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Contenu du cours

• Aperçu de la formation commerciale 
initiale

• Formation en entreprise

• Planification de la formation

• Mandats pratiques et les grilles de 
compétences

• Qualification semestrielle:
Contrôle de compétences en 
entreprise et rapport de formation

• Cours interentreprises

• École professionnelle

• Procédure de qualification
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La formation en bref
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▪ Planification de la formation par semestre

▪ Au moins 3 mandats pratiques par semestre

▪ Chaque semestre une qualification semestrielle



Caractéristiques de la formation employés de commerce 2023
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Formation en entreprise • Mandats pratiques et grille de compétences

• 6 qualifications semestrielles:

    contrôle de compétences en entreprise

    et rapport de formation

Cours interentreprises • 2 contrôles de compétences CIE

Ecole professionnelle • Différenciation avec 

domaines à choix (1e et 2e an) 

et options (3e an)



Employé-e-s de commerce 2023: aperçu de l’essentiel
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22 mandats pratiques (au moins)

5 CIE aux semestres 1 à 5 (16 jours au total)

6 contrôles de compétences en entreprise / rapports de formation

Formation en entreprise

Cours interentreprises (CIE)

École professionnelle

2 preuves de compétences CIE

6 notes semestrielles

Partie de l’examen final 

en entreprise

pratique/oral

50 minutes 

1 - 2 jours de formation à l’école
Examen final à l’école

écrit/oral 

4 heures 45 min. 

Examens de fin 

d’apprentissage



Compétences opérationnelles en tant 

qu’objectifs de formation
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Cinq domaines de compétences opérationnelles

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

▪ Interaction dans un milieu de travail interconnecté

▪ Coordination des processus de travail en entreprise

▪ Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs

▪ Utilisation des technologies numériques du monde du travail



Compétences opérationnelles
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Options

Traité en école professionnelle

aucun mandat pratique en entreprise

Toute la durée de la formation: 

Total au minimum 21 mandats pratiques  +  1 mandat pratique (option) 



Formation en entreprise par semestre
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• Au moins 3 mandats pratiques par semestre

• Toutes les compétences opérationnelles doivent être couvertes 

pendant toute la durée de la formation

• Retour d’information à l’aide des grilles de compétences

Pendant le semestre:

Gestion des mandats pratiques par les apprentis
Qualification semestrielle

Entretien de qualification

Contrôle de compétence 

en entreprise / 

rapport de formation

Programme de formation

Mandat

pratique 1

Mandat

pratique 2

Grille de 

compétences

Grille de 

compétences

Mandat

pratique 3

Grille de 

compétences



Mandats pratiques et grille de compétences
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Mandat pratique

Grille de compétences avec questions directives

Situation initiale

Tâche demandée avec tâches partielles

Informations sur la procédure

Documentation du mandat pratique

Procédure, descriptions, conclusions (textes, 

images, graphiques, vidéos, etc.)

Temps de travail env. 1 – 2 heures

Autoévaluation 

par l’apprenti

Évaluation externe 

par le formateur

Des mandats pratiques sont disponibles sous forme de 

modèles.

Au moins 3 mandats pratiques sont traitées par 

semestre.

Traiter au moins 22 mandats pratiques durant toute la 

formation (1 mandat pratique de l’option inclu).



Attribuer les mandats pratiques au domaine de travail 
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Domaine de travail: Traitement des commandes

Mandat pratique 1 Mandat pratique 2

... ...

Responsable:

formateur 

(rôle AN)

Unique: 

Les mandats pratiques 

sont attribués aux 

domaines de travail.

Mandat pratique 3

...



Planification des interventions
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Domaine de travail: Traitement des commandes

Mandat pratique 1 Mandat pratique 2

Apprenti: Lara Rossi

Période:   01.08.2025 – 31.01.2026

Délais

---

Statut

Préparation

Planification 

de l’intervention

Délais

---

Statut

Préparation

Responsable:

formateur 

(rôle AN)

Avant ou au début du 

semestre:

Établir la planification 

d’intervention.

Les mandats pratiques 

sélectionnées sont 

attribuées.

Mandat pratique 3

Délais

---

Statut

Préparation



Déterminer les délais des mandats pratiques
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Domaine de travail: Traitement des commandes

Apprenti: Lara Rossi

Période:   01.08.2025 – 31.01.2026

Planification 

de l’intervention
Responsable:

formateur 

pratique 

(rôle P)

Pendant le semestre: 

Démarrer le mandat 

pratique

Fixer le délais

Les apprentis réalisent 

les mandats pratiques.

Mandat pratique 1 Mandat pratique 2

Délais

23.09.2025

Statut

En cours

Délais

---

Statut

Préparation

Mandat pratique 3

Délais

---

Statut

Préparation



Remarques sur time2learn
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▪ Traiter au moins 22 mandats pratiques pendant toute la formation

▪ Au début de la mise en œuvre, le statut du mandat pratique est mis à «En cours».

▪ Les mandats pratiques peuvent être adaptées à la situation professionnelle avec des indications 

(concrétisation).

▪ Les questions directrices dans la grille de compétences sont prédéfinies.

▪ Les apprentis reçoivent une introduction détaillée à time2learn lors du cours interentreprise 1 

(y compris le traitement des mandats pratiques).

▪ C'est pourquoi, dans l'entreprise, les mandats pratiques ne commencent qu'après le CIE 1.



Procédure pour les mandats pratiques
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▪ La réalisation d’un mandat pratique (dates) est fixée par le formateur pratique.

▪ Au début d'un mandat pratique, un entretien est organisé avec l’apprenti 

(expliquer la procédure, clarifier les questions en suspens, etc.)

▪ Pendant le traitement du mandat pratique, l’apprenti est accompagnée et, si nécessaire, 

soutenue.

▪ Après la remise du mandat pratique documenté et de l’évaluation externe par le formateur 

pratique, un entretien est organisé avec l’apprenti (explication de l’évaluation, demande 

éventuelle de travail supplémentaire).



Procédure et statut pour les mandats pratiques
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Formateur pratique

Préparation En cours Soumis Terminé

Formateur pratiqueApprenti

Saisit la documentation

et l’auto-évaluation

Remet le mandat pratique

Change le statut 

en «En cours».

Évalue la documentation.

Demande une réédition 

ou saisit l'évaluation externe 

et attribue le statut «Terminé».

Réédition



Documentation des mandats pratiques
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▪ Le type et l’étendue de la documentation ainsi que les moyens auxiliaires utilisés sont définis 

par le formateur pratique, qui peut tenir compte des propositions de l’apprenti.

▪ La documentation d’un mandat de pratique comprend environ 2 à 4 pages 

▪ Un éditeur en ligne est disponible dans time2learn pour la documentation du mandat pratique

▪ Pour documenter un mandat pratique, il est également possible de télécharger des fichiers 

(PDF, Word, Excel, PowerPoint, etc.).



Exemples de critères d’évaluation des mandats pratiques
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Traitement des mandats pratiques

▪ Procédure judicieuse

▪ Utilisation des sources d'information

▪ Utilisation d’outils et de modèles de l'établissement

▪ Exhaustivité

Documentation des mandats pratiques

▪ Professionnellement correcte

▪ Présentation

▪ Volume

▪ Orthographe et grammaire



Remarques sur l’évaluation avec la grille de compétence
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0 point 1 point 2 points 3 points

Ne peut guère mettre 

en œuvre cette compé-

tence opérationnelle

Peut en principe mettre 

en œuvre cette 

compétence 

opérationelle mais 

devrait s'améliorer sur 

plusieurs points.

Peut déjà bien mettre 

en œuvre la compé-

tence opérationnelle, 

peut encore s'améliorer 

sur certains points.

Peut mettre en œuvre 

la compétence 

opérationnelle de 

manière sûre et sans 

erreur.



Dossier de formation (portefeuille personnel)
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Recueil de documents de tous les lieux d’apprentissage qui documentent 

le développement des compétences

Documentations des 

mandats pratiques

Autres documents, 

diplômes, certificats 

etc.

Grilles de 

compétences



Qualification 

semestrielle
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Contrôle de compétence en entreprise et rapport de formation
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Entretien de qualification à la fin du semestre

Contrôle de compétence en entreprise

Critères d’évaluation

• Compétences opérationnelles acquises

• Réflexion des qualités et faiblesses

• Deduire des conclusions

• Faire preuve de motivation et d’auto-initiative

• Collaboration active interne et externe

Note: 4,5

Rapport de formation

• Performance

• Dossier de formation

• Prestations en école professionnelle

• Prestations en cours interentreprises

• Évaluation de la formation par la personne en 

formation

• Revue de l’atteinte des objectifs du semestre 

précédent

• Objectifs et mesures pour le prochain semestre



Contrôle de compétence en entreprise

28

Calcul de la note

Note = 
points obtenus x 5

points maximum

+ 1

23 – 24 points = 6.0

21 – 22 points = 5.5

18 – 20 points = 5.0

16 – 17 points = 4.5

14 – 15 points = 4.0

11 – 13 points = 3.5

  9 – 10 points = 3.0



Observation

Procédure et statut de la qualification semestrielle

Ouvert Discuté Visé
Évaluation 

visible

Début du 

semestre

Fin du 

semestre

Formateur

Saisit les dates 

et met le statut sur 

«Observation».

ApprentiFormateur pratique

Saisit le contrôle de 

compétence en 

entreprise 

et le rapport de 

formation

Avant l’entretien 

met l’évaluation visible
Après l’entretien

met le statut sur 

«Discuté»

Met le statut 

sur «Visé»

Formateur

Transmettre notes

Entretien

Imprimer et signer 

les documents



Remarques sur la qualification semestrielle
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▪ Réaliser une qualification semestrielle par semestre (rapport de formation et contrôle de 

compétences en entreprise)

▪ En cas de plusieurs interventions au cours du même semestre, une seule qualification 

semestrielle commune est établie (documenter les indications dans la grille de 

compétences et dans les notes).

▪ Les apprentis doivent également viser le rapport de formation par voie électronique

▪ Remettre les notes à la fin du semestre (transfert des notes time2learn → BDEFA)

▪ 6e semestre : 15 mai



Rôles et tâches
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Aperçu des activités: apprentis
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Au cours du semestre À la fin du semestre

Mandats pratiques et 

grille de compétences

• Traiter et documenter les mandats 

pratiques

• Saisir l’auto-evaluation de la 

compétence operationnelle 

• Retravailler les mandats pratiques

(message par e-mail)

École professionnelle • Saisir les notes de l’école 

professionnelle

• Saisir la note semestrielle de 

l’école professionnelle

Qualification en 

entreprise

• Évaluer la formation en entreprise 

dans le rapport de formation 

(optionel)

Qualification semestrielle:

• Consulter et viser le rapport 

de formation et le contrôle de 

compétence



Aperçu des activités: formateurs pratique
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Au cours du semestre À la fin du semestre

Mandats pratiques et 

grille de compétences

• Definisser les dates des mandats 

pratiques

• Contrôler les mandats pratiques

• Saisir les évaluations externes des 

compétences opérationnelles

• Mandat pratiques statut = «Terminé»

• Renvoyer éventuellement le mandat 

pratique pour une réédition

Qualification en 

entreprise

Qualification semestrielle:

• Saisir le contrôle de 

compétence en entreprise

• Saisir, terminer et viser le 

rapport de formation



time2learn Mobile App (iPhone, Android)

39

Groupe cible: apprentis

▪ accès automatisé à time2learn

▪ établir le dossier de formation (textes et fotos)

▪ saisir les notes de l’école professionnelle

▪ afficher les messages

▪ aperçu des délais (p.ex. cours interentreprises)

▪ ….



Formation dans les 

cours interentreprises
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Cours interentreprises(CIE)

CIE 1

Semestre 1

CIE 2

Semestre 2

CIE 3

Semestre 3

CIE 4

Semestre 4

CIE 5

Semestre 5

Introduction

Formation 

initiale

Branche et 

entreprises

Achat

Stockage

Production

Expédition

Conseil et 

vente

Calcul

Offres

Importation 

et exportation

Gestion du 

personnel

Gestion 

d’entreprise

appliquée

2 jours PR

1 jour BL

11 jours CIE en présentiel (PR)

5 jours CIE Blended Learning (BL) / Distance Learning

16 jours CIE au total

2 jours PR

1 jour BL

2 jours PR

1 jour BL
2 jours PR

2 jours BL

3 jours PR

CC 1

parties 2 / 3
CC 2

parties 1-3

CC 1 

partie 1

CC = Contrôle de compétences CIE



Cours interentreprises
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▪ Invitation par time2learn

▪ Plateforme d’apprentissage eLEARN

▪ Tâches préparatoires (max. 2h)

▪ Cours en présentiel et à distance (Blended learning)



Médias d’apprentissage pour 

les employés de commerce
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time2learn
Planificateur de la formation

BusinessBasics
Connaissances 

professionnelles

TopTen
Compétences méthodologiques, 

sociales et personnelles



Contrôle de compétences CIE 1 (CC-CIE 1)
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CIE Type d’examen Durée Points max. Contenus

Partie 1 CIE 2

3e jour

Examen en ligne avec 

des questions fermées

20 min. 20 points Contenus d’apprentissage CIE 2

Marketing et vente

Partie 2 CIE 3

3e jour

Examen en ligne avec 

des questions fermées

20 min. 20 points Contenus d'apprentissage CIE 3

Traitement des commandes

Partie 3 CIE 3

3e jour

Mini-cases (étude de cas 

dirigée)

60 min. 60 points Contenus d'apprentissage CIE 3

Traitement des commandes

Total 100 min. 100 points



Contrôle de compétences CIE 2 (CC-CIE 2)
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CIE Type d’examen Durée Points max. Contenus

Partie 1 CIE 4

2e jour

Examen en ligne avec 

des questions fermées

20 min. 20 points Contenus d’apprentissage CIE 4

Importation/Exportation

Partie 2 CIE 4

3e jour

Examen en ligne avec 

des questions fermées

20 min. 20 points Contenus d’apprentissage CIE 4

Administration du personnel

Partie 3 CIE 4

4e jour

Mini-cas (étude de cas 

dirigée)

60 min. 60 points Contenus d’apprentissage CIE 4

Importation/Exportation

Administration du personnel

Total 100 min. 100 points



Contrôles de compétences CIE (CC-CIE)

46Einleitung

• Réalisation dans time2learn (examen en ligne)

• Outils autorisés

• Ordinateur portable personnel

• Supports d'apprentissage BusinessBasics et TopTen

• Notes personnelles rédigées par l'apprenti dans le cadre du CIE

• Internet



Contrôle de compétences CIE (CC-CIE)
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1er contrôle de compétences CIE: Mise en œuvre dans les CIE 2 et 3

2ème contrôle de compétences CIE: Mise en œuvre dans le CIE 4

Note d’expérience CIE = moyenne des notes du CC CIE 1 et du CC CIE 2

Note d’expérience procédure de qualification

- Note d’expérience entreprise 25 %

- Note d’expérience CIE  25 %

- Note d’expérience école  50 %



Formation dans l’école 

professionnelle

48



École professionnelle

Semestre 1

1ère à 2ème année d’apprentissage: 2 jours de cours par semaine.

Le domaine à choix est déterminé au début de la formation.

Semestre 2 Semestre 3 Semestre 4 Semestre 5 Semestre 6

Domaines à choix (1 de 2)

• Deuxième langue étrangère (langue nationale 

ou anglais)

• Travail de projet individuel dans la deuxième 

langue nationale ou en anglais

Options (1 de 4)

• Finances

• Langue nationale

• Langue étrangère

• Technologie

Contenus d’apprentissage communs

3ème année d’apprentissage : 1 jour de cours 

par semaine (MP 2 jours)

L’option est déterminée durant la 2ème année 

d’apprentissage.



Procédure de 

qualification

50



Note d’expérience

Note 1

Entreprise

Note d’expérience en entreprise

Note 

d’expérience

entreprise

Note

CIE CC 1

Note d’expérience CIE

Note

CIE CC 2

Note 

d’expérience 

CIE

Note 1 

école

Note 2 

école

Note 3 

école

Note 4 

école

Note 5 

école

Note 6 

école

Note 

d’expérience 

école

Note d’expérience de l’école professionnelle

50%

25%

25%

Pondération

Note 

d’expérienceCIE CC = Contrôle de compétences des CIE 

Note 2

Entreprise

Note 3

Entreprise

Note 4

Entreprise

Note 5

Entreprise

Note 6

Entreprise



Note d’expérience

Note 1

Entreprise

Note d’expérience en entreprise

Note 

d’expérience

entreprise

Note

CIE CC 1

Note d’expérience CIE

Note

CIE CC 2

Note 

d’expérience 

CIE

50%

50%

Pondération

Note 

d’expérienceCIE CC = Contrôle de compétences des CIE 

Note 2

Entreprise

Note 3

Entreprise

Note 4

Entreprise

Note 5

Entreprise

Note 6

Entreprise



Procédure de qualification (travail pratique)

Lieu d’examen: Yverdon-les-Bains

Accueil et installation Accueil, identification des personnes, 

questions sur la santé, installation technique

Préparation Préparation aux 1e et 2e parties de l’examen (5 min.)

Partie de l’examen 1 Traitement de tâches partielles et élaboration 

d'une proposition de solution

écrit 20 min. 12 points

Partie de l’examen 2 Simulation d'action avec explication de la 

solution proposée

oral 15 min. 9 points

Préparation à la 3e partie de l’examen (5 min.)

Partie de l’examen 3 Entretien professionnel, y compris gestion 

de situations imprévues (critical incident)

oral 15 min. 9 points

Total 50 min. 30 points



Procédure de qualification en entreprise
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▪ Information des apprentis en CIE 5 (5e semestre)

▪ Préparation par les apprentis: documenter et réviser les mandats pratiques

▪ Médias d’apprentissage: BusinessBasics et TopTen



Calcul des notes

Pratique/oral (PQ en entreprise):  50 minutes  *) 30%

30%

40%

PondérationDomaines de qualification:

École professionnelle:  *)

Connaissances professionnelles et de culture générale:  4 h 45 min.

Note d’expérience (entreprise, CIE, école professionnelle)

*) La note doit être au minimum de 4.0



Support et contact

56



time2learn: aide et support
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▪ Informations sur le site internet www.time2learn.ch

▪ E-mail à info@time2learn.ch

▪ Ligne d’assistance téléphonique 0848 02 55 02



Pack de médias d’apprentissage pour 

les employés de commerce
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time2learn
Planificateur de la formation

BusinessBasics
Connaissances 

professionnelles

TopTen
Compétences méthodologiques, 

sociales et personnelles



PACK DE MÉDIAS 
D'APPRENTISSAGE POUR LES 
EMPLOYÉS DE COMMERCE 2023

Commander maintenant 
dans l'eShop

Lien

CHF 396.- pour membres

https://eshop.swissmem-berufsbildung.ch/fr/chf/A~00640500/1~106000~fr/Employ%C3%A9-e-de-commerce-CFC/Pack-de-m%C3%A9dias-d%27apprentissage-obligatoire


Plus d’informations et d’aides

60

Informations supplémentaires

Swissmem Formation professionnelle

Brühlbergstrasse 4

CH-8400 Winterthur

Nino Giuralarocca

Téléphone 052 260 55 34

info@swissmem.ch

www.swissmem-berufsbildung.ch



Outils de Swissem formation professionnelle
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▪ Ordonnance et plan de formation

▪ Guide pour formateurs

▪ Guide time2learn

▪ Présentations

▪ Catalogue des mandats pratiques

▪ Outils de planification des mandats pratiques (fichier Excel)

▪ Questions et réponses fréquentes

▪ https://www.swissmem-berufsbildung.ch/fr/nos-professions/employe/e-de-commerce-

cfc/documents-et-reglements-de-formation-a-partir-de-2023.html

https://www.swissmem-berufsbildung.ch/fr/nos-professions/employe/e-de-commerce-cfc/documents-et-reglements-de-formation-a-partir-de-2023.html
https://www.swissmem-berufsbildung.ch/fr/nos-professions/employe/e-de-commerce-cfc/documents-et-reglements-de-formation-a-partir-de-2023.html


La formation en bref

62

▪ Planification de la formation par semestre

▪ Au moins 3 mandats pratiques par semestre

▪ Chaque semestre une qualification semestrielle



Bien du succès dans la 

formation initiale 

d’employé-e de commerce


	Folie 1
	Folie 2
	Folie 3
	Folie 4
	Folie 6
	Folie 7
	Folie 8
	Folie 9
	Folie 10
	Folie 11
	Folie 12
	Folie 13
	Folie 19
	Folie 20
	Folie 21
	Folie 22
	Folie 23
	Folie 24
	Folie 25
	Folie 26
	Folie 27
	Folie 28
	Folie 29
	Folie 35
	Folie 36
	Folie 37
	Folie 38
	Folie 39
	Folie 40
	Folie 41: Cours interentreprises(CIE)
	Folie 42
	Folie 43
	Folie 44
	Folie 45
	Folie 46
	Folie 47
	Folie 48
	Folie 49: École professionnelle
	Folie 50
	Folie 51: Note d’expérience
	Folie 52: Note d’expérience
	Folie 53: Procédure de qualification (travail pratique)
	Folie 54
	Folie 55: Calcul des notes
	Folie 56
	Folie 57
	Folie 58
	Folie 59
	Folie 60
	Folie 61
	Folie 62
	Folie 63

