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Notre adresse

AFOCI

c/o Union Patronale du Canton de Fribourg
Rue de I’'Hopital 15

Case postale 592
1701 Fribourg

E-mail: info@afoci.ch
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Site internet

 Toutes les informations se trouvent sur notre site
Internet :

www.afoci.ch /Service et administration/

Formation art.32/Informations

Formation art. 32
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Brochure

* La brochure est a commander par vos soins via notre
site internet :

www.afoci.ch /Service et administration/

Formation art.32/Informations §owE I

Procédure de
qualification
adultes _

Q06
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Dé des compétences

o DFP p. 27




Objectifs évaluateurs

* 16 objectifs obligatoires
* 12 objectifs optionnels dont 4 doivent étre traités

* DFP p.29etp. 38 a 84
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o DFP p. 31

Taxonomie

Les indications relatives
; e SR VI taRONOMiqUEs Desmetient de détermines b
exigences. On distingue six niveaus de compétence (C1 4 C6) qul se
définisent comme tuit

C1 Savoir
:'P'Pmdwb; des informations et bes utiliser dans s LItUENONT wimiliiies

le: Flrumire les avantages et les incomvénients o' une entroprise indi-
duslie, d'une SARL of d"une SA.

€2 Comprendre

Reprodusine et comprendre des informations

Exemple: Je présoate 3 nos chents les principales apdrations apeés-vente e
want dies différents canator de distribution et leur décris ks avantages e les in-
Comabnienis ce cis diormiers

€3 Appliquer
Utiliser les informations sur des situstions dans difféents contextes

Exemple: Fassure fa prépacation ef le sui des cours de farmation destings aux
collsborateurs ot des séances o'information pour les chents avec efficacitd ef
&N poursutint des objectifs précis. Je me charge de Mensemble des travaux af-
feérents. & savoir b publication, 'organisation, F'sccompagnement, s mise en
euvre ef Méfablssement d'un bilan

Décompaser une situation en différents dldments, relever lts rappons entre les

téments ot déceler les bers entre eux
Exernple: Je géve b colse constencrusement of avec cxactitude. Je suls char-
o dle Fouvri de Madmingtres o b contrider of o By ferme. En outne, j thens

e journal de caicse.
s
¢ ombiner les différents déments J'une situation et les assembler en un tout ou

proposer une solution & un probléme

Exermple; je rédige comecioment - de maniéve sUtonome jes documents énu-
e c-dossous B suivand oS instruchions: cowrrels. noles, lelines, rapports
BF fectes intemet. Je ke fransmels aux chents, aux supénewrs ef aux collabora-

teurs of les classe de mansre sdre et efficace.
C6 Evaluer
Apprécier des informations et des stuations et kes évaluer selon des critbres dé-

termmings.
Evemple: J'évalue o qualité et Ja pertinence d'une offre &n fanction de critéres

M;ummemﬂ
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Objectif évaluteur

1.1.2 Objectif particulier — Conseiller les clients

Branche

et entreprise

Objectif évaluateur Critéres d’évaluation des STA Contribue au développement de la
compétence méthodologique et/ou de la
compétence sociale et personnelle

1.1:2.1 Je traite les demandes des clients de maniére appropriée en suivant les — L'employé de commerce traite les 2.3 Aptitude a la négociation et au conseil

Traite_r les demandes  directives de I'entreprise. Ce faisant, J'exécute les taches suivantes a la demandes des clients de maniére appro-

des clients satisfaction des clients et dans le respect des régles de courtoisie: priée, a la satisfaction des clients et dans le 3.2 Capacité a communiquer
— réceptionner les demandes personnelles ou orales des clients respect des régles de courtoisie, en suivant

— s'enquérir des besoins des clients

— traiter les demandes des clients et y répondre moi-méme pour les — |l prépare I'entretien avec le client en
transmettre aux personnes compétentes utilisant les documents appropriés.

— enregistrer les contacts avec la clientéle en utilisant les documents — |l utilise de maniére ciblée ses connais-
appropriés et en les rédigeant de maniére claire. sances en matiére de produits et de

les directives de |'entreprise.

Obligatoire

prestations.
= |l utilise les documents appropriés pour
enregistrer les contacts avec la clientéle.

Autoévaluation Notes surm ;o dr ti ( I
3S sur mes experiences d'apprentissage (p.ex.: quels travaux ai-je effectués lors de la réalisation de cet obiectif & ? Qu'est- i'ai
appris ? A quoi dois-je étre attentif la prochaine fois ?) Fefealandrouece i fal

O Jai atteint I'objectif évaluateur

O Je dois encore m'entrainer un peu

O J'ai besoin d'assistance et de conseils

O J'ai besoin d'une introduction
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Compeétences interdisciplinaires

 DFP p. 87 393

 Compétences méthodologiques

 Compeétences sociales et personnelles

* Les compétences interdisciplinaires sont traités dans
le PFP
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Compeétences méthodologiques

Compétences méthodologiques

Compétences

interdisciplinaires

Compétence opérationnelle

Description

Criteres dévaluati

2.3 Aptitude a la négociation
et au conseil

'utilise des méthodes efficaces pour mes activités de consell et de négociation
avec des partenaires externes et internes en

— cernant les besoins et les points de vue de mes interlocuteurs ;

— identifiant et en comprenant les messages verbaux et non verbaux de mes
interlocuteurs;

elaborant des propositions de selution adaptées;

obtenant de bons résultats pour les différentes parties concernées.

I

L'employé de commerce utilise des méthodes adaptées aux destinataires et a

la situation pour ses activités de conseil et de négociation avec des partenaires

internes et externes. A cette fin, il

— cerne les besoins et les points de vue de ses interlocuteurs;

— identifie et comprend les messages verbaux et non verbaux de ses interlocu-
teurs;

— ¢labore des propositions de solution adaptées;

_ obtient d'excellents résultats pour les différentes partias concernées.

2.4 Présentation efficace

Je me distingue par la présentation efficace de mes taches en
— planifiant et préparant mes présentations ;

— animant mes présentations de maniére convaincante;
utilisant une rhétorique et un langage du corps appropries;

1

utilisant des outils de présentation adaptés aux destinataires et a la situation.

L'employé de commerce présente ses taches de maniére convaincante. A cette
fin, il

— prépare ses présentations en suivant des instructions

— anime ses présentations de maniére convaincante;

— utilise une rhétorigue et un langage du corps appropries;

— utilise des outils de présentation adaptés aux destinataires et a la situation.
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Compeétences sociales et personnelles

Compétences sociales et personnelles

Compeétences
interdisciplinaires

Compétence opérationnelle

Crieres dvaluation

3.1 Disposition a la perfor-
mance

Ma disposition & la performance est trés leveée

— j'exécute mon travail de manitre motivée et réfléchie ]

- je remplis les exigences et les demandes de mes mandants et partenaires;
~ je respecte les délais et les exigences en matiére de qualité;

— je résiste au stress, |'identifie les situations difficiles et, au besain, je vais

chercher du soutien;

~ j'assume la responsabilité de mon travail et adopte un comportement adequat,

La disposition a la performance de I'employé de commerce se manifeste par:

_ 'extcution motivée et réfléchie de son travail;

_ Vexécution de son travail conformément aux exigences et le respect des
demandes de ses mandants et partenaires;

— le respect des délais et des exigences en matiére de qualité;

_ |a maitrise du stress et des situations difficiles en faisant preuve d'un compor-

tement approprie ;
_ J'exercice de ses responsabilités dans le domaine du travail et son compaorte-

ment adéguat.

3.2 Capacité & communiguer

3.3 Aptitude au travail en
équipe

J suis capable de communigquer et {e fais preuve d'un comportement adapté au

client ;
— ['appréhende différemment les déclarations orales et écrites et je suis ouvert

aux idées ot au opinions de mes interlocuteurs;

— je m'exprime, tant & ['oral qu'a |'&crit, de maniére adaptée 4 |a situation et
3 mes interlocuteurs et fais part de man opinion et de mes propositions de
maniere claire et fondée;

— je maitnse les situations dalicates en clarifiant les ma
vue et en cherchant des solutions;

— je reste discret de maniére a preserver

lentendus et les points de

les intéréts de mes interiocuteurs gt de

La capacité de communication glevés de 'employé de commerce el son compor-
tement adapte au client se'manifestent par:
_ =ps déclarations orales et écrites différenciées el son QUVerture aux idées et aux

opinions des interlocutaurs;

_ <o déclarations orales et écrites adaptées-a la situation et aux interlocuteurs et
ces opinians ainsi que ses propositions claires et fondées;

— sa maitrise des situations delicates au cours desquelles il vise a clarifier les
malantendus et les points de vue tout en cherchant des solutions coopéra-
tives |

— sa discrétion en vue de préserver les interats de ses interfocuteurs et de son
entreprise ou de son organisation.

mon entreprise ou de man organisation.

Je suis capable de travailler Jussi bien de maniére autonome qu'en équipe. Au

sein d’une équipe,

— j‘apporte ma cont

— je formule des critigues constructives et je s
ter des critiques;

~ jlassume la responsa
dafends a l'extérieur la solution adoptée.

ribution, [‘accepte les dedisions prises et je les applique;
uis tapable de recevoir et d'accep-

bilité des résultats du travail effectué en equipe et je

La capacité de I'employé de commercs 4 travailler en équipe se manifeste par:

— les contributions qu'il apporte’a I'équipe, son approbation des décisions prises
ot leur mise en muvre;

— les critiques constructives qu'il fournit a I'équipe et sa capacité a recevoir et a

accepter les critiques;
_ 53 capadité & assumer la responsabilite des résultats du travail effectué en

snuipe tout en défendant 4 Pextérieur @ solution adoptée.




Profil de formation et des prestations «PFP»

e DFP p.12a 21

* A compléter et a envoyer via notre site internet
* Les délais se trouvent sur notre site internet

* 16 objectifs obligatoires doivent étre décrits

* 4 objectifs optionnels doivent étre décrits
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Profil de formation et des prestations «PFP»

. \ Profil de formation et des prestations e
. e O r I I l u a I re e S t a Procédure de qualification pour adultes selon I'art. 32 OFPret I|
I"art. 24 de 'ordonnance du 26 septembre 2011 (état le 1°" janvier 2015) sur la Yoo j ]

formation professionnelle initiale Employée de commerce/Employé de ™y

commerce CFC s

V4 V4 \
t e e C a r e r e t a I l O ' l S Le profil de formation et des prestations est axé de facon systématique sur les compétences
professionnelles, méthodologiques, personnelles et sociales. Il forme une base pour I'examen

final dans le domaine de qualification « Pratique professionnelle oral ».

® b L'extrait « Procédure de qualification des adultes, conformément a I'art. 32 OFPr » du dossier
re n VO e r V I a n O t re S I t e de formation et des prestations Employée/Employé de commerce « Services et administration »
(ISBN 978-3-0355-0880-2, commande : www.hep-veriag.ch/efz) contient les informations les
plus importantes sur les compétences professionnelles, méthodologiques, sociales et
. (]
internet : www.afoci.ch
(] [] [ ]

personnelles déterminantes pour les examens finaux « pratique professionnelle —oral » et
« Pratique professionnelle — écrit »

Candidate/e:
MNom / Prénom

Date de naissance: | Ml ‘ FO

1. Activités professionnelles

Détaillez voire parcours professionnel (anciens employeurs et employeur actuel).

Entreprise / Lieu / Site internet: |deh‘a: | Fonction | Tache |
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CIE 4 jour 1

* Le cours aura lieu dans le courant du mois de janvier

* Toutes les informations concernant la procédure de
qgualification écrite et oral seront données durant le
CIE
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Questions

 Toutes les informations se trouvent sur notre site
internet : www.afoci.ch
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Merci et bonne continuation

‘._..'.n"
_—_
e




