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Introduction

11 But du guide

Le présent guide concrétise les dispositions d’exécution relatives a la procédure de qualification avec
examen final pour la formation professionnelle initiale d’« Employée de commerce CFC / Employé de
commerce CFC » de la branche de I'industrie des machines, des équipements électriques et des métaux
et se référe au domaine de qualification « Travail pratique ». Le guide est édité par Swissmem Formation
professionnelle.

1.2 Groupes cibles du guide

Le guide s’adresse principalement aux candidat/es, aux chef/fes expert/es (CEXP), aux expert/es aux
examens (EXP), aux formateur/rices professionnel/les (FP) ainsi qu’au personnel enseignant des écoles
professionnelles et aux prestataires de cours interentreprises (CIE).

1.3 Bases

Les bases légales sur lesquelles se fonde ce guide sont décrites au chapitre 2 des « Dispositions
d’exécution relatives a la procédure de qualification avec examen final concernant 'ordonnance du SEFRI
sur la formation professionnelle initiale du 16 aolt 2021 et le plan de formation du 16 aolt 2021 pour
Employée de commerce CFC/Employé de commerce CFC ».

Les autres bases sont les suivantes :

— Guide pour les entreprises de la branche MEM

— Travaux pratiques documentés de la branche MEM

— Matériel pédagogique BusinessBasics et TopTen de la branche MEM

— Rapport de formation
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Organisation de '’examen

21 Roles et responsabilités

Organe responsable de la branche

Swissmem Formation professionnelle est responsable des taches suivantes :
e  Créer des modéles pour les cas pratiques, y compris grille d’évaluation
e Formerles CEXP et les EXP

o  Former les formateur/rices professionnel/les et les responsables de Cl en ce qui concerne le travail
pratique.

Cheffes expertes et chefs experts

Les chef/fes expert/es sont des expert/es aux examens nommés par un mandat cantonal, qui sont
responsables du déroulement organisationnel des examens finaux de leur profession. lis/elles planifient
'examen final, garantissent la qualité des examens et font le lien avec les autorités cantonales.

Les chef/fes expert/es sont responsables des taches suivantes :
e  Composer et diriger I'équipe d’expert/es aux examens.
e  Etablir le plan d’examen.
o Instruire les expert/es aux examens et, le cas échéant, les candidat/es avant 'examen final.
e Intervenir en cas d’incidents particuliers.
e  Contréler la qualité des protocoles aprés I'examen.
e  Calculer le résultat de 'examen et le transmettre a 'autorité cantonale d’examen.
e Accorder 'accés aux dossiers selon I'autorité d’examen.
e  Prendre position vis-a-vis de I'autorité d’examen sur d’éventuels recours.
e Assister les EXP dans la réalisation des examens en cas d’incidents particuliers.
e  Assumer la responsabilité du respect des directives lors de la réalisation des examens.

Outre les conditions techniques requises, ils/elles doivent disposer d’une expérience dans le domaine des
examens, d’'une expérience en tant que formateur/rice professionnel/le, de compétences sociales élevées
et d'un talent d’organisation. Les chef/fes expert/es sont habilité/es a donner des instructions aux expert/es
aux examens.
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Expertes et experts aux examens

Les expert/es aux examens ont un mandat cantonal et sont subordonné/es aux cheffes expert/es. lis/elles
arrivent préparé/es a la procédure de qualification, font passer les examens et évaluent les travaux
d’examen.

Les taches principales sont énumérées ci-dessous :

e Connaitre le contenu de I'ordonnance sur la formation professionnelle initiale.

e Connaitre les principales bases légales.

e Connaitre les documents d’évaluation et les instruments prescrits.

e Elaborer les documents pour 'examen pratique.

e Se préparer a 'examen pratique.

o Faire passer 'examen pratique.

e Corriger et évaluer 'examen sur la base de la grille/du protocole d’évaluation.

o Respecter les régles de notation et fixer a deux des notes entiéres ou des demi-notes.

o Respecter le secret professionnel.

e Respecter le secret de fonction (pas de communication des notes).
Les expert/es aux examens doivent disposer, en plus des conditions techniques requises, d’'une grande
expérience dans la formation professionnelle. lls/elles garantissent la qualité de la procédure de
qualification grace a leurs compétences professionnelles, méthodologiques et sociales.
Formatrices professionnelles et formateurs professionnels
Les formateur/rices professionnel/les préparent les apprenti/es a I'examen final en entreprise (travail
pratique) en les formant aux travaux pratiques qui permettent d’acquérir les compétences opérationnelles.
Formateurs et formatrices CI

Les formateur/rices Cl informent les apprenti/es sur le déroulement et la structure de I'examen final en
entreprise et simulent un examen (travail pratique).

2.2 Inscription a ’examen

L’inscription aux examens se fait par le biais du canton du contrat d’apprentissage ou du canton
d’admission (formation de rattrapage pour adultes selon l'art. 32 OFPr). Dans certains cantons, le
processus d’inscription n’est pas nécessaire, car les apprenti/es sont automatiquement inscrit/es a la PQ
avec leur contrat d’apprentissage.

2.3 Convocation

Les dates d’examen, le lieu et les moyens auxiliaires autorisés sont communiqués aux apprenti/es et aux
entreprises formatrices en regle générale six semaines avant I'examen final en entreprise (travail pratique)
par I'organisation d’examen compétente.

24 Compensation des désavantages

Une compensation des désavantages est décidée par le canton. Conformément aux directives cantonales,
la personne candidate doit présenter cette directive écrite au CEXP au plus tard a la fin du 5¢ semestre.
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Conditions-cadres de I’examen

Controle de I'identité

Avant le début de I'examen, le/la candidat/e doit présenter une piece d’identité officielle (carte d’identité,
permis de conduire ou passeport).

Santé / langue d’examen / début de I’examen

Avant le début de I'examen, le/la candidat/e confirme par écrit

- qu’il/elle est en mesure de passer 'examen compte tenu de son état de santé actuel,
- la langue dans laquelle il/elle passe I'examen,

- début de I'examen.

Moyens auxiliaires autorisés
Les moyens auxiliaires autorisés sont communiqués avec la convocation.

Pour le traitement manuscrit de la partie 1 de 'examen, aucun moyen auxiliaire n’est autorisé, a I'exception
des stylos personnels.

Le/la candidat/e apporte son matériel personnel a 'examen (stylos).

Les documents relatifs au cas pratique sont mis a la disposition du/de la candidat/e au début de 'examen
et pendant celui-ci. Les EXP peuvent utiliser des documents supplémentaires lors de I'examen sans
'annoncer au préalable (p. ex. documents écrits).

Le fait d’utiliser ou d’apporter des moyens auxiliaires non autorisés, de communiquer avec des tiers ainsi
que de copier/tricher peut entrainer I'exclusion de I'examen. C’est I'autorité d’examen cantonale qui décide
de la suite de la procédure.

Arrivée tardive

Si un/e candidat/e se présente en retard a 'examen final en entreprise (travail pratique), il n’appartient pas
au/a la EXP de vérifier la validité des motifs invoqués ; cette tache incombe au/a la CEXP, qui prend les
mesures nécessaires. Si le/la candidat/e n’est manifestement pas responsable de son retard, il/elle a droit
a une durée d’examen non réduite. Les retards non imputables doivent étre confirmés par des tiers (p. ex.
la police en cas d’accident ou les informations ferroviaires en cas de retard de train).
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Absences

Si un/e candidat/e ne se présente pas a I'examen final en entreprise (travail pratique), le/la CEXP
responsable doit immédiatement contacter I'entreprise formatrice. Le/la CEXP informe l'autorité d’examen
compétente du résultat de la clarification. En cas de maladie ou d’accident, le/la candidat/e doit fournir un
certificat médical le jour de 'examen. Une déclaration de maladie sans certificat médical est considérée
comme une absence non justifiée.

En cas d’absence non justifiée, le/la CEXP doit immédiatement informer I'autorité d’examen compétente.
Celle-ci décide si et quand I'examen final en entreprise (travail pratique) peut étre repassé ou s'il doit étre
considéré comme passé et non réussi.

Interruption de I’examen

En cas d’accident ou de maladie, I'examen final en entreprise (travail pratique) est interrompu pour le/la
candidat/e concerné/e. Apres la guérison, 'examen peut étre effectué a une date ultérieure. C’est 'autorité
cantonale d’examen qui est compétente pour prendre cette décision, et le/la CEXP doit étre informé/e
immédiatement.

Abandon de I’examen

Si un/e candidat/e quitte le lieu d’examen sans raison valable, il/elle est considéré/e comme ayant
abandonné et les travaux effectués sont considérés comme non réussis. Les EXP consignent I'incident
dans le procés-verbal et font appel au/x CEXP. L’autorité d’examen doit étre immédiatement informée de
l'incident.

Communication du résultat de I’examen

Les résultats des examens sont communiqués au/x candidat/es et aux formateur/rices responsables par
le canton du contrat d’apprentissage ou le canton d’admission. Aucune information n’est donnée a I'avance
sur le déroulement ou le résultat de 'examen final en entreprise (travail pratique) ou de certaines parties
de I'examen.

Procédure de recours

Les recours sont régis par le droit cantonal. Le résultat de 'examen est envoyé avec l'indication des voies
de recours. La suite de la procédure y est indiquée.
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Déroulement de I’examen et contenu de I’examen

L’examen final en entreprise (travail pratique) se déroule dans la langue nationale locale et dans des lieux
d’examen prédéfinis.

Toutes les parties de 'examen se réferent a une situation de départ générale spécifique a la branche.

Les compétences opérationnelles mentionnées dans le profil de qualification sont examinées. Cela se fait
dans le cadre d’un travail de cas dirigé, qui est structuré comme suit :

Partie Forme Contenu Durée

Bienvenue - Bienvenue, identification de la personne, question
concernant la santé

- Préparation des parties 1 et 2 de I'examen (5 minutes)

Partie 1 de 'examen | écrite Traitement des taches (mini-cas) et 20 minutes
élaboration de la proposition de solution

Domaines de compétences opérationnelles : a, b, e

Partie 2 de 'examen | orale Simulation d’action, y compris explication de la 15 minutes
solution proposée

Domaines de compétence opérationnelles : ¢, d

- Préparation de la partie 3 de I'examen (5 minutes)
Partie 3 de 'examen | orale Entretien professionnel, y compris incidents 15 minutes
critiques

Domaine de compétence opérationnelle : b, c

Total | 50 minutes

Informations complémentaires :

Les EXP ont un accés protégé par un mot de passe a tous les mandats pratiques documentés du
candidat/de la candidate.

Les EXP étudient les mandats pratiques documentés et choisissent des mandats pratiques appropriés
pour 'examen final en entreprise (travail pratique).

En se basant sur les missions pratiques choisies, les EXP sélectionnent un modéle de cas pratique
approprié dans la bibliotheque de cas pratiques.

Sur la base des mandats pratiques documentés par le/la candidat/e et du rapport de formation, les EXP
adaptent le modéle de cas pratique et établissent le cas pratique individuel pour la réalisation de 'examen
final en entreprise (travail pratique).

Les adaptations apportées par les EXP concernent la concrétisation du cas pratique en termes de contenus
tels que p. ex. entreprise, produits, services, situation initiale, documents d’accompagnement des taches.
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41 Préparation

Pendant la préparation, les candidat/es sont placés sous la surveillance d’au moins un/e expert/e aux
examens. Cette personne ne fournit pas de renseignements sur 'examen.

Préparation des parties 1 et 2 de 'examen

La candidate/le candidat regoit une description du cas pratique a traiter (parties 1 et 2 de I'examen). La
candidate/le candidat dispose de 5 minutes pour prendre connaissance de la situation de départ ainsi que
des mandats des parties 1 et 2 de 'examen. Aucune prise de note n’est autorisée pendant ce temps de
préparation qui n’est pas considéré comme du temps d’examen.

Documents disponibles : documents relatifs au cas pratique
Moyens auxiliaires : aucun

Préparation de la partie 3 de I'examen

La candidate/le candidat recoit une description du cas pratique a traiter (partie 3 de I'examen). Elle/il
dispose de 5 minutes pour prendre connaissance de la situation de départ ainsi que d’autres documents
relatifs a la partie 3 de 'examen. Ce temps de préparation n’est pas considéré comme du temps d’examen.

Documents disponibles : documents relatifs au cas pratique
Moyens auxiliaires : aucun
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4.2 Partie 1 de ’examen : Traitement mini-cas et élaboration d’'une proposition de
solution
Méthode Mini-cas
Durée 20 minutes
Tache La candidate/le candidat traite différentes tdches (mini-cas) et élabore une

proposition de solution pour le cas pratique.

Déroulement

A partir d’une situation professionnelle pratique, la candidate/le candidat traite
différentes taches (mini-cas). Pour le cas pratique, la candidate/le candidat
élabore de maniere autonome une proposition de solution concréte qu'il/elle
documente de maniére manuscrite.

Les documents manuscrits sur papier sont remis par la candidate/le candidat
aux EXP a la fin de la partie 2 de I'examen, puis corrigés et évalués par ces
derniers.

Forme

Ecrite

Domaines de
compétences
opérationnelles /
situations de
travail spécifiques
a la branche

La partie 1 de 'examen se concentre sur les domaines de compétences
opérationnelles a, b et e.

Moyens auxiliaires
autorisés

Crayons, stylos

Critéres
d’évaluation

Proposition de solution :
Proposition pertinente, procédure appropriée, exhaustivité, compréhensibilité
(DCO a)

Organisation et collaboration :
Explication de I'organisation et de la collaboration avec les services internes et
externes (DCO b)

Documents et moyens auxiliaires :
Objectif des documents et moyens auxiliaires nécessaires aux employé/es de
commerce pour le traitement du travail a effectuer (DCO e)

Points critiques :
Problémes et défis éventuels lors du traitement et du réglement du travail a
effectuer (DCO b)
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4.3 Partie 2 de I’examen : Simulation d’action

Méthode Simulation d’action
Durée 15 minutes
Tache La candidate/le candidat explique les mandats partiels élaborés dans la partie 1

de 'examen concernant le cas pratique et répond aux questions techniques.

Déroulement

La candidate/le candidat explique les taches partielles traitées dans la partie 1
de I'examen, y compris la procédure par étapes pour le traitement du cas
pratique, a I'aide des documents écrits qu’elle/il a élaborés.

(durée : 8 minutes)

Le/la EXP joue le role d’'un/e spécialiste et pose ensuite des questions
techniques approfondies et complémentaires dans le contexte du cas pratique.
(durée : 7 minutes)

Forme

orale

Domaines de
compétences
opérationnelles /
situations de travail
spécifiques a la
branche

La partie 2 de 'examen se concentre sur les domaines de compétences
opérationnelles c et d.

Moyens auxiliaires
autorisés

Les documents relatifs au cas pratique et les mandats partiels et les documents
élaborés par la candidate/le candidat pendant la partie 1 de 'examen, sous
forme manuscrite sur papier. Pendant la partie 2 de I'examen, la candidate/le
candidat n’est pas autorisé/e a apporter des corrections ou des compléments
aux documents de la partie 1 de 'examen.

Critéres
d’évaluation

Explications :

Explications compréhensibles, détaillées et techniqguement correctes,
connaissances spécialisées adaptées au niveau ; présente de maniére
compréhensible les processus d’économie d’entreprise, les formes
d’organisation et les corrélations (DCO c)

Compétences d’expression :

Présente ses contributions de maniére convaincante et professionnelle ;
communique ses points de vue et ses propositions de maniére claire et
argumentée (DCO d)

Déroulement pertinent :

Procéde de maniére pertinente et structurée lors du traitement du travail a
effectuer ; explique les différentes étapes du traitement du travail a effectuer
(DCO c)
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44 Partie 3 de I’examen : Entretien professionnel, y compris incidents critiques

Méthode Entretien professionnel, y compris incidents critiques
Durée 15 minutes
Tache A partir d’'une situation professionnelle pratique, le candidat participe & I'entretien

professionnel et répond aux questions d’'un/e spécialiste.

Déroulement Le/la EXP joue le role d’'un/e spécialiste et pose des questions techniques
dans le contexte du cas pratique. Au cours de I'entretien technique, au moins
une situation imprévue est introduite. Il s’agit de vérifier comment la
candidate/le candidat gere les situations imprévues (incidents critiques, critical

incidents).
Forme orale
Domaines de La partie 3 de 'examen se concentre sur les domaines de compétences
compétences opérationnelles b et c.

opérationnelles /
situations de travail
spécifiques a la
branche

Moyens auxiliaires | aucun

autorisés
Critéres Connaissances spécialisées :
d’évaluation Les explications sont techniquement correctes, compréhensibles et détaillées ;

connaissances spécialisées adaptées au niveau, utilisation des termes et du
langage techniques ; remise des explications dans le contexte de I'entreprise
(DCO b)

Traitement des problémes et des situations :

Geére les situations difficiles de maniére appropriée et ciblée, justifie ses
propres déclarations / propositions / décisions de maniére adéquate
(DCO c)

Comportement en entretien :

Ecoute activement et se comporte de maniére appropriée lorsqu’il s’agit de
répondre et de traiter des objections ; s’exprime de maniere pertinente et
adaptée au destinataire (DCO b)
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Evaluation

L’évaluation est effectuée par les expert/es aux examens sur la base de critéres d’évaluation standardisés
prédéfinis (cf. annexe).

5.1 Pondération des domaines de compétences opérationnelles

Le tableau suivant donne un apergu de la pondération des différents domaines de compétences
opérationnelles :

Domaines de compétences opérationnelles Points Pondération

A : Travail au sein de structures d’activité et d’organisation 3 1
dynamiques

w

Partie 1 de 'examen

-
N
-

B : Interaction dans un milieu de travail interconnecté

Partie 1 de 'examen

Partie 3 de 'examen

C : Coordination des processus de travail en entreprise
Partie 2 de 'examen

Partie 3 de 'examen

D : Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs
Partie 2 de 'examen

E : Utilisation des technologies numériques du monde du travail

W W W W w o v o o

Partie 1 de 'examen
Total 30

5.2 Calcul des notes (cf. dispositions d’exécution)
Le nombre de points obtenus lors de 'examen est converti en note a 'aide de la formule suivante :
poiNts cbtenus X 5

Note = +1
pOintS maximum

La note du domaine de qualification « Travail pratique » est arrondie a une note entiére ou a une demi-note.

5.3 Réussite a ’examen final en entreprise (cf. dispositions d’exécution)

L’évaluation de I'examen final en entreprise se fait par des notes allant de 6 a 1. Les notes de 4.0 et plus
indiquent une performance suffisante.
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5.4 Intégration dans I’ensemble de la procédure de qualification (cf. dispositions
d’exécution)

Examan fina!

Note

d'expérionce

* Pow Famends e nates, of Ly retabves A L ook [ -E e il R L)

CCE = comie fe compémmces de londuprios - DCO « domaine de compdtences codtioonetes . TF « Navad pratoue - OF / CO » connuienasces pol | Odtare obsésgle MBS « sofu dv bulliie sermesting NS « nele senesiriele

La note globale de la procédure de qualification (PQ) se compose comme suit :
Notes d’expérience (40%)
— Entreprise
— Ecole professionnelle
— Cours interentreprises
Domaine de qualification « Travail pratique » (= examen final en entreprise) (30%)

Domaine de qualification « Connaissances professionnelles et culture générale »
(= examen final scolaire) (30%)

La procédure de qualification (PQ) est réussie si la note globale ainsi que la note de I'examen final en
entreprise et de 'examen final scolaire (= notes de cas) sont chacune de 4.0 au minimum.
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Archivage
L’archivage des documents d’examen s’effectue conformément aux instructions cantonales.

En cas de saisie numérique des résultats d’examen, les données sont conservées sous forme numérique
pendant au moins un an apres le déroulement de 'examen.

En cas de saisie écrite des résultats d’examen, les procés-verbaux d’évaluation sont conservés pendant au
moins un an apres le déroulement de I'examen.

Publication
Le présent guide a été approuvé par Swissmem Formation professionnelle.
Winterthur, le 31 octobre 2025

o/ by

Nino Giuralarocca

Développeur du métier Employé/e de commerce
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Annexe : Grille/procés-verbal d’évaluation pour ’examen final en entreprise

Chaque critére d’évaluation est noté de 0 a 3 points. Au total, cela donne un maximum de 30 points.

Tous les critéres d’évaluation se rapportent au travail concret a effectuer.

Partie 1 de ’examen : Traitement d’un cas pratique

Critéres d’évaluation et questions directrices Nombre de
points
maximum
1.1 Proposition de solution : 3
Proposition pertinente, procédure appropriée, exhaustivité, compréhensibilité (DCO a)
Question directrice : La proposition de solution élaborée est-elle pertinente, exhaustive,
compréhensible, techniquement correcte et une procédure appropriée est-elle décrite ?
1.2 Organisation et collaboration : 3
Explication de I'organisation et de la collaboration avec les services internes et externes
(DCO b)
Question directrice : L’organisation et la collaboration avec les services internes et
externes sont-elles expliquées de maniere complete et techniquement correcte ?
1.3 Documents et moyens auxiliaires : 3
Objectif des documents et moyens auxiliaires nécessaires aux employé/es de commerce
pour le traitement du travail a effectuer (DCO e)
Question directrice : L’objectif des documents ainsi que les moyens auxiliaires nécessaires
sont-ils correctement décrits sur le plan technique ?
1.4 Points critiques : 3
Problémes et défis éventuels lors du traitement et du réglement du travail a effectuer
(DCO b)
Question directrice : Les problemes et défis éventuels sont-ils expliqués de maniere
compréhensible ?
Total 12
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Partie 2 de I’examen : Simulation d’action

Critéres d’évaluation et questions directrices Nombre de
points
maximum
2.1 Explications : 3
Explications compréhensibles, détaillées et techniquement correctes, connaissances
spécialisées adaptées au niveau
Présente de maniére compréhensible les processus d’économie d’entreprise, les formes
d’organisation et les corrélations (DCO c)
Question directrice : Les explications sont-elles techniquement correctes, compréhensibles,
détaillées et adaptées au niveau ?
2.2 Compétences d’expression : 3
Présente ses contributions de maniére convaincante et professionnelle
Communique ses points de vue et ses propositions de maniéere claire et argumentée
(DCO d)
Question directrice : Les contributions personnelles sont-elles présentées et justifiées de
maniére convaincante ?
2.3 Déroulement pertinent : 3
Procéde de maniére pertinente et structurée lors du traitement du travail a
effectuer
Explique les différentes étapes du traitement du travail a effectuer (DCO c)
Question directrice : Le traitement du travail a effectuer est-il structuré de maniére
pertinente ?
Total 9
Partie 3 de I’examen : Entretien professionnel, y compris incidents critiques
Critéres d’évaluation et questions directrices Nombre de
points
maximum
3.1 Connaissances spécialisées : 3
Les explications sont techniquement correctes, compréhensibles et détaillées
Connaissances spécialisées adaptées au niveau, utilisation des termes et du langage
techniques
Remise des explications dans le contexte de I'entreprise (DCO b)
Question directrice : Les explications sont-elles techniquement correctes et les déclarations
et propositions sont-elles placées dans le contexte de I'entreprise ?
3.2 Traitement des problémes et des situations : 3
Gere les situations difficiles de maniére appropriée et ciblée
Justifie ses propres déclarations / propositions / décisions de maniére adéquate (DCO c¢)
Question directrice : Les situations difficiles et imprévues sont-elles gérées de maniere
appropriée et ciblée ?
3.3 Comportement en entretien : 3
Ecoute activement et se comporte de maniére appropriée lorsqu'il s’agit de répondre et de
traiter des objections ; s’exprime de maniére pertinente et adaptée au destinataire (DCO b)
Question directrice : L’écoute active et le comportement sont-ils appropriés a la situation
d’entretien ?
Total 9
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Procédure de qualification pour les Employé/es de commerce CFC
Domaine de qualification « Travail pratique » — Résumé de I’évaluation

Date de 'examen Nom de la personne candidate
Titre du travail dirigé sur le cas
s yx . Nombre de| Nombre de
Critére d’évaluation points points
possibles obtenus
Partie 1 de I’examen (DCO A, B, E)
1.1 Proposition de solution 3
1.2 Organisation et collaboration 3
1.3 Documents et moyens auxiliaires 3
1.4 Points critiques 3
Partie 2 de I'’examen (DCO C, D)
2.1 Explications 3
2.2 Compétences d’expression 3
2.3 Déroulement pertinent 3
Partie 3 de I’examen (DCO B, C)
3.1 Connaissances spécialisées 3
3.2 Traitement des problemes et des 3
situations
3.3 Comportement en entretien 3
Nombre de points total : 30 Note* :

*Clé de calcul

Note = nombre de points obtenus x5 +1
nombre de points max. possible

Nom de I'expert/e 1 Nom de I'expert/e 2

Signature

Date
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kaufmannische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale

Procédure de qualification pour les Employé/es de commerce CFC

Partie 1 de I’examen

Critére d’évaluation 1.1 : Proposition de solution

appropriée est-elle décrite ?

Question directrice : La proposition de solution élaborée est-elle pertinente, exhaustive, compréhensible, techniguement correcte et une procédure

Observation / remarque

Evaluation

Points

Elabore une proposition de solution pertinente, exhaustive et techniquement
correcte pour le traitement du travail a effectuer.

Décrit de maniére détaillée et compléte la procédure appropriée pour le traitement
du travail a effectuer.

3

Elabore une proposition de solution en grande partie pertinente, exhaustive et
techniqguement correcte pour le traitement du travail a effectuer.

Décrit de maniére quasi compléte la procédure appropriée pour le traitement du
travail a effectuer.

Elabore une proposition de solution en grande partie techniquement incorrecte,
peu pertinente et incompléte pour le traitement du travail a effectuer.

Ne décrit que de maniére lacunaire la procédure de traitement du travail a effectuer.

Elabore une proposition de solution techniquement incorrecte, incompléte et non
pertinente pour le traitement du travail a effectuer.

Ne décrit pas de procédure appropriée pour le traitement du travail a effectuer.

Justification
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Critére d’évaluation 1.2 : Organisation et collaboration

Question directrice : L’'organisation et la collaboration avec les services internes et externes sont-elles expliquées de maniére compléte et techniquement
correcte ?

Observation / remarque Evaluation Points

— Explique de maniére compléte et correcte I'organisation et la collaboration avec 3
les services internes et externes pour le traitement du travail a effectuer

— Explique en grande partie de maniére correcte I'organisation et la collaboration 2
avec les services internes et externes pour le traitement du travail a effectuer

— Explique l'organisation et la collaboration avec les services internes et externes 1
pour le traitement du travail a effectuer de maniére incompléte et seulement
partiellement correcte

— N’explique pas ou explique de maniére trés incompléte I'organisation et la 0
collaboration avec les services internes et externes pour le traitement du travail a
effectuer

Justification
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technique ?

Critére d’évaluation 1.3 : Documents et moyens auxiliaires
Question directrice : L’'objectif et I'utilisation des documents ainsi que les moyens auxiliaires nécessaires sont-ils correctement décrits sur le plan

Observation / remarque

Evaluation

Points

Décrit de maniére compléte et correcte I'objectif des documents ainsi que des
moyens auxiliaires nécessaires aux employé/es de commerce pour le traitement du
travail a effectuer

3

Décrit en grande partie de maniére correcte I'objectif des documents ainsi que des
moyens auxiliaires nécessaires aux employé/es de commerce pour le traitement du
travail a effectuer

Décrit 'objectif des documents ainsi que des moyens auxiliaires nécessaires aux
employé/es de commerce pour le traitement du travail a effectuer de maniére
incompléte et seulement partiellement correcte

Ne décrit pas ou décrit de maniére trés incompléte I'objectif des documents ainsi
que des moyens auxiliaires nécessaires aux employé/es de commerce pour le
traitement du travail a effectuer

Justification
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Critére d’évaluation 1.4 : Points critiques

Question directrice : Les problémes et défis éventuels sont-ils expliqués de maniere appropriée ?

Observation / remarque

Evaluation Points
— Explique clairement et de maniére appropriée les problémes et les défis 3
éventuels lors du traitement et de la gestion du travail a effectuer
— Expliqgue en grande partie clairement et de maniére appropriée les problemes et 2
les défis éventuels lors du traitement et de la gestion du travail a effectuer
— Explique les problémes et les défis éventuels lors du traitement et de la gestion 1
du travail a effectuer de maniére incompléte et non appropriée
— N’explique pas ou explique de maniére trés incompléte les problémes et les défis 0
éventuels lors du traitement et de la gestion du travail a effectuer

Justification
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Partie 2 de ’examen

Critére d’évaluation 2.1 : Explications

Question directrice : Les explications sont-elles compréhensibles, détaillées et adaptées au niveau ?

Observation / remarque

Evaluation

Points

Explications compréhensibles, détaillées, logiques et techniquement correctes

Présente de maniére compréhensible les processus d’économie d’entreprise, les
formes d’organisation et les corrélations

Explications en grande partie compréhensibles, détaillées, la plupart du temps
logiques et techniquement correctes

Présente en grande partie de maniére compréhensible les processus d’économie
d’entreprise, les formes d’organisation et les corrélations

Explications peu compréhensibles, incomplétes, en partie illogiques et
techniqguement insuffisantes

Présente en partie de maniére incompléte les processus d’économie d’entreprise,
les formes d’organisation et les corrélations

Explications difficilement compréhensibles, trés incomplétes, illogiques et souvent
techniquement incorrectes

Ne présente pas ou présente de maniére trés incompléte les processus
d’économie d’entreprise, les formes d’organisation et les corrélations

Justification
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Critére d’évaluation 2.2 : Compétences d’expression
Question directrice : Les contributions personnelles sont-elles présentées et justifiées de maniére convaincante ?

Observation / remarque Evaluation Points

— Se présente et présente ses contributions de maniére convaincante et professionnelle 3
— Communique ses points de vue et ses propositions de maniéere claire et argumentée

— Se présente et présente ses contributions de maniére en grande partie convaincante 2
et professionnelle

— Communique ses points de vue et ses propositions de maniére en grande partie
claire et argumentée

— Se présente et présente ses contributions de maniére peu convaincante et peu 1
professionnelle

— Communique ses points de vue et ses propositions la plupart du temps de maniére
peu claire et non argumentée

— Se présente et présente ses contributions de maniére non convaincante et non 0
professionnelle

— Communique ses points de vue et ses propositions de maniére complétement
confuse et non argumentée

Justification
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Critére d’évaluation 2.3 : Déroulement pertinent

Question directrice : Le traitement du travail a effectuer est-il structuré de maniéere pertinente et permet-il d’obtenir des résultats appropriés ?

Observation / remarque

Evaluation Points
— Procede de maniére pertinente et structurée lors du traitement du travail a effectuer 3
— Explique les différentes étapes du traitement du travail a effectuer
— Procéde en grande partie de maniére pertinente et structurée lors du traitement du 2
travail a effectuer

— Explique en grande partie les différentes étapes du traitement du travail a effectuer

— Procéde de maniére partiellement pertinente et structurée lors du traitement du travail 1
a effectuer

— Explique partiellement les différentes étapes du traitement du travail a effectuer

— Procéde de maniére peu pertinente et non structurée lors du traitement du travail a 0

effectuer

Explique les différentes étapes du traitement du travail a effectuer de maniére trés
incompléte

Justification
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Partie 3 de ’examen

I'entreprise ?

Critére d’évaluation 3.1 : Connaissances spécialisées
Question directrice : Les explications sont-elles techniquement correctes et les déclarations et propositions sont-elles placées dans le contexte de

Observation / remarque

Evaluation Points

— Les explications sont techniquement correctes, compréhensibles, détaillées et 3
logiques

— Utilisation correcte des termes et du langage techniques

— Remise des explications dans le contexte de I'entreprise

— Les explications sont en grande partie techniquement correctes, compréhensibles, 2
détaillées et logiques

— Utilisation en grande partie correcte des termes et du langage techniques

— Dans I'ensemble, remise des explications dans le contexte de I'entreprise

— Les explications sont en partie techniqguement correctes et compréhensibles, en 1
partie incomplétes et illogiques

— Ultilisation partiellement incompléte des termes et du langage techniques

— Remise partiellement incompléte des explications dans le contexte de I'entreprise

— Les explications ne sont techniquement pas correctes, pas compréhensibles, sont 0
trés incomplétes et illogiques

— Utilisation incompléte des termes et du langage techniques

— Absence de remise des explications dans le contexte de I'entreprise

Justification
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Critére d’évaluation 3.2 : Traitement des problémes et des situations
Question directrice : Les situations difficiles et imprévues sont-elles gérées de maniére appropriée et ciblée ?

Observation / remarque Evaluation Points

— Geére les situations difficiles de maniére appropriée et ciblée 3
— Justifie ses propres déclarations / propositions / décisions de maniére adéquate

— Geére les situations difficiles en grande partie de maniére appropriée et ciblée 2

— Justifie ses propres déclarations / propositions / décisions en grande partie de maniére
adéquate

— Geére les situations difficiles de maniere partiellement appropriée et ciblée 1

— Justifie ses propres déclarations / propositions / décisions de maniére peu adéquate

— Gére les situations difficiles de maniéere inappropriée et non ciblée 0
— Justifie ses propres déclarations / propositions / décisions de maniére non adéquate

Justification
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Critére d’évaluation 3.3 : Comportement en entretien
Question directrice : L’écoute active et le comportement sont-ils appropriés a la situation d’entretien ?

Observation / remarque Evaluation Points

Ecoute activement et se comporte de maniére appropriée lorsqu'il s’agit de 3
répondre et de traiter des objections

— S’exprime de maniére adéquate et adaptée au destinataire

— Ecoute en grande partie activement et se comporte la plupart du temps de maniére 2
appropriée lorsqu'il s’agit de répondre et de traiter des objections

— S’exprime de maniére en grande partie adéquate et adaptée au destinataire

— Ecoute activement seulement en partie et se comporte de maniére peu appropriée 1
lorsqu’il s’agit de répondre et de traiter des objections

— S’exprime seulement en partie de maniére adéquate et adaptée au destinataire

— N’écoute pas activement et se comporte de maniére non appropriée lorsqu’il s’agit 0
de répondre et de traiter des objections

— S’exprime de maniére non adéquate et non adaptée au destinataire

Justification
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