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BRANCHECONMIMERCE

Formiation conmaerciale de base

1e" cours interentreprises

Guide methodique type

Chapitres:

Chapitre 1 :
Chapitre 2 :

Chapitre 3 :
Chapitre 4 :
Chapitre 5 :
Chapitre 6 :
Chapitre 7 :

Usage du guide méthodigue

Vue d‘ensemble du déroulement de la formation
de base / glossaire

Programme de formation

Catalogue des objectifs de formation
Situations de travail et d‘apprentissage (STA)
Unités de formation (UF)

Cours interentreprises (CIE)
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Formiation conmaerciale de base

* Planifier le déeroulement de I'UF, fixer les priorités
et les consigner par écrit (dans le plan d’action).

1e" cours interentreprises

Tache de I'apprenant en 1¢'¢ année
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Formiation conmaerciale de base

e Complétez le dossier avec une page de titre, une table
de matiere et le plan d’action

e Le dossier complet, plus les documents « Taches » et « Accord /
évaluation de l'unité de formation » diment complétés, sont a

envoyer a la branche au plus tard 4 semaines avant le début
du cours interentreprises.

Tache de I'apprenant en 1¢© année
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De la part de I‘entreprise formatrice

>
Z4
2S5 9
‘\4 - Fixation et respect des objectifs et priorités

Evaluation de la 1 UF
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Déroulement de UF
Définir la situation

Entretien de départ
preliminaire  «— . - Définir le processus
c 4 PEE (début/objectif) P
¢ Etablir le plan
d’action T
. _ | Projet a remettre au formateur
Minimum 2 mois
& Plan d’action en tant qu’instrument
¢ ) d’engagement et de controble
_ Completer Ie _
Entretien document Evaluation de la
d'évaluation d'évaluation partie entreprise

Envoi du dossier <: Le plan d’action
UF a la Branche en fait partie
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1e" cours interentreprises

Qu’est-ce qu’un plan d’action ?

SA(GS)

/4
Instrument de = / ///

planification Q% //"
et de controle ;\)}C'\\
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Formiation conmaerciale de base

Contenu du plan d’action

QUI ? A
QUOI ?

QUAND ? >
Oou ?

COMMENT ? J
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Exemple 1

1e" cours interentreprises

&
: Zeitplan Einfithrung modularisierte Informatiklehre I'Ch
Pilot nach kantonalen Konzepten
Evaluation
—-
2. Pilotjahr 3. Pilotjahr 4. Pilotjahr
v 1.1.2003 v 1.1.2004 _ v 1.1.2005 v
August August
2002 2005
Vorprojekt Initiierungsphase

= Auswertung Evaluation Pilot
= Fragen Klaren
= Modulharmonisierung

Reglementsrevision
Yemehmlassung Reglement

Bildung der BE-Verantwortlichen
Informationskampagne Kantone g4

Umsetzung

Infarmatik Barulshildung Schwalz
Farmation professsarnelle infarmatique Suisse
Formazione professionaks imormatica Svizzara
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1e" cours interentreprises

Exemple 2

1ahr:

2000

2001

Quartal:

T 213 F.4

12 EFd &

k.aonstituierung der AG in den Schulen

Absirmmnung Mt der landeseigenen wizsenschaftlidhen
Begleitung, mit dern Pragrarmmitrager und mit den Schulen

Analyze der Ausgangssituatbon

Ausarbeitung von Konzepten zur Entw icklung wan
Managermertkonnpetenz des Personals, fir die Ertwicklung der
Professionalitit und Innow stionsf3higkeit des Lehrpersonds,
fir die Ertwicklung von Frermd- und Selbstevaluation

Aufbau einer Informnation s- und Kormmnunikostionsz entrale in
der Pilotschule

Erarbeitung eines Forthildungsprograrms

Ausarbeitungen von Handreichungen fir die Schulleitung
und Lehrpersonas

Crurchfahrung warm Workshop und von Facktagunogzn
Zwizchenbericht

Erprobung der Konzepte in den Schden

Beglaitende Lehratorthildurng

Ergebnizzsicherung und Selbstevaluaton

Erarbeitung einer Strabtegie zur regionalen und dberregionden
Ubertragung won Ergebnizzen

Abschlussbericht

‘Yorbereitung |

Crurchfiihrung

Syswerung

10
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Exemple 3

1e" cours interentreprises

| Task Name Dauer | Anfang | Ende | Vorgang
Frojektbeginn 0 Tage Fre 05.10.04 Fre 03.10.04
Pflichtenheft erstellen 21 Tage Don 15.11.04 Fre 17.12.04 | 1
Fflichtenheft fertig 0 Tage Fre 17.12.04 Fre 17.12.04 | 2
Fflichtenheft prafen 24 Tage Mon 20.12.04 Don 20.01.05 | 2
Rickgabe Fflichtenheft 0 Tage ' Don20.01.05| Don20.01.05 4
Evaluierung Management 27 Tage| Mon 20.12.04 Mit 26.01.05 3
Implementierung Management 86 Tage Fre 25.01.05 Fre 27 0505 6
Ubergabe Management 0 Tage Fre 27.05.05 Fre 27 0505 | 7
Management prifen 14 Tage Mon 30.05.05 Fre 17.06.05 8
Abnahme Management 0 Tage Fre 17.06.05 Fre 17.06.05 9
Evaluierung Videochat 41 Tage Don 15.11.04 Don 13.01.05 1
Implementierung Videochat 40 Tage | Mon 17.01.05 Fre 11.03.05| 11
Ubergabe Videochat Erg 0 Tage Fre 11.03.05 Fre 11.03.05| 12
‘Videochat Erg prifen 15Tage| Mon 14.03.05| Fre01.04.05 13
Abnahme Videochat 0 Tage Fre 01.04.05 Fre 01.04.05 14
Evaluierung Effekte 34 Tage  Mon 14.03.05 Fre 25.04.05 13
Implementierung Effekte 20 Tage| Mon 02.05.05 Fre 27.05.05 |16
Ubergabe Effekte 0 Tage Fre 27.05.05 Fre 27 0505 17
Effekie prifen 15 Tage| Mon 30.05.05 Fre 17.06.05 158
Abnahme Effekie 0 Tage Fre 17.06.05 Fre 17.06.05 19
FProjektende 0Tage  Fre 24.06.05 Fre 24 06.05 1020
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1e" cours interentreprises

Unité de formation n° 1

Planifier le travalil

Examiner le processus de travall

—-—

Rassembler les informations

Minimum<—=

Dessiner le schéma du processus

10 étapes

Ecrire le rapport

Compléter le
journal

Fdfadfdffdfdf

Ajouter des exemples (modele de
documents, échantillons)

6-10 pages A4

Etablir le dossier

Envoyer le dossier, la tache et
I'accord / évaluation

Syatadgpyy
o adfjagfy) o
dggstg

Présentation
lors du CIE 2
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