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Communauté d’Intéréts pour la Formation Commerciale
CFC employé de commerce, branche de formation et d’examens « Services et administration »

Cours interentreprises SLD 2 — novembre 2023
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IFC ...  Iravaux a réaliser pour le cours interentreprises —

Communauté d'intéréts pour la Formation Commerciale

Cours interentreprises et examens de fin d'apprentissage S | D 2

* Commencer la réalisation du mandat pratique «Mon Entreprise»
 Tache 1 (description de I'entreprise et de son secteur économique),
Tache 2 (structure de I'entreprise),
 Tache 3 (histoire de I'entreprise),

*  Tache 4 (culture et valeurs d’entreprise).

* Réaliser les unités d’apprentissage et e-tests :
* Faire preuve de professionnalisme

* Savoir bien recevoir des ordres de travail et des retours

* Grille des compétences

* Compléter la grille en vous aidant de votre expérience en entreprise, vos STA et des mandats pratiques
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Cours interentreprises el examens de fin d'apprentissage
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Vlandat pratique

«Mon entreprise»

Entretiens clients

Mandat pratique
«Entretiens clients»

— 1" semestre

Grille de compétences

— Autoévaluation /
évaluation externe

Préparation aux
examens oraux

Portfolio
personnel

STA 5 en entreprise

Grille de compétences

— 28me semestre
— Autoévaluation /
évaluation externe

STA 6 en entreprise

examens écrits
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1.1.8.7 Connaissance approfondie des produits et des
prestations de service de I'entreprise et de la concurrence

1.1.8.6 Connaissances de base sur I'entreprise et la branche

1.1.8.3 Utiliser ses connaissances de I'entreprise

2.4 Présentation efficace

3.2 Capacité a communiquer




Communauté d'Intéréts pour | a Formation Commerciale
Cours interentreprises el examens de fin d'apprentissage

* SLD 1 rappels et questions
* Culture et valeurs d’entreprise
* Parties prenantes

* Développement durable a travers la responsabilité sociétale des
entreprises (RSE)

* Marketing Mix (4 P)

07/11/2023 5



CIFC e Au cours intere ntreprises SLD 5

Vous devrez réaliser une présentation compléete de votre
entreprise formatrice (environ 8 minutes) en reprenant les
différentes sections vues dans le cadre des cours
interentreprises (Cl) au cours SLD 5.

Cette présentation aura pour but de vous préparer au mieux
aux examens de fin d’année.

o/







ClFC e Culture et valeurs d’e ntreprise

INFLUENCE L'IMAGE

EXTERNE QU’UNE
ENTREPRISE VEUT SE CE QUI SE PASSE
DONNER REELLEMENT ET
CONCRETEMENT A
Valeurs de I'entreprise L'INTERIEUR D’UNE
ENTREPRISE

Culture d’entreprise

Idéalement les valeurs

proclamées font partie

intégrante de la culture
de I'entreprise!
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Valeurs de votre entreprise formatrice

1. Consultez le site Internet de votre entreprise et votre mandat pratique

2. Identifiez la section du site Internet de votre entreprise dans laquelle apparaissent les valeurs

3. Listez et retranscrivez les valeurs clés de votre entreprise sur la feuille d’exercice et trouvez des
exemples concrets
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nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
Cours interentreprises el examens de fin d'apprentissa,

|dentification des valeurs de votre entreprise

formatrice

Exemple concret : comment cette valeur
est-elle démontrée dans votre entreprise

Valeur 1

Exemple concret : comment cette valeur est-elle
démontrée dans votre entreprise?

Exemple concret : comment cette valeur est-elle
démontrée dans votre entreprise?

Nom de
I'entreprise
formatrice

Valeur 4 : / Valeur 3

Valeur 2

Exemple concret : comment cette valeur
| est-elle démontrée dans votre entreprise?

Exemple concret : comment cette valeur est-elle
démontrée dans votre entreprise?




uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Culture
d’entreprise

Vidéo QOQA (12 minutes)
https://www.rts.ch/play/tv/mise-au-point/video/la-

vie-au-bureau-autrement?id=10988330
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Valeurs partagées
par 'organisation

Codes, normes,
habitudes, rituels

Avantage
concurrentiel

Jargon interne

Rarement
formalisée dans
les PME

Culture d’entreprise

Ce gu’il se passe
dans les faits

Fédératrice

Grille de lecture
pour les nouveaux
collaborateurs

N’est pas
reproductible

Sentiment
d’appartenance

Coutume

Se vit au sein de
I’entreprise

Evénements
d’entreprise

12
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Cemml: uté dintérdts pm ¢ la Formation Commerciale
s interentrepri mens de fin d'apprentissage

Quelques éléments de la culture de mon

entreprise formatrice

Evénements annuels, mensuels, rendez-vous
d’équipe hebdomadaires, quotidiens
Rituels (café, pause midi, after-work)

Langue de travail, langue d’écriture des e-mails,
vocabulaire utilisé a 'oral ou par e-mail,
vocabulaire autorisé entre collégues, tutoiement,

Valeurs partagées dans les faits par
mon équipe de travail

Addd

w

vy

Habillement autorisé ou non-autorisé (jogging,
«crop-top», talons, jupe, t-shirt, short, dos-nu,
chemise, chaussures ouvertes)

TNA I M

Nom de l'entreprise :

Perception des comportements autorisés :
Demande de vacances
Horaires de travail fixes ou variables
Habitudes de I'open-space
Moyen de communication entre collegues (messagerie interne,
e-mail, téléphone, en personne, ...)




CIFC e es parties prenantes

Qu’est-ce que les «parties
prenantes» ou «groupes
d’intéréts»?
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incrustation L‘“-I

La RSE et les parties prenantes

Engagez votre entourage professionnel
dans le succeés de votre entreprise

——————————

— !p -fuurnis-seur

https://www.youtube.com/watch?v=C3EzLpulvT8 (4 minutes) 2




C:'..fg,mfi“,f?’f Quelques définitions...

«Une personne ou un groupe de personnes sans le Les parties prenantes sont envisagées

soutien desquels I'entreprise cesserait d’exister » comme des groupes clés, indispensables
a la pérennité et a la survie de

Standford Research Institute 1963 I'entre D rise

Wikipedia, Parties prenantes

Maria Bonnafous-Boucher
Jacob Dahl Rendtorff

La théorie Parties prenantes

des parties
prenantes ou
p— Groupes d’intéréts

R «Dans une entreprise, les parties prenantes
" | = sont des individus et des groupements qui

el contribuent, volontairement ou non, a la
capacité de créer de la valeur et de l'activité
et qui en sont ses bénéficiaires potentiels
et/ou en assument les risques»

«Une partie prenante dans l'organisation est (par définition)
tout groupe d’individus ou tout individu qui peut affecter ou
étre affecté par la réalisation des objectifs organisationnels»

Post, Preston et Sachs 16
R. E. Freeman 1984



Exercice
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CIFC e es parties prenantes

Exercices d’examens...
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nnnnnnnnnnn "Intéréts pour la Formation Commerciale

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa ‘apprentissage

—

Qu’est-ce que le
«développement durable» ou
la «responsabilité sociétale des
entreprises» pour vous?

19
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Développement durable — Parties prenantes

Dialogue
continu pour
identifier les

attentes
réciproques




CIFC ... Développement durable
Responsabilité sociétale d’entreprise (RSE)

ENVIRONNEMENT
\ - VM

M DURABLE
ECONOMIQUE
M EQUITABLE

Objectifs stratégiques
de I'entreprise




CTFQ -~ Avantages et effets d’'une bonne politique
Cours Inlevenireprises at sxamens g fia d'aporantissage R S E ( n O rm e I S O 2 6 O O O)

Satisfaction des parties

prenantes - amélioration

des relations avec les

pouvoirs publics, les

médias, fournisseurs,
clients

Identification et réduction

des risques

22
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xamnalupnfg

Stratégies de développement durable

Les entreprises sont une partie de la solution. Les mesures prises sont partenaires et complémentaires.

OBJECTIFS<.*bURABLE

PAS BONNE SANTE EDUGATION EGALITE ENTRE EAL PROPREET

DE PAUVRETE 2 «ZEROs ETBIEN-ETRE DEQUALITE LES SEXES ASSAINISSEMENT

o

TRAVAIL DECENT INDUSTRIE. 1 INEGALITES | LES| 12
ETCROISSANCE REDUITES COMMUNAUTES ET
INFRASTRUCTURE DURABLES RESP

ECONOMIQUE
il < Paiiz | ©°

T . Bl 17

POUR
EFFICACES Iy BIECTIFS
CLIMATIQUES 4

DES OBJECTIFS DE DEVELOPPEMENT

& D & ol DURABLE

-

Objectifs de Développement Durable pour les Etats
Membres de 'ONU en lien avec I'agenda 2030

https://www.eda.admin.ch/agenda2030/fr/home/agenda-2030/die-17-ziele-fuer-eine-nachhaltige-entwicklung.html

23
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nnnnnnnnnnn "Intéréts pour la Formation Commerciale

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn ‘apprentissage

De |a stratégie a 'opérationnel

Concretement, quelle est |la mise en ceuvre
des stratégies de développement durable
dans vos entreprises formatrices?

https://www.youtube.com/watch?v=dUNWz4pZToU

(4 minutes)

24
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e EXercice sur les démarches RSE

Mesures environnementales

Mesures sociales

Mesures économiques

25




CIFC coee Bibliographie et ressources pour approfondir

La coBlaction business n*1 des ventes

LA BOITE A OUTILS
DU'
DEVELOPPEMENT OBIJECTIFS <2 bURABLE
DURABLE -
= ET DE LA RSE
- / Wincent Maymeo
. y ISO 26000 Geoffnoy Murat ant.i'!ns
yotles ODD.
' l 2 édition
https://www.eda.admin.ch/agenda2030/fr/ho
me/agenda-2030/die-17-ziele-fuer-eine-
https://www.hesge.ch/heg/actualite https://www.iso.org/fr/iso-26000- nachhaltige-entwicklung.html

s/2021/barometre-des-pratiques- social-responsibility.html
rse-en-suisse-romande-edition-2021
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CIFC coue

Cours interentreprises el examens de fin d'apprentissage

Videos sur les 4 P du Marketing
Mix et |a concurrence

https://www.youtube.com/watch?v=PKHroPwBXeA https://www.youtube.com/watch?v= cpRgjg3edA https://www.youtube.com/watch?v=RUJg5cZ-BI0

3 minutes 5 minutes 3 minutes

27



Mise en place des ateliers

4 P du Marketing Mix

Nom entreprise Dessin créatif
de son

formatrice entreprise

« Chaque apprenti-e prend une feuille
de ﬂlpChart Produits / Services Distribution (place)

« Chaque apprenti-e dessine son
entreprise formatrice de maniére

créative et écrit le nom de I'entreprise Prix Communication (promotion)

« Chaque apprenti-e change d’atelier de

travail selon le temps imparti par le
Concurrence
fo m ateu r Noms des concurrents clés

Marché concurrentiel : oligopole, monopole, fragmenté (1 poisson,
2 poissons, plein de poissons)




Produits / Services

Quel est le niveau de
qualité des prestations
proposées?
(Quelle est I'image du
produit ou service?)

Quelle est la gamme

de produits/services

de votre entreprise? \ .

di—

Le produit est un bien ou un service offert sur le marché de fagon a y étre remarqué, acquis ou consommeé
en vue de satisfaire un besoin.

(Source : Marketing Management, Kotler et Dubois, Ed. Publi Union)




Produits / Services — Cycle de vie

Cycle de vie d'un Cycle de vie d’un
produit service

Volume des ventes

A

Stratégie
des services

Déclin

Croissance

—

=

1

E E Améli i t Conception
] g melioration pc'armanen e des services
£ g o des services

=] = 7
= = o

9 : g

z -E = Transition
) = =

des services

—

Exploitation
des services

Temps




V 4 .
St ra t e g I e Mon entreprise La concurrence
formatrice

. +
de prix

Basse QUALITE Haute _

Bas

PRIX ECONOMIQUE PRIX de PENETRATION

PRIX

PRIX ELEVE PRIX d'ECREMAGE

Haut

Pour les organisations a but non-lucratif : comment votre
organisation assure-t-elle le financement, favorise-t-elle
les dons réguliers?

Source de I'image : https://www.e-marketing.fr/Thematique/academie-1078/fiche-outils-10154/Pricing-306923.htm




Modele de distribution (place)

Quels sont les points
de vente de vos
prestations?

Exemples :

Consommateur
final

La politique de distribution est I'ensemble des actions destinées a mettre le produit/service a disposition des
consommateurs. La distribution peut étre assurée par I'entreprise elle-méme ou par des intermédiaires.

(Vive l'entreprise 2 — Module 4 — Page 103) o’




Politique de communication
(promotion)

Médias utilisés Hors médias
(promotion, évenement, téléphone, ...)

4 Quelles sont les stratégies de\
publicité utilisées par votre
entreprise/association?
Comment se fait-elle
connaitre? 4

Comment attirez-
vous de nouveaux

clients/donateurs?
Comment fidélisez-
vous les actuels?

signalelique

enaeigne m
¥

Stands salons -
habillage séminaires
el conférences

Source du modéle : https://www.bee-yoo.com/la-strategie-de-communication,

Pour les associations : nous cherchons a attirer et créer une relation de confiance avec des bénévoles, des donateurs, des subventionneurs, des adhérents...
Comment promouvoir la cause de I'association?




Concurrence

* Avez-vous beaucoup ou peu de concurrents?

Monopole
(pas de concurrent)

B>
B>
R .

Oligopole a frange
(quelgues gros concurrents
et des petits concurrents)

2224
2224

Marché tres
concurrentiel

Pour les associations : concurrence = autres associations, partenaires, entreprises privées, sponsors, confreres

2224




CIFC coue

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Exercice Marketing Mix et concurrence

Nom entreprise
formatrice

Produits | Services

Distribution (place)

Prix

Communication (promotion)

Concurrence
Noms des concurrents clés

2 poissons, plein de poissons)

Marché concurrentiel - oligopole, monopole, fragmenté (1 poisson,

Prendre une photo de votre travail sur le Marketing Mix et I'insérer
dans votre mandat pratique «Mon entreprise».

Mandat pratique

«Mon entreprise»

35



CIFC e Unités d’apprentissage et e-test

Vérification du taux de réussite min. de 60% pour les Unités
d’Apprentissage (UA) :

* Faire preuve de professionnalisme
e Savoir bien recevoir des ordres de travail et des retours

Les apprenti-e-s n‘ayant pas effectué ces tests ou ne les ayant
pas réussis doivent absolument les faire d’ici au dimanche de la
semaine en cours et envoyer une copie de |la preuve de réussite

a cours@cifc-ge.ch avec votre formateur-trice en entreprise en
copie de ce courriel.

36



CIFC ... Travail individuel sur le mandat pratique
«mon entreprise»

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

* Créer le canevas dans Konvink

(selon le modeéle qui se trouve sur «toutes les ceuvres au méme endroit» / chercher
dans la barre de recherches : Laetitia Orsingher)

* Tache 1 : description de mon entreprise et son secteur économique

* Tache 2 : structure de I'entreprise, parties prenantes et groupes d'intéréts, ses
produits et services, ses concurrents, Marketing Mix, ses clients internes et
externes.

* Tache 3 : histoire de I'entreprise

* Tache 4 : culture et valeurs de I'entreprise, démarche RSE et développement
durable

* Tache 5 : réflexions et apprentissages

37




Cour Iturentraprves ot xamen s n & sopranisnage G ri | I e d e CO m péte n Ces 9 P F P 9 Exa m e n S

{Auto-évaluation de I'apprenti-e (tous les 6 mois)

Evaluation du formateur-trice (tous les 6 mois)

<~

N
{Elaboration du PFP (en fin d’année scolaire)

Examens écrits et oraux (en fin d’année scolaire)

o

38
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Cours interentreprises el examens de fin d'apprentissage

4 grilles de compétences sur des sujets différents.

1. S’auto-évaluer et remplir régulierement et de
maniere exhaustive. Vous devez planifier votre travail
avec les grilles de compétences sur toute la durée de
votre stage, dans le but d’évaluer chaque compétence
au minimum une fois.

2. La grille de compétence est concue de maniere a
ce gue votre formateur puisse également vous
évaluer. Nous invitons votre formateur a utiliser cet
outil.

3. Les grilles de compétences vous aideront a
construire votre PFP afin de vous présenter aux
examens de fin d’apprentissage.

Comment fonctionne la grille de compétences sur Honvink?

hesure ips compéteEnces ot fals-ies waiuer par des nors. Mows alions 10 monrer id comment ceta marche simplomant et
facliement sur Konvink. Nods te pricentons e principales fonctionnaltés qyec lo-sorenncast. erte un.oelll

| Starut e Evaluations externes seulement
Fublhé bs 23.07.2019 | OIFC formation indtiale CFC £n coars de crattement ]
Objectifs évaluateurs optionnels de la branche de formation et d'examens “

Services et administration

PFandartwocre fnrmaoion, fafves un &tar dos Seuw campiot grace 8 i grille de compérences au moires une fof (uco-evmluation
Bt Swaliacion earerne ). 00 en #esaous dans e develappement de wok omgétenoes b Quelles sont vos foroes 7O devez
vaus encare falre des effarrs 7 Vious pouver volonters remplie plis zowvent b grile da compétences

| Publid Iz 23.07.2919 |CIFC formation inktlals CFC £n cours de traicemant ]

Conseiller les clients et traiter des ordres

Fendant watre formation, fatbes on #at des feux camplot grdce 8 s grille de compétences au misire une fois (suto-&aiuaton
ot évaluation externel O oo dtesvous dans be déweloppoment do wos comaétences ¥ Cunlies sont vos forces 700 doves
wous encorn faire des-efforts 7 Vous powves volootiers remplir plus saweeor la grile oo compétonces.

b diinr Fivakiamon

Fublhé bs 23.07.2019 | OIFC formation indtiale CFC £n coars de crattement ]

4,

Activites administratives et organisationnelles, branche et entreprise

Pandart wotre formation, faibes un état des Feus complet grace & s grille de compiétences au molrs ure fok (uto-dvaluation
Bt #vaivacion cxmernel O en &esvous dans le diveloppoment do vos comaitenoes 7 Quelies sont vos forces 700 deves
vaus encors faire des effarts 7 Vous pavees volonters remplie plus soueent @ grile de compétences

Publid le 23.07.7919 |CIFC formation initlals CFC £n cours de traikement ]

Compétences methodologiques, sociales et personnelles

Fendant watre formation, fatbes on #at des feux camplot grdce 8 s grille de compétences au misire une fois (suto-&aiuaton
ot évaluation exrernel 00 oo dtesvous dans i déweloppoment do wos comadtences ¥ 0unlies sont vos forces 700 doves
vous encorn faire des-efforts 7 Vous power volootiers remplir plus saweeor la grile co compétonces.

T dsinr Fivakiamon




ClFC < Konvink : Grille de compétences

* Remplir a I'aide de Konvink la grille de compétences .
G
* Activités administratives et organisationnelles, branche et entreprise — point 9 POF
Exemple grille de

 Activités administratives et organisationnelles, branche et entreprise — point 10 compétences

o

Terminer

@ Sans réponse  Répondre.  Marqué | En cours de traitement

o

CIFC formation initiale CFC: Activités admini: i et organisati lles, branche et entreprise
Catégorie: 1.1.8.3 Utiliser ses connaissances de I'entreprise Terminer
Suis-je en mesure’d exphqufzr les_ principales caractéristiques de mon entreprise 000000000 -
de maniére adaptée au destinataire ? ®Sansréponse  Régondre.  Marqué | Encours de traitement
CIFC formation initiale CFC: Activités administratives et or isati lles, branche et entreprise
O Je mal pas encore traité cet objectif évaluateur. Catégorie: 1.1.8.4 Utiliser ses connaissances de la branche
. eSS oS LS S Suis-je en mesure de présenter clairement les principaux développements dansla

e R branche dans laquelle mon entreprise est active a 'aide de documents et de
externes de mon entreprise alnsi que leurs besoins, IIIOYGIIS allxﬂlail'es dlSpOIlibleS ?

e peux citer tous les principaux points forts de mon
entreprise,

Jexécute cette activité avec un peu moins d'assurance O le n'al pas encore traité cet objectif évaluateur.

I
Enregistrer et passer a la question
Marquer la question i y 4
suivante

Critéres de compétences J'exécute cette activité a la perfection.

Je peux expliguer en termes simples |a signification
ou l'utilité de la branche dans laquelle maon
entreprise est active pour L sociéee, la population et
I'Erat

v

Marquer s question

40



CIFC«er  Formulaire d’évaluation

Merci de remplir le formulaire d’évaluation de ce cours avec la
meilleure attention et diligence possible !

Vos retours sont tres importants pour la CIFC Genéve!

Nous vous remercions et vous souhaitons le meilleur dans votre
apprentissage !

41



