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CIE – Cours interentreprises de la branche « services et administration »
Rapport pratique indispensable à l’inscription aux examens finaux et nécessaire à la préparation de l’examen final oral de fin d’apprentissage.  Enumérations des situations professionnelles 

Le fichier de ce document est à télécharger directement du site : 
www.cifc-geneve.ch, à remettre lundi 5 décembre 2011, en 3 exemplaires à la CIFC.ge, rempli sur PC et signé, manuscrits non acceptés. 
	Nom :
	Prénom :

	Adresse privée :
	Sexe (cocher la case qui convient) : 
( M ( F

	NPA et ville :
	No de portable privé de l’apprenti :

	Profil (cocher la case qui convient)  
( E           ( B        ( M
	Branche « Services et administration » (CIFC)

	Entreprise formatrice :
Adresse entreprise : 

	Formateur / Formatrice :
Nom / Prénom : 
No de téléphone en entreprise :


	Délais de remise des 3 exemplaires de ce rapport


	Lundi 5 décembre 2011
	L’examen écrit aura lieu 
le 6 juin 2012, de 8h00 à 10h30, à la salle de fête de Thônex
	Les examens oraux auront lieu en fin mai – début juin 2012 à la date indiquée dans la convocation. 


Forme et volume du rapport :
Prenez soin de compléter ce rapport de manière complète et précise. Rédigez-le en fonction des compétences qui vous ont été communiquées au CIE 1 et sur la base desquelles vous serez évalué. Utilisez vos propres mots, composez des phrases simples, mettez en évidence les points essentiels. Il vous est demandé de préciser des objectifs détaillés (OD) : notez les plus représentatifs de vos activités.

Déroulement de l'examen :
Dispositions d’exécution pour l’EFA. Partie entreprise, oral – Annexe B : modèle 2 – 2 situations d’entretien. Paragraphe 2 :

Deux situations d’examen sont examinées en 30 minutes. Chaque situation d’entretien dure environ 15 mn. Le candidat peut se préparer 5 mn avant l’examen. L’énoncé indique au candidat de diriger l’entretien. L’examen commence par une situation d’entretien. On passe à la 2e situation après de 20 minutes au maximum.

L'entretien se termine par la question : "Dans votre entreprise d’apprentissage, comment le processus continue-t-il à partir de la situation que vous venez de décrire ?" l’apprenti doit expliquer ce qu’il se passe dans la phase qui suit le processus sur lequel il a été interrogé. Cette question permet de savoir si l’apprenti comprend bien le fonctionnement de l’entreprise dans sa globalité. 
1. PRÉSENTATION DE L’ENTREPRISE D’APPRENTISSAGE : son organisation, ses activités, ses produits et services, ses relations commerciales ou économiques.

Décrivez votre entreprise d’apprentissage à une personne qui n’en aurait jamais entendu parler. Présentez et expliquez les produits et/ou les services qu’elle offre. Situez l’entreprise dans son environnement : ses clients, ses fournisseurs, ses concurrents. Indiquez 3 objectifs détaillés correspondant à cette présentation.

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Objectifs détaillés n° et libellé selon le catalogue du guide méthodique type standard :
	N°
	

	N°
	

	N°
	


2. VOS ACTIVITÉS PENDANT VOTRE APPRENTISSAGE
 
Présentez, de manière précise, les activités principales auxquelles vous vous êtes particulièrement consacré-e durant votre apprentissage. Indiquez 3 objectifs détaillés correspondant à ces activités.

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Objectifs détaillés  n° et libellé du catalogue du guide méthodique type standard :
	N°
	

	N°
	

	N°
	


3. SITUATIONS DE COMMUNICATION :
Présentez plusieurs situations concrètes dans lesquelles vous avez dû exercer vos capacités de communication, à l’occasion d’entretiens avec des clients (externes ou internes). Indiquez 3 objectifs détaillés correspondant à ces situations de communication.

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Objectifs détaillés selon la liste des critères pour les examens oraux sur le site CIFC.CH, sous examen oraux, liste de critère S&A : 
	N°
	

	N°
	

	N°
	


Lieu de date : 
Signature du formateur / de la formatrice             Signature du candidat / de la candidate

Veuillez remettre ce formulaire à la CIFC.ge, avant le 5 décembre 2011, en trois exemplaires. Veuillez conserver une copie.
CIFC.Genève,

c/o Fédération des Entreprises Romandes Genève

Rue de Saint-Jean 98

Case postale 5278
1211 Genève 11
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