles a une grande influence sur 'organisation de I'enseignement.
C’est pourquoi des modeles d’organisation sont développés pour faciliter la mise en ceuvre
dans les écoles professionnelles dans toute la Suisse, dans le but d’économiser le plus de
ressources possible. Les réformes de professions offrent également aux écoles la possibilité
d’introduire ou de développer des formes d’enseignement et d’apprentissage numériques ou
soutenues par des moyens numériques. Ces thémes seront également inclus.

Délimitation
Il est essentiel de veiller a ce que les enseignants actuellement en poste soient en mesure de
jouer leur réle dans l'orientation vers les compétences opérationnelles. A cette fin, le projet

partiel 7 développe un concept de formation et de formation continue qui pourra ensuite étre
mis en ceuvre par les prestataires de formation continue régionaux.
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3 Groupes cibles et objectifs du concept

Le présent rapport vise a soutenir les directions d’écoles et les personnes responsables de
I'horaire dans la planification de I'enseignement. Il vise également & donner aux responsables
dans les offices cantonaux de la formation professionnelle une vue d’ensemble des défis en
matiere d’organisation et de personnel auxquels sont confrontées les écoles. Les concepts et
outils suivants sont disponibles :

— Variantes de modéles d’organisation pour la planification des modules d’enseignement

— Variantes de mise en ceuvre pour la planification des options en 3¢ année d’apprentissage
dans le champ professionnel commercial.

— Modéles et formes d’enseignement pour la conception du design d’enseignement

— Approche méthodologique pour la planification de I'affectation des enseignants

Ces variantes constituent des exemples de mise en ceuvre qui ne sauraient étre considérés
comme exhaustifs.

4 Conditions cadres

A des fins de compréhension uniforme, I'enseignement orienté vers les compétences
opérationnelles est tout d’abord présenté en détail. Viennent ensuite les documents de base
et les dispositions cantonales déterminantes pour la conception concréete d’un enseignement
orienté vers les compétences opérationnelles dans le commerce de détail et le champ
professionnel commercial.

4.1 Enseignement orienté vers les compétences opérationnelles

Avant d’aborder la mise en ceuvre de l'enseignement orienté vers les compétences
opérationnelles, il convient d’en décrire brievement I'idée principale (cf. Arnold 2018).

L’enseignement orienté vers les compétences opérationnelles présente les caractéristiques

suivantes :

- L’enseignement ne traite pas un théme spécialisé, mais une compétence opérationnelle.

- Les expériences des personnes en formation sont intégrées dans I'enseignement.

- Un lien est établi en permanence avec I'environnement de travail des personnes en
formation.

- L’enseignement encourage I'apprentissage social, autrement dit les interactions parmi les
personnes en formation et entre les personnes en formation et les enseignants.

- Les inputs techniques sont brefs.

- Les exercices et les applications constituent une partie essentielle de I'enseignement.

- La réflexion personnelle est encouragée.
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Les personnes en formation...

participent activement.
travaillent de maniere autonome en suivant un parcours d’apprentissage individuel.

Les enseignants...

préparent le cadre et les méthodes d’apprentissage.

structurent les processus d’apprentissage.

transmettent leur savoir pratique sous la forme d’une modélisation (une modélisation
illustre la fagon dont quelque chose se fait en pratique et présente de maniére transparente
les processus de pensée afférents).

4.2 Documents de base

La planification de I'enseignement repose sur les documents de base ci-apres :

Gestionnaire du commerce de détail CFC

Ordonnance du SEFRI sur la formation professionnelle initiale de gestionnaire du
commerce de détail avec certificat fédéral de capacité (CFC)

Plan de formation relatif a 'ordonnance du SEFRI sur la formation professionnelle initiale
de gestionnaire du commerce de détail avec certificat fédéral de capacité (CFC)
Dispositions d’exécution relatives a la procédure de qualification avec examen final incl.
annexe

Concept national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles,
incl. le curriculum linguistique pour les langues étrangéres

Plan d’études national pour la culture générale pour les gestionnaires du commerce de
détail CFC

Coopération entre les lieux de formation — déroulement chronologique de la formation en
entreprise et a I'école professionnelle

Créneau pour les cours interentreprises

Assistant/Assistante du commerce de détail AFP

Ordonnance du SEFRI sur la formation professionnelle initiale d’assistante/assistant du
commerce de détail avec attestation fédérale de formation professionnelle (AFP)

Plan de formation relatif a 'ordonnance du SEFRI sur la formation professionnelle initiale
d’assistante/assistant du commerce de détail avec attestation fédérale de formation
professionnelle (AFP)

Dispositions d’exécution relatives a la procédure de qualification avec examen final incl.
annexe

Concept national de mise en ceuvre du plan de formation dans les écoles professionnelles,
incl. le curriculum linguistique pour les langues étrangéres

Plan d’études national pour la culture générale pour les assistant-e-s de commerce de
détail AFP

Coopération entre les lieux de formation — déroulement chronologique de la formation en
entreprise et a I'école professionnelle
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Créneau pour les cours interentreprises

Employé/Employée de commerce CFC

Ordonnance du SEFRI sur la formation professionnelle initiale d’employée/employé de
commerce avec certificat fédéral de capacité (CFC)

Plan de formation relatif & 'ordonnance du SEFRI sur la formation professionnelle initiale
d’employée/employé de commerce avec certificat fédéral de capacité (CFC)

Dispositions d’exécution relatives a la procédure de qualification avec examen final,
annexes comprises

Concept national pour la mise en ceuvre de la formation professionnelle initiale
d’employée/employé de commerce CFC a I'école professionnelle, y compris programme
pour les langues étrangéres

Plan d’études national pour I'enseignement de la culture générale chez les employés
commerce CFC

Coopération entre les lieux de formation — déroulement de la formation dans I'entreprise
et a I'école professionnelle

Dispositions d’exécution relatives a la coordination des cours interentreprises / a
'organisation scolaire

Assistant/Assistante de bureau AFP

Ordonnance du SEFRI sur la formation professionnelle initiale d’assistante/assistant de
bureau avec attestation fédérale de formation professionnelle (AFP)

Plan de formation relatif a 'ordonnance du SEFRI sur la formation professionnelle initiale
d’assistante/assistant de bureau avec attestation fédérale de formation professionnelle
(AFP)

Dispositions d’exécution relatives a la procédure de qualification avec examen final,
annexes comprises

Concept national pour la mise en ceuvre de la formation professionnelle initiale
d’assistante/assistant de bureau AFP & I'école professionnelle, y compris programme pour
les langues étrangeéres

Plan d’études national pour I'enseignement de la culture générale chez les assistants de
bureau AFP

Coopération entre les lieux de formation — déroulement de la formation dans I'entreprise
et a I'école professionnelle

4.3 Dispositions cantonales

Les dispositions cantonales précisent la période d’enseignement comme base de calcul pour
définir le degré d’occupation de I'enseignant et calculer son salaire. Le degré d’occupation des
enseignants des écoles professionnelles est réglé dans les décisions d’engagement (écoles
cantonales) et les contrats de travail (écoles privées) sur la base du nombre de périodes
d’enseignement hebdomadaires. Dans certains cantons, il existe un mandat d’enseignement
qui décrit également les autres taches des enseignants et définit un budget-temps pour celles-
ci. La définition d’'un degré d’occupation complet varie d’'un canton a l'autre, et parfois méme
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au sein d’'un canton, en fonction des branches enseignées. Ces conditions d’engagement sont
généralement réglées dans une ordonnance. Changer ces conditions cadres équivaudrait a

un changement de paradigme et nécessiterait un long processus politique.
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5 Vue d’ensemble des modeles d’organisation

5.1 Prémisses pour la conception de modeles d’organisation

Les prémisses ci-aprés guident la conception des modéles d’organisation :

— L’approche de la période d’enseignement comme élément déterminant est abandonnée
au profit de modules plus grands.

— La période d’enseignement reste une unité de planification pour [laffectation des
enseignants.

— Des modeles sont présentés pour des approches innovantes ainsi que pour la conception
plus traditionnelle de I'enseignement.

— Des approches de blended learning — combinaison d’enseignement présentiel et de
séquences d’apprentissage en dehors de I'école professionnelle — sont possibles.

— De grands modules d’enseignement facilitent 'enseignement interdisciplinaire et le travail
sur des projets.

— Une attention particuliere est accordée a la collaboration interdisciplinaire dans les équipes
d’enseignants.

— Il convient de veiller a ce que la collaboration entre les différentes écoles professionnelles
se fasse dans le cadre de solutions gagnant-gagnant.

— Les avantages potentiels sont présentés de maniére systématique.

— En principe, les modéles d’organisation doivent étre congcus de sorte que les codts soient
neutres. Cela signifie que chaque période d’enseignement avec plus d’'un enseignant
(p. ex. co-enseignement) doit étre compensée par des périodes d’enseignement avec des
séquences d’apprentissage non encadrées.

— Facteur d’affectation des enseignants :
Ce facteur définit le rapport entre le temps effectivement enseigné et le temps total
consacré a lI'enseignement, y compris la préparation et le suivi. Si, par exemple, une
période d’enseignement de 45 minutes requiert 75 minutes, préparation et suivi compris,
cela donne un facteur de 1,7. Le recours a 'apprentissage autonome (AA) — encadré ou
non —permet de réduire le temps de préparation et de suivi. Dans les modéles
d’organisation suivants, des facteurs inférieurs sont donc utilisés pour ces formes
d’apprentissage. La question de savoir s’il y a lieu d'utiliser différents facteurs doit étre
discutée et clarifiee de maniére spécifique avec I'école ou avec le canton. Si tous les
enseignants sont affectés avec le méme facteur, les enseignants ayant une part
d’encadrement élevée peuvent se voir confier I'élaboration des taches pour I'apprentissage
autonome afin de compenser leurs périodes d’enseignement avec un facteur plus faible.
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5.2 Systémes de planification pour les professions du commerce de
détail et la formation commerciale initiale

Afin de mettre en ceuvre I'enseignement orienté vers les compétences opérationnelles, |l
convient de prévoir des blocs d’unités d’enseignement plus importants. La planification est
basée sur les systémes de planification des CFC de gestionnaire du commerce de détail et
d’employé de commerce, qui sont adaptés aux domaines de compétences opérationnelles
prévus et qui tiennent également compte de ces exigences en termes quantitatifs. Le
graphique du haut présente les dotations horaires dans les différents lieux de formation pour
les gestionnaires du commerce de détail CFC ainsi que le nombre de périodes d’enseignement
a I'école professionnelle sur les trois années d’apprentissage. Le graphique du bas présente
le nombre et la répartition des périodes d’enseignement par semaine a I'école professionnelle.

Systéme de planification Gestionnaires du commerce de détail CFC

2022

Biroassistent/in EBA
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Dotations horaires pour les lieux de formation CFC (1.5 - 2 — 1 jours)

1™ année 2% année 3°année Total

Entreprise :
« Nb total de jours par semaine 3.5 3 4
Ecole professionnelle
« Connaissances professionnelles DCO A 160 160 80 400
« Connaissances professionnelles DCO B 80 120 80 280
+ Connaissances professionnelles DCO C 80 80 0 160
« Connaissances professionnelles DCO D 120 160 40 320
. Qulture générale 40 40 80 160
« Education physique 40 80 40 160
Ecole professionnelle :
< Nb total de périodes par semaine 13 16 8 1480
- Nb total de jours par semaine 1.5 2 1
e : 2022

Bliroassistent/in EBA
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Systéme de planification CFC Gestionnaires du commerce de détail —
idée de base

1 année 2¢ année 3¢ année
VUM DcoA 2p 10l DcoA DCOC 2P 10l ocoa
:1:)fj] bcos
D 3P 4P
2r [
_ ELAgReas g o0
P Education physique Gours dappuilcours Education physique 2 LUl Educetion physique
— facultatifs Cours d'appuilcours 1Pl Culture générale
LM Culture générale LIl Cutture générale facultatifs
Cours d'appui/cours
EIN E BN EIN BT T
Légende -
P = période d'enseignement
DCO = domaine de compétences opérationnelles
Page 14
. skkab
Staatssekrstariat fr aildung, g k schweiz = . -
Forschung und Innavation SBFI 4SBBKY/Y I n SLISSE R = %Ds csbri
ACSFPVF CITC svizzera cssee = FCS csrie eCtaveo




Vo nn0oneLn
s L 2022

2 bRk Kaufleute Blroassistent/in EBA
Q}"‘Q’\ r%jlw Employé-e-s de commerce Assistant-e de bureau AFP
4\@0 maoionieis - Impiegati di commercio Assistente d‘ufficio CFP

En premiere année, les apprentis ont 1,5 jour d’école par semaine. Dans la mesure ou, dans
le cas de demi-journées d’école, le trajet de I'entreprise formatrice a I'école ou de 'école a
I'entreprise compte comme temps de travail et est donc a la charge de cette derniére, il est en
principe possible d’harmoniser les jours d’école, p. ex en alternant les semaines avec un jour
puis deux jours entiers d’école, comme le montre le graphique ci-aprés. Cette solution
présente toutefois un inconvénient : les cours facultatifs et les cours d’appui ne sont plus
possibles et la préparation a la MP 2 pendant la formation professionnelle initiale est exclue.
Cela a des conséquences sur l'attractivité de la formation professionnelle initiale dans le

commerce de détalil.

Semaine 1 Semaine 2
Jour1l Jour1 Jour 2

A A
2

2
D 3 D 3 Education
physique
C 1 C 1 Cours facultatifs 1
9

Une autre possibilité serait d'utiliser la demi-journée pour des cours d’appui et des cours
facultatifs. L’'ordonnance du 19 novembre 2003 sur la formation professionnelle (OFPr) prévoit
les dispositions ci-aprés a I'art. 20 concernant les cours facultatifs et les cours d’appui :

! Les cours facultatifs et les cours d’appui de I'école professionnelle doivent étre organisés de
fagon a ne pas perturber outre mesure la formation a la pratique professionnelle. Leur durée
ne peut dépasser en moyenne une demi-journée par semaine prise sur le temps de travail.

2 a nécessité pour une personne en formation de fréquenter les cours d’appui est réexaminée
périodiquement.

3En cas de prestations insuffisantes ou de comportement inadéquat de la personne en
formation a I'école professionnelle ou dans I'entreprise formatrice, I'école I'exclut des cours
facultatifs, en accord avec I'entreprise formatrice. En cas de désaccord, l'autorité cantonale

tranche.

4Les écoles professionnelles veillent a ce que I'offre de cours facultatifs et de cours d’appui
soit équilibrée. Elles proposent notamment des cours facultatifs de langues.
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Systéme de planification Employés de commerce CFC

Explications pour les deux graphiques ci-dessous : cf. graphiques du systeme de
planification pour les gestionnaires du commerce de détail CFC

2022

Kaufleute Biiroassistent/in EBA
Employé-e-s de commerce Assistant-e de bureau AFP
Impiegati di commercio Assistente d'ufficio CFP

Tableau des périodes d’enseignement

1" année 2°¢année 3°année

Entreprise (nb de jours par semaine) & & 4
Ecole professionnelle :
Connaissances professionnelles DCO A 160 160 80
Dont branche du domaine a choix 120 120
Connaissances professionnelles DCO B 40 80 80
Connaissances professionnelles DCO C 120 160 40
Connaissances professionnelles DCO D 160 160 0
Connaissances professionnelles DCO E 160 80 0
Connaissances professionnelles spécifiques a I'option 0 0 120
Education physique 80 80 40
Ecole professionnelle :
Nb total de périodes d’enseignement par semaine 18 18 9
Nb total de jours par semaine 2 2 1
o‘q?;:‘&‘? i : ;}_'[éz_:'z Kaufleute Bzugogsgistentﬁn EBA
p &3 mmvam @R edee

Systéme de planification CFC Employés de commerce - idée de base

1™ année 2° année 3¢ année
ap* DCOD 4p "= pcoa DCOD 4P 3p
2
'l ocos DCOE 4P S ococ 2P
;' DCOB
LN DCOC
1P Education physique Education physique 1P 1P Education physique Education physique 1P 1P Education physique
* dont branche du domaine a choix: 3P * dont branche du domaine 4 choix : 3 P
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5.3 Modéles d’organisation

5.3.1 Bases

Les bases pour la planification des affectations des enseignants sont détaillées au chap. 8
ainsi que dans les concepts des écoles. Plusieurs variantes sont présentées ci-apres. Ces
variantes représentent différentes possibilités d’organisation de I'enseignement a partir de
2022. Dans ce contexte, plusieurs hypothéses ont été formulées (p.ex.les formes
d’enseignement visées au chap. 5.3.2.). Celles-ci peuvent étre adaptées a tout moment en
fonction de la structure concréte du modeéle dans I'école professionnelle. Une école peut
p. ex. décider de mettre en ceuvre des séquences d’apprentissage autonome avec ou sans
encadrement. Ces considérations sont généralement consignées dans un concept didactique
global et dans la planification des programmes de I'école professionnelle. Les modéles ne sont
pas exhaustifs, mais servent de suggestion pour le développement concret de I'école.

5.3.2 Variantes la et 1b : Blocs au sein de I’horaire hebdomadaire

Eléments de planification
Les formes d’enseignement suivantes peuvent étre utilisées de maniére flexible dans la
planification :

AA Apprentissage autonome — encadré

AA Apprentissage autonome — non encadré
CE Enseignement en classe entiere

DC Enseignement en demi-classe

- Le principe est que plus I'apprentissage autonome non encadré est utilisé, plus
'enseignement peut se dérouler en demi-classes. Les variantes V1a et b présentent des
opportunités de développement flexibles pour la formation commerciale initiale et la
formation initiale dans le commerce de détail.

- Le modele est dynamique. Autrement dit, la proportion d’enseignement en demi-classe,
en classe entiere et d’apprentissage autonome (encadré ou non) peut étre déterminée
individuellement.

- Les écoles décident si elles veulent enseigner selon le mode traditionnel (enseignement
en classe entiére ; variante VV1a) ou si elles veulent faire un pas vers de nouvelles formes
d’enseignement et d’apprentissage (V1b).
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- Des périodes d’enseignement isolées devraient étre évitées dans tous les modeles, car
elles rendent plus difficile I'orientation vers les compétences opérationnelles. |l vaudrait
mieux prévoir des blocs de deux périodes d’enseignement ou plus a la place.

- Le modele d’enseignement V1b comprend des phases d’apprentissage autonome
encadré et non encadré. Il permet également aux enseignants de travailler en équipe
(co-enseignement).

- Des séquences de blended learning peuvent étre proposées aussi bien sur place que
sous forme d’apprentissage a distance.

- Dans la formation commerciale initiale, I'école propose les deux domaines a choix des la
1 année d’apprentissage.

- En 3° année d’apprentissage, elle propose les quatre options (cf. chap. 6).

- Les échelons des enseignants ne sont pas modifiés.

- Le facteur d’affectation pour les enseignants qui encadrent I'apprentissage autonome
(moins de travail de préparation et de suivi) doit étre clarifié au niveau cantonal ou de
I'école.

- Un fichier Excel est disponible pour soutenir la planification des variantes 1a- et 1b.

Explication concernant les graphiques ci-aprés

- Dans la variante 1a, I'horaire des personnes en formation correspond a celui des
enseignants (cf. personnages de I'apprenti et de I'enseignant). On part ici du principe que
'enseignement a lieu en classe entiere.

- La partie gauche du graphique présente I'horaire des personnes en formation, celle de
droite concerne les enseignants (V1b). Les apprentis voient les horaires de leurs cours et
les contenus (orientation vers les compétences opérationnelles).
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Variante la: Enseignement présentiel sans formes d’apprentissage

autonome

Gestionnaires du commerce de détail CFC

i
28, 5
L&'E
T 1re année 2e année 3e année
Jour 1 Jour 2 Jour 1 Jour 2
07:20 08:05
08:10 08:55 DCOa Dcod DCOa Dcod DCOa
09:00 09:45 DCOa Dcod DCOa Dcod DCOa
10:05 10:50 DCOb Dcod DCOb DCOc DCOb
10:55 11:40 DCOb DCOc DCOb DCOc DCOb
11:45 12:30 DCOc
12:35 13:20
13:25 14:10 DCOa DCOa Dcod Dcod
14:15 15:00 DCOa DCOa pcod Sport
15:15 16:00 ECG ECG Sport ECG
16:05 16:50 Sport DCOb Sport ECG
16:55 17:40
Total périodes 8 5 8 8 8
Total avec AA
13 16 8
37
Légende
Enseignement en classe entiére
Les périodes d'enseignement isolées peuvent étre dispensées en blocs

Employés de commerce CFC

S s 4n
]
.\
e 1ire année 2e année 3e année
Jour 1 Jour 2 Jour 1 Jour 2
07:20 08:05
08:10 08:55 DCOc DCOe DCOb Dcod DCOa
09:00 09:45 DCOc DCOe DCOb Dcod DCOa
10:05 10:50 DCOc DCOb DCOc pcod DCOb
10:55 11:40 Dcod Dcod DCOc DCOe DCOb
11:45 12:30 DCod DCOa DCOc DCOoa DCOc
12:35 12:20
13:25 14:10 DCOe CsD DCOe Sport Sport
14:15 15:00 DCOe CsD DCOc Sport cso
15:15 16:00 Dcod Sport DCod CsD cs50
16:05 16:50 CsD Sport csD csD cso
16:55 17:40
Total périodes 9 9 9 9 9
Total avec AA
bt 18 9
45
Légende
Enseignement en classe entiére
Les périodes d'enseignement isolées peuvent étre dispensées en blocs
T Ctmon e ™ g et se 4SBBKYV
. 4CSFPV

igkgee® o
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Variante 1b : Enseignement présentiel avec formes d’apprentissage
autonome

Gestionnaires du commerce de détail CFC

DCoa Gestion des relations avec les clients 160 160 80 400) 150 150 20 400) 0 7%
bCok Gestion et présentation des produits et prestations 80 120 50 280 a0 120 0 280) 0 19%
DCoC Acquisition, intégration et développement des connaiss: 80 &0 o 160) a0 20 0 160) 0 1%
ocod Interactions au sein de Fentreprise et dans la branche 120 160 w0 320) 120 160 40 320) 0 22%
ECG Enseignement de |2 culture générale a0 w0 80 160 20 40 20 160) 0 1%
Sport Education physique a0 0 %) 160 40 20 40 160) 0 11%
Résultat 520 640 320 1a80) 520 640 320 1480 0 100%
" Apprentissage autonome — encadré 120 &0 0 16%
An Apprentissage autonome — non encadré &0 w0 22%
cE Enseignement en classe entiére 80 200 240 520 35%
oc Enseignement en demi-classe 240 160 o 400 27%
Résultat 520 640 320 1280 100%
-~ -
s %
- e
& HH
Heure Ire annce Ze annee 3e année Tre annee Ze annee 3e année
dourd owr2 | Jdourl our? Eit1 E2.1 E3i1 Ellz E2LIZ EitJ1 EZi.1 Elz2 E2LIZ E3LIZ E1l1 Ezii
07:20 08:05
08:10 08:55 | DCODa: DCOd | DCOa ;: DCOd DCODa BL BL BL DCOd | DCOc DCDa
093:00 09:45 | DCODa: DCOd | DCOa : DCOd DCODa DCDa | DCOb | DCOa | DCOd DCOa | DCOb | DCOd | DCOc DCDa
10:05 10:50 DCOb : DCOd | DCOb ; DCOe DCOb ODCOa ;| DCOb | OCOa | DOCOd | DCOe | DCDa | DCOb AR DCOb
10:55 11:40 | DCOb : DCOc | DCOb : DCOe | DCOb OCOb 0OCOd | DCOc Al BL AA
145 12:30 OCOe Al
12:35 13:20
13:25 14:10 | DCODa OCOa :DCOd | DCOd Al BL DCod ocod
14:15 15:00 | DCOa DCOa: DCOd|  Sport AL DCOa BL Sport
15:15 16:00 ECG ECG : Sport ECG ECG DCOa Sport | ECG
16:05 16:50 | Spornt DCOb | Sport ECG Sport BL Sport BL
16:55 17:40
Total périodes 8 5 i 8 8 2 3 4 3 2 4 2 3 2 2 5 1
Toral avec Al 3.2 3.0 4.0 3.0 2.6 4.0 2.6 3.0 2.6 2.0 5.0 16
13 16 8 15.8 4.2 6.6
37 36.6
Mombre de périodes en demi-classe g 4 4 4 o
Nambre de périodes en classe entiére 1 1 2 3 [
Légende pour horaire des enseignants
DCOa Tecellule : un zeul enseignant dans la clazse [enseignement en classze entiére]
DCOa DCOb 2 cellules : 2 enzeignants dans la classe [co-enseignement ou en demi-classe)
AD Apprentissage autonome encadré (srédit de temps aves le diviseur 1.7, soit 3 pétiodes dPenseignement. &4 = 31,7 = 1,8 période créditée]
BL Blendedlearning non encadré (pas de crédit pour les enseignants)

Hypothése
L'équipe d'enseignants est composée de 3 & personnes. Dans lillustration ci-dessus, seuls 3 enseignants au maximum sont indiqués pour desraisons de simplicité).
Chaque enssignant est en mesure d'enseigner dans au moins 2 D00
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Employés de commerce CFC

DCOa Travail au sein de structures d'activité et dorganisation dynamigues w0 0 80 160| 0 40 80 160) 0 9%
Dpcob Interaction dans un milieu detravail interconnacté 0 0 0 200| 20 0 80 200) o 11%
pcoc Coordination des processus de travail en entreprise 120 160 a0 320| 120 160 a0 520) o 18%
pcod Gestion des relatians avec les clients et les fournisseurs 160 160 320| 160 160 o 320) [} 18%
Dpcoe Utilisation des technologies numériques du monde du travail 160 80 240| 160 80 o 2a0) o 13%
csp Connaissances professionnelles spécifiques au domaine  choix 120 120 240| 120 120 o 2a0) o 13%
cso Connaissances prafessionnelles spécifiques 3 Ioption 120 120| o o 120 120) o 7%
sport Education physique 80 80 40 200 80 80 20 200| [ 11%
Résultat 720 720 360 1800| 720 720 360 1800) o 100%
A Apprentissage autonome — encadré 120 80 40 240 13%
an Apprentissage autonome — non encadré 120 180 80 360 20%
e Enseignement en classe entidre 240 520 160 720 0%
nc Enseignement en demi-classe 240 160 80 480 27%
Résultat 720 720 360 1800 100%
- “ -
S 2/
N -
&
H Tre annee Ze année 3e année Tre année Ze annee Je annee
eure Jourl JourZ B Jourd  JourZ Elt1 Ez2i EMJZ E2lz E3NzZ Eft1 E2lJl Ellz E2iJz E3lJz Eltd1 Ezi
07:20 08:05
08:10 08:55 | DCOc: DCOe |DCOb (DCOd | DCOa BL BL BL BL BL
09:00 09:45 | DCOc: DCOe |DCObL :DCOd | DCOa DCOc DCOe ;| DCOb DCOb | DCOe | DCOd DCOa
10:05 10:50 | OCOc: DCOb |OCOe : DCOd | DCOb DCOc : DCOd | DCOe : OCOb DCOb : DCOc | DCOd ; DCOe DCOc : DCOb
10:55 11:40 | DCOd: DCOd | DCOc ; DCOe | DCOb DCOc | DCOd | DCOa i DCOd OCOc | DCOd @ DCOe DCOc : DCOb
1145 12:30 |DCOd: DCOa | DCOc : DCOa | DCOe DCOd | DCOa | DCOd OCOc DCOa AR
12:35 13:20
13:25 1410 | DCOe; CSD | DCOe : Sport Sport AR Cs0 Ad Sport | Sport
14:15 15:00 | OCOe: CSD | DCOc: Sport Ccs0 AR C50 Al Sport | CSO
15:15 16:00 | DCOd: Sport |DCOd | CSD Cs0 AR Sport BL C5D Cs50
16:05 16:50 CSD : Sport | CSD | CSD cs0 BL Sport BL C5D BL
16:55 17:40
Total périodes 3 3 3 a 9 3 3 94 4 4 2 4 3 3 4 (i} 2
Total avec AR 4.8 3 4 4 4 3.2 4 3 3 4 6.6 2
18 18 9 19.8 172 8.6
45 45.6
MNombre de périodes en demi-classe 4 a 4 4 4
Mombre de périodes en classe entigre z 4 z2 5 4

Légende pour Phoraire des enseignants

| DCOa Teelule : un zeul enseignant dans la classe [enseignement en classe entiére]

| DCOa DCOb Z cellules ; £ enseignants danz la olasse (co-enseignement ou en demi-classe)
AR Apprentissage autonome encadié [crédit de temps avec le diviseur 1.7, soit 3 périodes d'enseignement. A8 = 31,7 = 1.8 période créditée]
BL Elended learning non encadié [pas de erédit pour les enzeignants)

Hypothése

L'équip= I snssignarts =st compasde de 3 5 persornes. Dans lilustration ci-dessus, seuls 3 erssignants sumasimum sont indiqués pour des raisors de simplicieél.
Chaue enseignant est en mesure d'enseigner dans sumoins 2 000
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Ressources et infrastructures

Affectation des enseignants : I'affectation des enseignants repose sur le tableau des
périodes d’enseignement dans I'ordonnance sur la formation professionnelle initiale. Pour
les périodes avec apprentissage autonome, le facteur 1 est appliqué.

Infrastructure : 'enseignement peut avoir lieu dans des salles de classe
conventionnelles. Si 'unité enseignée est plus grande qu’une classe, il faut investir dans
des infrastructures. Cependant, il n’est pas absolument nécessaire de fusionner des
classes.

Apprentissage autonome : il convient d’examiner si les contenus pour I'apprentissage
autonome peuvent par exemple étre développés de maniére centralisée au niveau
cantonal.

Codts : I'objectif est que 'engagement des enseignants soit neutre en termes de codts.
Cela signifie que les nouveaux modéles d’enseignement doivent étre financés avec les
moyens existants.
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5.3.3 Variante 2 : Blocs au sein du semestre

La variante 2 vise a développer les compétences opérationnelles au sein de grands blocs au
cours du semestre ou de I'année d’apprentissage. Les personnes en formation travaillent en
groupes sur des projets, dont I'étendue est adaptée au bloc en question. La proportion de
périodes d’enseignement encadrées varie selon la durée des blocs ; elle est élevée au début

a la fin, et faible au milieu, comme le montre la figure en forme d’entonnoir dans les

compétences opérationnelles ci-dessous.

Jour1
08:10 08:55 BCOTDCOrPE0:NCOD Do o pe €59—65P—CSD_CSD_CSD CSD_CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD
09:00 09:45 DCO:DCO: DCO: DCO: DCO: DCO: DEOTDEG: DEODCOE DCOE DCOE DCOL DCOt DCOE DCOTDTOTD D CSD CSD CSD CSD C5D 3D
10:05 10:50 DCO:DCO: DCO: DCO: DCO: DCQ: BCOYDCOt DCOE DCOL DCOL DCOE DCO DCOLDGEHD SD CSD CSD_CSD CSD CSD CS|
10:55 11:40 : DO D D Q o5t D CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD
11:45 12:30
12:35 13:20 |DCOCDCOCDCOLDCOLDCOTDTOT DT DCOLNCOLDCALNCOCDCODCO DCOC DCO DCO¢ DCO DCOC DCOC DCOL DCOL DCOC DCO¢ DCOC DCOC DCOCDCOC WOKW
13:25 14:10_|DCOCDCOEDCOLDCO DEOCDCO DCO: DCOCDCOC DCODCOL DCOL DCOL DCO¢ DCOL DCOC DCO DCOC DCOC DCOC DCOr DCO DCOC DCOCDCOL DCOC DCOL B0 BTTT DT ITTT TBCOC DCO¢ DCOCDCOCDCOY
14:15 15:00 _|DEOCDCOEDCOLDCO DO DO DCOC DCOCDCOC DCODCOL DCOL DCOC DCO¢ DCO DCOC DCO DCOC DCOC DCOC DCOt DCO DCOC DCO DCOC DCO DCO¢ DCO DCQ(DCANCOC DL 0 DCO¢ DCOC DCOC DCOCDCO|
15:15 16:00__|DCOCDCOCDCOCDCODCODCO DEADCLNCS DCOCDCUEDCOCBCOCBCODCOC DCO DCOC DCOCDCO DCOC DCO DCO¢ DCOC DCOC DCO DCOC DCOC DCOC DCOL DCO DETE cof
16:05 16:50 portSport Sport riSport Sport Jort Spori Sport Sport portSport Sport
16:55 17:40
0 0 0 05 05/0505/05 0 0 0.06 périodes| | possivilté de demi-
[coach bcob | 4] 4]4]3s5]35[35 35 35 35] 4| 0.93 périodes| classes
[olofojos[os[o5[05[05[05] 0 n.oepenmesx/‘
coach CSD
coachDCOd 4 4 4 35 35 35 35 35 35 3 3 3 3 3 3 2525 25 25 25 25 2 2 2 2 2 2 2 15 15 15 15 15 15 35 35 35 35 35 4| 276 périodes
expert de domaine 0 0 0050505050505 1 1 1 1 1 1 15 15 15 15 15 15 2 2 2 2 2 2 2 25 25 25 25 25 25 05 05 05 05 05 0| 1.24 périodes

Sport 101 1 1 1 1 1 1 1 1 1111 1 1 1 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1| 100périodes|

Semaines  SOL S02 S03 S04 S05 S06 SO7 S0B S09 S10 S11 S12 S13 S14 S15 S16 S17 SI18 S19 S20 S21 S22 S23 S24 S25 S26 S27 S28 S29 S30 S31 S32 S33 S34 S35 S36 S37 S38 S39 S40 Périodes d'enseignement

Jour2

08:10 08:55__ Sport Sport Sport Sport Sport Sport Sport pori Spori Sport r{Sport Sport port Sport Sport ortSportSport
09:00 09:45 IDCOd DCOcDCO¢ DCOC¢ DCO¢ DCO« DCO¢ DCOCDCOC DCOC DTUT DTUT DTUTDTOTDEOT DCODCODCODCOCDCOCDCODCOC DCO DCO« DCOc DCO¢ DCOc DCO¢ DCOC D )(DCO
10:05 10:50 _|DCOCDEOCDEOCDCOCDCODCO:DEO: DCOCDCOCDCOCDCOCDCOC DCOC DCOC DCOC DCOC DCOCDCOC DCOC DCOC DCOC DO DCOC DCOC DCOC DCOC DCO DCOC DCOX DCOX DCOCDCOEDCOCDCOCDCOE DCOE DCO DCOCDCOCDCON
10:55 11:0_|DCOCDCOCDCOCDCODCODCOC DCOCDCODCODCONEAL DCALDCOK DEOTDEOT DT DCOE DCO¢ BT DCOC DO DCOC DCOC DO DCOC DCOC DCOC DCOC DCOC DCDT <DCOf
11:85 1230 CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD
12:35 13:20

13:25 14:10 _|DCO« DCO DO DO DCO DT DTOTDTTR Y DEOLDCOLDCOLNCOE DCO DCO DCOE DCOE DOt DCO DO DO DCOE DCOE DCOX DCOX DCOX DCOEDCOEDCOE NO(W
14:15 15:00 DCOe DCOe DCOe DCOe DCOe DCO¢ DCOt DCOe DCOe DCOe DCOe DCOe DCO¢ DCO¢ DCO¢ DCOe DCOe DCO¢ DCOe DCO¢ DCO¢ DCO¢ DCOe DCOe DCOe DCOe DCO¢ DCO¢ DCO¢ DCO¢ DT DEOrDTU DCO¢ DCO¢ DCOe DCOe DCOY
15:15 16:00 DCOe DCOe DCOe DCOe DCOe DCOe DCO¢ DCOe DCOe DCOe DCOe DCOe DCOe DCO¢ DCO¢ DCOe DCOe DCOe DCOe DCOe DCO¢ DCO¢ DCOe DCOe DCOe DCOe DCOe DCO¢ DCOe DCOe DK CO¢ DCO¢ DCOe DCO¢ DCOY
16:05 16:50 | DCOe DCOe DCOe DCO¢ DO DCOK DO DL DEOFDEOTDCUR X DCO« DCO DCO DCOe DCOE DCOE DCOE DCOE DO DO DO ucomcowcumcmm(‘uw
16:55 17:40

10 /0 0/05/05/05/05/05/05/05[05| 1 1|11 [1/]1[1/15[15/15/15[15/15[15[15[15[ 2|2 | 2| 2| 2 |05/05]/05|05|05, 0 | 0.95périodes|
expertCsD | 1I 11 ] 1l a| 1] [ 1 a1 af 4] 1! A 1 2 1 af 1l af 1l ol 1 3] 1l af af af 1l 1 1 3] 1 a] 1] 3] 1] 1 1| 1.00 périodes|

coachDCOe 4 4 4 35 35 35 35 35 35 3 3 3 3 3 3 25 25 25 25 25 25 2 2 2 2 2 2 2 15 15 15 15 15 15 35 35 35 35 35 4] 276 périodes

expert de domaine 0O 0 0050505050505 1 1 1 1 1 1 15 15 15 15 15 15 2 2 2 2 2 2 2 25 25 25 25 25 25 05 05 05 05 05 0| 1.24 périodes|
Sport 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1| 1.00périodes|
18.00 périodes

Principe

Les blocs de compétences sont regroupés en blocs d’une demi-journée par semaine (entre 3
et 4 unités d’enseignement par jour et par semaine). La formation est principalement
dispensée par projet sur 'année ou sur des périodes plus courtes pour les compétences
opérationnelles et les domaines a choix/options. L’enseignant assume deux réles tout au long
de la demi-journée :

1. encadrement de I’apprentissage orienté vers les compétences opérationnelles :
a. L’enseignant est affecté a un groupe. Son réle est d’organiser le module, de
coordonner les groupes d’apprentissage, de fournir un soutien méthodologique
pour les recherches, d’organiser les évaluations, etc. L’encadrement doit
diminuer progressivement pour que les apprentis gagnent en autonomie.
b. A la fin du module, l'intensité de I'encadrement augmente & nouveau afin
d’organiser I'évaluation.
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2. expert:

a. Dés que l'enseignant, expert dans son domaine, est libéré de son réle
d'encadrement de l'apprentissage, il met ses connaissances d’expert a
disposition pour permettre aux apprentis des autres groupes dans les classes
paralléles d’approfondir leurs connaissances. Plus il y a de classes paralléles,
plus les compétences peuvent étre diversifiées.

Semestre 1 Semestre 2 Semestre 1 Semestre 2
Semaines | Semaines Semaines 1-{ Semaines

el 1-10 11-20 Mo 10 11-20

0310 | 0855 |pcoa DCOb _[csD 0810 | 0855 lsport sport |sport

09:00 | 09:45 DCOa DCOb CSD __09:00 09:45  |DCOc DCOc DCOc

10:05 10:50 DCOa DCOb CSD 10:05 10:50 DCOc DCOc DCOc
055 | 1140 |pcoa  DCOb  |CSD 055 | 1140 Ipcoc  IbCOc  |DCOcC

11:45 12:30 11:45 12:30 CSD CsD CSD

12:35 13:20 DCOd DCOd DCOd 12:35 13:20

13:25 14:10 DCOd DCOd DCOd 13:25 14:10 DCOe DCOe DCOe

14:15 15:00 DCod DCod DCOd 14:15 15:00 DCOe DCOe DCOe

15:15 16:00 DCOd DCOd DCOd 15:15 16:00 DCOe DCOe DCOe

16:05 16:50 Sport Sport Sport 16:05 16:50 DCOe DCOe DCOe

16:55 17:40 16:55 17:40

Les deux créneaux horaires pour I'éducation physique doivent étre répartis sur deux jours afin
d’encourager de maniére ciblée le bien-étre des apprentis. Il peut s’agir de lecons sur le yoga,
le fitness et autres activités sportives. La répartition des cours d’éducation physique sur deux
jours permet également de dégager plus de temps pour les blocs de modules.

Les codts de ce modéle sont les mémes que ceux des cours traditionnels.
A partir de deux classes ou plus, il peut étre intéressant d’échanger les jours (classe 1 : jour

1, jour 2; classe 2: jour 2, jour 1). Cela permet une plus grande diversité dans les
connaissances professionnelles.
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Variante « petite école » (1 classe)

La variante pour les petites écoles différe de celles pour les écoles de taille moyenne ou les
grandes écoles dans la mesure ou les économies réalisées grace a la réduction de l'intensité
de 'encadrement ne peuvent pas compenser les codts des experts. Néanmoins, il est possible
de faire appel a des experts pour des périodes limitées. Par exemple, un expert pourrait
bloquer une période dans son emploi du temps le lundi matin de 10 h 05 a 10 h 50. Comme
cette période n’est pas toujours nécessaire selon les progrés des groupes d’apprentissage,
elle serait financée a raison d’'une demi-période annuelle. Il convient de noter que le travalil
des experts ne nécessite ni préparation ni correction, car leur contribution dépend du projet
gue les apprentis réalisent et de son état d’avancement. Le co(t supplémentaire de ce modele
pour une petite école serait de 15 % supérieur a celui d’une école de moyenne ou de grande
taille (3,8 périodes d’enseignement annuelles).

Semaines  SO1 S02 S03 S04 S05 S06 SO7 SOB S09 S10 S11 S12 S13 S14 S15 SI6 S17 S18 S19 S20 S21 S22 S23 S24 S25 S26 S27 S28 S29 S30 S31 S32 S33 S34 S35 S36 S37 S38 S39 S40 Périodes d'enseignement

08:10 08:55 i : o B—CSD_CSD _CSD CSD_CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD_CSD
apports dexperts|__09:00 09:45 % DCO: DCO: DCO: DCO: DEOFDEOF SD CSD CSD CSD CSD CSDTSD
apports dexperts | 10:05 1050 ;L s SD CSD CSD CSD CSD CSD CSD
1055 11:40 X o 6—€S0CSD™CSD (5D CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD
1145 1230
1235 1320 B BCC DCODCOCDCO:DCOCDCO¢DCOL DO DCO DCOC DCOL DCO( DO DCO: DCOC DEOL DCOK DO DO DCOC ucmwﬂf 1
apports dexperts|__13:25 14:10 DCOCDCO DEOC DCOL DCOCDCO DEO: DEOLDCOL DCOK DO DO DCO DCOL DCOC DCOC DO DCOC DCOC DCOC DCOK DO DO DO DCOT DCOBTOTDTITDLT COCDCOC DO DCOCDCO!
apports dexperts | 14:15 15:00 DCOCDCODEOC DCOL DCOCDCO DCO: DEOC DEOL DCOK DO DO DEOC DCOC DCOC DO DCO: DCOC DCOE DCO« DOk DCO DEOC DCOL DCOC DO DCOLDCODCAL DCOK 0(DCOCDCOCDCODCOCDCOY
1515 16:00 DCOCDCO(DCOCDEODCODCOr L o CDCOCBCODC 'DCOX DCOX DCOC DCOC DCOC DCOX DCO: DEOC DCOK DCOK DOk DO DEOC DCOCDC oy
16:05 1650 port port
16:55 17:40
0.94 périodes|~  Possibilté de demi-
4| 44 [a5]35[35[35]35] 35 4 0.93 périodes| /- classes
coach CSD 174 périodes|
[expert de domaine FR 0 0 0 0505 0505 050505050505 05050505050505 1 1 1 1 1 1 1050505 0505 05 05 0505 0 0 0 0| 0.50périodes|
lexpert de domaine L1 0 0 0 05050505 050505050505 05050505050505 1 1 1 1 1 1 1050505050505 050505 0 0 0 0| 050périodes|
lexpert de domaineE&S 0 0 0 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 1 1 1 1 1 1 1 05 05 05 05 05 05 05 05 05 0 0 0 0| 0,50 périodes|
lexpertdedomainelcA 0 0 0 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 1 1 1 1 1 1 1 05 05 05 05 05 05 05 05 05 0 0 0 0| 0,50 périodes|
coachDCOd 4 4 4 35 35 35 35 35 35 3 3 3 3 3 3 25 25 25252525 2 2 2 2 2 2 2 15 15 15 15 15 15 35 35 35 35 35 4| 276 périodes
expert de domaine FR 0 0 00505 0505050505 05050505050505050505 1 1 1 1 1 1 1050505 050505050505 0 0 0 0| 050péiodes
lexpert de domaine L1 0 0 0050505050505 050505050505 0505050505 1 1 1 1 1 1 1050505 0505 05 05 05 05 0 0 0 0| 0.50périodes
lexpert de domaineE& 0 0 0 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 1 1 1 1 1 1 1 05 05 05 05 05 05 05 05 05 0 0 0 0| 0.50périodes
lexpert de domainelcA 00 0 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 1 1 1 1 1 1 1 05 05 05 05 05 05 05 05 05 0 0 0 0| 0.50périodes
Sport 11 1 11111111 11111 1 1 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1| 100périodes|

Semaines  SO1 S02 S03 S04 S05 S06 SO7 SOB S09 S10 S11 S12 S13 S14 S15 S16 S17 S18 S19 S20 S21 S22 S23 S24 S25 S26 S27 S28 S29 S30 S31 S32 S33 S34 S35 S36 S37 S38 S39 S40_ Périodes d'enseignement

Jour2
08:10 08:55
09:00 09:45__| DCOCDCOCDCOCDCO!DCOIDCOCDCOCDCOCDEOCDCOEDTOEDTUTDTTTDTeT
apports dexperts | _10:05 10:50 _|DCOCDCOCDCODCOL DCOX DCOCDCOCDCOLDCOL DCO DCOCDCO DCOL DCOX DCO DCOC DCOC DCOC DCOC DCOC DCO DCO DCOC DCOC DCO¢ DCOC DCOC DCO DCO DCO DCOC DCOCDCOCDEOLDCO: DCOCDCODCODLOE
apports dexpents | 10:55 11:40 | DCOCDCOCDCODCODCOC DEOC DEOCDCOCDCONCANCALDCOLDN s ¥
11:45 1230 CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD CSD
1235 13:20
1325 14:10_|DCOt DCODCOF DCOT DCOT DCUF DTTRe DCOLNCOEDCOE DEOE DEOE DCO DEOE DCOk DCOE DCOk DCO DCOE DCOE DOt DCOE DCOk DO DEOE DCOK DCO(W
apports drexperts|__14:15 15:00 | DCOE DCOE DCOE DCO: DCOX DCOE DCO¢ DCOE DCOE DCOE DCOE DCOE DCOE DCOK DO DCO¢ DCO& DCOE DCOE DCOE DCOE DCOE DO DO DO DCOE DCOE DCOFDCTEDTT 7DCOE DCOE DCOE DCOE DCO)
apports drexpens | 1515 16:00__| DCO¢ DCO: DCOt DO DCOE DCOE DO DCOE DCOE DO DCOE DCO¢ DOk DCOE DCO DO DCOE DO DCOE DCOt DO DCOE DCO¢ DO DCOE DCOe DO DCQE DO DCOE NCOL X Q¢ DCOE DCOE DCOE DCOEDCO
16:05 16:50 | DCO¢ DCODCO DCOX DCOC DL NCQ: DCA: o 0D 'DCO¢DCOX DCOC DCOE DCOE DCOE DCO¢ DCOE DCOt DCOE DCOE DCOE DM
1655 17:40

[expert de domaine FR 0 0 0 0 0 0 0f 0.0 périodes|
lexpert de domaine L1 0 0 0 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 08 08 08 08 08 08 08 04 04 04 04 04 04 04 04 04 O O O 0| 0.40 périodes|
lexpert de domaineE&S 0 0 0 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 08 08 08 08 08 08 08 04 04 04 04 04 04 04 04 04 O O O 0| 0.40 périodes|
lexpert de domaine ICA o‘ 0 n‘ 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 08 08 08 08 08 08 08 04 04 04 04 04 04 04 04 04 O 0 O 0| 0.40 périodes|

] [
expertCSD | 1| 1| 1] 3] 1| ] 1 1 1 1 1 3 1] 4] 3] 1 3] 1 4 3 1 af 1] o 3 1 3 1 1 a] 1 3] 3] 1] 3 1 1 1 1 1] 1.00 périodes|

coacl 4 4 4 35 35 35 35 35 35 3 3 3 3 3 3 25 25 25 25 25 25 2 2 2 2 2 2 15 15 15 15 15 15 35 35 35 35 35 4] 276 périodes|
lexpert de domaine FR 0 0 0 0505 0505050505 050505 05050505050505 1 1 1 1 1 1 105050505 0505050505 0 0 0 0| 050périodes|
lexpert de domaine L1 0 0 0 0505 0505050505 05050505 050505050505 1 1 1 1 1 1 1 050505 05 05 05 05 05 05 0 0 0 0| 050périodes|
lexpert de domaineE&S 0 0 0 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 1 1 1 1 1 1 1 05 05 05 05 05 05 05 05 05 0 0 0 0| 0.50 périodes|
lexpert de domaine ICA 0 0 005050505 0505050505 0505050505050505 1 1 1 1 1 1 1050505 050505050505 0 0 0 0f050pérodes|
Sport 101 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 31| 100périodes|

21.78 périodes
3.775 coit supplémentaire
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5.3.4 Variante 3: Mandats de travail orientés vers les compétences
opérationnelles

Ce modele distingue I'enseignement par instruction (EPI), le transfert par le biais de mandats
et 'encadrement de I'apprentissage.

- Par « enseignement par instruction », on entend les impulsions directes dans la salle de
classe. Le cours est présenté et dirigé par I'enseignant. L’EPI dure environ 20 minutes. En
regle générale, le nombre d’EPI ne dépasse pas 5 par jour. On distingue 'EPI sur les
connaissances de base (EPI-CB) et 'EPI sur les activités de transfert (EPI-TR). D’un point
de vue temporel, les EPI peuvent étre indépendants des mandats de travail. Les EPI-CB
sont présentés par les experts, les EPI-TR sont méthodologiques et peuvent étre
présentés par tous les enseignants.

- Mandats de travail : les connaissances de base sont consolidées par des mandats CB et
l'application pratique par des mandats de transfert.

- L'« encadrement de I’apprentissage » désigne I'encadrement des branches et des
apprentissages ou I'encadrement d’apprentis ou de groupes d’apprentis. Les enseighants
utilisent les différentes méthodes d’enseignement de maniére ciblée. Plus le facteur
d’affectation des enseignants est éleve, moins il y a d’encadrement de I'apprentissage.

- Réle de I’enseignant : chaque enseignant s’occupe de deux domaines de compétences
opérationnelles et d’'un a deux themes centraux. Par exemple, I'enseignant 1 s’occupe des
domaines de compétences opérationnelles A et C et du théme central économie (E1 DCO
A/C — T Ec), 'enseignant 2 des domaines D et E et du theme central connaissance du
commerce de détail (E2 DCO D/E —T CCD).

Etant donné que les EPI-CB peuvent étre présentées & indépendamment du moment ol les
apprentis traitent les mandats de travail, cela n’a aucune influence sur la planification des
affectations des enseignants. Cela simplifie considérablement la planification des horaires et
des degrés d’occupation.

Explications concernant le graphique

Le c6té gauche du graphique montre les trois unités de planification mentionnées ci-dessus.
La partie droite montre comment les utiliser dans la planification quotidienne. La partie verte
du graphique présente le degré d’occupation de I'enseignant sur place et sert de base a la
planification de I'horaire.

Les personnes en formation ne recoivent pas d’horaire établi en fonction des branches ou des
compétences opérationnelles. Elles regoivent, d’'une part, une compilation de tous les mandats
de travail, y compris les temps dédiés a I'EPI, dans un parcours d’apprentissage (cf. section
sur la structure de la compétence opérationnelle). D’autre part, elles recoivent également un
horaire quotidien avec les heures de présence des enseignants, qui leur sert d’aide pour
planifier leur encadrement personnel.

Les barres bleues dans la zone verte simulent la planification des affectations des
enseignants. Afin d’en améliorer la compréhension, les enseignants sont présentés avec leurs
compétences centrales. Les enseignants couvrent les EPI-CB dans leur compétence
centrales, présentent les EPI-TR et encadrent les personnes en formation pendant leur temps
de présence en tant que coach de branche et de coach d’apprentissage. Les barres bleues
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constituent la base de la planification des horaires et des degrés d’occupation des
enseignants. Un fichier Excel est également disponible comme aide a la planification pour

cette variante.

Employés de commerce CFC, 1© année d’apprentissage

Pour augmenter I'encadrement de la classe, dans cet exemple, les enseignants ont un facteur
d’affectation de 1,4. Le chevauchement des enseignants indique quand deux enseignants
s’occupent d’'une méme classe.

3 éléments | Début8h3s 09 h 30 10h 30 11h30 12ho5 | 13hoo 14 h 00 15h 00 16 h 00 Check-out
centraux 13h 00 17h 15
Jour1 Check-in ’
E [3 3 3
EPI P P -
Enseignement
par instruction A A A A 4
COA > DCO A >
Mandats DCO B > DCO B
DCOC > DCO C >
DCO D > DCO D >
DCOE > DCOE >
Encadre- —
ment 8
£ E DCO B/E-TT
[}
o
[J]
H Impulsions Impuylsions g Check-out )
Jour2 ! a E 3 p. ex.ici
EPI 1 o P p
1 sport
1 A A A .
: [ DCOA > [ DCOA >
[ DCOB > ] DCO B , >
Mandats @ I DCOC [ DCOC | >
@ H | DCOD \ > \ DCOD >
|
= 1 DCOE ‘ > [ DCO E >
Encadre- E CO C-T E | | E DCO D/A-T LE
ment AT \ \ /
E DCO D/B-T LN1 rmmm

Employés de commerce CFC, 3¢ année d’apprentissage, 1 classe, enseignant avec un
facteur de déploiement de 1,0 (options)

Dans cet exemple, on part du principe qu’une petite école avec une seule classe veuille couvrir
toutes les options. Dans cet exemple extréme, I'enseignement par instruction est présenté
guatre fois sur place et une fois sous forme numérique par une autre école. Dans cet exemple,
le facteur d’affectation de I'enseignant est de 1. Il apparait également que ce facteur permet
'encadrement des options, mais probablement pas de maniére optimale (cf. également le
chap. 5 sur les options).
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3 6léments | Début8h3s  09h30 10h 30 11h30 12h05 | 13h00 14 h 00 15h00  16h00 Check-out
centraux 13h 00 17h15
T E
Jour1 e ERNE P Sport
EPI 1 P 3
: 1
1
i
Mandats : T
Hi DCO A > DCOA >
[ DCO B > DCO B >
1= DCOC ‘ > o ——— ‘ ‘ >
2
o : DCO Options 1-5 (sans EPI) DCO Options 1-5 (rouge EPI) >
1
= [ \ — \ \
Encadre- | | | | EDCO —
ment N1
Options

Gestionnaires du commerce de détail CFC, 2°année d’apprentissage, 1 classe,
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Structure de la compétence opérationnelle comme base du modéle

La structure de la compétence opérationnelle sert de base a ce modele d’organisation. La
particularité est que tous les objectifs d’apprentissage des compétences opérationnelles sont
formulés de sorte a pouvoir étre appliqués a 100 % a distance et a 100 % dans 'apprentissage
autonome encadré. Cette base donne a I'école la possibilité de choisir librement les modéles
d’enseignement (enseignement présentiel ou blended learning) ainsi que la forme
d’enseignement (enseignement par instruction, apprentissage autonome encadré ou co-
enseignement) sans frais supplémentaires, sans perdre l'orientation vers les compétences
opérationnelles et vers le champ d’apprentissage.

Le graphique ci-dessous a pour but de montrer, & un méta-niveau, les outils de travail. Dans
le cas des mandats pour les connaissances de base, les moyens d’enseignement et médias
d’apprentissage des éditeurs et des organes responsables sont intégrés (par exemple, des
unités d’apprentissage entiéres). Les mandats de transfert englobent des supports
pédagogiques (créés par I'école professionnelle dans le cas des employés de commerce CFC
et par lassociation FCS pour le commerce de détail) qui assurent le transfert des
connaissances de base et la pratique des aptitudes des compétences opérationnelles. En
fonction de l'objectif d’apprentissage, ils sont plus ou moins importants. Il est également
possible de créer des mandats qui relient les compétences opérationnelles entre elles (ce qui
peut s’avérer important selon la procédure de qualification).

Apercu général pour les Unité d'apprentissage de la CO pour l'objectif XY (100 % compatible avec A et apprentissage 2 distance]
apprentis Mandat d’orientation vers les compétences opérationnelles
Unité (p. ex. 4 semaines ou (pour les trois éléments de la CO)
un semestre, selon I'offre) Objectif XY
Elément opérationnel Connaissances de Unités de transfert

- Vue d’ensemble des unités

d'apprentissage des CO Objectif XY l(:)a;e i XY Objectif XY

- Plan de I'EPI - Jecti N

- Plan d’affectation des = Description de la an Iats >imp esl °

enselgnants situation de départ de Sz (85 f;rssf:rie;al:losl-ll; erati ue

- Outil de planification laCoO Exercice y ¢. le matériel pretae

personnelle d’approfondissement mdEmiTe s

Bases pour le test instructions pour

->DCO A: al.bsla individuel I'enseignant

->DCO B: bl.bsla

-=DCO C: C3.b313 Médias d'apprentissage Moyens d'enseignement/médias Matériel pédagogique fourni par
fournis par I'Ortra fournis par I'editeur 'école

=

£ = — ———

EPI = enseignement par instruction

CO = compétence opérationnelle

DCO = domaine de compétences opérationnelles

AA = Apprentissage autonome

Eléments CO = éléments opérationnels, connaissances de
base, unités de transfert

Codts

- Affectation des enseignants : I'affectation des enseignants repose sur le nombre de
périodes d’enseignement. Si les enseignants sont affectés avec un facteur plus éleve,
'engagement est compensé par une réduction des autres activités en dehors de la
classe. En conséquence, le modele est neutre en termes de codts.
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Mandats et matériel pédagogique : les mandats et le matériel pédagogique ne peuvent
étre créés et actualisés de maniére neutre en termes de codts que si des collaborations
ont lieu entre plusieurs écoles. L'expérience montre que les mandats sont consolidés
apreés la troisieme utilisation et que la charge de travail diminue alors. C’est le cas pour
I'élaboration du matériel pédagogique, quel que soit le modéle d’organisation.
Infrastructure : 'enseignement peut avoir lieu dans des salles de classe
conventionnelles. Si 'unité enseignée est plus grande gu’une classe, il faut investir dans
des infrastructures. Cependant, il n’est pas absolument nécessaire de fusionner des

classes.
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6 Variantes de mise en ceuvre pour les options dans la
formation commerciale initiale

Au cours de la troisiéme année d’apprentissage, les apprentis employés de commerce CFC
acquiérent les compétences opérationnelles de l'une des quatre options « finances »,
« communication dans la langue nationale », « communication dans la langue étrangere » et
« technologie ». Le nombre insuffisant d’apprentis pour certaines options pose un probléme
notamment aux petites écoles, qui ont ainsi des difficultés a remplir des classes de taille
normale. Les possibilités ci-aprés s’offrent aux écoles.

6.1 Demi-classes / petites classes

Chaque école professionnelle propose I'enseignement dans les quatre options. Si nécessaire,
les cours sont dispensés en demi-classes ou en petites classes.

Avantages
- L’école professionnelle est autonome.
- Les personnes en formation peuvent suivre I'ensemble des cours dans la méme école.

Inconvénients

- L’enseignement dans des demi-classes et des petites classes entraine des codts
nettement plus élevés et tous les cantons ne peuvent pas assumer les codts
supplémentaires. Les possibilités de compensation comprennent le recours a de
séquences d’apprentissage non encadrées avec ou sans moyens numéeriques.

6.2 Centres de compétence / enseignement par blocs

Les écoles professionnelles forment des centres de compétence au sein d’'un canton ou entre
cantons, dans lesquels une ou plusieurs options sont enseignées. Ce faisant, les écoles
professionnelles se complétent les unes les autres, ce qui garantit que toutes les options sont
offertes. Afin de limiter les déplacements des personnes en formation, les options sont de
préférence proposées sous forme d’enseignement en bloc.

Avantages

- Toutes les options sont proposées.

- La collaboration entre les écoles professionnelles est encouragée.
- La mise en ceuvre est efficace et économique.
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Inconvénients

- Les personnes en formation doivent faire des allers-retours entre les écoles.

- |l existe un risque que certaines écoles professionnelles soient moins occupées selon la
demande pour les options.

- Letemps entre les cours en bloc doit étre soigneusement comblé et, si nécessaire, controlé
au moyen de devoirs.

6.3 Apprentissage encadré dans chaque école / apprentissage a
distance entre plusieurs écoles

Cette variante est une forme hybride des deux premiéres. En principe, les apprentis étudient
dans leur « école professionnelle d’origine ». Les écoles constituent également des poles
thématiques en ce qui concerne les options et transmettent, par exemple, des bases
théoriques sur leur theme sous la forme de cadres d’apprentissage numériques. Le reste du
processus d’apprentissage et l'acquisition des compétences se fait sous la forme d’un
apprentissage autonome encadré par le corps enseignant de I'école professionnelle d’origine.

Avantages

- Toutes les options sont proposées.

- La collaboration entre les écoles professionnelles est encouragée.

- Les personnes en formation peuvent suivre I'ensemble des cours dans la méme école.
- L’enseignement peut étre proposé avec les enseignants disponibles.

Inconvénients
- Certaines écoles professionnelles peuvent avoir besoin dune infrastructure

supplémentaire et puissante pour pouvoir proposer des aussi des unités d’enseignement
numérigues.
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7 Variantes pour la mise en oeuvre des blocs
d’enseignement

7.1 Modeéles d’enseignement

Les blocs d’enseignement peuvent étre congus avec les modéles d’enseignement ci-apres.

7.1.1 Enseignement présentiel

Dans le cas de I'enseignement présentiel, les personnes en formation viennent a I'école
professionnelle. L’enseignement peut étre structuré de multiples maniéres. Dans
I'enseignement présentiel orienté vers les compétences opérationnelles, il est essentiel que
les inputs techniques des enseignants soient brefs et que les apprentis soient aussi actifs que
possible dans les travaux individuels et de groupe.

7.1.2 Blended learning

Le concept de blended learning fait généralement référence a la combinaison d’une offre de
formation virtuelle et de cours présentiels (Erpenbeck & Sauter 2007). La CSFP définit le
blended learning comme suit : « Le blended learning (apprentissage hybride, interconnecté et
intégré) désigne une forme d’apprentissage qui cherche a établir des liens didactiques
judicieux et a associer I'enseignement présentiel traditionnel avec des formes modernes
d’apprentissage en ligne. Il s’agit d’'une combinaison de différentes méthodes d’apprentissage,
de divers médias et d'un certain nombre d’approches théoriques de I'apprentissage. Les
phases de formation en présentiel et en ligne sont combinées de maniéere fonctionnelle.

Les plateformes d’apprentissages utilisées dans la formation professionnelle initiale reposent
sur un concept didactique complet et transversal (donc incluant différents lieux de formation).
Ces plateformes d’apprentissage appliquent des séquences de blended learning en combinant
les possibilités a disposition (méthodes et moyens d’apprentissage classiques, internet, etc.)
et les mettant a disposition dans une configuration didactique appropriée. Elles permettent
ainsi de se former, de communiquer, de s'informer et de gérer ses connaissances
indépendamment d’un lieu ou d’un horaire, en complément des échanges d’expériences et
des rencontres personnelles qui se produisent dans le cadre de I'enseignement présentiel
classique.

Le terme blended learning fait référence a des méthodes d’enseignement ; il s’agit d’'un theme
didactique : grace a certains outils et exercices de transfert, il devient possible de stimuler les
processus d’apprentissage des personnes en formation (réflexion) et de favoriser la
coopération entre les différents lieux de formation. » (CSFP, 2020)
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Les offres de blended learning atteignent un tres haut niveau de durabilité lorsque le processus
d’apprentissage se déroule en quatre phases :

Préparation : les personnes en formation acquiérent des contenus d’apprentissage de
maniére autonome sur la base d’une offre de formation virtuelle.

Présence : le cours présentiel sert a consolider les nouveaux acquis par 'échange avec
d’autres apprentis, a les appliquer en commun a l'aide d’exemples pratiques réels, a
réfléchir a leur importance pour la propre pratigue professionnelle et a clarifier des
guestions qui sont apparues lors de la phase de préparation.

Transfert : les personnes en formation recoivent des instruments (p. ex. des mandats
pratique) qui leur permettent d’appliquer et d’analyser ce qu’ils ont appris dans leur
quotidien professionnel.

Contr6le de compétence : les offres de blended learning s’accompagnent d’examens
orientés vers les compétences opérationnelles, de bilans ou d’autres attestations dans
lesquelles les personnes en formation démontrent ce qu’elles ont appris.

La mise en ceuvre du blended learning peut prendre de hombreuses formes. Les contours
didactiques, les supports d’apprentissage nécessaires a la mise en ceuvre et le concept pour
'encadrement des phases d’apprentissage sont consignés dans un concept propre a chaque
école professionnelle. Les organes responsables des professions fournissent des supports
d’apprentissage en ligne orientés vers les compétences opérationnelles qui peuvent s’avérer
utilises dans le cadre de I'offre d’apprentissage virtuel.

Objectifs/Avantages

Combinaison de formes d’enseignement traditionnelles et de formats e-learning

Les offres d’e-learning ont une composante sociale plus forte grace aux contacts en face
a face des personnes en formation pendant les cours en présentiel.

L’enseignement présentiel ne sert plus a transmettre un savoir, mais plutdt a réfléchir aux
contenus, a discuter entre apprentis et a travailler sur des questions concrétes qui se sont
posées lors de I'acquisition individuelle des connaissances.

L’acquisition du savoir est indépendante et individualisée. Cela permet aux apprentis de
répondre a leurs propres besoins d’apprentissage et de fagonner le processus
d’apprentissage a leur propre rythme (Stangl 2017).

Durabilité élevée grace a la réflexion et au transfert

Processus d’apprentissage individualisé tout en maintenant les contacts sociaux

La mise en réseau avec des enseignants ou d’autres apprentis favorise I'échange de savoir
et permet de partager des connaissances spécifiques.

Acquisition de compétences numériques

Réduction des frais de voyage

Défis/difficultés

Le succés de l'apprentissage dans la phase de préparation dépend fortement de la
préparation des contenus d’apprentissage ainsi que de la mesure dans laquelle la
plateforme d’apprentissage permet un apprentissage individualisé.

Le succes des phases présentielles dépend fortement de la préparation des apprentis.
S’ils ne sont pas préparés, le cours présentiel doit étre utilisé pour le transfert de savoir
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comme dans I'enseignement traditionnel. Il n’y a donc pas d’approfondissement de ce qui
a été nouvellement appris.

Le role de I'enseignant est en train de changer, passant du role traditionnel de transmetteur
de savoir a celui de coach d’apprentissage qui soutient et encadre le processus
d’apprentissage autonome des personnes en formation. Ce changement de réle est
particulierement difficile lorsqu’il est percu comme une perte d’autorité.
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7.2 Formes d’enseignement

Ci-apreés, trois formes d’enseignement centrales pour la mise en ceuvre des quatre professions
sont expliquées plus en détail. Cette présentation n’est en aucun cas exhaustive, elle se
contente d’aborder les formes d’enseignement utilisées dans les modeéles.

7.2.1 Enseignement par instruction

Dans le cadre de l'enseignement par instruction — généralement appelé enseignement
traditionnel frontal — I'enseignant guide et dirige les processus d’apprentissage pour tous les
apprentis ensemble et simultanément. |l utilise pour cela principalement la parole, le tableau
blanc/tableau mural, le flipchart, les supports pédagogiques et le beamer. Toute la
communication de la classe ou du groupe d’apprentissage est déterminée a I'avance. L’objectif
est d’enseigner aussi efficacement que possible en se concentrant sur la matiére a enseigner,
en incluant éventuellement différents éléments méthodologiques tels que des exposés, des
discussions ou des jeux de roles. La disposition frontale régit la maniere de communiquer et
d’interagir en classe (Gudjons 2007).

Objectifs/Avantages

— L’enseignement frontal peut étre une forme d’enseignement trés efficace (transfert
important de savoir en peu de temps) qui autorise des feedback immédiats et directs.
L’efficacité peut également étre liée a un cadre clair fixé par I'enseignant en termes de
temps, de contenus et de charge de travail.

— Dans I'enseignement par instruction, le potentiel de toute la classe peut étre utilisé pour
résoudre un probleme.

— Cette forme d’enseignement peut soulager les apprentis, surtout si 'enseignement a lieu
aprés des phases d’activité personnelle intenses avec un degré élevé de responsabilité.
Un large éventail de techniques d’apprentissage différentes (démonstration, visualisation,
illustration, etc.) est possible dans 'enseignement par instruction (Gudjons 2007).

Défis/difficultés

— L’activité repose principalement sur I'enseignant. Les apprentis sont p. ex. moins attentifs
et moins motivés si I'enseignant parle trop ou si le cours est monotone.

— Un cours standardisé n’est pas suffisant pour tous les apprentis, qui n‘ont guére la
possibilité de se faire leur propre opinion et de la défendre.

— Si la quantité d'informations et leur densité sont trop élevées, les formes concréetes de
communication et de coopération peuvent difficilement étre prises en compte.

— La différenciation et I'individualisation sont souvent négligées, les feedback individuels
sont rares.

— L’apprentissage par étapes n’active guere I'efficacité personnelle.
(Kricke & Reich 2016)
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7.2.2 Apprentissage autonome encadré

Dans l'apprentissage autonome, les apprentis traitent eux-mémes les bases, voire les
compétences opérationnelles a acquérir, encadrés par I'enseignant.

Dans l'apprentissage autonome, une attention particuliere doit étre accordée a ce que lI'on
appelle la différenciation interne. Selon Frohlich (2012), la différenciation interne a pour objectif
de permettre aux apprentis de progresser le plus possible malgré leurs différences de niveaux.
Les lacunes sont comblées et les forces individuelles sont encouragées. Enfin, I'objectif de la
différenciation interne est de permettre au plus grand nombre de personnes en formation de
participer a la réussite de I'enseignement.

Objectifs/Avantages

— Acquisition maximale de compétences chez tous les apprentis par I'apprentissage et
I'action autonomes.

— Combler les lacunes des apprentis et encourager les forces individuelles

— Encourager 'autonomie et I'indépendance des apprentis (Aschemann 2011)

— Renforcer la motivation des apprentis (Aschemann 2011)

— Maintenir et renforcer la capacité des apprentis a gérer des conflits (Aschemann 2011)

Défis/difficultés

— Le r6le de I'enseignant en tant que transmetteur de savoir est relégué au second plan par
rapport aux rdles de coach, d’organisateur, d’encadrant dans des environnements
d’apprentissage stimulants.

— L’environnement d’apprentissage et les mandats doivent étre congus de sorte que les
personnes en formation puissent effectivement développer de maniére autonome les
compétences opérationnelles prévues.

7.2.3 Co-enseignement

Une équipe d’enseignants encadrent conjointement les apprentis dans l'acquisition des
compétences opérationnelles. Cette forme d’enseignement est particulierement adaptée a
'enseignement interdisciplinaire et multidimensionnel, comme c’est le cas dans les domaines
de compétences opérationnelles, ainsi que dans I'apprentissage autonome encadré.

Objectifs/Avantages

— Le co-enseignement peut améliorer la qualité de I'enseignement grace a différentes
perspectives et approches de I'apprentissage ; il peut contribuer & améliorer la qualité de
la préparation, de la planification, du déroulement et du suivi de I'enseignement.

— Le co-enseignement est un modele exemplaire de travail en équipe ; il permet des
feedback ciblés et individuels et peut compenser efficacement les désavantages.

— Le co-enseignement permet de mieux gérer la communication et la coopération au sein de
groupes d’apprentissage hétérogénes et d’améliorer ainsi la qualité du travail.

— Le co-enseignement contribue a effectuer des évaluations plus objectives et plus justes.
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— Le co-enseignement améliore I'assimilation individuelle grace a différentes approches et a
un encadrement attentif ainsi qu’a des encouragements.

Défis/difficultés

— Le co-enseignement est particulierement difficile en présence de valeurs et d’objectifs trés
différents au sein de I'équipe (p. ex. en ce qui concerne la gestion de la classe, la
discipline, le comportement en matiére d’encouragement, I'organisation des cours).

— Le co-enseignement est plus complexe dans la phase d’introduction et demande beaucoup
de temps et de coordination.

— Le co-enseignement peut échouer si le travail au sein de I'équipe est manifestement trop
inégal ou si certains membres de I'équipe ne participent pas ou ne contribuent pas selon
leurs possibilités.

— Le co-enseignement peut échouer lorsque des qualifications inégales et/ou des différences
de salaires mettent la collaboration a rude épreuve.

(Kricke & Reich 2016)
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7.3 Méthodes d’enseignement orientées vers les compétences
opérationnelles

Conséquence de I'abandon de la transmission pure de savoir, 'enseignement orienté vers les
compétences opérationnelles est structuré avec des méthodes d’enseignement trés diverses,
qui permettent de transmettre, d’analyser et de consolider de maniere ciblée des capacités,
des aptitudes et des processus. L'input ou I'exposé de I'enseignant compléte cette approche.
Par exemple :

— l'enseignant modélise des procédures. Il fait une démonstration de I'action et explique a
chaque étape ce qu'il fait, pourquoi il le fait et ce a quoi il faut préter une attention
particuliere.

— Il'enseignant crée des opportunités (p. ex. par le biais de mises en situation, d’études de
cas, de jeux de réles, d’ateliers) pour que les apprentis puissent appliquer et exercer eux-
mémes I'action.

Le graphique ci-dessous présente une sélection de méthodes et de techniques
d’enseignement pour concevoir des modalités d’apprentissage orientées vers les
compétences opérationnelles. Cette liste n’est pas exhaustive et a simplement valeur
d’exemple.

TRANSMISSION FIXATION DES
DU SAVOI UTILISATION CONNAISSANCES

\J

Exposé introductif et informatif Input Quiz Feu tricolore
Test individuel sur les connais- B — Etude de cas dirigée Recatta Fash

INTRODUCTION

I e Modélisation World-Café [ m— Ce que fal appris
Sttuations pratiques Puzzle Simulation pratique Interview Thermomatre
_ Carographie cognitive Atelier Mini Cases (Mini cas) Résaau de relations Cible
Critical Indidents Fittras ot
Débats &' Oxford Larbre (tronc et branches) Tour dropinion
Roue conceptuslie
Dessiner au lieu d'écrire
Cascade
Feuilles jaunes
Mind-Map
Paysage des idées

L’annexe 3 décrit brievement chacune des méthodes et techniques d’enseignement.
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8 Affectation des enseignants/responsables d’équipe

S’appuyant sur ce qui précede, ce chapitre présente les rbles et affectations possibles des
enseignants. La planification des affectations sera présentée en détail dans les plans d’études
pour les écoles a venir.

8.1 Profils de rbole

La mise en ceuvre de mesures de formation orientées vers les compétences opérationnelles
nécessite une collaboration interdisciplinaire au sein des équipes d’enseignants — que ce soit
dans I'enseignement proprement dit ou dans I'élaboration du matériel pédagogique et des
examens. Pour ce faire, les profils de role ci-aprés ont été établis.

Direction d’école

La direction de I'école pilote le processus de développement de I'école axé sur la réforme. Elle
travaille en étroite collaboration avec les responsables d’équipe. Ensemble, ils veillent a ce
que les domaines de compétences opérationnelles soient mis en ceuvre de maniére
interdisciplinaire et que toutes les classes puissent bénéficier également de cette nouveauté
introduite par la réforme.

Responsable d’équipe

Les responsables d’équipe sont responsables de la mise en ceuvre de la réforme, en
collaboration avec la direction de I'école. lls sont responsables de I'élaboration du matériel
pédagogique des examens orientés vers les compétences opérationnelles et dirigent les
équipes interdisciplinaires d’enseignants.

Enseignant

BN

Les enseignants contribuent a I'élaboration de matériel pédagogique et/ou de taches
d’examen orientés vers les compétences opérationnelles. lls enseignent sur la base de
documents orientés vers les compétences opérationnelles, adaptent le matériel en fonction
des besoins et dirigent les processus d’apprentissage dans leurs classes. Ils assurent
'encadrement individuel des apprentis. lls collaborent avec leurs colléegues dans toutes ces
activités.
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Le profil « responsable d’équipe » comprend le profil d’activité suivant :

Situations de travail
Processus de travail

Responsable d"équipe

A
Accompagner les travaux
des équipes
interdisciplinaires

a.1 Sinformer des
documents de base / des
outils

a.2 Gérer avec succés des
Sauipes interdisciplinaires

2.3 Accompagner les
membres de I'équipe sur le
plan technique

a.4 Accompagner les
différentes classes

a.5 Entretenir les échanges
entre les chefs d'équipes

.6 Coordonner les travaux
avec la direction de I'école

B.
Organiser la collaboration

b.1 Diriger des réunions

b.2 Animer des workshops

b.3 Promouvoir la gestion du
changement et I'esprit

de

maniére convaincante

des &quipes d'équipe
C. _

©.1 Communiquer de . . ;
Accompagner les €.2 Gérer les €3 1 it

Les situations sont présentées a l'annexe 4. Les compétences opérationnelles requises
découlent de ce profil d’activité et constituent la base de la formation continue.

Les différents profils pour le réle « enseignant » comprennent les activités suivantes :

Situations de travail
Processus de travail

Organisation des cours

.1 Préparer les cours

processus d'apprentissage
autonome

situations concrétes

sur le portfolio

en école
. a.2 Elaborer un design
A a.1 S'informer des ¥ 5 ! .
d'apprentissage / scénarios | a.3 Elaborer le matériel
des de base / des . ;.
. ) . orientés vers les pédagogique
d’apprentissage outils -
compétences
B. b.1 S'informer des . .
. b.2 Etablir des concepts b.3 Dévelapper des épreuves
des de base ainsi que N "
ents o2 d’examen d'examen
examens des médias d'apprentissage
c.2 Coacher les personnes en c.5 Prendre en compte les
C. formation et guider des .3 Enseigner a partir de c.4 Accompagner le travail écarts entre les

performances des personnes
en formation

.6 Gérer des situations
exigeantes durant les cours

©.7 Mettre en pratique les
évaluations des
5

.8 Enseigner en équipe avec
une orientation vers les
compéten

D.
Apprentissage tout au
long de la vie

d.1 Tenir un portfolio
personnel

d.2 Se tenir & jour sur e plan
professionnel tout comme de
la pratique professionnelle
des personnes en formation

.3 Sinformer des
développements didactiques
et méthodologiques et les
appliquer durant les cours

Les situations sont présentées

Schweizerische Eidgenassenschaft
Canfedsration suisse
Canfedsrazione Svizzera
Canfederaziun svizra

BN

a

Staatssekretariat fir gildung,
Forschung und Innovation SBFI 4

lannexe 4. Les compétences opérationnelles requises
découlent de ce profil d’activité et constituent la base de la formation continue.
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8.2 Affectation des enseignants dans le commerce de détail

Les domaines d’affectation des enseignants sont présentés sur la base de champs
d’apprentissage par année d’apprentissage et domaine de compétences opérationnelles.
Dans les champs d’apprentissage ou I'enseignement intégre la langue nationale et la langue
étrangere, il convient de vérifier s’il faut impliquer un enseignant des langues.

8.3 Gestionnaires du commerce de détail CFC

Remarque concernant le nombre de périodes d’enseignement

Le nombre de périodes d’enseignement par champ d’apprentissage indiqué dans les tableaux
ci-aprés constitue une premiére hypothése de travail. Le nombre estimé de périodes peut
encore changer.

8.3.1 Domaines d’affectation en 1 année d’apprentissage
Domaine de compétences opérationnelles A « Gestion des relations avec les clients »

Référence  Périodes

CINEMIES € EpEreniestye aux CO d’enseignement
CA 1 : Gérer les contacts avec le client et I'expérience a.l/a.2 40
d’achat
CA 2 : Gérer la communication verbale et non verbale a.l/a.2 30
CA 3 : Mettre en ceuvre la politique de fixation des prix et a.2/a.3 20
les opérations de paiement
CA 4 : Mener et conclure un entretien de vente a.3 30
EILN 5 : Communiguer dans la langue nationale de la a.l 20
région
EILE 6 : Communiquer dans une langue étrangére a.l 20
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Domaine de compétences opérationnelles B « Gestion et présentation des produits et

prestations »

: s Périodes
Champs d’apprentissage Référence , .
d’enseignement
aux CO
CA 1: Avoir une vue d’ensemble des voies commerciales b.1 25
et des chaines de livraison
CA 2: Expliquer les processus de gestion des b.l1 15
marchandises et ceux de I'entreprise
40

CA 3 : Placer les produits et prestations de maniére slire et b.2
réussie

Domaine de compétences opérationnelles C «Acquisition,
développement des connaissances sur les produits et prestations »

Référence
Champs d’apprentissage
Ps PP 1ssag aux CO

intégration et

Périodes
d’enseignement

CA 1: Rechercher des informations sur les produits et c.1
prestations

50

CA 2 : Tenir compte des aspects écologiques c.1l

30

Domaine de compétences opérationnelles D « Interactions au sein de I’entreprise et

dans la branche »

Référence
Champs d’apprentissage
Ps PP 1ssag aux CO

Périodes
d’enseignement

CA 1: Agir de maniére compétente dans le contexte d.2
professionnel

50

CA 2 : Réfléchir a son développement professionnel et le d.3 30
faire progresser de maniére indépendante
EILN 3 : Communiquer dans la langue nationale de la région d.2 20
EILE 4 : Communiquer dans une langue étrangére d.2 20
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Domaine de compétences opérationnelles A « Gestion des relations avec les clients »

Référence

Champs d’apprentissage aux CO

Périodes
d’enseignement

CA 1: Enregistrer les demandes des clients ety répondre a.2/a.4

30

CA 2: Adopter un comportement professionnel dans a.3/a.4/a.6 50
I'entreprise et sur internet

CA 3 : Calculer des prix a.3 20
EILN 4 : Communiquer dans la langue nationale de larégion a.2/a.3/a.4 20
EILE 5 : Communiquer dans une langue étrangere a.2/a.3/a.4 40

Domaine de compétences opérationnelles B « Gestion et présentation des produits et

prestations »

Référence

Champs d’apprentissage aux CO

Périodes
d’enseignement

CA 1: Expliguer le processus de stockage et d’inventaire, b.1
y compris les dispositions en matiere de protection de la
santé et de sécurité au travail

40

CA 2 : Tenir compte des aspects écologiques b.1 16
CA 3: Maitriser les calculs pertinents sur le plan b.3 64
opérationnel

Domaine de compétences opérationnelles C

Référence

h ’ [
Champs d’apprentissage aux CO

« Acquisition,
développement des connaissances sur les produits et prestations »

intégration et

Périodes
d’enseignement

CA 1: Rechercher des informations sur ['état des c.3
connaissances et les développements dans la branche

50

CA 2 : Effectuer une analyse de marché c.3
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Domaine de compétences opérationnelles D « Interactions au sein de I’entreprise et
dans la branche »

Référence  Périodes

Champs d’apprentissage aux CO d’enseignement
CA 1 : Communiquer dans I'entreprise d.1/d.2/d.3 40
CA 2 : Réfléchir a ses propres ressources et les optimiser  d.4 30
EILN 3 : Communiquer dans la langue nationale de la région d.1 40
EILE 4 : Communiquer dans une langue étrangere d.1l 50

8.3.3 Domaines d’affectation en 3% année d’apprentissage

Domaine de compétences opérationnelles A « Gestion des relations avec les clients »

Référence  Périodes

Champs d’apprentissage aux CO d’enseignement
CA 1 : Gérer les relations avec les clients a.5 18

CA 2 : Mener des entretiens client exigeants a.5/a.6 50

EILN 3 : Communiquer dans la langue nationale de larégion a.5 6

EILE 4 : Communiquer dans une langue étrangére a.b 6

Domaine de compétences opérationnelles B « Gestion et présentation des produits et
prestations »

Référence  Périodes

Champs d’apprentissage .
P PP g aux CO d’enseignement
CA 1: Rechercher et traiter en toute sécurité des données b.3 40
pertinentes
EILN 2 : Communiquer dans la langue nationale de larégion b.3 20
EILE 3 : Communiquer dans une langue étrangére b.3 20
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Domaine de compétences opérationnelles D « Interactions au sein de I’entreprise et

dans la branche »
Chamos d’aporentissage Référence  Périodes
P PP g aux CO d’enseignement
CA 1 : Déléguer des taches et donner des feedback d.5 40
Page 46
Z%?
mmmmien, aseecr  igkgumves g = m@po
4CSFPY leg izzera  BES = FCS

ectaveo



S B 2022

@3\ R\ Kaufleute Biiroassistent/in EBA
Q}\l" @ 0 Employé-e-s de commerce Assistant-e de bureau AFP
) QQQ Impiegati di commercio Assistente d‘ufficio CFP

8.4 Assistants du commerce de détail AFP

Remarque concernant le nombre de périodes d’enseignement

Le nombre de périodes d’enseignement par champ d’apprentissage indiqué dans les tableaux
ci-aprés constitue une premiére hypothése de travail. Le nombre estimé de périodes peut
encore changer.

8.4.1 Domaines d’affectation en 1 année d’apprentissage

Domaine de compétences opérationnelles A « Gestion des relations avec les clients »

Référence  Périodes

CINEI 5 € E preniiestge aux CO d’enseignement
CA 1: Gérer les contacts avec le client et I'expérience a.l/a.2 30

d’achat

CA 2 : Gérer la communication verbale et non verbale a.l/a.2 10

CA 3 : Mener et conclure un entretien de vente a.2/a.3 30

CA 4 : Agir avec confiance dans les situations de vente a.3 10

difficiles

EILN 5 : Communiquer dans la langue nationale de la a.l 20

région

EILE 6 : Communiquer dans une langue étrangere a.l 20

Domaine de compétences opérationnelles B « Gestion et présentation des produits et
prestations »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes
aux CO d’enseignement

CA 1: Expliquer les processus de gestion des b.1 20
marchandises et ceux de I'entreprise, y compris les

dispositions en matiere de protection de la santé et de

sécurité au travail

CA 2 : Placer les produits et prestations de maniere sdre et b.2 40
réussie
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Domaines de compétences opérationnelles C «Acquisition, intégration et
développement des connaissances sur les produits et prestations »

Référence  Périodes

CINE 5 & 2 pprenieste aux CO d’enseignement
CA 1 : Rechercher des informations sur les produits et c.1l 20

prestations

CA 2 : Tenir compte des aspects écologiques c.l 20

Domaines de compétences opérationnelles D « Interactions au sein de I’entreprise et
dans la branche »

Référence Périodes

CINEI 5 € E preniestge aux CO d’enseignement
CA 1: Agir de maniére compétente dans le contexte d.1/d.2/d.3/ 60
professionnel d.4

8.4.2 Domaines d’affectation en 2¢ année d’apprentissage

Domaine de compétences opérationnelles A « Gestion des relations avec les clients »

Référence  Périodes

Clnzrps o epErEnissEne aux CO d’enseignement
CA 1 : Comprendre les besoins des clients et gérer les a.2/la.3/a4 28
relations avec eux
CA 2 : Mettre en ceuvre la politique tarifaire et les a.3 16
opérations de paiement
CA 3 : Apparaitre de maniére professionnelle sur tous les a.4 24
canaux de communication
EILN 4 : Communiquer dans la langue nationale de la a.2/a.3/a.4 16
région
EILE 5 : Communiquer dans une langue étrangére a.2/la.3/a.4 16
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Domaine de compétences opérationnelles B « Gestion et présentation des produits et

prestations »

, _ Référence
Champs d’apprentissage aux CO

Périodes
d’enseignement

CA 1 : Expliquer le processus de stockage et d’inventaire  b.1

10

CA 2 : Expliquer les aspects écologiques b.1

10

CA 3 : Rechercher et traiter en toute sécurité des données b.3

pertinentes pour I'entreprise

Domaines de compétences opérationnelles C « Acquisition,
développement des connaissances sur les produits et prestations »

40

intégration et

Champs d’apprentissage Référence  Périodes
aux CO d’enseignement
CA 1 : Rechercher des informations sur I'état des c.3 40

connaissances et les développements dans la branche

Domaines de compétences opérationnelles D « Interactions au sein de I’entreprise et

dans la branche »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes

P PP 9 aux CO d’enseignement
CA 1 : Communiquer dans I'entreprise d.1/d.2 10
CA 2 : Réfléchir a son développement professionnel etle  d.2/d.3 20
faire progresser de maniére indépendante
CA 3 : Réfléchir a ses propres ressources et les optimiser d.4 20
EILN 4 : Communiquer dans la langue nationale de la d.1/d.2 10
région
EILE 5 : Communiquer dans une langue étrangére d.1/d.2 20
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8.5 Affectation des enseignants dans le domaine commercial

Les domaines d’affectation des enseignants sont présentés sur la base de champs
d’apprentissage par année d’apprentissage et domaine de compétences opérationnelles.
Dans les champs d’apprentissage ou I'enseignement intégre la langue nationale et la langue
etrangeére, il convient de vérifier s’il faut impliquer un enseignant des langues.

8.6 Employés de commerce CFC

Remarque concernant le nombre de périodes d’enseignement

Le nombre de périodes d’enseignement par champ d’apprentissage indiqué dans les tableaux
ci-aprés constitue une premiére hypothése de travail. Le nombre estimé de périodes peut
encore changer.

8.6.1 Domaines d’affectation en 1 année d’apprentissage

Domaine de compétences opérationnelles A « Travail au sein de structures d’activité et
d’organisation dynamiques »

Référence

Champs d’apprentissage aux CO/ P,erlod_es
N d’enseignement
Theme
CA 1: Travail sur le portfolio : Moi en tant que personne a.1/T1 16
privée et professionnelle
CA 2b : Finances personnelles a.4/T2 8
CA 3a : Réseaux et marketing personnel a.2/T3
CA 4c: Art a.b/T4 8
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Domaine de compétences opérationnelles B « Interaction dans un milieu de travail
interconnecté »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes

aux CO 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 : Reconnaitre et optimiser la fonction des interfaces b.2 12
QAB 4 : Communiquer dans la langue nationale de la b.1 10
région
CAB 5 : Communiquer dans la langue étrangére b.1 10

Domaine de compétences opérationnelles C « Coordination des processus de travail en
entreprise »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes

aux CO d’enseignement
CA 1 : Planifier et optimiser I'organisation du travalil c.1 14
CA 2 : Participer a des événements internes et externes c.1 14
CA 3 : Soutenir les processus administratifs c.2/lc.5 12
CA 4 : Expliquer les types de contrats les plus courants c.2 30
dans la langue nationale de la région
CA 5 : Expliquer les bases de la comptabilité c.5 50

Domaine de compétences opérationnelles D « Gestion des relations avec les clients et
les fournisseurs »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes

aux CO d’enseignement
CA 1 : Gérer les relations avec les clients et les d.1/d.2 12
fournisseurs
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 d.1/d.2 56
région
CAB 5 : Communiquer dans une langue étrangére d.1/d.2 56
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Domaine de compétences opérationnelles E « Utilisation des technologies numériques
du monde du travail »

Référence  Périodes

SIS eFEppOISEyE aux CO d’enseignement
CA 1 : Utiliser des applications et expliquer les e.l 84

programmes

CA 2 : Effectuer des recherches a l'aide des technologies e.2 16

numeérigues

CA 3 : Préparer des contenus a l'aide d’outils multimédial e.4 60

8.6.2 Domaines d’affectation en 2® année d’apprentissage

Domaine de compétences opérationnelles A « Travail au sein de structures d’activité et
d’organisation dynamiques »

Référence Périodes
Champs d’apprentissage aux CO/ d’enseianement
Théme 9
CA 1 : Travail sur le portfolio : Moi en tant que personne a.1/a.3/T1 16
privée et professionnelle
CA 2a : Relations sociales et logement a.4/T2 8.5
CA 2b : Finances personnelles a.4/T2 7.5
a.5/T4 8

CA 4a : Démocratie et médias
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Domaine de compétences opérationnelles B « Interaction dans un milieu de travail

interconnecté »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes
aux CO d’enseignement
CA 1 : Faire face & des changements dans I'entreprise b.2/b.5 14
CA 2 : Expliquer les bases de la gestion de projet b.4 8
CA 3 : Piloter et surveiller 'avancement de projets a l'aide b.4 16
d’exemples simples
CAB 4 : Communiquer dans la langue nationale de la b.1/b.2/ 22
région b.3
CAB 5 : Communiquer dans une langue étrangeére b.1/b.2 20

Domaine de compétences opérationnelles C « Coordination des processus de travail en

entreprise »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes

P PP 9 aux CO d’enseignement
CA 1 : Mettre en ceuvre des processus en entreprise c.3 20
CA 2 : Créer des documents de marketing et de c.4 20
communication
CA 3 : Expliquer les transactions financiéres et créer des  ¢.5 50
documents de facturation
CAB 4 : Communiquer dans la langue nationale de la c.3/c.4 30
région
CAB 5 : Communiquer dans une langue étrangére c.4 40
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Domaine de compétences opérationnelles D « Gestion des relations avec les clients et
les fournisseurs »

Référence  Périodes

CINEMTEE € EpEremiesags aux CO d’enseignement
CA 1 : Mener des entretiens de vente et de négociation d.2/d.3 40

CA 2 : Entretenir les relations avec les clients et les d.4 20

fournisseurs

CAB 3 : Communiquer dans la langue nationale de la d.2/d.3 50

région

CAB 4 : Communiquer dans une langue étrangeére d.2/d.3 50

Domaine de compétences opérationnelles E « Utilisation des technologies numériques
du monde du travail »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes
aux CO d’enseignement

CA 1 : Rechercher des informations et préparer les e.lle.2 16
résultats dans le respect des dispositions en matiére de
protection des données.

CA 2 : Préparer et évaluer des statistiques et des données e.3 40
CA 3 : Préparer des contenus a l'aide d’outils multimédia Il e.1l/e.4 24
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8.6.3 Domaines d’affectation en 3% année d’apprentissage

Domaine de compétences opérationnelles A « Travail au sein de structures d’activité et
d’organisation dynamiques »

Référence

Champs d’apprentissage aux CO/
Theme

Périodes
d’enseignement

CA 1 : Travail sur le portfolio : Moi en tant que personne a.1/a.3/T1 8
privée et professionnelle

CA 2a : Relations sociales et logement a.4/T2 7.5
CA 2b : Finances personnelles a.4/T2 4.5
CA 3a : Réseaux et marketing personnel a.2/a.3/T3 8
CA 4a : Démocratie et médias a.5/T4 16
CA 4b : Mégatendances sociales 20
Domaine a choix 1 : Mondialisation a.4/T4 20
Domaine a choix 2 : Mobilité a.4/T4 20
Domaine a choix 3 : Migration a.4/a.5/T4 20
CA 4c: Art a.5/T4 8
CA 5 : Développement durable 8
Domaine a choix 1 : Changement climatique a.4/T5 8
Domaine a choix 2 : Société et marche a.4/T5 8

Domaine de compétences opérationnelles B « Interaction dans un milieu de travail
interconnecté »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes

aux CO d’enseignement
CA 1 : Discuter de questions économiques et évaluer leur b.3 80
impact
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Domaine de compétences opérationnelles C « Coordination des processus de travail en
entreprise »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes
aux CO d’enseignement

CA 1 : Rechercher des développements dans le domaine c.4 40
de la communication et en déduire des mesures

CA 2 : Appliquer les éléments de la comptabilité (option c.6 120
« finances »)

Domaine de compétences opérationnelles D « Gestion des relations avec les clients et
les fournisseurs »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes
aux CO d’enseignement

CA 1 : Gérer des situations conflictuelles et les d.5 120
réclamations sur les conflits dans la langue nationale
(option « communication dans la langue nationale »)

CA 2 : Mener des entretiens exigeants avec des clients ou d.6 120
des fournisseurs dans la langue étrangére (option
« communication dans la langue étrangére »)

Domaine de compétences opérationnelles E « Utilisation des technologies numériques
du monde du travail »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes
aux CO d’enseignement

CA 1 : Mettre en place et gérer des bases de donnéeset e.5 80
des systémes de gestion de contenu (option
« technologie »)

CA 2 : évaluer de grandes quantités de données sur la e.6 40
base d’un mandat (option « technologie »)
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8.7 Assistants de bureau AFP

Remarque concernant le nombre de périodes d’enseignement

Le nombre de périodes d’enseignement par champ d’apprentissage indiqué dans les tableaux
ci-aprés constitue une premiére hypothése de travail. Le nombre estimé de périodes peut
encore changer.

8.7.1 Domaines d’affectation en 1 année d’apprentissage

Domaine de compétences opérationnelles A «Gestion du développement
professionnel et personnel »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes
aux CO d’enseignement

CA 1 : Travail sur le portfolio : Moi en tant que personne a.l/a.2/T1 24
privée et professionnelle

CA 2a : Relations sociales et logement a.4/T2 11
CA 2b : Finances personnelles a.4/T2 9
CA 3a: Gérer les changements a.3/a.4/T3 16
CA 4a : Démocratie et médias a.4/T4 12
CA4c: Art a.4/T4 8

Domaine de compétences opérationnelles B « Communication avec des personnes
issues de différents groupes d’intéréts »

Référence  Périodes

CINET S & e PRrEnissee aux CO d’enseignement
CA 1 : Appliquer les formes et les techniques de b.1/b.3 20
communication
CA 2 : Gérer les contacts avec les clients et les b.1/b.2/b.3 20
fournisseurs
CA 3 : Mener des entretiens avec les clients et les b.2/b.3 20
fournisseurs
CAB 4 : Communiquer dans la langue nationale de la b.1/b.2/b.3 50
région
CAB 5 : Communiquer dans une langue étrangére b.1/b.2 50
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Domaine de compétences opérationnelles C « Collaboration au sein de processus de
travail en entreprise »

Référence  Périodes

ClnEps o epErEnissEeE aux CO d’enseignement
CA 1 : Communiquer au sein de I'équipe c.l 12

CA 2 : Collaborer au sein de I'équipe c.l 12

CA 3 : Identifier les interfaces et les coordonner a l'aide c.2 40

d’applications informatiques

CAB 4 : Communiquer dans la langue nationale de la c.l 20

région

CAB 5 : Communiquer dans une langue étrangére c.l 36

Domaine de compétences opérationnelles D « Gestion d’infrastructures et utilisation
d’applications »

Référence  Périodes

CINEMIES € EpEreniestye aux CO d’enseignement
CA 1 : Soutenir I'organisation d’événements d.1l 30
CA 2 : Utiliser des logiciels et des systéemes d.2 80
CA 3 : Mettre en ceuvre les régles relatives a la sécurité et d.2 10

a la protection des données

Domaine de compétences opérationnelles E « Traitement d’informations et de
contenus »

Référence  Périodes

CINENTT] P8 CFEPEEeeEE aux CO d’enseignement
CA 1 : Rechercher des informations (analogiques et el 15
numeérigues)
CA 2 : Préparer des contenus a l'aide d’outils multimédia e.2 40
CA 3 : Réaliser des statistiques et des évaluations de e.3 25
données
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8.7.2 Domaines d’affectation en 2¢ année d’apprentissage

Domaine de compétences opeérationnelles A «Gestion du

professionnel et personnel »

développement

Champs d’apprentissage REliEne: P,ériodgs
aux CO d’enseignement

CA 1 : Travail sur le portfolio : Moi en tant que personne a.l/Tl 16

privée et professionnelle

CA 2a : Relations sociales et logement a.4/T2 6

CA 2b : Finances personnelles a.4/T2 14

CA 4a : Démocratie et médias T4 16

CA 4b : Mégatendances sociales 12
Domaine a choix 1 : Mondialisation T4 12
Domaine a choix 2 : Mobilité a.4lT4 12
Domaine a choix 3 : Migration T4 12

CA 5 : Développement durable a.2/a.4/T5 16

Domaine de compétences opérationnelles B « Communication avec des personnes

issues de différents groupes d’intéréts »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes

aux CO d’enseignement
CA 1 : Mener des entretiens d’information et de conseil b.3 20
CAB 2 : Communiquer dans une langue étrangeére b.3 60

Domaine de compétences opérationnelles C « Collaboration au sein de processus de

travail en entreprise »

Champs d’apprentissage Référence  Périodes

P PP 9 aux CO d’enseignement
CA 1 : Soutenir les processus administratifs c.3 40
CAB 2 : Communiquer dans la langue nationale de la c.3 40
région
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Domaine de compétences opérationnelles E « Traitement d’informations et de

Périodes

contenus »
Champs d’apprentissage REETEES
aux CO d’enseignement
CA 1 : Elaborer des présentations et réaliser des e.2le.3 40
évaluations de données
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9.1 Annexe 1: Vue d’ensemble des compétences opérationnelles

9.1.1 Compétences opeérationnelles Vente 2022+ CFC

+ Domaines de cc
opérationnelles

p

Compétences opérationnelles =

Gestion des relations avec les

at:
Créer le premier contact
avec le client du com-

az:
Analyser le besoin du
client du commerce de

ax
Conclure I'entretien de
vente et assurer le suivi

ad
Traiter les demandes
des clients du commerce

as
Construire et entretenir
les relations avec les

ab
Communiguer avec les
clients dans des situa-

produits et prestations

gestion de marchandises

sensible aux besoins des
clients

et les informations

2 | dlients merce de détail détail et présenter des de détail sur difiérents | clients pour le commerce | fions exigeantes du
solutions canaux de détail sur divers commerce de détail
canaux
b1: b2: b3:
Metire en ceuvre les Présenter les produits et | Traiter les chiffres-clés
Gestion et présentation des taches du processus de | prestations pour le com- | de I'entreprise, les don-
b merce de détail en étant | nées relatives aux clients

Acquisition, intégration et déve-
c |loppement des connaissances
sur les produits et prestations

cl

S'informer sur les pro-
duits et prestations
proposeés dans la

c2

Elaborer des produits et
fournir des prestations
de la branche en étant

c3:

Identifier les derniéres
évolutions dans la
branche et les intégrer

Interactions au sein de

branche sensible aux beseins des | dans le quotidien profes-
clients sionnel
di: dz: a3 a4 ds

Assurer le flux des in-
formations sur tous les

Organiser la collabora-
tion avec différentes

Identifier les évolutions
opérationnelles et assu-

Organiser et coordonner
ses propres taches du

Déléguer une partie des
taches dans son do-

d'expériences d'achat

des clients du commerce

a des produits et des

d'événements pour les

d I'entreprise et dans la branche canaux équipes mer de nouvelles tAches | commerce de détail maine de responsabilité
e1: e2: el
Mener des entretiens de | Organiser des expé- Contribuer a

- Conception et réalisation vente exigeants avec riences d'achat relatives | I'organisation

f | Gestion de magasins en ligne

de détail prestations clients et de ventes
prometionnelles
: i2: 13:

Geérer les données des
articles pour le magasin
en ligne

Analyser les données
relatives aux ventes en
ligne et au comporie-
ment des clients

Gérer la présentation
des produits et les pro-
cessus du magasin en
ligne

Staatssekretariat fiir Bildung,
Forschung und Innovation SBFI
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9.1.2 Compétences opérationnelles Vente 2022+ AFP

¥ Domaines de compétences
opérationnelles

Compétences opérationnelles =

Gestion des relations avec les

at:
Créer le premier contact avec le client
du commerce de détail

az:
Analyser les besoins du client du
commerce de détail et présenter des

al:
Conclure 'entretien de vente et assu-
rer le suivi

ad
Traiter les demandes des clients du
commerce de détail sur différents

produits et prestations

processus de gestion de marchan-
dises

tions pour le commerce de détail en
étant sensible aux besoins des clients

aux clients et les informations

2 | clients solutions canaux
b1: b2: b3:
Mettre en ceuvre, conformément aux | Présenter, conformément aux instruc- | Traiter, conformément aux instruc-

b Gestion et présentation des instructions recues, les taches du tions recues, les produits et presta- tions recues, les données relatives

Acquisition, intégration et déve-
¢ | loppement des connaissances
sur les produits et prestations

ctl:
S’informer sur les produits et presta-
tions proposés dans la branche

c2:

Elaborer des produits et fournir des
prestations de |a branche en étant
sensible aux besoins des clients

c3

Identifier les derniéres évolutions
dans Ia branche et les intégrer, con-
formément aux instructions recues,
dans le quotidien professionnel

Interactions au sein de
I'entreprise et dans la branche

d1:
Assurer le flux des informations sur
tous les canaux

d2:
Organiser |a collaboration avec diffé-
rentes équipes du commerce de détail

d3:

Identifier les évolutions opération-
nelles du commerce de détail et
assumer de nouvelles tiches confor-
mément aux instructions recues

d4

Organiser ses propres taches du
commerce de détail conformément
aux instructions recues

c WVE m‘::.l € (Mui---.m aschalt

Staatssekretariat fiir Bildung, 4
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9.1.3 Compétences opérationnelles Employé-e-s de commerce CFC 2022

+ Domaines de compétences Compétences opérationnelles=»
operationnelles
al - Examinar et a2 : Developper et | 33 : Recevair et 34 - Agir de maniére | 353 - Integrer des
Trawail au sein de sfructures dél:elqpper des ufiiser des reseaux | exdcuter des responsabie dans 3 | guestions paliiques
a |dackivité et f organisation compeiences propres au domaine | mandats propres au | societe =t une approche
dynamiques commenzisles commernzisl darnaine commercisl culturslle dans sas
actions
b1:Collaborer et | b2 - Coordonner les | B3 - Pariciper sux | b4 - Exdcuterdes | b5 - Participer 3 la
communiquer dans | nterfsces dans les | discussions taches de gestion de | réalisation d=
p | Imteraction dans un milieu de travai différantes équipes | processus en Economigues orojets propres au | processus de
intsrconnects pour accomplir des | entreprise domaine commercisl | chanpement en
mandats propres au &l traiter des projets | entreprise
darnaine commercisl partiels
1 : Flanifier, c2 :Coordonner et | ¢3 : Documentsr, o4 : Metire en o5 Assurer lesuivi | o Exgcuter des
coordonner et medire en ceuwre coordonner at oawwre des activités | &t |e contrdle travaux de
s optimiser des tches | des processus de | mstire en ceuurs de marketing et de | doperations compiabiits
3 m'ﬁmgﬁﬁ;ﬁ*us L= eidesressources | soutien propres au | des processus en | communication financigres financire {opdion
dans un dornaine commercisl | entreprise a finances =)
environnarmnent de
traval commercizl
dl - Prendre en d2 - Mener des 43 - Mener des d4 - Entretenir les | d5 - Gérer des df - Gerer des
compie les besoins | entrebiens entrefiens de vente | relations awvec les situations de situations de conseil,
dies clients at des dinformation etde | =t de négocdation cliznts et les consal, devente et | de vente et de
foumissaurs conseil avec des awec des dients et | foumnisseurs de népocistion nepocistion
cliznts et des des fournisssurs exigeantes avec des | exigeantes avec des
d Gestion des relations ave les dients foumisseurs clients et des cliznts et des
=t |es foumisseurs foumissaurs dans 3 | foumisseurs dans la
langue nationale langus &frangéne
foption {option
a Communicstion & communication
dans I3 langus dans |3 langus
nationzle =} Etrangare s
&1 - Liiliser des &2 : Rechercher et | 23 - Evalusr =t =4 Préparer des =5 Mettre en place | 28 : Evaluer de
applications progres | evaluer des préparer des contenus en an et gerer des grandes quantités
- Lhilisation des technologies au domainz mformations dans ke | donnses et des awec lenfreprise 3 | technologiss de données au sem
nurmeriques du monde du travail commercial domaine commercial | statistioues en lien | Faide doutils propres au domaine | de entreprise
& economique avec lemarche et | multimadias commencial {option 3u
lentrepriss a technologie =)
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9.1.4 Compétences opeérationnelles Assistant-e de bureau AFP 2022

+ Domaines de compétences

Compétences opérationnelles >

opérationnelles
al - Examiner le développement de | a2 - Organiser ses propres tiches a3 - Gérer les changements dans | a4 - Intégrer des guestions so-
compétences propres au domaine | commerciales au quotidien Ienvironnement de travail com- ciales et politiques fondamentales
Gestion du développement commercial mercial dans ses actions
a professionnel et personnel
b1 : Accueillir les clients et les b2 - Réceptionner et traiter les de- b3 : Mener des eniretiens
fournisseurs mandes des clients et des fournis- d'information et de conseil avec
b Communication avec des personnes SEUTS des clients et des fournisseurs
issues de différents groupes diintéréts
¢ : Collaborer au sein de diffé- c2 : Gérer des interfaces dans des c3 : Mettre en ceuvre des proces-
rentes éguipes pour le traitement de | processus de travail en entreprize en | sus de soutien propres au do-
Collaboration au sein de processus de mandais propres au demaine com- | suivant des instructions maine commercial
€ [travail en entreprize mercial
d1 : Organiser des séances et des | d2 : Utiliser des applications propres
événements au domaine commercial
d Gestion dinfrastructures et
utilisation d*applications
&1 : Rechercher des informations e2 : Préparer des contenus en lien e3 - Evaluer et préparer des
selon le mandat donné avec l'entreprise données en lien avec I'entreprise
e | Traitement d'informations et de contenus

Staatssekretariat fiir Bildung,
Forschung und Innovation SBFI
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9.2 Annexe 2: Digression sur «lorientation vers les champs
d’apprentissage »

Les plans d’études d’offres de formation orientées vers les compétences opérationnelles se
basent sur des situations. Autrement dit, ils se référent a des situations de travail typiques et
concrétes (cf. Patzold & Rauner 2006, p. 18). Dans l'idéal, ces situations ont été prises en
compte dans une analyse des besoins de formation et consignées dans les documents de
base. Les mesures de formation qui sont orientées vers les compétences opérationnelles se
caractérisent par le fait que I'enseignement part de situations de travail concrétes et que les
contenus élaborés afin d’atteindre les compétences opérationnelles requises se référent a
cette situation de travail. En conséquence, la structure des mesures de formation ne repose
plus sur la systématique des disciplines scientifiques (les branches classiques), mais sur des
champs d’apprentissage, aussi appelés themes d’apprentissage.

Les champs ou théemes d’apprentissage sont des représentations dune section
correspondante du monde du travail. Un champ ou théme d’apprentissage résulte du
regroupement d’objectifs d’apprentissage, situations de travail et compétences
opérationnelles sous-jacentes. lls décrivent donc des unités thématiques qui se rejoignent en
termes de contenus. lls sont importants pour I'école professionnelle en vue de I'organisation
de I'enseignement orienté vers les compétences opérationnelles.

Les champs ou thémes d’apprentissage doivent contenir les caractéristiques centrales
déterminantes des situations de travail compilées, faute de quoi ils perdent leur référence
contextuelle spécifique.

Ces caractéristiques peuvent étre, par exemple :
— Documentation de logiques de constitution, de paradigmes et de rationalités
— Intéréts, conflits et contradictions dans le domaine
— Modéles de valeurs prototypiques, modes de pensée, de jugement et de décision
— Comportements et réles
— Tous les types de connaissances et leurs références scientifiques
(cf. Huisinga & Buchmann 2006, p. 33)

Cette liste montre pourquoi le pur transfert de savoir ne répond pas aux exigences de la
formation professionnelle et de la formation continue. Le lien avec les connaissances
techniques se fait sur la base des normes, des situations problématiques spécifiques et des
stratégies de résolution dans le contexte professionnel correspondant. Si ce lien est déja établi
pendant la formation, les chances de transfert dans la pratique sont plus éleveées.
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Il existe de nombreux champs d’apprentissage qui contiennent des connaissances de base

similaires. C’est pourquoi Huisinga et Buchmann (2006) recommandent de distinguer trois

types de champs d’apprentissage :

— Champs d’apprentissage de base : ils contiennent des connaissances de base dans les
domaines de la technique, de I'écologie, de I'économie, du droit et des sciences sociales.

— Champs d’apprentissage pratiques a des fins de transfert : ils présentent des problemes
typigues du domaine de travail correspondant et, dans la mesure du possible,
comprennent des possibilités d’entrainement sous forme de simulations.

— Champs d’apprentissage avec qualification spéciale dans une thématique donnée : ces
champ d’apprentissage contiennent une combinaison spécifique de compétences sociales
et personnelles (cf. Huisinga & Buchmann 2006, p. 37).

La séparation des champs d’apprentissage de base est souvent judicieuse afin de pouvoir
acquérir un savoir de base en matiére d’ordre et de structure, qui sert a la compréhension de
problemes plus spécifiques. Cependant, la séparation entre les contenus pratiques du travail
et les compétences sociales et personnelles représente une séparation artificielle, dont
'expérience a montré qu’elle n’était pas avantageuse. En réalité, on peut constater que les
deux types de dimensions de la compétence sont si étroitement liés dans la situation de travalil
spécifiqgue qu’il est opportun gu’ils soient enseignés et mis en ceuvre ensemble dans les
exercices et les simulations.

Si 'on compare des plans d’études qui sont élaborés selon une optique traditionnelle de
branches avec des plans d’études qui se basent sur des champs ou des thémes
d’apprentissage, les différences — p. ex. sur le theme communication — apparaissent comme
suit :

Exemple

Logique de branche? Champs d’apprentissage

Notions de base de la théorie de la | Mener des entretiens personnels avec les
communication collaborateurs

Un modéle psychologique de communication | Mener des entretiens exigeants
interpersonnelle
Les axiomes de la communication Informer correctement les collaborateurs
« Ecoute active », fonctions spécifiques du | Diriger des séances

chef de groupe.
Communication non verbale et aspects non | Présenter de maniére efficace
verbaux du discours

1 Cf. Structure du chapitre 7 «Die Gestaltung der Beziehung zu einzelnen Mitarbeitenden» dans le manuel: Ange-
wandte Psychologie fur Fihrungskréfte. Steiger, T. & Lippman, E. (Hrsg.) (2004). Springer Heidelberg.
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9.3 Annexe 3: Méthodes et techniques pour un enseignement
orienté vers les compétences opérationnelles

Le graphique ci-dessous présente une sélection de méthodes et de techniques
d’enseignement pour concevoir des modalités d’apprentissage orientées vers les
compétences opeérationnelles. Cette liste n’est pas exhaustive et a simplement valeur
d’exemple.

TRANSMISSION FIXATION DES
DU SAVOI

INTRODUCTION UTILISATION CONNAISSANCES

Exposé introductif et informatif Input Jeu de réles Quiz Feu tricolore
Test individuel sur les connals- Tache d'apprentissage Etude de cas dirigée Recette Hash

e Ry L e Modisation World-Café Echange surla pratique Ca que Jal appris

Sttuations pratiques Puzzle Simulation pratique Interview Thermométre
_ Cartographie cognitive Atelier Mini Cases (Mini cas) Réseau de relations Cble

Critical Indidents Filtres ot

Débats d'Oxford Larbre (tronc et branches) Tour d'opinion
Roue conceptuslie
Dessiner au lieu d'écrire
Cascade
Feullles jaunes
Mind-Map
Paysage des idées

Les descriptions ci-apres donnent un bref apercgu des différentes méthodes pour concevoir un
enseignement orienté vers les compétences opérationnelles. Toutes les techniques
énumérées pour lintroduction, la transmission du savoir, [l'utilisation, la fixation des
connaissances et I'évaluation et la fin d’'une période d’enseignement sont briévement
expliquées ici. Dans le cas de la transmission du savoir, la description se limite & une sélection
de méthodes.

9.3.1 Méthodes concernant I’introduction

La méthode de I’exposé introductif et informatif permet de structurer une période
d’enseignement de sorte que les apprentis puissent se concentrer sur I'essentiel sans stress.
L’enseignant éveille I'intérét des apprentis et les motive en expliquant la thématique, I'objectif,
la pertinence et le déroulement du cours. La méthode est encore plus efficace avec des
visualisations supplémentaires ou la participation des apprentis a la planification.

Le test individuel sur les connaissances préalables requises sert & amener tous les
apprentis au méme niveau de connaissances. L’enseignant prépare des questions
appropriées et des solutions type pour tous les termes, processus et modes de pensée

Page 67

i skkab
kv igkgschuet f = BOS  cshic
s7 i, b DS U actaveo

ssenschalt Staatssekretariat fir Bildung,
Forschung und Innavation SBFI 4

ey

gl




S B 2022

2 Kaufleute Biiroassistent/in EBA
Q}\l" @ 0 Employé-e-s de commerce Assistant-e de bureau AFP
) QQQ Impiegati di commercio Assistente d‘ufficio CFP

pertinents pour la nouvelle matiére. Les apprentis résolvent ensuite les tdches de maniéere
autonome et analysent leurs résultats individuellement ou en petits groupes.

Les situations pratiques permettent aux apprentis d’appliquer leur savoir dans la pratique et
de se préparer ainsi a des situations dans leur quotidien professionnel. Il existe différentes
facons d’enseigner avec des situations pratiques — une ceuvre, une situation d’entreprise
individuelle, un produit concret ou une situation vidéo. Quelle que soit la forme, les apprentis
doivent toujours travailler avant sur la thématique afin de pouvoir ensuite appliquer et exercer
leur savoir dans la « phase présentielle ».

Une cartographie cognitive sert de représentation graphique de 'ensemble de la matiere a
apprendre et d’'un chapitre d’apprentissage correspondant, qui doit étre traité pendant
I'enseignement présentiel. L’'enseignant utilise cette carte pour expliquer le contenu et I'objectif
de la thématique a traiter et renvoie ainsi au contexte général et a I'importance de la
thématique.

9.3.2 Méthodes concernant la transmission du savoir

Un input peut étre une méthode efficace de transmission du savoir s’il est bien préparé et s'il
est élaboré selon les principes suivants :

- Les points essentiels sont dits dans les cing premiéres minutes.

- Un exposé de 20 a 25 minutes devrait étre suivi d’'une pause de 5 minutes.

- Latechnique regle-exemple-régle permet de mieux comprendre.

- L’input doit étre aussi clair que possible en termes de forme et de contenu.

Les taches d’apprentissage sont utilisées pour le traitement autonome d’'un theme par les
apprentis. L’enseignant fournit les bases du contenu et toutes les parties du savoir nécessaires
et donne ensuite aux apprentis une tache écrite. La tache est concue de telle sorte que les
apprentis doivent découvrir et comprendre quelque chose par eux-mémes.

La modélisation permet aux apprentis d’'identifier les difficultés et les erreurs dans des actions
ayant trait a la profession et de réaliser ces actions de maniére autonome. Une modélisation
efficace nécessite une approche en plusieurs étapes :
- L’enseignant divise I'action a illustrer en sous-étapes pertinentes et explique le but de
I'action aux apprentis.
- L’enseignant présente les différentes étapes et exprime son avis.
- L’enseignante réduit progressivement son soutien et encourage les apprentis a trouver
leurs propres solutions.
- L’enseignant joue un rbéle de coach en encourageant les apprentis a réfléchir a leurs
compétences professionnelles.
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Dans la méthode du puzzle, les apprentis travaillent dans différents groupes
d’apprentissage(« groupe-puzzle ») ; chaque apprenti recoit une partie de la thématique a
traiter individuellement et devient « expert » de cette partie. Des groupes d’experts sont
ensuite formés avec le représentant correspondant de chaque groupe pour mettre en commun
leur travail et améliorer leur compréhension. Les « experts » retournent ensuite dans leur
groupe d’origine et restituent ce qu’ils ont appris. Le méme contenu donc est enseigné au sein
de différents groupes, alors gu’il le serait en temps normal devant toute la classe avec
'enseignant. Les personnes en formation apprennent ainsi a élaborer, a comprendre et a
expliquer des thématiques de maniére autonome.

L’atelier permet aux apprentis de travailler sur un théme de maniére autonome au travers de
différents postes. Ces postes comprennent des sous-thématiques et incluent des mandats
écrits ainsi que des offres d’apprentissage. Afin que l'atelier soit le plus efficace possible, une
bonne préparation, l'initiation des apprentis ainsi qu’'une évaluation et une discussion finales
sont essentielles.

9.3.3 Méthodes concernant ’utilisation

Le jeu de rbles est utilisé en classe pour exercer les comportements d’un individu ou d’'un
groupe. La mise en ceuvre du jeu de roles se déroule en trois étapes :
1. Lors de la préparation, les rbéles sont répartis au sein du groupe, le mandat
d’observation et les critéres d’observation sont définis.
2. Les apprentis recréent un comportement donnée dans une situation inspirée de la
pratique.
3. Le jeu de roles se conclut par une analyse et un échange entre les acteurs et les
observateurs.

L’étude de cas dirigée est une forme d’enseignement dans laquelle les apprentis traitent
successivement diverses taches partielles par écrit sur la base d’une situation pratiqgue a
plusieurs niveaux. Ces taches partielles découlent des taches et processus centraux de la
profession et requiérent chez les apprentis une compétence analytique et conceptuelle ainsi
gu’une compétence en matiere de mise en ceuvre. Lors de la mise en ceuvre, il est important
gue I'étude de cas, les taches partielles, les solutions type et les critéres d’évaluation forment
toujours un ensemble cohérent.

Le World-Café est une forme de travail en groupe qui permet aux apprentis de partager leurs
expériences et leurs opinions ou de discuter au sujet de déclarations critiques. L’enseignant
prépare des déclarations ou des questions a différents postes dans la salle. Les apprentis sont
encouragés a se déplacer d’'un poste a l'autre et a y consigner leurs résultats. Cette méthode
aide les apprentis a s’organiser et a participer activement au sein d’un groupe.

Les simulations pratiques sont des méthodes qui créent une image aussi fidele que possible
de la réalité (jeu de réles, jeu de simulation, simulations informatiques) et permettent ainsi aux
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apprentis de mettre leurs connaissances en pratique dans un cadre protégé. L’efficacité de
cette méthode est assurée par les phases suivantes :

- L’intégration dans le processus d’apprentissage

- Linitiation des apprentis

- La mise en ceuvre de la simulation pratique

- Laréflexion et la clarification des questions ouvertes

Les mini cas sont une forme de travail dans laquelle les apprentis regoivent de courtes
descriptions de situations pratiques en rapport avec l'activité professionnelle et sont invités a
les analyser. Les questions se référent a des situations ou actions passées ou actuelles et
peuvent étre traitées par les apprentis de maniére individuelle ou en petits groupes. Un mini
cas se termine par une discussion en plénum au cours de laquelle I'enseignant présente et
explique la solution correcte.

Les Critical Incidents représentent une méthode éprouvée pour encourager les compétences
opérationnelles. Plus précisément, il s’agit de confronter les apprentis a des situations typiques
et difficiles du quotidien profession dans un cadre protégé et de les aider a élaborer des
stratégies de résolution adaptées a la situation. Les apprentis résolvent le cas décrit de
maniére individuelle ou en petits groupes et réfléchissent a la maniére dont ils agiraient dans
cette situation. Pour chaque étape, ils justifient leurs choix. A la fin, 'enseignant discute de la
solution en plénum et, si nécessaire, approfondit certains aspects.

Les débats d’Oxford constituent une méthode de discussion qui permet aux apprentis
d’approfondir le contenu d’un théme tout en s’exercant a la rhétorique et a la présentation.
Deux groupes sont formés pour représenter une certaine position (pour/contre) sur une
question donnée. Aprés I'échange au sein du groupe, un ou plusieurs débatteurs choisis
meénent finalement le débat. Un meneur de jeu veille a ce que certaines regles soient
respectées pendant la discussion.

9.3.4 Méthodes concernant la fixation des connaissances

Dans le quiz, I'enseignant distribue des questions sur des éléments centraux de la matiére a
enseigner ou ce sont les apprentis qui formulent eux-mémes des questions. Chaque apprenti
répond aux questions pour lui-méme a I'aide des supports écrits, puis discute des résultats en
petit groupe et clarifie les questions restées sans réponse.

La recette est une méthode pour approfondir un comportement acquis précédemment. Les
apprentis sont invités a réfléchir aux différentes étapes d’'une action professionnelle et a les
mettre par écrit. La «recette » doit étre structurée de maniére logique, claire et
compréhensible et présenter la bonne conduite.
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La méthode du réseau de relations est utilisée pour mieux comprendre certains rapports et
faire le lien entre différents éléments du savoir acquis. La tache consiste a relier
graphiquement les termes centraux d’'un theme d’apprentissage et a décrire les liens qui les
unissent avec un verbe approprié. De cette facon, les apprentis ont une vue d’ensemble de la

matiere a assimiler et s’exercent en méme temps.

La méthode du filtre est utilisée a des fins de bilan individuel ou pour déterminer le niveau de
connaissance d’'une classe entieére. L’enseignant écrit sur différentes cartes tous les termes,
contextes et déclarations importants concernant la matiére a assimiler. Au dos des cartes, les
apprentis indiquent s’ils ont compris ou non le contenu en question ou s’ils ont encore des
doutes. Sur la base de ces feedback, I'enseignant répéte la matiére concernée.

La méthode «dessiner au lieu d’écrire» encourage les apprentis a représenter
graphiquement ce qu’ils ont entendu afin de I'ancrer sur le long terme. Les dessins réalisés
peuvent étre utilisés comme base de discussion, comme élément de réflexion ou comme
élément de répétition.

A la fin d’'un exposé, les apprentis recoivent des feuilles jaunes comportant des questions sur
le théme de I'exposé, gu’ils doivent traiter. Les questions sont formulées de sorte que les
apprentis puissent établir des liens avec la pratique ou évaluer eux-mémes les avantages de
ce qu’ils ont entendu. Les résultats sont ensuite discutés en plénum.

Une Mind-Map est une représentation graphique qui, partant d’'un terme central, montre les
relations entre les différents termes spécifiques a un théme donné. Grace a cette
représentation avec des mots clés et de nombreuses couleurs, les apprentis peuvent avoir
une bonne vue d’ensemble du théme tout en approfondissant et en répétant ce qu’ils ont
appris, entendu et lu.

9.3.5 Méthodes concernant I’évaluation et la fin de la journée

La méthode des feux tricolores est une technique d’animation que I'enseignant peut utiliser
pour se faire une idée de I'ambiance, méme dans des groupes assez grands. Les apprentis
expriment leur accord ou leur désaccord sur un théme ou une question en brandissant 'une
des trois cartes aux couleurs des feux de circulation. De cette maniére, I'enseignant peut
clarifier les attentes des apprentis et récolter leur feedback.

Le flash permet aux apprentis d’'un groupe de s’exprimer en une ou deux phrases — pour une
durée maximale d’'une minute — sur un théme ou une question posée par I'enseignant et/ou
d’exprimer leurs idées et attentes personnelles.
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C’est ce que j’ai appris est une méthode ou les apprentis doivent réfléchir a ce gu’ils
aimeraient emporter avec eux dans leur pratique professionnelle parmitout ce qu’ils ont appris.
Chaque personne en formation partage ses réflexions en quelques phrases — pas plus d’'une
minute — avec les autres.

La méthode du thermometre permet a un enseignant de se faire une idée de 'ambiance en
trés peu de temps, méme dans un groupe assez important. Tous les apprentis recoivent une
pastille autocollante, gu’ils placent a I'endroit du thermométre qui reflete leur humeur du
moment.

La cible est une méthode utiliser a des fins de feedback ou pour déterminer le niveau
d’apprentissage individuel des personnes en formation. Les apprenants sont invités a placer
anonymement leurs points collants sur certaines questions sur une cible préparée par
I'enseignant.

L'Tlot est une méthode qui sert a visualiser les progrés de I'apprentissage dans le cadre d’'un
cours comprenant plusieurs jours en présentiel. Les apprentis regoivent des pastilles
autocollantes qu'ils peuvent coller, a la fin de chaque jour de cours, sur la photo représentant
une ile (= objectif d’apprentissage) et une sur le bateau qui s’y dirige. De cette facon, ils
expriment ou ils en sont dans la thématique traitée et I'enseignant obtient ainsi une vue
d’ensemble des progrés d’apprentissage du groupe.

Dans le tour d’opinion, les apprentis peuvent coucher sur le papier leur avis personnel sur
ce gu’ils ont appris, entendu ou présenté sans étre jugés par le groupe. Les contributions des
apprentis sont ensuite regroupées sur un tableau avant d’étre discutées en groupe.
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