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03 Procédure de qualification en entreprise – directives

© Branche Öffentliche Verwaltung /Administration publique/Amministrazione pubblica

retour au sommaire
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PROCÉDURE DE QUALIFICATION EN ENTREPRISE – DIRECTIVES

03/ roc dure de ualification en entreprise  directi es ersion tat le er mai 2017

Contexte
a ranc e  ffentlic e er altung d inistration pu li ue inistra ione pu lica  o ap  est une ranc e de for ati-

on et d’e a en accr dit e par le ecr tariat d’Etat  la for ation   la rec erc e et  l’inno ation EFR  pour la for ation 
co erciale initiale  

Compétence de la branche  Öffentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica » 
ases uridi ues :

• Ordonnance du EFR  sur la for ation professionnelle initiale d’e plo e de co erce e plo  de co erce a ec  
certificat f d ral de capacit  F  du  septe re  tat le er ai 

• lan de for ation E plo e E plo  de co erce F  du  no e re  tat le er ai  pour la for ation  
initiale en entreprise

• lan de for ation E plo e de co erce  artie  : o p tences professionnelles  o aine de for ation  ranc e  
et entreprise   atalogue des o ectifs aluateurs ranc e ffentlic e er altung d inistration pu li ue  du  

 no e re  tat le er ai 
• R gle ent d’organisation des cours interentreprises  E  ersion  de la ranc e  ffentlic e er altung d i-

nistration pu li ue inistra ione pu lica  du  ao t  tat le er ai 
• irecti es concernant l’organisation de la for ation professionnelle initiale et de la proc dure de ualification au sein des 

coles de co erce du  no e re 

a ranc e  ffentlic e er altung d inistration pu li ue inistra ione pu lica  se d clare responsa le pour la procé-
dure de qualification entreprise et les cours interentreprises pour ses stagiaires

es organisations r gionales de for ation r alisent les cours interentreprises confor ent  ces conditions cadres  a ran-
c e est responsa le de l’assurance ualit  des cours interentreprises  

Bases légales ovap

CSBFC
onf rence suisse des ranc es de for ation et d e a ens co erciales
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03/ roc dure de ualification en entreprise  directi es ersion tat le er ai 

DFP, répertoire 04
atalogue des o ectifs aluateurs entreprise : co p tences professionnelles  co p tences t odologi ues  sociales et 

personnelles 

DFP, répertoires 06 à 12
O ectifs aluateurs a ec crit res partiels pour l’ aluation des situations de tra ail et d’apprentissage 

DFP, répertoire 13
ituations de tra ail et d’apprentissage 

DFP, répertoire 14
nit s de for ation F

DFP, répertoire 16
rati ue professionnelle  oral

DFP, répertoire 17
rati ue professionnelle  crit

es o ectifs de for ation pr sent s dans les catalogues d’o ectifs aluateurs sont o ligatoires et doi ent tre alu s dans 
le cadre de la proc dure de ualification  ls sont consid r s co e e igence ini ale pour la for ation et co e e igence 

a i ale pour la proc dure de ualification

Domaines de 
qualification et 
notes d’expérience

Mise en œuvre/bases juridiques Pondération Note 
arrondie à

rati ue 
professionnelle  crit

E a en crit   inutes  o et : o ectifs aluateurs entreprise et 
cours interentreprises

 es prestations fournies lors des proc dures de ualification sont e -
pri es par des notes enti res ou par des de i notes  a eilleure note 
est  la plus au aise est  es notes inf rieures   sanctionnent des 
prestations insuffisantes   OF r  art   al   

otes 
enti res ou 
de i notes

rati ue 
professionnelle  oral

E a en oral   inutes  for e : eu  de r le et ou entretiens sp ci-
alis s p  e  tude de cas  entretien de ente ou de conseil  entretien 
sp cialis  sur un andat de tra ail  etc  o et : o ectifs aluateurs 
entreprise et cours interentreprises  co p tences t odologi ues  
sociales et personnelles et rapport prati ue des apprenti e s

 es prestations fournies lors des proc dures de ualification sont e  
pri es par des notes enti res ou par des de i notes  a eilleure note 
est  la plus au aise est  es notes inf rieures   sanctionnent des 
prestations insuffisantes   OF r  art   al  

otes 
enti res ou 
de i notes

otes d’e p rience  
partie entreprise

uatre notes de e 
aleur arrondies  une 

note enti re ou  une 
de i note

O et : o ectifs aluateurs de la for ation  la prati ue professionnelle

a note d’e p rience de la for ation  la prati ue professionnelle est 
calcul e sur la ase des e igences du stage de longue dur e  des  et 
des 

a note d’e p rience est co pos e de quatre notes pond r es de     
ani re gale Elle est co pos e co e suit :

•  note pour le contr le de co p tence dans le cadre des   
constitu e d’au oins une aluation de la personne en for ation

•   dans le cadre du stage de longue dur e  et

•  F co e l ent o ligatoire entreprise et   proportion         
identi ue

otes 
enti res ou 
de i notes

Conditions de réussite (Orfo, art. 22, al. 1a)
 a proc dure de ualification a ec e a en final est r ussie si dans la partie entreprise la note est sup rieure ou gale   

et pas plus d’une note de ranc e de la partie entreprise est insuffisante  et aucune note de ranc e de la partie entreprise est 
inf rieure   

Procédure de qualification en entreprise
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DFP, répertoire 13
ituations de tra ail et d’apprentissage 

Formulaire STA
e for ulaire  a ec les crit res partiels  est disponi le aussi :

BDEFA2
rALS (front-end tool des branches)

Remise et saisie des notes d’expérience dans BDEFA2 (banque de données)
es entreprises for atrices saisissent les notes dans EF  ou s nc ronisent ia r  dans EF  :

  et   us u’ au  ai

Nombre de points maximum par STA 
o p tence professionnelle :  o ectifs aluateurs   crit res partiels   points 12 points
 co p tence t odologi ue   crit res partiels   points   6 points
 co p tence sociale et personnelle   crit res partiels   points   6 points

Total 24 points

Le nombre de points par STA est reporté sur le barème de 1 à 6 bien connu.

Points 22 24 20 21 18 19 16 17 14 15 11 13 9 10 6 8 4 5 2 3 0 1
Note 6 5,5 5 4,5 4 3,5 3 2,5 2 1,5 1

Situations de travail et d’apprentissage (STA)
ne situation de tra ail et d’apprentissage est consid r e d’une part co e un rapport de for ation de l’entreprise for atrice 

pour c a ue se estre  ce rapport fournit des renseigne ents sur les prestations et le co porte ent des stagiaires  es 
entreprises for atrices sont donc dans l’o ligation d’effectuer une  par se estre  ’autre part  la  est un l ent 
d’ aluation pour les prestations fournies dans l’entreprise et pour le co porte ent dont ont fait preu e les stagiaires

Réalisation d’une STA
e for ateur la for atrice d ter ine une situation de tra ail concr te ue les stagiaires traitent pendant une dur e de deu  
ois au ini u  ette situation per et d’ la orer deu  o ectifs aluateurs s lectionn s  es derniers sont a s sur la 

compétence professionnelle. Par ailleurs, le/la stagiaire met aussi au point des compétences méthodologiques, sociales 
et personnelles M  ne proposition d finissant uelles M  sont suscepti les d’ tre entionn es dans le cadre de 
l’attri ution se trou e dans la description des diff rents o ectifs aluateurs r pertoires    

u cours d’un entretien d’initiation a ec le la stagiaire  le for ateur la for atrice d finit la situation de tra ail ui de ra tre 
trait e et fera l’o et de l’ aluation ult rieure  a ec les o ectifs aluateurs correspondants et les co p tences t o-
dologi ues  sociales et personnelles  l elle for ule le ni eau  atteindre et les attentes en ers la prestation co p tence 
professionnelle) et le comportement (compétences méthodologiques, sociales et personnelles).

e for ateur la for atrice o ser e les stagiaires pendant une dur e de deu  ois au ini u  et alue  au o en des 
crit res partiels des o ectifs aluateurs et des crit res partiels des co p tences t odologi ues  sociales et person-
nelles  les prestations et le co porte ent des stagiaires  e for ateur la for atrice oti e son aluation par crit et la 
co uni ue au  stagiaires dans le cadre d’un entretien d’ aluation  l elle leur pr sente les possi ilit s d’a lioration et de 
d eloppe ent entuelles  

Système d’évaluation et de notation
our aluer les prestations et les co p tences t odologi ues  sociales et personnelles concernant une situation de 

tra ail concr te  le for ateur la for atrice dispose de crit res partiels  

’ aluation se ase sur une grille de uatre points pour c a ue crit re partiel :

0 point Attentes pas satisfaites
1 point Attentes partiellement satisfaites
2 points Attentes satisfaites
3 points Attentes surpassées

03/ roc dure de ualification en entreprise  directi es ersion tat le er ai 
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Unité de formation (UF)
ans le cadre de l’unit  de for ation  les stagiaires la orent un dossier sur un processus de tra ail e cut  dans l’entrepri-

se for atrice  e for ateur la for atrice d ter ine le processus  traiter  es stagiaires traitent ce processus  le d cri ent 
et le docu entent au o en de l’unit  de for ation dossier  e dernier est alu  par le for ateur la for atrice  En outre  
les stagiaires r digent une pr sentation sur ce processus de tra ail  Elle est pr sent e lors du cours interentreprises et 

alu e par les for ateurs for atrices 

es stagiaires disposent de  eures de tra ail dans l’entreprise pour la orer le dossier et la pr sentation

Système d’évaluation et de notation
e contenu du dossier est alu  par le for ateur la for atrice
a pr sentation est alu e dans le cours interentreprises
es for ateurs for atrices en entreprise et les for ateurs for atrices  disposent pour leur aluation de uit crit res cf  

for ulaire F : F  r pertoire  aussi ien pour la partie entreprise ue pour la partie interentreprises

’ aluation se ase sur une grille de uatre points pour c a ue crit re d’ aluation :

0 point Attentes pas satisfaites
1 point Attentes partiellement satisfaites
2 points Attentes satisfaites
3 points Attentes surpassées

e for ateur la for atrice oti e son aluation par crit et la co uni ue au  stagiaires dans le cadre d’un entretien 
d’ aluation  l elle pr sente les possi ilit s d’a lioration et de d eloppe ent entuelles

e dossier corrig  et alu  par le for ateur la for atrice est en o  par les stagiaires   la date con enue   l’organisation 
régionale de formation compétente pour la mise en place des CI au sein de la branche « Öffentliche Verwaltung/Administrati-
on pu li ue inistra ione pu lica  ou  l’adresse con enue par le la responsa le  co p tent e  

DFP, répertoire 14
Unité de formation (UF)

Formulaire UF
e for ulaire F  a ec les crit res partiels  est disponi le aussi :

BDEFA2
rALS (front-end tool des branches)

Remise et saisie des notes d’expérience dans BDEFA2 (banque de données)
es entreprises for atrices saisissent les notes dans EF  ou s nc ronisent ia r  dans EF  :

UF 1 jusqu’ au 15 mai

La note de l’unité de formation est obtenue en faisant la somme des points de l’entreprise formatrice (dossier) et du 
cours interentreprises (présentation).

Points 45 48 41 44 37 40 33 36 28 32 25 27 19 24 14 18 10 13 5 9 0 4
Note 6 5,5 5 4,5 4 3,5 3 2,5 2 1,5 1

Nombre de points maximum par UF
Entreprise :  crit res d’ aluation   points 24 points

 :  crit res d’ aluation   points 24 points
Total 48 points

03/ roc dure de ualification en entreprise  directi es ersion tat le er ai 



16

Formation initiale en école (FIEc) Employé-e de commerce CFC Dossier de formation et des prestations Branche Administration publique

Compétence professionnelle   6 points
Compétence méthodologique   3 points
Compétence sociale et personnelle   3 points

o re de points a i u  par cas 12 points          Nombre total de points pour deux cas 24 points

Pratique professionnelle – oral
e la candidat e la ore un rapport prati ue en tant ue docu ent de ase pour les e pert e s au  e a ens  e rapport 

pratique décrit la formation pratique des stagiaires.

’e a en oral est con u co e une preu e indi iduelle et se r f re  la for ation prati ue des stagiaires dans l’entreprise 
for atrice  insi  les e pert e s au  e a ens la orent  sur la ase du rapport prati ue  du progra e de for ation  des 
o ectifs aluateurs et des co p tences t odologi ues  sociales et personnelles de la for ation en entreprise et des 
cours interentreprises ainsi ue du progra e de cours interentreprises et des supports de for ation  relatifs  un e a en 
oral sous for e de deu  situations d’entretien : eu de rle entretien entre une personne de l’ad inistration et un interlocu-
teur une interlocutrice  et ou d’entretiens sp cialis s entretien entre deu  personnes de l’ad inistration  

DFP, répertoire 16 
Rapport pratique

Formulaire pour le rapport pratique
e for ulaire pour le rapport prati ue est disponi le aussi :
r  front end tool des ranc es

es e pert e s  au  e a ens pr parent les cas de l’e a en dans le docu ent sp cifi ue  Mod le de cas pour l’e a en oral  
Ce document sert aussi de base pour les notes de séance.

Convocation à l’examen
es organisations r gionales de for ation et les c ef fe s e pert e s sont responsa les de la con ocation des candidat e s  
ans cette con ocation  les infor ations sui antes sont co uni u es au  candidat e s :

a la date de l’e a en our  eure
le lieu de l’e a en

c) les supports autorisés

Déroulement et contenu
’e a en oral est organis  sous for e de deu  situations d’entretiens r elles ou d’entretiens sp cialis s entre les candidat e s 

et un client/une cliente ou un autre interlocuteur/une autre interlocutrice.

our pou oir se pr parer au  deu  situations  les candidat e s re oi ent un od le de cas d cri ant la situation initiale et les 
supports correspondants.

es candidat e s ont  inutes pour se pr parer au cas  puis participent  la situation d’entretien r elle l’entretien sp cialis  
de  inutes  our la deu i e situation  les candidat e s re oi ent un nou eau od le de cas et disposent ici aussi d’un 
te ps de pr paration de  inutes  uis ils participent une nou elle fois  un entretien de  inutes

Evaluation et notation

DFP, répertoire 04
atalogue des o ectifs aluateurs entreprise: co p tences professionnelles  co p tences t odologi ues  sociales et 

personnelles

DFP, répertoire 05
i eau  ta ono i ues

Evaluation des cas
a ue cas est alu  sur la ase de deu  o ectifs aluateurs a ec les crit res partiels correspondants co p tence 

professionnelle  et a ec une co p tence t odologi ue et une co p tence sociale et personnelle

Points 22 24 20 21 18 19 16 17 14 15 11 13 9 10 6 8 4 5 2 3 0 1
Note 6 5,5 5 4,5 4 3,5 3 2,5 2 1,5 1

03/ roc dure de ualification en entreprise  directi es ersion tat le er ai 



17

Formation initiale en école (FIEc) Employé-e de commerce CFC Dossier de formation et des prestations Branche Administration publique

Pratique professionnelle – écrit 

Convocation à l’examen
es organisations r gionales de for ation et les c ef fe s e pert e s sont responsa les de la con ocation des candidat e s  

Dans cette con ocation  les infor ations sui antes sont co uni u es au  candidat e s :

a la date de l’e a en our  eure
le lieu de l’e a en

c) les supports autorisés

Déroulement et contenus
’e a en crit dure  inutes

’e a en crit se ase sur les o ectifs aluateurs de la for ation en entreprise et sur les o ectifs aluateurs des cours 
interentreprises ainsi que sur les connaissances transmises au sein des cours interentreprises, conformément au programme 
des cours de la branche « Öffentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica ».

a ue uestion de l’e a en se r f re  au oins un o ectif aluateur

Supports
es supports autoris s sont indi u s dans la con ocation

Evaluation et notation
es principau  crit res d’ aluation sont l’e actitude et l’e austi it  des solutions  

Le nombre de points maximum est de 100. e total des points doit tre e pri  en points entiers
a con ersion du no re de points en note se ase sur le ar e sui ant :

Points

Note 6 5 5 5 4 5 4 3 5 3 2 5 2 1 5 1

03/ roc dure de ualification en entreprise  directi es ersion tat le er ai 
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Communication des notes et possibilité de recours dans le cadre de la procédure de 
qualification entreprise
e certificat f d ral de capacit  et le rele  de notes sont ta lis par l’office des e a ens co p tent  Recours possi les 

selon le droit cantonal respectif. 

es for ulaires  et F sign s ainsi ue le dossier F original  sont  conser er par l’entreprise for atrice us u’  la fin du 
d lai de recours ou  la fin de la proc dure de recours

03/ roc dure de ualification en entreprise  directi es ersion tat le er ai 


