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DEROULEMENT DE LA SOIREE

) PARTIE 1: PRESENTATION GENERALE DE LA FORMATION

Présentation du corps enseignant

Relations école — apprenti-es — parents — entreprises formatrices
Nos valeurs, nos attentes, vos devoirs et vos droits...
Communication : I'intranet

Réforme commerce 2023

Bulletins de notes et promotion

Procédure de qualification

Autres activités et divers

Codts

) PARTIE 2 : ENTRETIEN AVEC LA MAITRESSE / LE MAITRE DE CLASSE
D
D

Gestion de la classe - ambiance
Gestion des absences

D) PARTIE 3 : APERITIF - ENTRETIENS AVEC LES ENSEIGNANTS




EMPLOYE-E DE COMMERCE
CFC

Présentation des enseignants

Chappuis Nicolas
Da Silva Jorge Maitre de classe
De Nale Sonia
Piccinni Lucie

Pires Monica
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PAS DE VERSION PAPIER
DE LA PRESENTATION

Peut étre obtenue par courriel a
commerce(@ceff.ch

Disponible sur www.ceff.ch
Rubrique COMMERCE

- NoOs + aux entreprises

- Documents utiles

Contacts enseignants [ maitre de classe
- prenom.nom@ceff.ch



mailto:commerce@ceff.ch
http://www.ceff.ch/
mailto:prenom.nom@ceff.ch

LES RELATIONS ELEVES - ECOLE - PARENTS - ENTREPRISES celﬁf

Organisations du
monde du travail ""a SEFRI, INS, OMP
(ORTRA) |




EMPLOYE-E DE COMMERCE
CFC

Des questions ?

Formation en entreprise : compétence des ORTRA
- Programme de formation, cours interentreprises, entretiens d’évaluation, etc.

Formation scolaire : ceff COMMERCE

'école soutient les formateurs-trices pour toute question.
Les questions peuvent étre transmises a la direction : direction commerce@ceff.ch

ceff




FORMATIONS DISPENSEES AU CEFF COMMERCE Ce-ﬁf

24 classes

312 éleves
33 enseignants




NOS VALEURS, NOS ATTENTES, VOS DEVOIRS ET VOS DROITS Celﬁf

ENGAGEMENT,

RESPECT RESPONSABILITE
—> Des personnes et des différences —> L’éleve est acteur de sa formation
—> Du matériel et de ’environnement —> L’éleve prend des décisions et les assume

COLLABORATION, ECOUTE,

OUVERTURE SUR ENCADREMENT
—> Les préoccupations des éleves —> L’école favorise un climat favorable
—> Les questions économiques, culturelles, - L’école est a I’écoute de ses éléves

ecologiques et politiques de notre société - |’école encadre les éléves



COMMUNICATION
L'INTRANET

accessible partout g

connexion Internet




vendredi

Joélle exemple CODI

Accueil £

CPNET 4.3i
septembre
Communications 2 Cafétéria / Restaurant ~X
A ceff COMMERCE
Mon table T Ressources humaines Mise au concours : 4 places d'apprentissage d'employée ou employé de 13.09.2023 HEEX LWE
vion Tableau de borc commerce CFC CIP et HOME LES LOVIERES : MENUS DES PROCHAINS JOURS
Mes notes et absences
Mon horaire Tramelan Ressources humaines I\J‘!ise au concours : 2 places d'apprentissage d’agente ou agent 13.00.2023 HEE® LWE
Fonclionnement d'exploitation CFC Vendredi 15 septembre 2023
Bases juridiques Direction Nouvelle directive cantonale concernant les frais de matériel scolaire. 11.09.2023 HEEN CEB CIP: Crevettes au curry rouge
Moodle Riz parfumé
o - I Légumes du buffet
Recherche de communiqués - A
b Mes lecons de la semaine X
“ Hordire & Calendrier
< 3>
. Friture de perche, sauce tartare au séré
e . S lundi 11 septembre T ‘
Recherche de documents Riz pilaf aux légumes
Infrastructure 8:05 LC14 Allemand MCALL-01  COD1

o E Epinards a la créme
Tarte au vin blanc

Marketing

Service Informatique 9:55 LC14 Droit MCDRT-01 COD1
Service pédagogique et didactique

10:45 LA15 DCO-E IT-Communication DCO-E-ICA- COD1

1

XK X



vendredi

septembre

~.OMMERCE

ion tableau de bord
Mes notes et absences
Mon horadire Tramelan

Fonctionng o

== ceff - CEFF - Centre de formati X =+
s " .
Bases juridigy — = 5w

h,ﬂc ﬁ:l C:l | E,—" 3] Importer les marque-p... @ Débuter avec Firefox

yoard - Teach At 49 dip-App - Power Apps Q Plateforme de connais...

Fecherche ARTISANAT ’ Q, recherche 2 connexic..
ire

envoyer

PN

'»

Recherche de documents

Infrastructure

Marketing Si vous ne possédez pas un accés a la consultatir 7 -
Service Informatique notes de votre enfant/apprenti-e, vous pouvez '

Senvice pédagogique et didactique demander au moyen de ce formulaire 8 compléter.

B Absence non acceptée

U

ﬂ Renvoi

Retard

3 Travail écrit




L’INTRANET Ceﬁ;

vendredi

Fonctionnement COMMERCE éléves

Maodifié par Patrick Tanner le 2019/08/15 14:25

septembre

A ceff COMMERCE

Documents utiles

Documents utiles du domaine

Mon tableau de bord [acces rapide] + Charte du ceff
s |nfos pratiques ceff COMMERCE
Mes notes et absences * Formulaire d'engagement de I'éléve
Mon horaire Trame * Demande de conge d'un eleve [DUAL]
+* Demande de conge d'un éleve [PLEIN TEMPS]
Fonctionnement » Formulaire d'inscription & une activité extrascolaire

» Joumée sporiive

« Formulaire de demande de consultation des notes et absences par I'entreprise formatrice ou les r
Moodle * Autorisation du droit & I'image

» Formulaire demande de dispense de gymnastique pour sportif de haut niveau

Bases juridiques
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Recherche de communiqués

“ Horaire & Calendrier

PV séances éléves * PV séances eléves - non disponible
Soutien & I'enseignement » Brochure ceff médiation
» Bourses de formation du canton de Bernerd
Recherche de documents » Bourses de formation du canton du Jurat?

Infrastructure

Marketing

Service Informatique

Service pédagogique et didactique




vendredi

septembre

A ceff COMMERCE

Mon tableau de bord

Mes notes et absences

Mon horaire Tramelan
Fonctionnement

Bases juridiques

Moodle

Recherche de communiqués

¥ Horaire & Calendrier

Recherche de documents
Infrastructure

Marketing

Service Informatique

Service pédagogique et didactique

L'INTRANET

ce

Ma

nuels d'u

var Pierre-Eric Mathez le

%

Télé-enseignement

A\

X

Email / Outlook
et réservation

(<x))

Réseau Sans fil

tilisation du systéme informatique

Intranet
[

Internet

Intranet et internet

-

Partage de fichiers,

lecteurs réseau

Visioconférence,

Téléphones fixes et mobiles

Contacter le service informatique : par courriel a I'adresse serviceinfo@ceff.ch 2ou par téléphone au 032 942 43 55

o

Pour la maison

%

Logiciels / Multimédia

o r— .
Y f—
> (—

Systéme et comptes

# Modifier + Créer

Salle de classe et atelier

—_—

Imprimantes et copieurs

Interactivité
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REFORME COMMERCE
2023




Entrée en vigueur de la réforme avec un passage de I’enseignement par discipline a un enseignement par

compétences

EMPLOYE-E DE COMMERCE

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

<> Examiner et développer des
PR i

P

“» Développer et utiliser des réseaux
propres au domaine commercial

“» Recevoir et exécuter des mandats
propres au domaine commercial

<> Agir de maniére responsable dans la
société

<> Intégrer des questions politiques et une
approche culturelle dans ses actions

Interaction dans un milieu
de travail interconnecté

> Collab et dans
différentes équipes pour accomplir des
dats propres au d
commercial

“» Coordonner les interfaces dans les
processus en entreprise

> Participer aux discussions économiques

> Exécuter des taches de gestlon de
projets propres au d cial
et traiter des projets partiels

< Participer & la réalisation de processus
de changement en entreprise

CFC

ORFO23
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Coordination des processus
de travail en entreprise

<» Planifier, coordonner et optimiser des
tiches et des ressources dans un
envir de travail cial

“» Coordonner et mettre en ceuvre des
processus de soutien propres au
domaine commercial

“» Documenter, coordonner et mettre en
ceuvre des processus en entreprise

<> Mettre en ceuvre des activités de
marketing et de communication

“» Assurer le suivi et le contréle

d’opérations financiéres
9 Exé des de comptabilité
fi iére (option « fi »)
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Gestion des relations
avec les clients et les
fournisseurs

“» Prendre en compte les besoins des
clients et des fournisseurs

¥ Mener des entretiens d'information et de
conseil avec des clients et des
fournisseurs

> Mener des entretiens de vente et de
iation avec des clients et des
fournisseurs

<> Entretenir les relations avec les clients
et les fournisseurs

> Gérer des situations de conseil, de vente
et de négociation exigeantes avec des cli-
ents et des fourmsseurs dans une langue

(op « lang dard »)

¥ Gérer des situations de conseil, de vente
et de négociation exigeantes avec des cli-
ents et des fournisseurs dans une langue
étrangére (option « langue étrangére »)

011010100
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Utilisation des
technologies numériques du
monde du travail

<> Utiliser des applications propres au
domaine commercial

< Rechercher et évaluer des informations
dans le domaine commercial et
économique

<> Evaluer et préparer des données et des
statistiques en lien avec le marché et
l'entreprise

<» Préparer des contenus en lien avec
U'entreprise a I'aide d'outils
multimédias

9 Mettre en place et gérer des technolo-
gies propres au domaine commercial
(option « technologie »)

< Evaluer de grandes quantités de
données au sein de 'entreprise
conformément au mandat recu (option
« technologie »)



https://app.konvink.ch/Institution/57/25083/2/StorageItem/6311/22601?isPreview=False

EMPLOYE-E DE COMMERCE

Supports de cours (CFC)

CFC

Utilisation de la plateforme konvink pour les activités par tous les apprentis

B} Dashboard - Konvink b+
<« G @ (@) @& https://app.konvink.ch - @ % I MO &
@Nova

san ‘ |

B33 Dashboard o Navigateur Logout

O

Ma position Dashboard

o Navigateur

= Mon profil

Nom: Raphaél Ciocchi
E-Mail: raphael.ciocchi@jura.ch

--Veuillez sélectionner -

v Entreprise:

Fonction:
Commerce mobile:

&8 ronvink est de nouveau
opérationnel !

Traiter mon profil

Kaufleute D&A
Employé-e-s de commerce S&A
Impiegati di commercio S&A

NKG

scuole professionali

Vers le contenu =

Vers le contenu =»

Vers le contenu =

ceff



EMPLOYE-E DE COMMERCE Ceﬁf
CFC

ORFO23

Un livre édité par creme avec un acces numérique a une plateforme qui donne acces a des activités pour chaque
domaine de compétences

Le monde et moi
L'équipe et moi

©
=
s
@
@
©
=
=
=
@
=

L'entreprise et moi
La clientéle et moi
Le numérique et moi




EMPLOYE-E DE COMMERCE Ce.ﬁf
CFC

DOMAINE A CHOIX

Dans le courant de la 1 année, les personnes en formation doivent choisir un domaine a
choix en concertation avec I’entreprise formatrice :

e Deuxiéme langue étrangeére (connaissances orales et écrites approfondies)

e Travail de projet individuel (communication orale et acquisition de compétences
culturelles dans une deuxiéme langue étrangere)




EMPLOYE-E DE COMMERCE Ceﬁf
CFC

OPTIONS

A la fin de la 2¢ année de formation, les apprentis choisissent une option disponible. Dans I'idéal, les apprentis
effectuent leur troisieme année d’apprentissage dans ce méme domaine en entreprise.

e Option finance

e Option langue standard
e Option langue étrangére
e Option technologie




EMPLOYE-E DE COMMERCE

CFC

GRILLE HORAIRE

Enseignement 1™ année 2% année 3® année Total
a. Connaissances professionnelles et culture géné-
rale
— Travail au sein de structures d’activité et 40 40 80 160
d’organisation dynamiques
— Interaction dans un milicu de travail inter- 40 80 80 200
connecte
— Coordination des processus de travaillen 120 160 40 320
entreprise
— Gestion des relations avee les clients et les 160 160 - 320
fournisseurs
— Utilisation des technologies numeériques du 160 80 - 240
monde du travail
— Connaissances professionnelles spéecifiques 120 120 - 240
au domaine a choix
— Connaissances professionnelles spécifiques - - 120 120
a I'option
Total Connaissances 640 640 320 1600
professionnelles et culture générale
b. Education physique 80 80 40 200

ceff



ceff

BULLETINS
DE NOTES




ceff

) WH invo*é Ear courriel a I’entreprise formatrice et a I’éleve

Bulletin multisemestre

DCO-A - Travail au sein de structures d'activité et d'organisation dynamique

DCO-C - Coordination des processus de travail en entreprise 5.0
DCO-D - Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs 4.5
DCO-E - Utilisation des technologies numériques du monde du travail 4.5
Domaine a choix 5.0
Sport Absences S 25

Absences injustifiées / non acceptées

Absences justifiees
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PROMOTION




CONDITIONS DE PROMOTION Ce-ﬁf

Domaines de compétence

DCO-A Moyenne >=4.0

DCO-B Nbr de notes insuffisantes ne dépassent pas un

DCO-C

DCO-D L'écart entre la note insuffisante et la note 4.0
ne dépasse pas 1.0

DCO-E

-> Les notes «Entreprise» sont prises en compte a la fin de la formation



ceff

PROCEDURE




IMPORTANCE DES BULLETINS DES
LA 1RE ANNEE

Notes des 6 semestres

\ 4

NOTE DE DEPART AUX EXAMENS !



PROCEDURES DE QUALIFICATION Ce

1" année d'ﬂpprﬂ'nﬂﬂﬂge 2¢ année d’apprentlssage 32 année d'apprenﬁssage Pondération dans le bulletin de notes*
® Examen final P : TP
c
E Examen final a CcP/ Moyenne des
o l'école {: o polnt e
professionnelle -
Note d'expérience o - . -
Entreprise CCE1 CCE 2 CCE 3 CCE® Moyenne des 6 CCE
DCOA NBS 1 NBS 2 NBS 3 NBS 4 NBS 5
- DCOB NBS 1 NBS 2 NBS 3 NBS 4 NBS 5 NBS 6
-
8 DCOC NBS 1 NBS 2 NBS 3 NBS 4 NBS 5 NBS 6
g
e S Moyenne des 6 notes
_E =t DCOD NES 1 MBS 2 NBS 3 NBS 4 semestrielles globales
E‘ E (Mote semestrielle globale
o = DCOE NBS 1 NBS 2 NBS 3 NBS 4 = . :
k- s} Entreprise 25 %
- g Moyenne des notes du Ecole prof. 50 %
'g 3 bulletin semestriel) Cl25%
= % Dc NBS 1 NBS 2 NBS 3 NBS 4
::!
z
= Option NBS 1 NBS 2
NSG 1 NSG 2 NSG 3 NSG 4 NSG 5 NSG 6
Mote d'expéri
2 CC-Cl sur Fensemble de la formation professionnelle initiale Moyenne des 2 CC-CI

* Pour larmondi des notes, cf. dispositions d'exécution relatives a la procédure de qualification — Employée/Employé de commerce CFC (p. 4 et 5)

CCE = conirdle de compétences de I'entreprise ; DCO = domaine de compétences opérationnelles ; TP = travail pratique ; CF / CG = connaissances prof. / cullure générale ; NBES = note du bulletin semesitriel ; DC = domaine a choix ; N3G = nole semesirielle globale



PROCEDURES DE QUALIFICATION Ce-ﬁf

Examen actuel

oral * 30 min: jeu de roles ou entretien * 50 min: étude de cas dirigée spécifique a la branche
professionnel (sans compter la préparation)

= combinaison de méthodes spécifiques a la branche;
au moins deux méthodes d’examen différentes
- permettant d’examiner tous les DCOA-E

Total
* @1lo0horal
@ 3.75 h écrit




PROCEDURE DE QUALIFICATION CFC -

La procédure de qualification CFC est réussie si les conditions suivantes sont réunies:
- la note du domaine de qualification «travail pratique» est supérieure ou égale a 4;

- la note du domaine de qualification «connaissances professionnelles et culture
geénérale» est supérieure ou égale a 4;

—> la note globale est supérieure ou égale a 4.



AUTRES ACTIVITES




SEJOURS LINGUISTIQUES ET DIPLOMES

# vacances a l’etranger !!!

e Etre motivé par I’'approfondissement de la
langue étrangere

* Se conformer aux regles (école + familles)

* Respecter la culture du pays d’accueil
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DIPLOMES INTERNATIONAUX : ANGLAIS

* FCE - First Certificate in English, niveau B2

—> 1lecon par semaine en 2¢ et en 3° année

—> peut remplacer ’examen d’anglais en MP

* PET - Preliminary English Test, niveau B1

—> 1lecon par semaine en 2¢ et en 3¢ année
—> peut remplacer ’examen d’anglais en CFC
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DIPLOMES INTERNATIONAUX : ALLEMAND

e Goethe-Zertifikat, niveau B2

—> 1lecon par semaine en 2¢ et en 3° année

-> peut remplacer ’examen d’allemand en MP

e Goethe-Zertifikat, niveau B1

—> 1lecon par semaine en 2¢ et en 3¢ année

—> peut remplacer ’examen d’allemand en CFC .



VOYAGE D'ETUDES ceff

? 4 - 5 jours au mois d’octobre de I’'année scolaire terminale
® La destination est choisie par ’ensemble de la classe
+ Des enseignants accompagnent les éleves durant le s€jour

® Les éléves se soumettent aux regles fixées par I’école
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COUTS

Pas d’écolage pour les éléves du canton de Berne
Accords avec le canton du Jura (Franches-Montagnes)

Matériel, photocopies, livres, supports de cours, courses, camps, etc.
- ala charge des parents et/ou entreprises formatrices (selon entente)

Facture annuelle avec

- frais administratifs CHF 100.—
- livres CHF 250.—
- avance courses CHF 20.—
CHF 370.—
Séjours linguistiques CHF 1’500.-/séjour

->dont 1 obligatoire pour les éleves en MP multilingue

Voyage d’études (facultatif) CHF 650.-
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A L’ECOUTE DE VOS

QUESTIONS
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