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Employé-e-s de commerce 2023: aperçu des activités en entreprise 
 

Délais Activités Responsable Notes / liens 

Avant le début d’ap-

prentissage  

Conclure un contrat d'apprentissage et l'envoyer à l'office cantonal de la formation 

professionnelle 

Formatrice/formateur  

 Commander le pack de médias d’apprentissage auprès de Swissmem Formation 

professionnelle 

Formatrice/formateur eShop 

 Saisir les apprentis dans time2learn (jusqu'au 30 juin) Formatrice/formateur time2learn.ch 
Données permanentes > Personnes en 
formation 

Au début d’apprentis-

sage 

École professionnelle: sélectionner le domaine à choix Formatrice/formateur École professionnelle 

 Entreprise: saisir le planning d'intervention pour chaque semestre dans time2learn 

Sélectionner les mandats pratiques pour chaque semestre 

Formatrice/formateur time2learn.ch 
Formation > Planification des interven-
tions 

Durant le semestre Mandats pratiques: Fixer les délais, clarifier les points en suspens avec l’apprenti, 

accompagner l'apprenti, examiner la documentation, saisir les évaluations externes 

Définir le statut = terminé ou réédition 

3-5 mandats pratiques par semestre, durée de mise en œuvre env. 30 jours 

Formatrice/formateur 

pratique 

time2learn.ch 
Dossier de formation > Mandats pra-
tiques 

À la fin du semestre Qualification semestrielle: contrôle de compétence en entreprise et rapport de  

formation  

Formatrice/formateur 

pratique 

time2learn.ch 
Qualification > Qualification semestrielle 

À la fin du semestre 

(au 6e semestre  

jusqu’au 15 mai) 

Transférer les notes des contrôles de compétence en entreprise  Formatrice/formateur time2learn.ch 
Qualification > Transmettre notes 

À la fin du 4e  

semestre 

Sélectionner l’option pour le 3e année d’apprentissage Formatrice/formateur École professionnelle 

 
Interlocuteur: 
Nino Giuralarocca 
Développeur de profession  
Employé/e de commerce 

Swissmem Formation professionnelle 
Brühlbergstrasse 4 
8400 Winterthur  
 

T: +41 52 260 55 34 
M: +41 79 691 13 12 
n.giuralarocca@swissmem.ch 
 

Informations et outils: 
Réforme employés de commerce 2023 

 

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
https://www.swissmem-berufsbildung.ch/de/unsere-berufe/kauffrau-/-kaufmann-efz/ausbildungsdokumente-und-regelwerke-ab-2023.html


Employé/e de commerce CFC 

Branche des machines, des équipements électriques et des métaux 
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Employé-e-s de commerce 2023: aperçu des activités des apprentis en entreprise 
 

Délais Activités Responsable Notes / liens 

Durant le semestre Mandats pratiques: clarifier les points en suspens avec le formateur pratique, établir 

la documentation, saisir les auto-évaluations, soumettre au formateur pratique  

3-5 mandats pratiques par semestre, durée de mise en œuvre env. 30 jours 

Apprenti time2learn.ch 
Dossier de formation > Mandats pra-
tiques 

 Saisir les notes de l’école professionnelle Apprenti time2learn.ch 
Qualification > Notes école profession-
nelle 

À la fin du semestre Qualification semestrielle: Évaluer la formation reçue en entreprise dans le rapport 

de formation 

Apprenti time2learn.ch 

Qualification > Qualification semestrielle 

 Signer (viser) la qualification semestrielle de manière électronique 

Si l’apprenti n'a pas encore 18 ans : signature manuscrite supplémentaire de l’ap-

prenti et de son représentant légal (parents). 

Apprenti time2learn.ch 

Qualification > Qualification semestrielle 

 

Interlocuteur: 

Supérieur dans l'entreprise 

 

   

 

 


