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INTRODUCTION

Préambule

Le Plan d'Etudes cantonal pour la formation d'employé de commerce plein temps, profil E, ci-aprés PEc CFCIE, rassemble les indications nécessaires
a l'enseignement des disciplines scolaires de la formation. Le PEc CFCIE précise le déroulement et l'organisation des enseignements et des
apprentissages sur les trois ans du cursus et garantit I'équivalence des objectifs et des pratiques au sein du Centre de Formation Professionnelle du
Commerce entre les différentes écoles de commerce du canton de Genéve.

Le PEc CFCIE a été réalisé par des enseignants issus des 3 Ecoles de Commerce Aimée-Stitelmann, André-Chavanne et Nicolas-Bouvier, sous la

conduite du Service Enseignement et Formatonde | a Direction G®n®rale de | d6EnseiAnezente Elabor&®&@ condai r
partir du Plan d6éEtudes Standard de 2009, Il e PEc CFCi E e §iliere dREiE.tllicamsktuep r i or i t «
parallelement le document de communication avec les différents partenaires institutionnels du niveau secondaire I, des établissements du secondaire Il

et de la formation tertiaire, ainsi qu'avec les entreprises, et un public plus large. Il est disponible sur le site du département (On gl et Pl das do®t u
I'adresse http://ge.ch/formation/etablissement/centre-formation-professionnelle-commerce-cfpcom

Contexte et in novation

Depuis janvier 2012, | Gydonnance de Formation (ci-aprés OrFo), édictée par la Confédération, régit la formation professionnelle initiale d'employé de
commerce. L'OrFo définit le profil de la profession, les disciplines d'apprentissage, les compétences méthodologiques, personnelles et sociales ciblées
par la formation, les modalités d'examens, ainsi que le cadre légal de l'apprentissage. L'OrFo est assortie du plan de formation, élaboré par la
Conférence Suisse des Branches de Formation et d'Examen Commerciales, qui précise les objectifs d'apprentissage et d'examens. L'OrFo et le Plan

de formation constituent les références formelles pour l'organisation de la formation initiale d'employé de commerce danslescant ons. Léart . 2
| 60r Fo amiteri €@ Tavre dodédune formation plein temps profil B. Le candeon est
formation : pour Genéve, |'Office de la Formation Continue et Professionnelle, 'OFPC, garantit 'adéquation de la formation pratique et la Direction
G®n®rale de | " enseignement secondaire 1|1, la DGES I 1, la mise en Tuvre de |

Comme toutes les ordonnances établies sur la base de la Loi sur la Formation professionnelle de 2002, I'OrFo 2012 a exigé une forte harmonisation
des actions menées sur les trois lieux de formation que fréquente I'apprenti-e’, soit I'école professionnelle, I'entreprise formatrice et les cours
interentreprises: les objectifs de formation sont standardisés par la standardisation des objectifs et la coordination des enseignements. C'est dans cette
perspective que le PEc CFCiB indique clairement les thémes traités, le moment ou ils sont abordés de méme que la méthodologie retenue.

Actuellement, le monde du travail exige de ses employé-e-s une approche et une action fortement axées sur les processus et, de fait, interdisciplinaire.
Le plan de formation fédéral, tout comme le PEc CFCIiE mettent ainsi l'accent sur l'interdisciplinarité. En ce sens, écoles et enseignants veillent a
promouvoir continuellement les compétences Méthodologiques, Sociales et Personnelles (compétences MSP)2 dans tous les domaines d'études de la
formation scolaire d'employé de commerce et soutiennent ainsi le caractere transversal des MSP et le lien entre toutes les composantes du cursus.
Parallelement, les MSP sont travaillées de maniere plus ciblées dans le cadre des modules spécifiques "Compétences Inter Disciplinaires" (CID),
"Approfondir et Relier" (A&R) ou encore lors de la rédaction du Travail Autonome (TA). Dans ce contexte, la mise en situation constitue I'approche
pédagogique privilégiée qui est proposée aux éléves.

Dans le but de faciliter la lecture de ce plan d'études, I'adoption de formes épicénes n'est pas systématique. Il va de soi qu'il faut comprendre les tournures de langage
gexuées aussi bien au masculin qu'au féminin.
La liste des compétences méthodologiques, sociales et personnelles de la formation est disponible sous Annexe 3
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Perméabilité des filiéres

L'enseignement secondaire Il de Genéve souhaite soutenir activement la politique éducationnelle du Secrétariat d'Etat a la Formation, a la Recherche
et a I'lnnovation, le SEFRI, visant la perméabilité des filieres de formation. A cette fin, I'orientation des éléves selon leurs compétences et leur projet,
mais aussi, le cas échéant, la poursuite de la formation au terme d'un cursus ou la réorientation vers une autre filiere de formation commerciale
pendant un cursus sont favorisés quelle que soit la formation dans laquelle I'éléve s'est initialement engagé.

Garantir la perméabilité entre filieres nécessite une définition et un découpage trés précis des plans d'études de toutes les formations qui constituent le
domaine commercial en années scolaires mais aussi en semestres, étant donné les caractéristiques de la promotion semestrielle. Les objectifs et les
niveaux sont des lors établis au terme de chaque semestre de maniere a favoriser I'obtention d'un titre et de permettre, le cas échéant, une
réorientation des éleves vers la formation la plus adéquate pour eux sans incidence dans la durée globale de leur parcours de formation.

Cette mise en synergie se construit progressivement a l'occasion de la rédaction des différents plans d'études des formations commerciales
aboutissant a un titre reconnu par la Confédération : Attestation Fédérale de Formation Professionnelle initiale (AFP), CFC d'employé de commerce
profil B (CPB/CFCiB) ou profil E (CPE/CFCIE), et Maturité Professionnelle (MP).

Caractéristiques du profil CFCIE
A L'OrFo réglemente l'obtention du méme Certificat Fédéral de Capacité, CFC, d'employé de commerce nonobstant le profil de formation, E ou B,
suivi par les éléves. Au-dela d'objectifs de formation identiques, la voie E se distingue toutefois de la B a plusieurs titres :

A D'une maniére générale, mais plus particulierement dans le domaine des langues standard et secondes, le rythme d'apprentissage est plus
soutenu en voie E pour atteindre des objectifs de formation identiques a ceux visés en voie B, laissant une large place au développement de
l'autonomie de I'éleve. .

A Le profil E inclut I'apprentissage de deux langues étrangeres. En sus de l'anglais, Geneve offre la possibilite de choisir entre I'allemand et I'italien.
Les objectifs du domaine Economie et Société (E&S) sont plus complexes et plus nombreux en formation profil E, alors que la part accordée au
domaine d'études Information, communication et administration est restreinte.

Les Obj ecti fs D®t ai |l | ®s (0OD) concernant |l 6hi stoire et | esdui ncsattiatl uotgiuoen sd 6poobl |
évaluateurs (FIEc+) et compléte le plan de formation «employé de commerce / employée de commerce CFC du 21 novembre 2014 pour la formation

initiale en école (FIEc)», édité par la Conférence Suisse des Offices de la Formation Professionnelle. lls sont identiques quel que soit le profil d'étude B

ou E.

A La G®ographique Economique est une discipline cantonal e, j3iB8®deant entre
programme est identique pour | es formations CFCi E et G@matois. Seul l e nivea

Structuration du PEc CFCIE

Le PEc CFCIE présente tous les domaines d'étude sur la base d'une structuration identique, qui refléte la conception de la formation d'employé-e de

commerce plein temps profil E, telle qu'elle est offerte a Genéve.Le Pl an dO6Etudes est construit, pour chaque
suivantes :

A la dotation horaire du domaine indique la répartition des heures d'enseignement par degré sur les trois années de formation. Les objectifs généraux
du domaine cernent les themes abordés dans le domaine d'étude et les domaines de compétences ciblés dans les disciplines du domaine d'étude.
lls précisent leur rble dans l'exercice du métier d'employé de commerce.
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A les objectifs particuliers et compétences méthodologiques, personnelles et sociales (MPS) détaillent I'objectif général. lls déterminent les
comportements et les attitudes a développer chez les personnes en formation. Les compétences MSP a mobiliser lors des situations
d'apprentissage propres a la discipline concernée pour appuyer la visée d'un objectif sont indiquées au regard de chacun des objectifs.

A les objectifs évaluateurs traduisent les objectifs particuliers sous forme de capacités et de savoir-faire concrets. lls sont directement intégrés selon
leur répartition semestrielle et constituent le programme de la discipline. lls sont référencés selon la taxonomie de Bloom (cf. Annexe 5). La durée
d'étude a consacrer a l'objectif est exprimée en périodes d'enseignement.

A les principes méthodologiques indiquent l'orientation pédagogique propre a la discipline, tenant compte soit des acquis antérieurs, soit des
spécificités de la formation professionnelle dans le domaine d'étude concerné ou encore d'une nécessaire progression, organisée de maniere
cohérente dans le cadre de la formation. Dans le domaine commercial, les plans de formation sont congus en référence a la taxonomie de Bloom.
Une marge de temps est d'ailleurs prévue, par rapport a la dotation indicative du temps a consacrer aux différents objectifs : elle permet a
I'enseignant les éventuelles adaptations pédagogiques nécessaires.

A I'évaluation décrit les principes en vigueur pour le domaine d'étude ou la formation. La rubrique inclut une description de I'examen final, sa forme et
sa durée, voire les objectifs testés au niveau intercantonal. De maniére générale le niveau d'exigence de I'examen final est déterminé selon la
taxonomie de Bloom.

A les manuels de référence énumérent les documents utilisés par un groupe de discipline ou un domaine d'étude. Certains domaines d'étude se
réferent a une documentation créée par les enseignants.

A IBEnsei gne mevarslesGrobleenet BOP) , pos® comme pr i eignemerd endornthtior initialg ecommeicialé @eén nemps,
concerne tous |l es domaines do®tudes. Le Plan dOoEtudes cantdadetmeeohsaCFCi E i ndi
aborder sous forme dOEOP, | es migueseEOP euvenvitralimégrées & Ipnseignemerd. Dy rieatEdebpédagogique

de référence est mis a disposition des enseignants.

A la partie Annexes recense des documents cadre dont le statut est officiel au niveau fédéral (Annexes 1,2,3,5) ou cantonal (Annexes 4,6).
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Enseignement orienté vers les probléme s (EOP)

Par tradition, | 6enseignement scolaire th®orique ci bdire deecengpétantes qui doieenie n t | a
étre enseignés et entrainés pour permettreal ' appr ent i de commerce d'accomplir des t©ches dans des
principe didactiqgue est une exigence pos®e "~ | 6enseignemgretctdar sf adrumaPtliacnn dpd
Standard (pratique et ®col e) et sboriente en premier Il i eu wennesen fbrenations i t uat i
pourrait rencontrer ° 106issue de | a f or mat ver fes Arablénties identéie eedéfiniRdeotiickes quibkse ns i un

rencontrent dans des situations pratiques du métier et qui nécessitent, pour étre effectuées, les connaissances et compétences abordées dans
I'enseignement. Un EOP exige une centration sur la personne en formationet des f or mes déenseignement planifi ®es.

Dans la branche ICA, dans les branches économiques et dans les langues, un pourcentage minimal de lecons indiqué dans la grille de répartition des
lecons du Plan d'Etudes Standard fédéral PES : partie B, ch. 3.2, remarque 1) a consacrer a un Enseignement Orienté vers les Problemes (720 legons
réparties sur 6 semestres). La répartition de pourcentage par domaine d'étude /discipline a respecter est le suivant : 75 % des lecons dans la branche
ICA, 25 % des lecons dans la branche E&S, 10% des lecons dans la L1& L2.

Dans |l e cadre de |l a r®daction du Plan doEtudes CFCi B et CFCieEtadhesqui gr oupes

permettent une approche par EOP, ont proposé une démarche pédagogiquer espect ant | es enjeux de | 6EOP. Le r®sul
enseignant-e-s des différentes écoles de commerce, en collaboration avec les directions des écoles de commerce et le service enseignement et
formation de la DGES I, est disponible” | 6 adr esse suivante

https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogigues/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-
ecole/realisation

Ce matériel est constitué de :
1. Undocumentdidactique ex pl i guant | es fondements de | 6EOP
2. Uncanevas et un guipduelesdéy®hcastE®@P at i on
3. Des séquences exemplaires EOP ( s®quence+®valuation) class®es par domaine dbéensei gneme

s®gquences p®dagogiques facilitant | 6int®gration | 6EOP dans | eurs cour s.
Evolution du PEc CFCIE
Le PEc CFCIE est introduit pour la premiere fois a la rentrée 2014. Il est sujet a modificatons: une phase d' ®aluation de sa mi

au terme de chaque année scolaire jusqu'en juin 2017, moment ou la premiére volée terminera sa formation. Au regard des expériences et des
analyses conduites sur le terrain, le PEc CFCIE sera adapté si nécessaire, toutefois dans le respect des exigences fédérales.
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DOMAINE DG&ETUDE
1. LANGUE STANDARD Lo 2 T

Francais

1.1 Objectifs généraux

lLama trise de | a | angue standard, en | "occurrence du f r an -rectuesx desraetipitésg
I

commercial esde chndnenepapmiquédles regles de la langue et communique avec aisance aussi bien ~ 6or al qguoé” 18
contenu des textes et des illustrations et les interpréte de maniére compétente. Il rédige des textes corrects, appropriés et orientés vers le destinataire.
Loempl oy® de commerce est en dme pumes edchd etrr allevsern nfde man diothnesr. et | dor al

et adaptée a la situation.

En termes de cadre de référence, les compétences acquises en langue standard doivent viser le niveau C1/C2*.

1.2 Objectifs particuliers, compétences méthodologiques, personnelles et sociales

Le domaine langue standard se décline en sept objectifs particuliers, orientés vers différents domaines de la communication. Chacun de ces objectifs
particuliers constitue le référentiel des objectifs évaluateurs dont l'atteinte est visée au cours de la formation, soit : 160 périodes par année (4 par
semaine, 80 par semestre) et donc 480 périodes au total.

N° Objectifs particuliers Description Prop. Compétences MPS
Léoempl oy® de commerce est consciern 40% 2.1 Travall efficace et systématique
écrite aisée et correcte constitue une compétence centrale dans le 3.1 Disposition a la performance

121 Appliquer les bases et les domai ne commerci al . Ell e contri bud 3.5 Aptitude a l'apprentissage

o regles de la langue celuidel 6entreprise dans son ensembl e
pour | demploy® de commerce de savd
compréhensible, appropriée et adaptée au destinataire.

Lempl oy® de commerce comprend |l eq 16% 2.2 Approche et action interdisciplinaires
Comprendre des déinformations pr®sent ®es de fa-orn 3.2 Capacité & communiquer
1.2.2 | contenus et en déceler le traite ces contenus et les présente de maniere compréhensible, par
message exemple 7 | 6daide de r ®s unv@bauxodde d e
représentations graphiques.

®Dans le but de faciliter la lecture de ce plan d'études, I'adoption de formes épicenes n'est pas systématique. Il va de soi qu'il faut comprendre les tournures de langage
sexuées aussi bien au masculin qu'au féminin.
‘Les précisions relatives a chaque niveau du CECR peuvent étre consultées a I'annexe 1 du présent plan d'études.
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N° Objectifs particuliers Description Prop. Compétences MPS

L6empl oy® de commerce aborde |l es dq 8% 2.2 Approche et action interdisciplinaires
différenciée et pertinente; il analyse et interpréete des textes avec 3.5 Aptitude a I'apprentissage
compétence. Il apprend ainsi a saisir exactement le message et a
employer la langue avec aisance et routine.

1.2.3 | Interpréter des textes

La rédaction de textes constitue une partie essentielle du travail de 13% 2.1 Travail efficace et systématique
Rédiger des textes de I 6 e mp | coymM@nedrec ecc. CO e s t-ci vgﬂjet,ércequ.mlés textes | 3.2 Capacité a communiquer
maniére professionnelle SO ent adapt ®s au d'es t. i n at. aire, r
1.2.4 et ciblée sur le présentent une structure logique et compréhensible et suivent un plan
desti . clair. Léoempl oy® de comme issareesert i | i
estinataire - Lo L -~
matiére de linguistique et de stylistique pour rédiger un texte correct et
agréable a lire.
Léoempl oy® de ecommear ¢el 6i mportance 9% 2.4 Présentation efficace
recherche adapt®es pour |l a r®col te 3.3 Aptitude au travail en équipe
Récolter, traiter et médias de maniére judicieuse et efficace. Il veille a la fiabilité des sources
1.2.5 | présenter des et respecte |l a propri ®t ® i nrésaltats dec t
informations sa recherche conformément aux directives et de maniere
compr ®hensible. 11 indiqgqgue | es corn
des outils adéquats.
Léempl oy® de commerce est consciern 9% 2.3 Aptitude a la négociation et au
Argument er Iopinion dg man.i‘_r.e. comp®tgnte et 4 consei! .
1.2.6 |l 6®cr it solides. Lors de la prise de décision, il tient compte des divers aspects 3.2 Capacité a communiquer

déune pil gqlule®mat est en mesure dodex
maniére différenciée.

Loempl oy® de commerce communique d 5% 2.3 Aptitude a la négociation et au
et adaptée au destinataire, tant dans son quotidien professionnel que conseil

privé. Il respecte les régles de base de la communication orale et répond 3.2 Capacité a communiquer

aux interlocuteurs de maniére adéquate. Il est conscient du fait que la
communication ndest masségaemaninenme nt
verbale.

127 |[Communi quer

1.3 Principes méthodologiques

Dans le domaine langue standard, l'apprentissage est organisé de maniére spiralaire. Cela signifie que, dans un premier temps, le niveau des
compétences transmises est élémentaire puis lors d'étapes ultérieures, ces compétences sont approfondies et élargies sur une période plus longue. Un
objectif de formation en langue standard envisagé dans l'entier du cursus laisse apparaitre I'organisation de la progression.

L'enseignement du francais repose sur des contenus déja connus, qu'il renforce, élargit et approfondit tout en encourageant une utilisation consciente,
différenciée et compétente de la langue standard.

Les points du programme devant étre approchés au travers de I'enseignement orienté vers les probléemes sont développés a la rubrique 1.6.

Langue standard / FRANGAIS 14/194




Pl an d 6 fahdard @mstonad - Employé-e de commerce Edition ao(t 2016 Filiere CFCi, voie plein temps, profil E

1.4 Evaluation et examen final

1.4.1 Evaluation
Les évaluations passées en classe constituent la note d'expérience.

Langue

Dans tous |l es travaux ®crits, une pond®ration de 1/3 sewmath®genp®e doé6uédagpe
et de 2/3 au contenu, y compri s ageolw'r®J aelsu atriaovma upxe Uti ®so nip rl edbrachrad ywsmee dpea rl tdéii em d
Pour le point 1.2.1 du programme, certains travaux porteront sur la maitrise des objectifs détaillés de ce point technique ; dans ce cas, la regle des 1/3,

2/ 3 ne sobdappl i guebd¥ e 66%(pdunles rénitations attes tewvaux de restitution : vocabulaire, récitations de notions ou définitions).

Rédaction

Les travaux ®crits (textes argumentatifs, r®sum®s, explnmogeane a b¥,snotainenent e xt es)

pour | es semestrielles I faudra veiller 7 un :@nmueirédacbion@nalyse.ns | 6 ®val uati on

1.4.2 Examen final

L'examen final est constitu® dobun eLes®pjactdsuévakiate®rs dui doneaineedienseighamers "Labigue €andael” or al e .
constituent I'objet de I'examen. Il est composé de taches et de questions portant sur les différentes compétences linguistiques prescrites dans le

catalogue d'objectifs évaluateurs correspondant. Les candidats attestent notamment :

A qu'ils peuvent appliquer en pratique les bases et les régles de la langue standard et utiliser cette derniére correctement a I'oral comme a I'écrit;

A qu'ils sont en mesure de s'exprimer sur des thémes relatifs a la vie professionnelle, sociétale et culturelle de maniére professionnelle et adaptée au
destinataire;

A quiils sont capables de s'exprimer de maniére appropriée et avec aisance a I'écrit et a l'oral.

Examen écrit (centralisé) Examen oral (décentralisé)

Objectifs évaluateurs testés Objectifs évaluateurs testés
1.2.1.1a1.2.1.7: Appliguer les bases et les regles de la langue 1.2.2.1a1.2.2.4: Comprendre les contenus et en déceler les messages
1.2.4.1a1.2.4.3: Rédiger des textes 1.2.3.1a1.2.3.4: |Interpréter des textes
1.2.6.1a1.2.6.3: Argumenter a I'écrit 1.255: Récolter, traiter et présenter des informations

1.26.1a1.2.6.2: Argumenter a l'oral
1.2.7.1a1.2.7.3: Communiquer a l'oral

Partie 1 Réflexion sur la langue 30 points ) 3 , . .
- - - 120 minutes Durée : temps de préparation + 20 minutes de passage
Partie 2 Production de textes 30 points
constitue 60 % de | a note constitue 40 % de | a note
La note de CFC en langue standard est constituée de la moyenneaudi xi me entre |l a note dbdexamen %58 %) et
moyenne minimale de suffisance est 4. 0. Le bar me dbéexamen est appliqu®.
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1.5 Manuel s de référence
Le manuel de référence est constitué par les enseignants de frangais.

1.6 Enseigneme nt orienté vers les problémes (EOP)

1° année

Il est obligatoire de traiter une séquence EOP « Enseignement orienté vers les problemesé déune dur ®e de 16 p®riodes par
déenseignement). Au premier senoesPrise de,notes, P¥ » gstraaippositiont Au adeuxiéthe semeadtieuune séquence
d'"une dur®e de 12 p®riodes en |ien avec | 6argumentation est sugg®r ®e.

2° année

La s®quenceedWdEOIPlpmaltyse dobéi mage et aura |demestresoit au troisi me, soit au
3% année

La séquence du 5°™ semestre traitera du Travail Autonome, celle du sixiéme de l'oral (préparation a I'examen.
Des séquences EOP exemplaires pour chaque semestre sont a la disposition des enseignants a I'adresse suivante:

https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogigues/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-
ecole/realisation

1.7 Recommandations de lectures
Il est vivement recommandé de s'appuyer sur un choix de lectures diverses et adaptées au rythme de travail pour atteindre les objectifs de formation
proposés a chaque semestre.

Sem Nb p. | Nb p. | Recommandations Indications de lectures, exigences
) E B minim ales

1 4 6 Lecture de texte, compréhension des themes et analyse (1.2.2), (1.2.3) Deux nouvelles

2 4 6 Lecture de texte, compréhension des thémes et analyse (1.2.2), (1.2.3) Un roman

3 4 4 Un roman

4 4 4 Deux textes : récits courts, nouvelles
Soutien dans la rédaction du TA (travail autonome) en octobre-novembre
Argumentation (texte argumentatif et réponse critique) et explication de textes variés Choix de textes vari ®s

5 4 5 S . i , N
(textes littéraires, articles de journal, chansons) (1.2.6) vue de la préparation a lI'examen oral
Oral : commentaires d'extraits de textes (1.2.7)
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1%® année - Semestre 1

. s . . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques périodes
121 LANGUE 40
o Objectif particulier : Je connais et applique les bases de la langue.
Exercices divers :
Catégories grammaticales - analy(sje grar_nmatlct?le : hature et f(_)ncltlon des mots
1.2.11 Je connais les catégories grammaticales et les utilise C3 - accords : sujet-verbe, groupe nomina
correctement. Coordination possible avec ICA
1.4.3.2 Rédaction de documents professionnels
Exercicesdvwwe®d®criture
Chiffres
Homophones
Orthographe X
12.1.2 Jer ®di ge des textes sans fautes 3 Autocorrection
Coordination possible avec ICA
1.4.3.2 Rédaction de documents professionnels
Syntaxe Révision des types et formes de phrases, ainsi que des voix
1.2.13 Je distingue les propositions et les différents éléments de la C4 (active / passive)
phrase. Exercices de transformation
Ponctuation R®vision de | demploi des signe
1214 J'utilise correctement les signes de ponctuation. C3 Coordination possible avec ICA
1.4.3.2 Rédaction de documents professionnels
Initiation & l'utilisation du dictionnaire et des outils d'aide
_ _ _ . _ o courants: travail sur le vocabulaire
Utilisation de Io6outil doaide Autocorrection de productions écrites avec I'aide de manuels
1215 Afin dé®viter | es jtisede manierd an s c3 (Micro-Robert, Roller, Mémento informatique)
o compétente les aides adéquates, comme les dictionnaires Mémento de ponctuation + autres si propositions
orthographiques ou |l es aides ®
Coordination possible avec ICA
1.4.3.2 Rédaction de documents professionnels
Langue standard / FRANGAIS - Semestre 1 17/194
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. o L . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques -
périodes
1292 TEXTE, RESUME, COMPREHENSION 7

Objectif particulier : Je comprends les contenus et sais décoder un message.

Repérage de la structure d'un texte et restitution des idées
(découpage, plan)

1.23.2

Compréhension de contenus de texte Repérage des connecteurs
1221 Je développe une technique de lecture adéquate me permettant C5 Dégager la visée argumentative ou l'intention d'un texte
de saisir | e contenu essenti el Surlignement des mots et idées clés
Etude du vocabulaire
Schéma de communication : situation de communication
Résumé de textes R®sum® dodun articl esinpe, epleraves a |
Je résume des textes avec compétence et de maniére l actualit®
1222 compréhensible pour les autres, en restituant le message du texte C5 Coordination possible avec ICA
correctement.Jevi sual i se ce message ° 1.4.5.1 Création de tableaux
graphiques appropriées. 1.4.5.4 Gestion des données

ANALYSE DE TEXTES
Objectif particulier : Jesuis capabl e doéi nterpr®ter des textes

Lecture et analyse doéarticles

Textes factuels . . .
Questionnaires analytiques

Je saisis le theme et le message principal de textes factuels. C5
J'explique la signification de passages, de phrases et de mots.

Coordination possible avec E&S
1.5.3 Droit et Etat 1.5.3.1 - 1.5.3.12

REDACTION
Objectif particulier : Je suis capable de rédiger des textes de maniéere professionnelle et ciblée sur le destinataire.

Types de textes adaptés
Je rédige des textes qui informent, documentent, argumentent ou

1241 ; P C5 Rédaction de textes informatifs bien documentés ou de fiction
interpellent. Chaque type de texte comporte les caractéristiques
qui lui sont propres.
Pr®paration ddéun plan en vue ¢
notamment)
Structure des textes _ Rep®rage des connecteurs, choi
En rédigeant des textes, je veille a établir un plan logique et
1.2.4.2 . . s . . C5 L .
compréhensible et a adopter une structure claire et adaptée au Coordination possible avec ICA
lecteur. 1.4.6.2 Modéles de documents

Coordination possible avec E&S

1.5.2.5 Gestion du personnel

Langue standard / FRANGAIS - Semestre 1
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. o L . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques -
périodes
124 REDACTION
o Objectif particulier : Je suis capable de rédiger des textes de maniere professionnelle et ciblée sur le destinataire. / suite
3 i Rédaction et correction de textes, en priorité informatifs et de
Rédaction de textes fiction
1243 Jeremani e des textes de mani r € cs Coordination possible avec ICA
o par exemple sur la grammaire ou sur le niveau de langue, afin 1.4.3.2 Rédaction de documents professionnels
déoobtenir | 6effet souhait®. Coordination possible avec E&S

1.5.2.5 Gestion du personnel

1.2.7 ORAL 11
o Objectif particulier : Je suis capable de communiquer a I'oral.
Communication verbale L - -
Jeconnaisl es r gles doune communic Analyse de s[tuatlons orales de communication et maitrise des
1271 de maniére ciblée. Je suis conscient-e du fait que les messages C3 ngitlcigsljssdjzngﬁ ?;;[E;ntﬂgagﬁgg'smgle'c%tﬁixﬂc'te’
sont constitués de plusieurs niveaux et reconnais les g 6p®qmi S SF} ons TV J '
malentendus comme des échecs de la communication.
Communication non verbale Communication non verbale, théorie et exemples
) 1 A
1.2.7.2 Je connais les formes possibles de la communication non verbale Cc2 jeux de T les sur de ﬁ probl ®ms
et ses effets sur | d6interlocut (eqtretlens doembauche, gestid
congeé ou autres)
Feed-back La prise de note et le compte-rendu oral :
1.2.7.3 Je donne des retours appropriés et utiles et accepte les retours C5 outllf§ a dISpOS,'t'clin‘ puls eX(ferc_lcles pratiques a partir de . .
de maniére professionnelle conférences réelles o u il mMmPes, de visite
) lieux culturels, de spectacles
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1%® année - Semestre 2

No

121

Objectifs évaluateurs

LANGUE
Objectif particulier : Je connais et applique les bases de la langue.

Catégories grammaticales

Indications pédagogiques

Familles de mots
Nature et fonction des mots
Participes passés (sans les verbes pronominaux)

1.2.2

J'utilise correctement les signes de ponctuation.

TEXTE, RESUME, COMPREHENSION

1211 Je connais les catégories grammaticales et les utilise C3 o
Adjectifs de couleur
correctement. N
Tout, méme, quelque
Adverbes en -ment
12192 Orthographe c3 Exercices doé®criture divers
T Jer ®di ge des textes sans fautes Corrections de productions écrites
Analyse logique :
Syntaxe - distinction phrase principale / subordonnée; subordonnants
1.2.13 Je distingue les propositions et les différents éléments de la C4 - subordonnées infinitives
phrase. - compléments de phrase
Corrections de productions écrites
1.2.14 Ponctuation C3 Exercices de ponctuation

Objectif particulier : Je comprends les contenus et sais décoder un message.

Compréhension de contenus de texte

Prise de notes de lecture

correctement. Jevi sual i
graphiques appropriées.

S e ce message

1221 Je développe une technique de lecture adéquate me permettant C5 Annotation de textes et documents
de saisir | e contenu essenti el Fiches de lecture
Résumé de textes R®sum® doéun arti-@d0eots enlignavea n a |
Je résume des textes avec compétence et de maniére dactual it®

1.2.2.2 compréhensible pour les autres, en restituant le message du texte C5

Coordination possible avec ICA
1.4.5.1 Création de tableaux
1.4.5.4 Gestion des données

Nbre
périodes

29

Langue standard / FRANGAIS - Semestre 2
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o P D . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques -
périodes
123 ANALYSE DE TEXTES 6

Objectif particulier : Jesuis capab |l e

Classement de textes
Je montre les différences entre un texte factuel et un texte de
fiction.

déinterpr®ter

des textes

Révision des principaux genres et types de textes et de leurs

J'explique la signification de passages, de phrases et de mots.

REDACTION

1231 Je distingue les différents types de textes factuels appartenant au €5 caracteristiques
. : ; ~ — Tri de textes
monde du travailetau j our nal i sme dbapr
construction et le style.
Mi se en ®vidence du t htexteetdesde
Textes factuels intentions de | dauteur
1.2.32 Je saisis le theme et le message principal de textes factuels. C5

Coordination possible avec E&S

1.5.3 Droit et Etat 1.5.3.17 1.5.3.12

Objectif particulier : Je suis capable de rédiger des textes de maniere professionnelle et ciblée sur le destinataire.

Types de textes adaptés
Je rédige des textes qui informent, documentent, argumentent ou

Rédaction de textes de fiction ou informatifs bien documentés ;

par exemple sur la grammaire ou sur le niveau de langue, afin
déobtenir | 6effet souhait®.

1241 interpellent. Chaque type de texte comporte les caractéristiques C5 construction d'un paragraphe argumentatif (prise de position,
- arguments, exemples)
qui lui sont propres.
Préparation d'un plan de type argumentatif
Structure des textes Plan, connecteurs, paragraphes argumentatifs, prise de position
1242 | Enrédigeant des textes, je veille a établir un plan logique et cs personnelle
B compréhensible et a adopter une structure claire et adaptée au o )
lecteur Coordination possible avec ICA
’ 1.4.6.2 Modéles de documents
Coordination possible avec E&S
1.5.2.5 Gestion du personnel
Rédaction et correction de textes argumentatifs simples (pour ou
Rédaction de textes contre) et informatifs bien documentés
Jeremanie des textes de mani re
1.243 C5 Coordination possible avec ICA

1.4.3.2 Rédaction de documents professionnels
Coordination possible avec E&S
1.5.2.5 Gestion du personnel

>
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o P D . . Nbre
N Obijectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques -
périodes
1.25 SIS 4

1.255

Obijectif particulier : Je suis capable de récolter, traiter et présenter des informations.

Power point, mind map, rétroprojecteur

Présentation
ﬁne lstrzc?u:'e (;deé u;jteo o u t ijeffectuel desaprédeatatient dyant C5 Coordination possible avec ICA
q ) 1.4.4.2 Cr®ation et con
ARGUMENTATION 13
o Objectif particulier : Jesuis capabl e déargumenter ° | '"oral et ~° | '®crit.
. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Faits et opinions Repérage et distinction des faits, des opinions et des sentiments
Dans des entretiens, des discussions et des textes, je distingue c4 a partir d'exemples pratiques: situations vécues, débats
les faits, les opinions et les sentiments. télévisés, articles de journaux

1.2.7

ORAL
Obijectif particulier : Je suis capable de communiquer a I'oral.

1.2.73

La prise de note et le compte-rendu oral : exercices pratiques a
partir de conf ®rences r®ell es
de lieux culturels, spectacles

Correction de prestations orales

Feed-back
Je donne des retours appropriés et utiles et j'accepte les retours C5
de maniére professionnelle.

Langue standard / FRANGAIS - Semestre 2
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2° année - Semestre 3

No

Objectifs évaluateurs

Indications pédagogiques

1.2.2

1222

distingue le langage standard, le style familier et le style chétié.

TEXTE, RESUME, COMPREHENSION

Objectif particulier : Je comprends les contenus et sais décoder un messag

Résumé de textes

Je résume des textes avec compétence et de maniéere
compréhensible pour les autres, en restituant le message du texte
correctement. Jevi sual i se ce message °
graphiques appropriées.

C5

121 LANGUE
o Objectif particulier : Je connais et applique les bases de la langue.
Catégories grammaticales
1211 Je connais les catégories grammaticales et les utilise C3 Analyse grammaticale : pronoms
correctement.
s Subordonnées relatives : former des subordonnées relatives a
yntaxe partir de deux phrases principales
1.2.1.3 Jﬁrc;ssgngue les propositions et les différents éléments de la C4 Pronominalisation
P ) Corrections de productions écrites
Ponctuation . o
1214 J'utilise correctement les signes de ponctuation. €3 Exercices de révision
Expression orale . . < . .
J'acquiers un vocabulaire différencié que j'utilise a des fins de Egjr?siriitirg\r/le;% gigﬁ:i&l O:zx:ﬂg&%;g;ggf ?gﬁf;e
1.2.16 communication. J'emploie différentes structures de phrase et en C5 ; . . . 9
connais| 6 i mpulilise correctement les figures de style Pra“q“? - EXposes, de.bats, etc.
Corrections de prestations orales
courantes.
Stylistique Etude de niveaux de langue
1.2.1.7 J'adapte mon vocabulaire au destinataire et au type de texte. Je C5 Choix du vocabulaire ; synonymes, antonymes et paronymes

Maitrise des principales figures de style

€.

R®sum® doéun ar 500mbts) endien javercn d |

1224

Compr ®hension de contenus déi m
Je décris et interpréte des illustrations, en particulier des
représentations graphiques, de maniére systématique,

différenciée et compréhensible.

C4

Lecture et interprétation d'images différentes (publicités, dessins
de presse, etc.)
Notions visuelles de base

Nbre
périodes

26
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o P - . . Nbre
N Obijectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques -
périodes
123 ANALYSE DE TEXTES 8

Objectif particulier : Jesuis capabl e

Classement de textes
Je montre les différences entre un texte factuel et un texte de

déinterpr ®t er

des textes

Repérage et explicitation des effets de style (ton, figures de

J'explique la signification de passages, de phrases et de mots.

1.231 fiction. Je distingue différents types de_textes factuels appartenant C4 style, temporalité, etc.) et des intentions dans des textes divers
au monde du travail et au jour
construction et le style.
Textes factuels Lecture et analyse plus approf
1.2.32 Je saisis le theme et le message principal de textes factuels. C5 | 6actualit®

Questionnaires analytiques

1.251

1.2.6

1.2.6.2

Objectif particulier : Je suis capable de récolter, traiter et présenter des informations.

Recherche doéinformations
Jutilisedi f f ®r entes sources doéinf or
recherche pour préparer des travaux €crits ou des présentations.

ARGUMENTATION
Objectif particulier : Jesuisc apab |l e

Argumentation orale
A | Ojarguanénte de maniére compétente et claire. Mes
arguments suivent une structure logique.

déargument.er

C5

Recherches et choix de documents appropriés; acquisition d'une
distance critique, utilisation de sources variées

I " or al et - | " ®crit

Prise de position orale sur un sujet d'actualité.
Suggestion : présentation orale évaluée, débats

124 REDACTION 14
- Objectif particulier : Je suis capable de rédiger des textes de maniéere professionnelle et ciblée sur le destinataire.
Types de textes adaptés
1241 Je rédige des textes qui informent, documentent, argumentent ou cs Rédaction de parties de textes argumentatifs (énoncés
e interpellent. Chaque type de texte comporte les caractéristiques explicites), réponse critique
qui lui sont propres.
tructur text . . . . .
S ucture des textes . S . Rédaction d'introductions et de conclusions
En rédigeant des textes, je veille a établir un plan logique et . \ . . .
1.2.4.2 . X ? : . C5 Construction d'un paragraphe argumentatif (prise de position,
compréhensible et & adopter une structure claire et adaptée au
| arguments et exemples)
ecteur.
125 MEDIAS 8

Langue standard / FRANGAIS - Semestre 3

24/194




Pl an d 6 fahdard @mstonad - Employé-e de commerce Edition ao(t 2016 Filiere CFCi, voie plein temps, profil E

2° année - Semestre 4

Nbre

N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques périodes

LANGUE

2L Objectif particulier : Je connais et applique les bases de la langue.

30

Catégories grammaticales Style direct et indirect

1211 Je connais les catégories grammaticales et les utilise C3 Concordance des temps
correctement. Corrections de productions écrites
Syntaxe

1.2.1.3 Je distingue les propositions et les différents éléments de la Les subordonnées
phrase.

Expression orale

: . e . o i Construction déun discoursetor ¢
J'acquiers un vocabulaire différencié que j'utilise a des fins de

bien structuré (salutations, introduction, connecteurs,

1.2.16 communication. J'emploie différentes structures de phrase et en C5 X
connais| 6 i mpuiliset correctement les figures de style conclus_|on) .
Corrections de prestations orales
courantes.
Stylistique
1.2.1.7 J'adapte mon vocabulaire au destinataire et au type de texte. Je C5 Mots formeés a partir de racines grecques et latines

distingue le langage standard, le style familier et le style chatié.

TEXTE, COMPREHENSION, RESUME

= Objectif particulier : Je comprends les contenus et sais décoder un message.

10

Compte rendu de déclarations orales
Jerestitue | 6essenti el du cont e Rédaction de compte-rendu et de proces-verbaux clairs et bien

1.2.2.3 . . . . . C3 -

maniére concise et le consigne de maniere claire et structurés

compréhensible.

Compr ®hension de contenus doéim . . , »

Je décris et interpréte des illustrations, en particulier des Outils et termes techmque_s pour Ia_nalyse del image .
1224 ' C4 Lecture et interprétation d'images différentes (publicités, dessins

représentations graphiques, de maniére systématique,

différenciée et compréhensible. de presse, etc.)

ANALYSE DE TEXTES

L23 Objectif particulier : Jesuis capabl e déi nterpr®ter des textes

Textes de fiction
1233 Jidentifie le theme et le message principal de textes de fiction. Je cs o o
e reconnais et décris les caractéristiques essentielles de la Lecture et analyse de genres différents (poésies, nouvelles,
structure narrative et ces effets. chansons)
Lecture suivie de 1-2 textes courts, de genres différents, de
Langue et style de textes longueur adaptée (poésie, roman, nouvelles, théatre)
1.2.34 J'analyse les propriétés stylistiques et linguistiques d'un texte et C5
j'en montre les effets et le rapport avec le contenu.
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o s L . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques o
périodes
124 REDACTION 10

Objectif particulier : Je suis capable de rédiger des textes de maniere professionnelle et ciblée sur le destinataire.

Types de textes adaptés

Je rédige des textes qui informent, documentent, argumentent ou Rédaction de textes argumentatifs : énoncés explicites et

1.2.5

1241 interpellent. Chaque type de texte comporte les caractéristiques c5 réponse critique (environ 300 mots)

qui lui sont propres.

Structure des textes

En rédigeant des textes, je veille a établir un plan logique et R®daction ddédune r®ponse critiogqg
1.24.2 . - . - . C5

compréhensible et & adopter une structure claire et adaptée au connecteurs

lecteur.

MEDIAS
Objectif particulier : Je suis capable de récaolter, traiter et présenter des informations.

Utilisation des médias

10

1.2.6.3

Argumentation écrite

A I'écrit, je développe des faits de maniéere différenciée en
m'appuyant sur des arguments travaillés. J'exprime et justifie mes Choix idoine des exemples
opinions de maniére compréhensible.

c6 Développement des arguments et contre-arguments

Je connais différents types de média et les classe selon des Recherches dans différents médias d'approches variées
1.25.2 criteres tels que le groupe cible, les thémes, la teneur de C5 (télévision, presse, internet), comparaison du traitement des

I'information ou la formation d'opinion. J'utilise les médias de informations, exposés

maniére compétente.

Propriété intellectuelle d'autrui Préparation au travail autonome
1.253 Je signale de maniére honnéte, claire et compréhensible les idées C5 rep: :

- o N Citations, sources et plagiat

et les matériels que j'ai repris d'autres personnes.

Rédaction de travaux Préparation au travail autonome
1254 Je planifie et rédige des travaux de maniére ciblée et présente C5 Planification, organisation et classification des documents en

mes méthodes et mes conclusions de maniére claire et concise. vue du TA

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
126 ARGUMENTATION 6
- Objectif particulier : Jesuis capabl e déargumenter ° | '"oral et ~ | '®crit.

Langue standard / FRANGAIS - Semestre 4
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3° année - Semestre 5

NB : En derniére année, le travail se déroule de maniére identique sur les 2 semestres

Nbre
périodes

14

26

14

N° Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques
123 ANALYSE DE TEXTES
o Objectif particulier : Je suis capable d'interpréter des textes
. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Textes de fiction Choix et analyse de textes différents :
J'identifie le théme et le message principal de textes de fiction. Je - thémes abordés
1.2.3.3 . - 2 . C5 P
reconnais et décris les caractéristiques essentielles de la structure - structure du récit
narrative et ses effets. - style des textes narratifs et des textes argumentatifs
Facultatif : lecture suivie d'un texte, roman ou piéce de théatre
Langue et style de textes - analyse de la thématique
1.2.3.4 | Janalyse les propriétés stylistiques et linguistiques d'un texte et C5 - de la structure
j'en montre les effets et le rapport avec le contenu. - dustyle
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
124 REDACTION
o Objectif particulier : Je suis capable de rédiger des textes de maniere professionnelle et ciblée sur le destinataire.
. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Types de textes adaptés . . . . -
1241 Je rédige des textes qui informent, documentent, argumentent ou c5 zi(tjs\)ctlon de textes argumentatifs et de réponses critiques (350
=777 | interpellent. Chaque type de texte comporte les caractéristiques qui .
; Relecture et corrections
lui sont propres.
Structure des textes
1242 En rédigeant des textes, je veille a établir un plan logique et cs Analyse et travail sur la structure du texte (introduction,
e compréhensible et & adopter une structure claire et adaptée au paragraphes argumentatifs, conclusion)
lecteur.
. _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
125 MEDIAS
o Objectif particulier : Je suis capable de récalter, traiter et présenter des informations.
. ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Utilisation des médias
Je connais différents types de médias et les classe selon des Choix d'un média selon I'objectif visé
1.2.5.2 | criteres tels que le groupe cible, les themes, la teneur de C5 Analyse d'une séquence média autour d'un theme présenté a
| 6i nformati on ou PDuailisé lesmédias deon d I'aide d'une émission TV, d'un article, d'un film
maniére compétente.
Rédaction de travaux Outils pour la définition d'une problématique TA (dés la rentrée)
1.2.5.4 | Je planifie et rédige des travaux de maniére ciblée et présente mes C5 Planification et organisation d'un travail de recherches
méthodes et mes conclusions de maniére claire et concise. Autocorrection d"un texte argumentatif qui prépare a I'examen
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N° Objectifs évaluateurs

ARGUMENTATION

20 Objectif particulier : Jesuis capab | e

déargumenter

Argumentation écrite
A | 0 j®développe des faits de maniére différenciée en

mé a p p usyraas arguments travaillés. J'exprime et je justifie
mes opinions de maniére compréhensible.

1.2.6.3

TAX

C6

C . . Nbre
Indications pédagogiques périodes
‘oral et ° | '®crit. 18

Restitution du point de vue de l'auteur de maniéere objective et
construction dbédune prise de

pq
structurée, soutenue par des exemples adéquats.

Langue standard / FRANGAIS - Semestre 5
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3% année - Semestre 6
NB : En derniére année, le travail se déroule de maniére identique sur les 2 semestres

N° Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques ’N_bre
périodes
123 ANALYSE DE TEXTES 12

Objectif particulier : Jesuis capabl e doéi nterpr®ter des textes

T,.eXteS‘. gle fictiqn o - Choix et analyse de textes différents:
1233 J |dent|f|¢ le thgmg etle messgge.prlnmpal de @extes de fiction. Je cs - thémes abordés

reconnais et décris les caractéristiques essentielles de la - structure du récit

structure narrafive et ses effets. - style des textes narratifs et des textes argumentatifs

Langue et style de textes Préparation de I'examen oral sur la base d'anciens énoncés
1234 Janalysel es propri ® ®s stylistiqgug C5 o . .

j'en montre les effets et le rapport avec le contenu. - lecture suivie : un roman ou une piece de théatre

- analyse de la thématique, de la structure et du style

REDACTION

L2A Objectif particulier : Je suis capable de rédiger des textes de maniere professionnelle et ciblée sur le destinataire.

24

Types de textes adaptes Rédaction de la réponse critique et d'un court texte argumentatif

1241 Je rédige des textes qui informent, documentent, argumentent ou cs5 Etude des caractéristiques propres a I'argumentation :
o interpellent. Chaque type de texte comporte les caractéristiques Structure du texte :

qui lui sont propres. - introduction,

Structure des textes - thés_es opposeées, structure du paragraphe : idées, prises de

En rédigeant des textes, je veille a établir un plan logique et position, arguments, usage des connecteurs et exemples
1.2.4.2 . X X . ; G5 adaptés

compréhensible et & adopter une structure claire et adaptée au >

lecteur. - conclusion

1
MEDIAS
Objectif particulier : Je suis capable de récolter, traiter et présenter des informations.

1.2.5 10

Utilisation des médias Choix d <di lon I'obiectif visé:
Je connais différents types de médias et je les classe selon des A Ol'x udr] media selon To l,%(.:t' V'f‘e' d'un the Ssenté A
criteres tels que le groupe cible, les thémes, la teneur de cs ! Ug‘ ysd'e une §eq_uerjlf:\? rgle la au |Ou:j' Ur]l_l eme presente a
| i nformati on ou Wailisé lesmédias deo n aide d'une emission TV, d'un article, d'un film .

. . Coordination possible avec ICA
maniére compétente. 1.4.10.4 Technol og

1.25.2
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N° Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques ’N_bre
périodes
125 MEDIAS
o Objectif particulier : Je suis capable de récolter, traiter et présenter des informations. / suite
. ________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Autocorrection d'un texte argumentatif qui prépare a I'examen
Rédaction de travaux
1.254 Je planifie et rédige des travaux de maniére ciblée et présente C5
mes méthodes et mes conclusions de maniére claire et concise.

Coordination possible avec ICA

1.4.3.1 Présentation des documents conforme aux régles
1.4.6.1 Mise en page

1.4.6.3 Travaux de projet

ARGUMENTATION
Objectif particulier : Jesuis capabl e déargumenter ° | '"oral et ° | '®crit.

1.2.6 18

Argumentation écrite

A | 0 j@déveioppe des faits de maniére différenciée en

mo a p p usyraeas arguments travaillés. J'exprime et justifie mes
opinions de maniére compréhensible.

Restitution du point de vue de l'auteur de maniéere objective et
C6 construction d'une prise de position personnelle claire,
structurée, soutenue par des exemples adéquats

1.2.6.3
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DOMAINE DGETUDE = 2e 3¢

2. LANGUES SECONDES 3 (45) 3 4

Préambule

Le profil E de |l a formation implique | dappr en fpes shaisyearaldemeneaulangldisalnégaulelse nee mda n
ou | 6italien. Comme les fili res B et E visent exact ementlesldeusprafis. Gessle obj ect i

rythme de travail qui distingue essentiellement l'apprentissage entre les deux voies, puisqu'on compte 200 périodes de moins en voie E pour atteindre
les mémes objectifs qu'en B. Cette organisation garantit une acquisition équivalente des compétences au début de la formation et permettant ainsi des
changements de voie en douceur.

2.1 Objectifs généraux

Léoempl oy® de commerce est conscient du fait que | a c¢ommunsi(Xlargiemationdcet || t e et
anglais) constitue une compétence centrale dans le domaine commercial.

En fin de formation, il maitrise la langue au niveau B1 (CECR) et comprend, s'exprime et interagit avec aisance. Il écoute avec attention, parle de
maniére adaptée au destinataire, lit avec précision et écrit correctement en respectant les regles de la langue cible.

2.2 Objectifs particuliers et compétences méthodologiques, personnelles et sociales

Au regard de l'objectif général poursuivi en langues étrangéres, lI'enseignement et ses contenus reposent sur le « Cadre Européen Commun de
Référence pour les langues » (CECR). Les objectifs particuliers (1.3.1, 1.3.2 et 1.3.3) ci-aprés ont été définis sur la base du Portfolio européen des
langues. L'objectif particulier 1.3.4 (connaitre et appliquer les bases de la langue) constitue la condition de base a l'acquisition des trois autres.

N° Objectifs particuliers Description Prop. Compétences MPS
Léoempl oy® de commerce est consciern 40% 2.3 Aptitude a la négociation et au
partie intégrante de la communication orale. Il écoute avec attention, pose conseil

- des questions en cas de probleme de compréhension et réagit de 2.4 Présentation efficace
1.3.1 | Ecouter/ parler 2 N S - . PR ;
maniére adaptée a la situation et au destinataire. 3.2 Capacité & communiquer
3.3 Aptitude au travail en équipe
3.4 Civilité
Léoempl oy® de commerce est consciern 24% 2.1 Travall efficace et systématique
1.3.2 | Lire permet de comprendre un texte adapté a son niveau. Il utilise des 3.1 Disposition a la performance
stratégies adéquates de compréhension du texte. 3.5 Aptitude a l'apprentissage
Léoempl oy® de commerce est consciern 18% 2.1 Travall efficace et systématique
. étre corrects du point de vue formel et stylistique. Il connait les structures 3.2 Capacité a communiquer
1.3.3 | Ecrire - . L . N
grammaticales de base et le vocabulaire approprié pour écrire des textes 3.4 Civilité
dans le contexte professionnel et social. 3.5 Aptitude a I'apprentissage

5., . 1 . . . . & .

L'enseignement de l'italien implique une heure supplémentaire en 1°° année

Dans le but de faciliter la lecture de ce plan d'études, I'adoption de formes épicénes n'est pas systématique. Il va de soi qu'il faut comprendre les tournures de langage
sexuées aussi bien au masculin qu'au féminin
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L'employé de commerce est conscient du fait qu'il doit constamment 18 % 2.1 Travalil efficace et systématique
développer ses connaissances et ses aptitudes linguistiques. Il reconnait 3.5 Aptitude a l'apprentissage

les difficultés et les surmonte a I'aide de moyens auxiliaires adéquats. Il
identifie les particularités linguistiques et culturelles et les gere de
maniére consciente et adaptée au destinataire et a la situation.

Appliquer les bases de la

1.3.4 langue étrangere

2.3 Principes méthodologiques

Organisation des objectifs de formation

Conformément aux prescriptions fédérales, I'apprentissage des langues étrangéres est structuré en trois phases de durée pratiquement équivalente.
Ainsi, les objectifs évaluateurs relatifs a ce domaine d'études ne sont pas mis en relation directe avec des semestres précis a I'échelon national. Cela
signifie que les quatre objectifs particuliers constitutifs de cet apprentissage sont travaillés simultanément a l'intérieur des phases, d'ou la difficulté
d'associer certains théemes a une séquence temporelle précise.

Le niveau de complexité des objectifs visés, défini selon la taxonomie de Bloom, revét en I'occurrence une importance pédagogique stratégique. Ainsi,
ere

la plupart des objectifs de formation abordés en 17~ année sont repris dans les degrés suivants, mai s °~ un ni veau dbapprentissage

Enfin, certains objectifs ®valwuateurs sont, par l eur n at ctfsePar ezempley s ~ °tr
compétence 1.3.1.4 « J'écoute mes interlocuteurs avec attention et je réagis de maniere adaptée a la situation (par ex., en demandant des précisions,

en poursuivant activement | 'entretien)eé sera mobilis®e parall |l ement =~ do6alu

2.4 Evaluation

2.4.1 Niveau d'exigences
Les objectifs évaluateurs fixés dans les plans d'études des langues secondes, situés au niveau B1 du CECR, représentent I'exigence minimale pour la
procédure de qualification.

Compte tenu des particularités régionales (p. ex. le niveau de maitrise de la langue seconde au passage du sec. | au sec. Il) ainsi que des
compétences et aptitudes individuelles des personnes en formation, les écoles doivent, dans la mesure du possible, proposer un enseignement
différencié avec un niveau de compétences plus élevé.

Les niveaux d'enseignement sont les suivants selon les degrés :
1CFCIB/E : A2

2CFCIiB/E : A2-B1

3CFCIB/E : B1

S'il revient aux enseignants, respectivement aux groupes de disciplines dans les différents établissements scolaires, de juger des baremes a appliquer
et des modalités internes de fonctionnement, I'on différenciera I'évaluation sommative de I'évaluation certificative.
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2.4.2 Evaluation sommative
L'apprenti sera régulierement évalué (au moyen d'une note) de maniére variée par des :

A récitations et des épreuves
A exposés oraux
A interrogations orales

Un minimum de deux notes sera nécessaire au calcul d'une moyenne semestrielle. Les moyennes semestrielles sont arrondies a la demi-bonne. La
moyenne des 6 semestres d'apprentissage est calculéeaudemi-poi nt et constitue |l a note dbéexp®rience.

2.4.3 Evaluation certificative
L'évaluation certificative dans chacune des deux langues intervient en fin de cursus scolaire sous forme d'examen final. Ceder ni er est consti t L
®preuve ®crite et: ddbune ®preuve orale

Examen écrit (centralisé) Examen oral (décentralisé)
Partie 1 | compréhension orale 20 points | 20 minutes jf Partie 1 | monologue | 3 minutes
Partie 2 | compréhension écrite 25 points Partie 2 | monologue | 3 a4 minutes | sans préparation
70 minutes
Partie 3 | interaction (production) écrite | 25 points Partie 3 | dialogue 5 & 6 minutes
constitue 70 % de Il a no constitue 30 % de | a not e

Les notes dobéexamen f i na-poinslLesnotastde @FC erolanguesedtsangaras sonecomistituées de la moyenne au dixieme entre la
note doéoexamen (50 %) e t%).Laamoyemné rainindate dexspff@anceest 4.0 ( 50

Pour chaque | angue, deux experts aux examens (au moins) ®valuent | es presta

2.5 Manuel s de référence
La liste des manuels de référence pour chaque langue se trouve au début des programmes des langues considérées.

2.6 Enseignement orienté vers les problémes (EOP)

2.6.1 Contexte

LOEOP, en tant que principe didactique, egt®time® axingend ece pgd@an®a 6®tlud@en aing roe
|l es objectifs du PES Pratique (partie B, c h. 5) et ¢ euxdedpuoblémiatiuetetades e (part
situations relevant de la pratique professionn el | e qubéune personne en formation pourrait rencontrer
peuvent tre wutiles l ors de la d®finition des t©ches. L 6 E OnBeignement etc e nt r ®

d 6 aenissage élargies.
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Lébenseignement scolaire th®orique se concentre sur |l a transtrntrgimes poar des i n
| accompli ssement des t©ches dans des cas eue pasbe destiartsmetire des instrumgntsanbuvequx e s . On
dans le cadre de la définition des taches dans des situations orientées vers la pratique.

10 % des lecons en langues secondes doivent étre donnée sous la forme d'EOP. Par semestre, une séquence EOP doit étre effectuée. Compte tenu
de la nécessité de mise en situation qu'implique un travail pédagogique par EOP, les flots de formation en langue seconde définis a chaque semestre
constituent un terrain favorable a cet exercice didactique. En effet, ils servent a intégrer a I'enseignement des contenus orientés vers la pratique. De
plus, ils permettent d'associer la langue commerciale a I'enseignement des langues secondes.

Ainsi sont réalisées deux séquences EOP d'une durée d'environ 4 lecons par semestre de formation. Celles-ci constituent une exigence minimale. Leur
chronologie est définie comme suit :

Téléphoner et remplir des notes téléphoniques ; comprendre et composer des courriels et des communications simples ;
Accueillir les clients et les visiteurs de maniére avenante ;

Présenter l'entreprise, les produits et/ou les services ;

Lire, comprendre et commenter des graphiques et des tableaux ;

Ecrire des lettres commerciales (demandes, commandes, réclamations, etc.) ;

© o M w N

Etablir un dossier de candidature et un CV.

26.2Mat ®r i el pour | 6EOP

Un groupe de travail constitué d'enseignants de langues secondes issus des trois EC s'est mobilisé pour créer divers documents de référence, ainsi
que du matériel exemplaire pour I'abord des flots de formation sous forme d'EOP. Ce matériel, mis a la disposition de tous les enseignants de langues
secondes de la filiere par le service enseignement et formation de la DGESII en collaboration avec les directions des écoles de commerce, comprend :

A Undocument didactique expliquant | es f ondements de | 6 EOP

A Un canevas et un guide doé®l aboration pour |l es s®quences EOP

A Des s®quences exemplaires EOP (s®quence+®valuation) class® pdes domai ne do
mod | es pour f aciOPdansleurstors.nt ®gr ati on | 0 E

Ce matériel didactique est disponible sur le site internet Références pédagogiquesdu Service de | 6Enseignement: : et de | a

https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogigues/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-
ecole/realisation
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Allemand 5 ¢ 3

3 3 4

Manuels de référence

Manuels utilisés en 1 ®© année

Manuels de référence
A Pluspunkt Deutsch A2 (Cornelsen Verlag) : Lecons 1-8

A Geschaftliche Begegnungen (Schubert Verlag) : p.1-74

Autres manuels
A Berliner Platz 2 (Langenscheidt)

A Optimal A2 (Langenscheidt)
A Schritte 4 (Hueber)

Manuels utilisés en 2 € année

Manuels de référence
A Pluspunkt Deutsch A2 (Cornelsen Verlag) - Lecons 10-14

A Geschaftliche Begegnungen (Schubert Verlag) - p.75-117

Autres manuels
A Berliner Platz 2 (Langenscheidt)

A Optimal A2 (Langenscheidt)
A Schritte 4 (Hueber)

Manuels pouvant étre utilisés en 3 ° année
A Angebot Deutsch (Klett)

A So g ¢So gebt's noch besser (Klett)

A So g eimestbsch (Klett)

Ainsi que tous | es manuels pr®parant ~ | dexamen Bl
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1%"® année

Indications pédagogiques

N® Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les pél;ligzﬁas
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Ecouter
1311 Ecouter des dialogues et/ou monologues Présentation de personnes, présentation de métiers
Je comprends les principaux contenus des exposés dans les Dialogues au téléphone
médias électroniques (dialogues, interviews, monologues). Prise derendez-v o u s, an ruorenadzivousr d o
Les sujets sont courants ou relevent du quotidien professionnel. Activités quotidiennes au travail
C3 Réservation (hotel, restaurant) 8
Accuei l déun client, visite d°
Inscription a des cours
Dialogues informels avec un client
Horaires
1.3.1.1 Ecouter des messages sur le répondeur Chiffres, dates, heures, horaires, lieux
Je comprends le sujet et les informations (noms, chiffres, dates) c3 Prix, pourcents, rabais, offres spéciales 8
de messages laissés sur le répondeur automatique. Les sujets Noms, alphabet
sont courants ou relévent du quotidien professionnel. Thématique, objet du message
1311 Ecouter des annonces Annonces " | a gare, | 6a®r opc
Je comprends les annonces a l'attention du public. Les sujets sont Annonces dans les magasins
courants ou relévent du quotidien professionnel. Informations routiéres
C3 Annonces radiophoniques (concert, cours, manifestation sportive 6

etc.)
Publicités
Bulletins météo

Obijectif particulier : Parler

1.3.1.2 Parler de soi Se présenter, parler de soi
Jbexpose des informations de m Parler de ses hobbys, de ses intéréts
me présenter, parler de divers domaines de ma vie privée et de Présenter et décrire sa formation
ma formation professionnelle. Décrire brievement son métier, ses activités au travail
Cc2 Parler de ses expériences personnelles 8
Raconter des événements au présent et au passé (par ex.
vacances, soirée, féte)
Raconter | e d®roul ement dbéune
Décrire des images
1.3.1.2 Parler : Restituer des informations écrites Présentation de personnes, de métiers
Je restitue oralement des informations écrites importantes. La Activités au bureau, quotidien au bureau
discussion porte sur le quotidien. Cc2 Horaires, rendez-vous, agenda 6
Formation, parcours professionnel
Vacances, sports, loisirs, logement, médias
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Indications pédagogiques
o S : : = : - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Objectif particulier : Parler / suite
1.3.1.2 Parler : Donner son opinion . L U .
" . . . Dire«J 6 ai mmebd/alieme pas é »parce que
Je prends position sur des sujets familiers relevant des domaines C3 : . . | ”» 4
) . RN Sujets simples (hobbys, branches scolaires, choix du métier etc.)
professionnel et priv®; jobexpr
1.3.1.2 Parler : Mener des dialogues Saluer, faire les présentations
Je parle spontanément et de fagon directe au téléphone, en Se présenter, parler de soi, de ses loisirs, de ses intéréts
voyage ou avec des visiteurs. Je sais notamment saluer, me Parler de son métier, décrire ses activités professionnelles
présenter et faire les présentations, convenir d'arrangements, Parler dbéexp®riences personnel
parler d'expériences personnelles, de projets et de sujets de Réserver un hoétel, une table au restaurant
prédilection, discuter de mes loisirs et de mes centres d'intérét. Accueillir un client, « small talk » avec un client
Je sais poser |l es questions and c2 Inviter un client au restaurant 9
de fagon claire et simple. Commander un plat au restaurant
Parler des médias
Parler des transports
Parl er de ses vacances, doéun
Demander et transmettre des renseignements (par ex. chemin,
heures, dates, prix, météo) (restaurant, hétel, gare etc.)
1.3.13 Parler : Répondre au téléphone Dialogues au téléphone
Je réponds aux appels et je transmets des informations. co Commande de matériel 6
Prendre un message téléphonique
Noter une réservation
1.3.13 Parler : Prendre rendez -vous Fixer un rendez-vous (jour, heure)
Je fixe, confirme et repousse des délais de maniére c2 Confirmer et déplacer un rendez-vous 6
compréhensible et correcte. Epeler des noms
1.3.14 Parler : Réagir en cas de probléme
J'écoute mes interlocuteurs avec attention et je réagis de maniere Demander de répéter En
adaptée a la situation (par ex., en demandant des précisions, en C4 Dire que | 6on nda pas compris |, .o

pour suivant activement | entre

1321

des expressions standard.

Demander un mot

Objectif particulier : Lire

Lire
Je détermine les contenus essentiels de textes simples relevant

Mails, lettres
Textes, articles de journaux

du domaine privé ou professionnel. C4 Messages au bureau 6
Notes a des amis ou collegues, SMS
Forum internet, blog
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Indications pédagogiques
o iactife & - - — ; Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.2 Objectif particulier : Lire / suite
1.3.21 Lire des lettres .
) iz . . . . Mails, fax, lettres
Je restitue des notes téléphoniques, mémos, réservations,
- . . Cc4 Messages au bureau 4
demandes, offres, commandes, réclamations simples, excuses
. . SMS
(sous forme d'e-mail, de fax ou de lettre).
1321 Lire des textes, prospectus, annonces Textes simples
Je note des informations (par ex., des chiffres et des faits), par ca Articles de journaux 6

exemple dans des rapports, des prospectus, des annonces et des
articles de journaux.

Annonces, publicités, prospectus

Courtes pr®sentations dbéentreg

Obijectif particulier : Ecrire

1331 Ecrire: Transmission doéinformatio
Je transmets par &crit, dans la Ialngue (_:lble et de maniere Notice téléphonique
compréhensible, des contenus d'entretiens ayant trait a mon ca Mails 4
champ d'activité (entretiens téléphoniques, réclamations, .
: - . - Formulaires
demandes de clients), qui ont eu lieu dans la langue cible ou dans
ma propre langue.
1.3.3.2 Ecrire : Communication Mails
Je rédige de maniere compréhensible des notes et des c2 Lettres personnelles, cartes postales 6
communications simples. Je remplis des formulaires courants de SMS
maniére correcte quant au contenu. Formulaires
1.3.3.2 Ecrire : Rédaction Se présenter
Je rédige de maniére claire et simple de petits textes relevant de Parler de soi, de ses intéréts
ma vie privée, de mon quotidien et de ma formation. Cc2 Présenter brievement sa formation 4
Donner son opinion sur des sujets simples
Description doéi mages
1.3.35 Ecrire : Rédaction
~ . - . C4 3
Je contrble mes propres textes et je les optimise au besoin.
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Indications pédagogiques

o iactife & Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes

manuels de référence et autres supports

1.3.4 Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére

1341 Langue : Vocabulaire Métiers, activités au bureau, quotidien professionnel
J'utilise un vocabulaire spécialisé et un vocabulaire de base Matériel de bureau
approprié. Formation, profession, école

Fixer, annuler, confirmer un rendez-vous
Vocabulaire du domaine privé et quotidien
Loisirs, sport, logement

Vacances, voyages, transport

Invitations, fétes, restaurant

Médias

Météo

C2 12

1341 Langue : Vocabulaire
J'emploie les régles de formation des mots afin de mieux Cc2 Formation des mots 2
comprendre sans aide les mots dans leur contexte.

1.34.2 Langue : Grammaire Conjugaison (présent, passé composeé, futur)
J'emploie les structures grammaticales nécessaires pour pouvoir Phrase interrogative
remplir les taches décrites dans les objectifs évaluateurs des Forme polie
domaines de compétences langagiéres. Connecteurs (weil, dass, wenn, ob)

Compléments de temps (heures, jours, dates)
Compléments de lieu

c2 Verbes de modalité 12
Verbes a particule séparable

Verbes réfléchis

Adjectifs possessifs

Pronoms personnels

Les cas

Prépositions suivies de I'accusatif / datif

1.34.3 Langue : Stratégies de compréhension
En cas de difficultés de compréhension, j'identifie le probleme et
je recours, le cas échéant, a des aides ou a des techniques

appropriées (par ex., internet, prise en compte des éléments C4 tranfvr:arsal
graphiques et des grandes unités d'information), ou je pose des
questions.
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Indications pédagogiques

o iactife & Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes

manuels de référence et autres supports

Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangere  /

1.3.4.3 Langue :Strat ®gi es ddéexpression
Je r®agis avec des expressions
compris quelque chose.

Je décris simplement, par une périphrase, un terme ou un fait
dont je ne connais pas la dénomination exacte.

1344 Langue : Phonétique, prononciation
Je connais les r g
méexprime oral emen

bien me faire comprendre.

En

es de p o]
) 0 transversal

I
t, je m

1344 Langue : Particularités linguistiques et culturelles

Je suis conscient des différences culturelles et je suis capable de
communiquer de maniére c2 Accueil du client
linguistiguement appropriée en dépassant les frontieres
culturelles.
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Filiere CFCi, voie plein temps, profil E

Séquences EOP 1 °® année, flots de formation 1 et 2

Les thémes suivants sont abordés, notamment par des dialogues et jeux de réles :
Accueil du client (a la réception)
"small talk"
Proposer une boisson, rafraichissement
Accueillir/gérer un client mécontent
Régles de comportement avec les clients
Inviter un client au restaurant

MATERIEL DE REFERENCE

Séquences EOP exemplaires par semestre disponibles a l'adresse suivante: https://edu.ge.ch/sefpo/projets-
pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-
commerce-en-ecole/realisation

MATERIEL SUPPLEMENTAIRE
Manuel Unternehmen Deutsch 1 (Klett) : lecon "Herzlich Willkommen" (situations concréetes, jeux de réles,

compr ®hension auditive etcé)

N° IF Théme Indications pédagogiques

1 Téléphoner | ACTIVITES
Le travail est ensuite approfondi dans les legons 2-3 de Geschéftliche Begegnungen, ou toutes les activités
langagiéres sont travaillées, notamment par le biais de cas pratiques concrets et jeux de roles.
MATERIEL DE REFERENCE
Séquences EOP exemplaires par semestre disponibles a I'adresse suivante: https://edu.ge.ch/sefpo/projets-
pedagogigues/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-
commerce-en-ecole/realisation
MATERIEL SUPPLEMENTAI RE
Manuel Unternehmen Deutsch 1 (Klett) : lecon "Am Telefon" (situations concrétes, jeux de roles,
compr ®iension auditive pour r®diger des notices t®

2 Accueil ACTIVITES

des clients | Intégrer la séquence EOP lors de la lecon 4 de Geschéftliche Begegnungen.
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Indications pédagogiques
N° Objectifs évaluateurs TAX i haustive) d ivités di ibles dans | —
Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes

manuels de référence et autres supports

1.3.1 Obijectif particulier : Ecouter

1.3.1.2

courants ou relévent du quotidien professionnel.

Parler de soi, de sa formation professionnelle

Jbexpose des informations de m
Je sais me présenter, parler de divers domaines de ma vie privée
et de ma formation professionnelle.

1311 Ecouter des exposés Ecouter des exposés en classe
L . C4 : - . 4
Je comprends les principaux contenus des exposeés. Ecouter des présentations Power Point
1.3.1.1 Ecouter des dialogues et/ou monologues Fixer, confirmer, déplacer, annuler un rendez-vous
Je comprends les principaux contenus des exposés dans les Renseignements sur une entreprise
médias électroniques (dialogues, interviews, monologues). Description de chemin, directions
Les sujets sont courants ou relévent du quotidien professionnel. Dialogues au téléphone (commande, réservation, réclamation
simple)
Informations sur le travail (activités, salaire, horaires,
ca collaborateurs, ambiance) 6
Se présenter (parcours personnel, formation)
Organisation d'un voyage ou d'un voyage d'affaires (planifier, se
renseigner, louer, réserver, modifier)
Présentation de produits
Dialogues a la banque
Probléme a régler (par ex. fermer la fenétre, éteindre la
photocopieuse)
1311 Ecouter des messages sur le répondeur Chiffres, dates, heures, horaires, prix, pourcents (rabais, offres
Je comprends le sujet et les informations (noms, chiffres, dates) ca spéciales) 4
de messages laissés sur le répondeur automatique. Les sujets Noms, alphabet
sont courants ou relévent du quotidien professionnel. Chiffres, dates, heures, horaires, lieux
1311 Ecouter des annonces Annonces a la gare, a l'aéroport
Je comprends les annonces a I'attention du public. Les sujets sont ca Annonces radiophoniques (circulation, publicités, météo etc.) 4

Annonces publiques (magasins, gare, aéroport, manifestations
etc.)

Obijectif particulier : Parler

Se présenter, parler de soi

Parler de ses loisirs, de ses intéréts

Présenter et décrire sa formation

Décrire brievement son métier, ses activités au travail
Parler de ses expériences personnelles

C3 o . . 4
Raconter des événements au présent et au passé (par ex.
vacances, soir®e, d®roul ement
avec des collégues)
Raconter |l e d®roul ement dbéune
Décrire des images
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Indications pédagogiques
o C : : = : - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Objectif particulier : Parler / suite
1.3.1.2 Parler : Restituer des informations écrites Offres, commandes, réclamations
Je restitue oralement des informations écrites importantes. La Description de produits
discussion porte sur le quotidien ou le domaine professionnel. Of fres doempl oi
C3 Description d'une place de travail 4
Informations sur une entreprise
Articles de presse simplifiés
Graphiques
1.3.1.2 Parler : Mener des dialogues Entamer le dialogue, saluer, se présenter
Je parle spontanément et de facon directe au téléphone, en Parler de soi, de ses intéréts, de ses expériences
voyage ou avec des visiteurs. Je sais notamment saluer, me Parler de ses activités (quotidien, loisirs)
présenter et faire les présentations, convenir d'arrangements, Parler de son passé (privé, scolaire et professionnel)
parler d'expériences personnelles, de projets et de sujets de Planifier, se renseigner, réserver (voyage, voyage d'affaires,
prédilection, discuter de mes loisirs et de mes centres d'intérét. location de voiture, hotel, sortie d'entreprise, excursion, etc.)
Dialogues a la banque (par ex. faire du change, retirer de
Je sais poser les questions adéquateset tr ansmettr I'argent)
de facgon claire et simple. Parler des transports (quand, comment, pourquoi)
C3 Résoudre un probléme (par ex. lors d'un voyage, retard, 8
circulation)
Expliquer le chemin, donner des directions
Parler de son travail, se renseigner sur un travail (salaire,
horaires, collaborateurs, congés)
Demander et transmettre des informations (prix, heures, travail,
qualités des produits)
Mener de courts dialogues informels dans le cadre de son
activité professionnelle (par ex. informer un nouveau
collaborateur, s'informer sur une réunion)
1.3.13 Parler : Répondre au téléphone Répondre au téléphone
Je réponds aux appels et je transmets des informations. Mettre en attente, transférer un appel
Donner des informations sur un produit, une place de travail, un
C3 . . f - 4
voyage, une location etc. (chiffres, dates, prix, rabais,
informations diverses)
Noter les informations (formulaire, notice téléphonique)
1.3.1.3 Parler : Prise de rendez -vous, de messages Fixer un rendez-vous
Je fixe, confirme et repousse des délais de maniéere Confirmer, déplacer, annuler un rendez-vous
compréhensible et correcte. c3 Dire que | 6interlocuteur nobest 4
Je demande & mon interlocuteur s'il veut laisser un message. Prendre un message simple
Epeler des noms, des adresses mail
Donner des numéros de téléphone/fax
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Indications pédagogiques
o C : : = : - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Objectif particulier : Parler / suite
1.3.14 Parler : Réagir en cas de probleme Demander de répéter, demander un mot
J'écoute mes interlocuteurs avec attention et je réagis de maniére Dire que |1 édon nda pas compris En
adaptée a la situation (par ex., en demandant des précisions, en C5 Demander des précisions transversal
poursuivant activement l'entretien). Dans ces situal Réagir avec de petites expressions standard ("dommage", "bien
des expressions standard. sar", "un moment")
1.3.1.5 Parler : Présenter et donner son opinion Parler de ses souhaits professionnels (place, salaire, activités,
J'expose des informations ou des idées de maniere horaires, etc.)
compréhensible et je les étaie par des arguments simples. cs Pr®senter un projet de voyage, 4
justifier ses choix
Décrire une image, donner son opinion
Parler de ses loisirs, de ses intéréts, donner son opinion
1.3.15 Parler : Présenter son travail Parler de sa formation, de son métier
Je présente (p. ex. lors d'une séance ou d'une visite), des Décrire son activité professionnelle (salaire, activités, horaires,
contenus de mon domaine d'expérience et de mon champ C5 heures supplémentaires, etc.) 6
d'activité. Décrire ses collaborateurs, son chef
Décrire son lieu de travail (objets et appareils au bureau)
1.3.15 Parler : Prendre position Exprimer ses préférences et expliquer pourquoi
Je prends position sur des themes relatifs 8 mon domaine Donner des arguments sur divers sujets de la vie privée ou
professionnel et privé et j'exprime mon avis en termes simples. C5 professionnelle 6
Comparer des offres doéempl oi (
Comparer des offres de voyage
1.3.16 Parler : Présenter des produits . .
- . . Présenter des produits
Je décris, avec mes propres termes et de maniere adaptée au . brie td treprises 4
destinataire, I'utilité et les particularités des produits et/ou des 5 Prgsenter revement des entrep . - .
. . . ) - Présenter une offre de voyage, un projet de sortie d'entreprise
services d'une entreprise ou du domaine commercial.
1.3.1.6 Parler : Présenter son entreprise Présenter son entreprise
Je présente les produits et/ou les prestations de service de mon C5 P 4

entreprise.

Présenter brievement les produits/services de son entreprise

Obijectif particulier: Lire

1321 Lire Articles de journaux
Je détermine les contenus essentiels de textes simples relevant cs Textes simplifiés 5
du domaine privé ou professionnel. Petites annonces
Publicités
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.2 Obijectif particulier : Lire / suite
1321 Lire des lettres Compréhension de la correspondance commerciale formelle et
Je restitue des notes téléphoniques, mémos, réservations, informelle
demandes, offres, commandes, réclamations simples, excuses C5 Mails (de clients, de collaborateurs) 5
(sous forme d'e-mail, de fax ou de lettre). Lettres (formelles et informelles)
Fax
1.3.2.1 Lire des textes, prospectus, annonces Textes simples
Je note des informations (par ex., des chiffres et des faits), par cs Articles de journaux 4
exemple dans des rapports, des prospectus, des annonces et des Annonces, publicités, prospectus
articles de journaux. Courtes pr®sentations dbéentreg
1321 Lire et parler
: . . . , Textes
Je suis capable de décrire des produits et/ou des services d'une A .
. ’ . C5 Articles de journaux 2
entreprise ou du domaine commercial sur la base de documents .y
écrits Annonces, publicités, prospectus
1.33 Objectif particulier : Ecrire
1331 Ecrire: Transmi ssion déinformatio
Je transmets par écrit, dans la langue cible et de maniéere Mails
compréhensible, des contenus d'entretiens ayant trait & mon c5 Fax 3
champ d'activité (entretiens téléphoniques, réclamations, Mémo
demandes de clients), qui ont eu lieu dans la langue cible ou dans Formulaires
ma propre langue.
1.3.3.2 Ecrire : Communication Mails, notes a des collaborateurs (relevant du quotidien
Je rédige des communications simples et compréhensibles professionnel ou privé)
(notes, mémos, cartes postales, courriels). C3 Lettres privées, mails privés (raconter, inviter, communiquer des 4
informations, donner des nouvelles, donner son opinion)
Rédaction de textes courts
1.3.3.2 Ecrire : Communication Noter les coordonnées d'un client, d'une entreprise, noter les
Je remplis des formulaires correctement. c3 références d'un produit >
Compléter des formulaires (par ex. commandes, réservations,
|l ocations, voyages, formul air g
1.3.3.2 Ecrire : Rédaction C3 Description ddédune journ®e de t
Je rédige de maniére claire et simple de petits textes relevant de Description de son lieu de travail, de ses activités au bureau, de
ma vie privée, de mon quotidien et de ma formation. ses collegues, etc. 3
Description doéi mages
Petites histoires
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Indications pédagogiques
o C : : = : - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.3 Obijectif particulier : Ecrire / suite
1.3.34 Ecrire : Correspondance N .
. 5 . Lettres & compléter
Je réponds a des offres et je passe des commandes. Pour ce C5 L . 3
faire, j'utilise des modéles et des modules de recherche. Formulaires a compléter
')
1.3.34 Ecrire : Correspondance Introduction a la correspondance commerciale simple:
Je réagis par écrit a des demandes simples de clients ou de mes - Mail, mémo
supérieurs (p. ex. accusé de réception, envoi des informations - Communication informell eexau
souhaitées, transmission d'une requéte). C5 demander et/ou transmettre des informations a un collegue) 4
- Communication simple avec un client ou un prestataire de
service (par ex. confirmer un rendez-vous, donner un prix,
réserver une chambre)
1.3.35 Ecrire : Rédaction c5 En
Je contrdle mes propres textes et je les optimise au besoin. transversal
1341 Langue : Vocabulaire Le travail, les métiers
J'utilise un vocabulaire spécialisé et un vocabulaire de base Objets et appareils au bureau
approprié. Activités au bureau
Départements de I'entreprise, fonctions dans I'entreprise
Relations avec les collaborateurs et les clients
Conditions de travail, candidature
Au téléphone
Voyage, voyage d'affaires
c3 Organisation d'un voyage (hébergement, billets, réservations) 8
Transport, moyens de transport, circulation
L'entreprise et ses produits
Description de produits
Acheter, vendre des produits
Commander, payer, dépenser de I'argent
Réclamer
La banque, les assurances
Description de chemin
En ville (lieux, magasins, services)
1341 Langue : Vocabulaire
J'emploie les regles de formation des mots afin de mieux C3 1
comprendre sans aide les mots dans leur contexte.
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Indications pédagogiques
N° Objectifs évaluateurs TAX i haustive) d ivités di ibles dans | —
Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes

Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére

/

manuels de référence et autres supports

1.3.4.2 Langue : Grammaire Subjonctif Il (irréalité)
J'emploie les structures grammaticales nécessaires pour pouvoir Passif
remplir les taches décrites dans les objectifs évaluateurs des Connecteurs
domaines de compétences langagieres. Auxiliaires de mode (Révision)
Comparaison (comparatif, superlatif)
Passé composé (Révision)
C3 o S . 10
Pr®positions suivies de | 6acc|
Prépositions a deux cas
Accord des adjectifs (articles définis et indéfinis)
Dates et les chiffres ordinaux
Heures, horaires
Compléments de lieu (Révision)
1.3.43 Langue : Stratégies de compréhension
En cas de difficult®s de compr
je recours, le cas échéant, a des aides ou a des techniques cs
appropriées (par ex., internet, prise en compte des éléments
graphiques et des grandes unités d'information), ou je pose des
questions.
1.34.3 Langue : Strat®gies dbébexpression
Je r®agis avec des expressions
compris quelque chose.
Je décris simplement, par une périphrase, un terme ou un fait En
dont je ne connais pas la dénomination exacte. transversal
1344 Langue : Phonétique, prononciation
Je connais |les r gles de prono
méexpri me oralement, je mbéeffo
bien me faire comprendre.
1344 Langue : Particularités linguistiques et culturelles
Je suis conscient des différences culturelles et je suis capable de
communiquer de maniére C5
linguistiguement appropriée en dépassant les frontieres
culturelles.
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Séquences EOP 2 © année, flots de formation 3et4

N° IF Theme Indications pédagogiques
3 Présenter ACTIVITES
I'entreprise Une séquence EOP s'inteégre parfaitement dans les legcons 6-7 de Geschéftliche Begegnungen.
etles
produits Les thémes suivants sont abordés, notamment par des dialogues, jeux de roles et projets concrets a exécuter
avec les éléves:
Présenter son entreprise
Chercher des informations sur une entreprise et faire une présentation (orale/écrite)
Présenter les produits/services d'une entreprise
Chercher des informations sur un produit et faire une présentation (orale/écrite)
Comparer des produits
Présenter son entreprise aux camarades de classe
MATERIEL DE REFERENCE
Séquences EOP exemplaires par semestre disponibles a I'adresse suivante: https://edu.ge.ch/sefpo/projets-
pedagogiqgues/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-
commerce-en-ecole/realisation
4 Comprendre | ACTIVITES (IDEES)
des Reconnaitre les éléments importants du graphique (théme, unités, panel)
graphiques Phrases richtig-falsch

Phrases a trous (voc) (aussi comparatif, superlatif, fractions, pourcentages)
Compléter un résumé du graphique

Présenter un graphique a son partenaire

Parler de son expérience personnelle par rapport au sujet du graphique

MATERIEL DE REFERENCE

Séquences EOP exemplaires par semestre disponibles a I'adresse suivante: https://edu.ge.ch/sefpo/projets-
pedagogigues/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-
commerce-en-ecole/realisation

MATERIEL SUPPLEMENTAI RE:
Graphiques Globus
Manuels de la série So geht's et So geht's zum ZD : nombreux graphiques a disposition, avec matériel
didactique pour introduire la compréhension des graphiques.
Site Internet (graphiques assez simples, divers sujets) (gratuit)
http://de.statista.com/infografik/medien/
http://de.statista.com/infografik/deutschland/
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3° année
Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les manuels de périodes

1.3.1 Objectif particulier : Ecouter

référence et autres supports

1.3.11 Ecouter des entretiens Conférences
Je comprends les principaux points abordés Discussions
lors de séances et d'entretiens. Je saisis Sondages (dans la rue, a la radio)
l'argumentation des participants a la discussion. Séances professionnelles (séance hebdomadaire, planification du travail,
C4 organisation d'une activité en entreprise) 6
Entretiens d'embauche
Débats (simples) concernant divers sujets de la vie quotidienne ou du monde
du travail
Arguments pour / contre
1311 Ecouter des exposés Ecouter des exposés en classe
Je comprends les principaux contenus des ca Ecouter des présentations Power Point 6
exposés.
1.3.11 Ecouter des dialogues et/ou monologues Interviews
Je comprends les principaux contenus des Présentations d'entreprises
exposeés dans les médias électroniques Présentations de produits et de services
(dialogues, interviews, monologues). Dialogues professionnels (demande de renseignements, offre, commande,
Les sujets sont courants ou relévent du ca confirmation de commande, réclamation, réservation etc.) 6
quotidien professionnel. Annul ation, d®pl awement doéun rendez
Emissions radio
Sujets liés au monde du travail, de I'emploi (par ex. entretien d'embauche)
Sujets liés a I'économie (par ex. interview d'un chef d'entreprise, petite
présentation d'une entreprise)
1.3.1.1 Ecouter des messages sur le répondeur Chiffres, dates, heures, horaires, lieux
Je comprends le sujet et les informations Prix, pourcents, rabais, offres spéciales, fractions
(noms, chiffres, dates) de messages laissés sur C4 Noms, alphabet 4
le répondeur automatique. Les sujets sont Thématique, objet du message
courants ou relévent du quotidien professionnel.
1311 Ecouter des annonces Annonces a la gare, a l'aéroport
Je comprends les annonces a l'attention du Annonces dans les magasins
public. Les sujets sont courants ou relévent du Informations routiéres
quotidien professionnel. ca Annonces radiophoniques (concert, cours, manifestation sportive, conférence, 6
etc.)
Publicités
Bulletins météo
Messages automatiques dans les administrations
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les manuels de périodes

référence et autres supports

1.3.1 Objectif particulier : Parler

1.3.1.2 Parler de soi, de son activité professionnelle Se présenter, parler de soi, de ses loisirs, de ses intéréts
Jobexpose des informati Parler de sa formation
compréhensible. Donner des informations précises sur son métier (y c. horaires, congés, salaire,
Je sais me présenter, parler de divers heures supplémentaires, pénibilité etc.)
domaines de ma vie privée et de ma formation Décrire précisément son lieu de travail (objets et appareils au bureau)
professionnelle. c3 Parler de ses collegues, de son chef 6
Décrire précisément ses activités au bureau
Dire ce qui nous plait au travail et expliquer pourquoi
Parler de ses projets professionnels
Raconter ses expériences personnelles
Raconter des événements au présent et au passé (par ex. vacances, féte,
d®r oul ement doéung journ®e au travail
1.3.1.2 Parler : Restituer des informations écrites Textes
Je restitue oralement des informations écrites Annonces, publicités
importantes. La discussion porte sur le c3 Lettres privées et commerciales 6
quotidien ou le domaine professionnel. Images, graphiques
Offres d'emploi
CcVv
1.3.1.2 Parler : Mener des dialogues Entamer le dialogue, saluer, se présenter
Je parle spontanément et de facon directe au Parler de soi, de ses loisirs, de ses intéréts
téléphone, en voyage ou avec des visiteurs. Je Parler de ses projets, de son avenir
sais notamment saluer, me présenter et faire Parler de son métier, de son lieu de travail, de son entreprise
les présentations, convenir d'arrangements, Parler de ses conditions de travail
parler d'expériences personnelles, de projets et Parler de sa formation, de ses projets professionnels
de sujets de prédilection, discuter de mes loisirs c3 Contact avec les clients et fournisseurs (demande de renseignements, offre, 6
et de mes centres d'intérét. commande, réservation, réclamation, etc.)
Je sais poser les questions adéquates et Faire une réservation
transmettre | 6informat Se renseigner sur un travail, postuler pour un emploi
simple. Se renseigner sur des cours, sur des formations
Se mettre d'accord sur un sujet (négociation)
Discuter de I'organisation d'une activité (par ex. organisation d'une soirée
d'entreprise, d'un voyage, d'un projet)
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les manuels de périodes

référence et autres supports

1.3.1 Objectif particulier : Parler / suite

1.3.1.3 Parler : Répondre au téléphone Entamer et terminer une conversation téléphonique selon les normes usuelles
Je réponds aux appels et je transmets des Comprendre la demande de l'interlocuteur
informations. Demander et transmettre des renseignements (chiffres, dates, prix, rabais,
C3 délai de livraison, nom d'un fournisseur etc.) 4
Transmettre l'information correctement
Régler un probléme, proposer une solution
Proposer son aide
1.3.1.3 Parler : Prise de rendez -vous, de messages Rendez-vous
Je fixe, confirme et repousse des délais de Délai de livraison
maniére compréhensible et correcte. Planification de la production
X ; - . C3 g . L 4
Je demande a mon interlocuteur s'il veut laisser Planification d'une activité
un message. Epeler des noms, des adresses mail
Donner des numéros de téléphone/fax
1314 Parler : Réagir en cas de probleme Demander de répéter, demander un mot
J'écoute mes interlocuteurs avec attention et je Demander des précisions
réagis de maniére adaptée a la situation (par Demander de l'aide
ex., en demandant des précisions, en Entamer et poursuivre un dialogue / Relancer le dialogue
poursuivant activement l'entretien). Réagir de fagon adaptée (par ex. face a un client mécontent)
Dans ces situations, | c5 Tutoiement / vouvoiement En
standard. Joéutil iasae un Avoir un réle actif dans le dialogue transversal
situation (tutoiement, vouvoiement) (formules Utiliser des expressions adaptées a chaque situation (par ex. pour exprimer un
de politesse). regret, s'excuser, contredire son interlocuteur de fagon polie, manifester son
enthousiasme, son accord, son désaccord)
Dire si I'on est d'accord avec son partenaire
Faire comprendre poliment & son interlocuteur qu'il s'est trompé
1.3.15 Parler : Présenter et donner son opinion Exprimer ses préférences et expliquer pourquoi
J'expose des informations ou des idées de cs Prendre une décision: choisir entre plusieurs solutions possibles et expliquer 4
maniére compréhensible et je les étaie par des pourquoi
arguments simples.
1.3.15 Parler : Faire une présentation Parler de son travail, de ses collegues
Je présente (p. ex. lors d'une séance ou d'une Parler de ses conditions de travail
visite), des contenus de mon domaine Présenter son entreprise
d'expérience et de mon champ d'activité. C5 Présenter son lieu de travail, ses activités 4
Présenter les produits et services de son entreprise
Présenter une ville, un pays, un personnage etc.
Commenter une image ou un graphique
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les manuels de périodes

référence et autres supports

1.3.1 Objectif particulier : Parler / suite

1.3.15

Parler : Prendre position

Je prends position sur des thémes relatifs a
mon domaine professionnel et privé et j'exprime
mon avis en termes simples.

Donner son opinion et justifier ses choix

Donner des avantages / désavantages
Argumenter de fagon simple

Donner des exemples pour expliquer son opinion

13.2.1 Lire Textes
Je détermine les contenus essentiels de textes Articles de journaux
simples relevant du domaine privé ou cs Mails, fax, lettres commerciales 6
professionnel. Publicités, annonces
Blogs, sites Internet
Rapports d'activité
1321 Lire des lettres Compréhension de la correspondance commerciale formelle et informelle
Je restitue des notes téléphoniques, mémos, Mails
réservations, demandes, offres, commandes, C5 Fax 6
réclamations simples, excuses (sous forme d'e- Lettres commerciales
mail, de fax ou de lettre).
1.3.21 Lire des textes, prospectus, annonces Textes simples
Je note des informations (par ex., des chiffres Articles de journaux
et des faits), par exemple dans des rapports, cs Annonces, publicités, prospectus 6

1.3.3
1331

des prospectus, des annonces et des articles
de journaux.

Objectif particulier : Ecrire

Ecrire : Transmission doi
Je transmets par écrit, dans la langue cible et
de maniére compréhensible, des contenus
d'entretiens ayant trait & mon champ d'activité
(entretiens téléphoniques, réclamations,

n

Courtes pr®sentations
Graphiques, statistiques
Of fres ddéempl oi ,

déentreprises

CcvV

Demande de renseignements

Demande d'offre

Offre

Commande, confirmation de commande
Modification d'une commande

demandes de clients), qui ont eu lieu dans la €5 Réclamation 6
langue cible ou dans ma propre langue. Réservation, annulation de la réservation
Informations sur un emploi
Entretien d'embauche
Description dbéentreprise
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les manuels de périodes

référence et autres supports

1.3.3.2 Ecrire : Communication Notes, mémos
Je rédige des communications simples et Cartes postales
compréhensibles (notes, mémos, cartes C3 Mails privés, lettres personnelles 4
postales, courriels). Mails informels dans I'entreprise
Mails a des clients et fournisseurs
1.3.3.2 Ecrire : Communication Bons de commande
Je remplis des formulaires correctement. Bulletins de livraison
C3 Réservations 3
Formulaires Internet (par ex. réservation, demande de renseignements,
commande, paiement)
1.3.34 Ecrire : Correspondance Demande de renseignements
Je rédige de maniére claire des demandes, des Demande d'offre
réservations, des commandes, des Offre
réclamations simples, des excuses, (p. ex. sous Commande, confirmation de commande
forme de courriel ou de fax), conformément aux C5 Réclamation 7
normes usuelles. Excuses
Réservation
Modification de commande
Modification de réservation
1.3.34 Ecrire : Correspondance Offre
Je réponds a des offres et je passe des Commande
RS . C5 X . 4
commandes. Pour ce faire, j'utilise des modéles Confirmation de commande
et des modules de recherche. Modification de la commande
1.3.34 Ecrire : Correspondance Communication formelle et informelle dans I'entreprise (par ex. demander et/ou
Je réagis par écrit a des demandes simples de transmettre des informations a un collegue)
clients ou de mes supérieurs (p. ex. accusé de C5 Communication avec un client ou un prestataire de service (par ex. confirmer 6
réception, envoi des informations souhaitées, un rendez-vous, donner un prix, réserver une chambre, louer une voiture)
transmission d'une requéte).
1.3.3.4 Ecrire : Correspondance Expéditeur, destinataire
Je rédige des lettres commerciales, Date
conformément aux normes usuelles. Objet ("concerne")
Je connais les régles élémentaires de la Formules d'appel (Madame, Monsieur)
correspondance commerciale, ainsi que les C5 Formules de politesse 4
formules de politesse usuelles. Salutations
JoOut i legissreeadapté a la situation Phrases d'introduction et de conclusion
(vouvoiement/tutoiement, formules de Mise en page
politesse). Vouvoiement
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les manuels de périodes

1334

Ecrire : Correspondance

Je pose de maniére convaincante ma
candidature a un poste mis au concours. La
présentation et la formulation du formulaire de
données personnelles et de la lettre de
candidature correspondent aux normes
usuelles.

C5

référence et autres supports

1.3.3 Objectif particulier : Ecrire / suite

Lettre de candidature
Lettre de motivation
Demande de renseignements concernant un emploi

1335

1341

Ecrire : Rédaction
Je contréle mes propres textes et je les
optimise au besoin.

Langue : Vocabulaire
J'utilise un vocabulaire spécialisé et un
vocabulaire de base approprié.

C5

C3

Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére

Vocabulaire professionnel:

- Travail, métier, conditions de travail

- Place de travail, départements

- Candidature, offres d'emploi

- L'entreprise (taille, fondation, chiffre d'affaires, bénéfice, etc.)
- Argent, banques, salaire, impdts, TVA

- Offres, commandes, réclamations

- Achat et vente de produits

- Services, administration

- Hétels, conférences

- Commerce, consommation, endettement
Vocabulaire général:

- Vie privée, famille

- Vie quotidienne, loisirs, intéréts, projets
- Logement, habitation

- Vacances, voyages, circulation

- Paysage, nature, météo

- Formation, langues, enseignement

- Médias, nouvelles technologies

En
transversal

1341

Langue : Vocabulaire
J'emploie les régles de formation des mots afin
de mieux comprendre sans aide les mots dans

leur contexte.

C3

En
transversal
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Indications pédagogiques
o C : : = : : Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les manuels de périodes
référence et autres supports
Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére
1.3.4.2 Langue : Grammaire Connecteurs
J'emploie les structures grammaticales Phrases relatives
nécessaires pour pouvoir remplir les taches Conditionnel (irréalité KilI)
décrites dans les objectifs évaluateurs des Futur
domaines de compétences langagieres. Prétérit (repérer et comprendre)
Passif (repérer et comprendre)
Phrases infinitives
Verbes a préposition (approfondissement)
Génitif
€3 Révision : 20
Présent, passé composé
Verbes de modalité
Comparatif, superlatif
Compléments de temps
Compléments de lieu
Forme polie
Pronoms personnels
Pronoms interrogatifs
Les cas
1.3.43 Langue : Stratégies de compréhension
En cas de difficultés de compréhension,
joidentifie Il e probl m
échéant, a des aides ou a des techniques C5
appropriées (par ex., internet, prise en compte
des éléments graphiques et des grandes unités
d'information), ou je pose des questions.
1343 Langue : Strat ®gi es doexp
Je réagis avec des expressions standard En
|l orsque je nbai pas co transversal
Je décris simplement, par une périphrase, un
terme ou un fait dont je ne connais pas la
dénomination exacte.
1344 Langue : Phonétique, prononciation
Je connais les regles de prononciation et
déintonation. Lorsque
moéoef force dbéappliquer
faire comprendre.
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Indications pédagogiques
o i 1 A . . P . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les manuels de périodes

référence et autres supports

Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére

1344 Langue : Particularités linguistiques et
culturelles
Je suis conscient des différences culturelles et cs En
je suis capable de communiquer de maniére transversal

linguistiquement appropriée en dépassant les
frontiéres culturelles.
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Séquences EOP 3 © année, flots de formation 5et6

N° IF

Théme

Indications pédagogiques

5

Lettres
commerciales

ACTIVITES
Faire rédiger une série compléte de lettres sur un méme théme, en englobant toutes les étapes
de la correspondance commerciale, depuis la demande d'offre jusqu'a la réclamation.

MATERIEL DE REFERENCE

Séquences EOP exemplaires par semestre disponibles a I'adresse suivante:
https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation

MATERIEL SUPPLEMENTAI RE:
Matériel: Angebot Deutsch : Legons 1-2-3-4-5.
De nombreux exercices concrets sont proposés, de fagon trés progressive.

Dossier de
candidature et CV

ACTIVITES

Pour approfondir : Faire jouer des entretiens d'embauche (jeux de role). Les éléves peuvent
utiliser leur CV comme base pour le jeu de rdle.

Pour finir la séquence, I'éléve établit lui-méme son CV.

MATERIEL DE REFERENCE

Séquences EOP exemplaires par semestre disponibles a 'adresse suivante:
https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation

MATERIEL SUPPLEMENTAI RE:
Matériel: Angebot Deutsch : Legon 6.
De nombreux exercices et projets concrets sont proposés, de fagon trés progressive.
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Anglais

Manuels de référence

Manuels utilisés en 1 ®© année

Manuel de référence
A International Express Elementary (Oxford) Unités 1-10

Autres manuels
Business Objectives (Oxford)

Business Result (Oxford)
Market Leader Elementary (Longman)
Head for Business - (Oxford)

MWIP More Work in Progress - Workbook (Longman Manuels utilisés en 2° année

zZ > > > > >

Manuels de référence
International Express Pre-Intermediate - Student's book / Workbook (Oxford))

> >

Total Business 1&2 - Student's book / Workbook (Summertown)

Autres manuels
Pass Cambridge BEC Preliminary - Student's book / Workbook (Summertown)

Success with BEC Preliminary - Student's book / Workbook (Summertown)
Head for Business Intermediate (Oxford)

More work in Progress (Longman)

Business Vocabulary in Use (Intermediate) (Cambridge)

Market Leader (Pearson)

The Business Pre-Intermediate (MacMillan)

Business Result Intermediate Book (Oxford)

Basic Telephone Training (Ltp/language Teaching)

Big City Level 2 (Oxford) _ Manuel construit autour de séquences vidéos (DVD)

> > > > > > > > D> D> D

Business Grammar & Practice, New Edition (Oxford)

1ere

26

36

3
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> > >

Commercially Speaking (Oxford)

English Result Pre-Intermediate (Oxford)

Business Start-Up 2, (Cambridge)

Business BENCHMARK Pre-Intermediate to Intermediate(Cambridge)

Manuels utilisés en 3 € année

A

> > >

> > > > > > > > > D> D> D> D> D> >

Pass Cambridge BEC Preliminary - Student's book, 2nd edition (Summertown)
Pass Cambridge BEC Preliminary - Workbook (Summertown)

Success with BEC Preliminary - Student's book/ Workbook (Summertown)
Total Business 1&2 - Student's book / Workbook (Summertown)

Autres manuels

More Work in Progress - Workbook (Longman)

Business Vocabulary in Use (Intermediate) (Cambridge)

Market Leader Pre-Intermediate Student's Book (Pearson)

Market Leader Intermediate Student's Book, New edition (Pearson)

The Business Pre-Intermediate (MacMillan)

Business Result Intermediate (Oxford)

Basic Telephone Training (Ltp/language Teaching)

Big City Level 2 (Oxford) Manuel construit autour de séquences vidéos (DVD)
Business Grammar & Practice, New Edition (Oxford)

CS Commercially Speaking (Oxford)

Commerce 1, Student's Book (Oxford)

English Result Pre-Intermediate, Student's Book, (Oxford)

Business Start-Up 2, Student's Book (Cambridge)

Business BENCHMARK Pre-Intermediate to Intermediate, Student's Book, (Cambridge)
Business BENCHMARK Upper-Intermediate, Student's Book, (Cambridge)

Langues secondes / ANGLAIS - Manuels de référence

59/194



Pl an

d 6 fandard @stonad - Employé-e de commerce

Edition ao(t 2016

Filiere CFCi, voie plein temps, profil E

1%"® année

Indications pédagogiques

o L Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les manuels de périodes
référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Ecouter
Présentation de personnes, présentation de métiers
Ecouter des dialogues et/ou monologues Dl_alogues au téléphone . .
o Prise de rendez-v o u s , annul at4aousn dodéun rendez
Je comprends les principaux contenus des o " i
. PN X Activités quotidiennes au travail
exposés dans les médias électroniques . . ~
1311 A . ! C3 Réservation (hotel, restaurant) 8
(dialogues, interviews, monologues). . ~ . . . ,
. 2 Accuei l déun cdprisent , visite d' entr
Les sujets sont courants ou relévent du ition & d
uotidien professionnel Inscription a des cours ;
q ' Dialogues informels avec un client
Horaires
Ecouter des messages sur le répondeur . . .
Je comprends le sujet et les informations Chlffres, dates, heurgs, horalres,'ln_eux
i o Prix, pourcents, rabais, offres spéciales
1311 (noms, chiffres, dates) de messages laissés sur C3 Noms, alphabet 8
le répondeur automatique. Les sujets sont Thématique, objet du message
courants ou relévent du quotidien professionnel.
] Annonces ° | a gare, | 6a®roport
Ecouter des annonces Annonces dans les magasins
Je comprends les annonces a l'attention du Informations routiéres
1.3.11 ) . N C3 - ; . . . 6
public. Les sujets sont courants ou relévent du Annonces radiophoniques (concert, cours, manifestation sportive etc.)
quotidien professionnel. Publicités
Bulletins météo
1.3.1 Obijectif particulier : Parler
Se présenter, parler de soi
Parler de ses hobbys, de ses intéréts
Parler de soi Présenter et décrire sa formation
Jbexpose des informati Décrire brievement son métier, ses activités au travail
1.3.1.2 compréhensible. Je sais me présenter, parler Cc2 Parler de ses expériences personnelles 8
de divers domaines de ma vie privée et de ma Raconter des événements au présent et au passé (par ex. vacances, soirée,
formation professionnelle. féte)
Raconter le déroule ment ddédune journ®e au trava
Décrire des images
Parler : Restituer des informations écrites Pre_sgr]tatlon de personnes, de métiers
; . . . Activités au bureau, quotidien au bureau
Je restitue oralement des informations écrites .
1.3.1.2 . . : Cc2 Horaires, rendez-vous, agenda 6
importantes. La discussion porte sur le : :
" Formation, parcours professionnel
quotidien. o .
Vacances, sports, loisirs, logement, médias
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Indications pédagogiques
] H H A . . .. . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les manuels de périodes
référence et autres supports
1.3.1 Objectif particulier : Parler / suite
Parler : Donner son opinion
Je prends position sur des sujets familiers Dire«J6ai me/ Je ndai me pas €é parce que
1.3.1.2 : . . C3 . . . . - 4
relevant des domaines professionnel et privé; Sujets simples (hobbys, branches scolaires, choix du métier etc.)
j6exprime mon opinion
Saluer, faire les présentations
Parler : Mener des dialogues Se présenter, parler de soi, de ses loisirs, de ses intéréts
Je parle spontanément et de fagon directe au Parler de son métier, décrire ses activités professionnelles
téléphone, en voyage ou avec des visiteurs. Je Parl er dbéexp®riences personnell es
sais notamment saluer, me présenter et faire Réserver un hoétel, une table au restaurant
les présentations, convenir d'arrangements, Accueillir un client, « small talk » avec un client
1.3.1.2 parler d'expériences personnelles, de projets et Cc2 Inviter un client au restaurant 10
de sujets de prédilection, discuter de mes loisirs Commander un plat au restaurant
et de mes centres d'intérét. Parler des médias
Je sais poser les questions adéquates et Parler des transports
transmettre | 6informat Parl er de ses vacances, doébun voyage
simple. Demander et transmettre des renseignements (par ex. chemin, heures, dates,
prix, météo) (restaurant, hotel, gare etc.)
Parler : Répondre au téléphone gg‘rfr%:izgté;erlﬁg{'é?g
1.3.13 Je réponds aux appels et je transmets des Cc2 Prend téléphoni 6
informations rendre un message téléphonique
Noter une réservation
Parler : Prendre rendez -vous Fixer un rendez-vous (jour, heure)
1.3.1.3 Je fixe, confirme et repousse des délais de Cc2 Confirmer et déplacer un rendez-vous 6
maniére compréhensible et correcte. Epeler des noms
Parler : Réagir en cas de probleme
J'écoute mes interlocuteurs avec attention et je D - \
P s PN L emander de répéter, d'épeler un mot / nom
13.1.4 réagis de maniére adapteg a_ll_a situation (par ca Dire que | 6on nba pas compris En
ex., en demandant des précisions, en transversal

1321

poursuivant activement l'entretien). Dans ces
situations, joéutilise

Lire
Je détermine les contenus essentiels de textes

Demander un mot

Mails, lettres
Textes, articles de journaux

Objectif particulier : Lire

simples relevant du domaine privé ou c4 Messages au bureau 6
professionnel. Notes a des amis ou collégues, SMS
Forum internet, blog
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les manuels de périodes
référence et autres supports
1.3.2 Obijectif particulier : Lire / suite
Lire des lettres
Je restitue des notes téléphoniques, mémos, Mails, fax, lettres
1321 réservations, demandes, offres, commandes, C4 Messages au bureau 4
réclamations simples, excuses (sous forme d'e- SMS
mail, de fax ou de lettre).
Lire des textes, prospectus, annonces .
) ' . Textes simples
Je note des informations (par ex., des chiffres : -
. Articles de journaux
1321 et des faits), par exemple dans des rapports, C4 blicité 6
des prospectus, des annonces et des articles Annonces, publicites, prospectus . . .
> ’ Courtes pr®sentations dobéentreprise
de journaux.
1.3.3 Objectif particulier : Ecrire
Ecrire: Transmission déin
Je transmets par écrit, dans la langue cible et
de maniére compréhensible, des contenus Notice téléphonique
1331 d'entretiens ayant trait a mon champ d'activité C4 Mails 4
(entretiens téléphoniques, réclamations, Formulaires
demandes de clients), qui ont eu lieu dans la
langue cible ou dans ma propre langue.
Ecrire : Communication .
. - . . Mails
Je rédige de maniére compréhensible des
o - Lettres personnelles, cartes postales
1.3.3.2 notes et des communications simples. Je Cc2 SMS 6
remplis des formulaires courants de maniére .
Formulaires
correcte quant au contenu.
Ecrire : Rédaction Se présenter A
e . . . . Parler de soi, de ses intéréts
1.3.3.2 Je rédige de maniére claire et simple de petits . AN .
: o Cc2 Présenter brievement sa formation 4
textes relevant de ma vie privée, de mon .. . .
> ! Donner son opinion sur des sujets simples
quotidien et de ma formation. . . g
Description dobéi mages
Ecrire : Rédaction
1.3.35 Je contrdle mes propres textes et je les C4 2
optimise au besoin.
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les manuels de périodes
référence et autres supports
1.3.4 Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére
Métiers, activités au bureau, quotidien professionnel
Matériel de bureau
Formation, profession, école
e e
1341 Jutilise un vocabulaire spécialisé et un c2 Loisi P q 12
. o oisirs, sport, logement
vocabulaire de base approprié.
Vacances, voyages, transport
Invitations, fétes, restaurant
Médias
Météo
Langue : Vocabulaire
J'emploie les régles de formation des mots afin .
1341 de mieux comprendre sans aide les mots dans 2 Formation des mots 2
leur contexte.
Conjugaison (présent, passé, futur)
Compléments de temps
There is / There are
Some / Any
. . Past simple
Llangue_ - Grammaire . Articles dénombrables / non-dénombrables
J'emploie les structures grammaticales
. ) ; - h Much / Many
1.3.4.2 nécessaires pour pouvoir remplir les taches c2 . . 12
- e S Comparatif, superlatif
décrites dans les objectifs évaluateurs des A lot / Man
domaines de compétences langagiéres. . v
Présent continu
Futur (will + going to)
Verbes de modalité
Present perfect
Verbes a prépositions
Langue : Stratégies de compréhension
En cas de difficultés de compréhension,
j'identifie le probléme et je recours, le cas En
1.3.4.3 échéant, a des aides ou a des techniques C4 transversal
appropriées (par ex., internet, prise en compte
des éléments graphiques et des grandes unités
d'information), ou je pose des questions.
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Indications pédagogiques
o i T A . . P . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les manuels de périodes

référence et autres supports

Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére

Langue : Strat ®gies dbéexp
Je réagis avec des expressions standard

|l orsque je nbdai pas co
Je décris simplement, par une périphrase, un
terme ou un fait dont je ne connais pas la
dénomination exacte.

1343

Langue : Phonétique, prononciation

Je connais les regles de prononciation et

1344 déintonation Lorsque En
T o N . transversal
moéefforce dbéappliquer

faire comprendre.

Langue : Particularités linguistiques et
culturelles

Je suis conscient des différences culturelles et c2
je suis capable de communiquer de maniére
linguistiquement appropriée en dépassant les
frontiéres culturelles.

1.3.4.4 Accueil du client

ere
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Séquences EOP 1 *® année, flots de formation 1 et 2

N° IF

Théme

Indications pédagogiques

1

Téléphoner et
remplir des notes
téléphoniques

ACTIVITES
Téléphoner et remplir des notes téléphoniques

MATERIEL DE REFERENCE

Séquences EOP exemplaires par semestre disponibles a I'adresse suivante:
https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation

Accueillir les
clients et les
visiteurs de
maniére avenante

ACTIVITES
Accueillir les clients et les visiteurs de maniere avenante

MATERIEL DE REFERENCE

Séquences EOP exemplaires par semestre disponibles a 'adresse suivante:
https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation

MATERIEL SUPPLEMENTAI RE

Voie Express : L'anglais des affaires : pp 8-13

Voie Express : L'anglais des Affaires, CD Unit 5, dialogue 3 : "Meeting someone, saying
goodbye" pp10-11

Magazine "English Now" pp 35

International Express Elementary

Student's Book pp 56-57

Workbook pp 43-44

Teacher's Book p 112

Langues secondes / ANGLAIS T 1% année - séquences EOP
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e 7
2" année
Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Ecouter
Ecouter des exposés Ecouter des exposés en classe
1.3.1.1 _ . C4 ; ; . 4
Je comprends les principaux contenus des exposeés. Ecouter des présentations Power Point
Fixer, confirmer, déplacer, annuler un rendez-vous
Renseignements sur une entreprise
Description de chemin, directions
Dialogues au téléphone (commande, réservation, réclamation
] simple)
Ecouter des dialogues et/ou monologues Informations sur le travail (activités, salaire, horaires,
Je comprends les principaux contenus des exposés dans les collaborateurs, ambiance)
1.3.11 PR . " . : C4 . . 6
médias électroniques (dialogues, interviews, monologues). Se présenter (parcours personnel, formation)
Les sujets sont courants ou relévent du quotidien professionnel. Organisation d'un voyage ou d'un voyage d'affaires (planifier, se
renseigner, louer, réserver, modifier)
Présentation de produits
D®pl acement -~wbdsun rendez
Probléme a régler (par ex. fermer la fenétre, éteindre la
photocopieuse)
Ecouter des messages sur le répondeur Chiffres, dates, heures, horaires, prix, pourcents (rabais, offres
Je comprends le sujet et les informations (homs, chiffres, dates) spéciales)
1.3.11 - . : - C4 4
de messages laissés sur le répondeur automatique. Les sujets Noms, alphabet
sont courants ou relévent du quotidien professionnel. Chiffres, dates, heures, horaires, lieux
Ecouter des annonces Annonces a Ia_ gare, a ! aeroport L s
o . . . Annonces radiophoniques (circulation, publicités, météo etc.)
1311 Je comprends les annonces a l'attention du public. Les sujets sont C4 X . . : ) 4
N g . Annonces publiques (magasins, gare, aéroport, manifestations,
courants ou relévent du quotidien professionnel. etc.)
1.3.1 Obijectif particulier : Parler
Parler : Restituer des informations orales . i . . -
s . . Entretiens téléphoniques, dialogues au téléphone
Je transmets oralement et de maniére compréhensible des
N . . Commandes
contenus dodéentretiens relatifs .
1.3.1.2 . C3 Demandes de clients 4
dans la langue cible ou dans ma propre langue. - i
. ) . . . . Réclamations
Je restitue oralement des informations importantes. La discussion e .
- - . Descriptions de produits
porte sur le quotidien ou le domaine professionnel.
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Indications pédagogiques
o C : : = : - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Objectif particulier : Parler / suite
1.3.1.2 Parler : Restituer des informations écrites Offres, commandes, réclamations
Je restitue oralement des informations écrites importantes. La Description de produits
discussion porte sur le quotidien ou le domaine professionnel. c3 Description d'une place de travail 4
Informations sur une entreprise
Articles de presse simplifiés
Graphiques
Dialogues / jeux de roles
Entamer le dialogue, saluer, se présenter
Parler de soi, de ses intéréts, de ses expériences
Parler de ses activités (quotidien, loisirs)
Parl er de son travail, racont €
travail, se renseigner sur un travail (salaire, horaire,
collaborateurs, congés)
Parler : Mener des dialogues Efcsoenqg‘errde;sdg\fg;i;aezot;n;itlornésent et au passeé de sa vie
Je parle spontanément et de fagon directe au téléphone, en privée, scolaire et professionnglle (par ex vrfcances soirée, féte
voyage ou avec des visiteurs. Je sais notamment saluer, me etc.) ' ’ ’ ' '
présenter et faire les présentations, convenir d'arrangements, P ) .
N - - arler des transports (quand, comment, pourquoi)
1.3.1.2 parler d'expériences personnelles, de projets et de sujets de C3 o . . o 8
P . L o A Planifier, se renseigner, réserver (voyage, voyage d'affaires,
prédilection, discuter de mes loisirs et de mes centres d'intérét. location de voiture, hotel, sortie d'entreprise, excursion, etc.)
. . Dialogues a la banque (par ex faire du change, retirer de
Je sais poser |l es questions ad largent)
de facon claire et simple. Résoudre un probléme (par ex. lors d'un voyage, retard,
circulation)
Expliquer le chemin, donner des directions
Demander et transmettre des informations (prix, heures, travalil,
qualités des produits)
Mener de courts dialogues informels dans le cadre de son
activité professionnelle (par ex. informer un nouveau
collaborateur, s'informer sur une réunion)
Répondre au téléphone, transférer un appel
. DA (14 Mettre en attente
1.3.1.3 ParI(’er - Répondre au telephone . . C3 Donner des informations sur un produit, une place de travail, un 4
Je réponds aux appels et je transmets des informations. : .
voyage, une location, des horaires, etc.
Noter les informations (formulaire, notice téléphonique)
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Parler / suite
Fixer, confirmer, déplacer, annuler des rendez-vous
Parler : Prise de rendez -vous, de messages Dire que |l édinterlocuteur nodoest
Je fixe, confirme et repousse des délais de maniere Prendre un message simple
1.3.1.3 i . C3 . 4
compréhensible et correcte. Epeler des noms, des adresses mail
Je demande a mon interlocuteur s'il veut laisser un message. Donner des numéros de téléphone / fax
Se mettre d'accord pour un rendez-vous
Parler : Réagir en cas de probleme Demander de répéter, demander un mot
J'écoute mes interlocuteurs avec attention et je réagis de maniére Dire que I'on n'a pas compris
1314 adaptée a la situation (par ex., en demandant des précisions, en cs Demander des précisions En
e poursuivantacti vement | ' entretien). Réagir avec de petites expressions standard ("dommage", "bien | transversal
des expressions standard. sar", "un moment")
Proposer une idée, accepter, refuser une proposition
Parler de ses souhaits professionnels (place, salaire, activités,
Parler : Présenter et donner son opinion horaires, etc.) .
) . . . - Pr®senter un projet de voyage,
1.3.15 J'expose des informations ou des idées de maniere C5 ustifier ses choix 4
compréhensible et je les étaie par des arguments simples. Justn X -
Décrire une image, donner son opinion
Parler de ses loisirs, de ses intéréts, donner son opinion
Parler : Présenter son travail Pa}rle_r de sa for_ma'tlon, de sonmetier S .
. . . , - Décrire son activité professionnelle (salaire, activités, horaires,
Je présente (p. ex. lors d'une séance ou d'une visite), des P .
1.3.15 . s C5 heures supplémentaires, etc.) 6
contenus de mon domaine d'expérience et de mon champ .
] Décrire ses collaborateurs, son chef
d'activité. . . - . .
Décrire son lieu de travail (objets et appareils au bureau)
Exprimer ses préférences et expliquer pourquoi
Parler : Prendre position Donner des arguments sur divers sujets de la vie privée
1315 Je prends position sur des themes relatifs a mon domaine cs (hobbies, branches scolaires, etc.) ou professionnelle (choix du 6
T professionnel et privé et j'exprime mon avis en termes simples. métier, etc.)
Comparer des ddalbineadivitéstherarps| etci)
Comparer des offres de voyage
Parler : Présenter des produits
Je décris, avec mes propres termes et de maniére adaptée au Présenter des produits
1.3.1.6 destinataire, I'utilité et les particularités des produits et/ou des C5 Présenter brievement des entreprises 4
services d'une entreprise ou du domaine commercial. Présenter une offre de voyage, un projet de sortie d'entreprise
Parler : Présenter son entreprise Présenter son entreprise
1.3.1.6 Je présente les produits et/ou les prestations de service de mon C5 - - P . . . 4
. Présenter brievement les produits/services de son entreprise
entreprise.
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.2 Objectif particulier : Lire
Lire Articles de journaux
1.3.2.1 Je détermine les contenus essentiels de textes simples relevant C5 Textes simplifiés 5
. S - Petites annonces
du domaine privé ou professionnel. o
Publicités
Compréhension de la correspondance commerciale formelle et
Lire des lettres informelle
Je restitue des notes téléphoniques, mémos, réservations, Mails (de clients, de collaborateurs)
1.3.21 , : i C5 ) 5
demandes, offres, commandes, réclamations simples, excuses Lettres (formelles et informelles)
(sous forme d'e-mail, de fax ou de lettre). Fax
Mémos
Lire des textes, prospectus, annonces . .
) ' . . Articles de journaux
Je note des informations (par ex., des chiffres et des faits), par !
1321 C5 Textes simples 4
exemple dans des rapports, des prospectus, des annonces et des S
; . Prospectus, annonces, publicités
articles de journaux.
Lire et parler Articles de journaux
Je suis capable de décrire des produits et/ou des services d'une Textes
1.3.2.1 . . . C5 — 2
entreprise ou du domaine commercial sur la base de documents Prospectus, annonces, publicités
écrits. Courtes présentations d'entreprises
1.3.3 Objectif particulier : Ecrire
Ecrire : Transmi ssion doéinformatio
Je transmets par écrit, dans la langue cible et de maniere Mails
compréhensible, des contenus d'entretiens ayant trait & mon Fax
1331 o . s . 2 . C5 . 3
champ d'activité (entretiens téléphoniques, réclamations, Mémos
demandes de clients), qui ont eu lieu dans la langue cible ou dans Formulaires
ma propre langue.
Mails simples et courts (sous forme de réponse a un mail regu)
Notes a des collaborateurs (relevant du quotidien professionnel
Ecrire : Communication ou privé)
1.3.3.2 Je rédige des communications simples et compréhensibles C3 Lettres privées, mails privés (raconter, inviter, communiquer des 4
(notes, mémos, cartes postales, courriels). informations, donner des nouvelles, donner son opinion)
Rédaction de textes courts (vacances, formation, achats,
anniversaire, etc.)
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Indications pédagogiques
N° Objectifs évaluateurs TAX i haustive) d ivités di ibles dans | —
Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes

manuels de référence et autres supports

1.3.3.2 Ecrire : Communication Noter les coordonnées d'un client, d'une entreprise, noter les
Je remplis des formulaires correctement. c3 références d'un produit 5
Compléter des formulaires (par ex. commandes, réservations,
|l ocati ons, voyages, formul air e
1.3.3.2 Ecrire : Rédaction Description ddédune journ®e de t
Je rédige de maniére claire et simple de petits textes relevant de Description de son lieu de travail, de ses activités au bureau, de
ma vie privée, de mon quotidien et de ma formation. C3 ses collegues, etc. 3
Description doéi mages
Petites histoires
1.3.34 Ecrire : Correspondance N .
. R . Lettres a compléter
Je réponds a des offres et je passe des commandes. Pour ce C5 s . 3
faire, j'utilise des modeles et des modules de recherche. Formulaires a compléter
1.3.34 Ecrire : Correspondance Introduction a la correspondance commerciale simple:
Je réagis par écrit & des demandes simples de clients ou de mes - Mail, mémo a l'attention des collaborateurs ou de son
supérieurs (p. ex. accusé de réception, envoi des informations supérieur
souhaitées, transmission d'une requéte). c5 - Communication informell eexau 4
demander et/ou transmettre des informations a un collégue)
- Communication simple avec un client ou un prestataire de
service (par ex. confirmer / déplacer un rendez-vous, donner
un prix, réserver une chambre)
1.3.35 Ecrire : Rédaction cs5 En
Je contrdle mes propres textes et je les optimise au besoin. transversal
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Indications pédagogiques
o C : : = : - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.4 Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére
Le travail, les métiers
Les conditions de travail en entreprise
Présentation d'une entreprise / activités d'une entreprise
Départements d'une entreprise
Conversations téléphoniques
Messages téléphoniques
Langue : Vocabulaire Ei;(;gh%rlljnetgler, reporter un rendez-vous
1341 ;;S:E;fri%r.] vocabulaire spécialisé et un vocabulaire de base C3 Perfor.mz_;\nces | 8
Description de produits
Développement de produits
Marketing
Objets et appareils au bureau
Correspondance
Réservations
Vente en ligne
Langue : Vocabulaire
1341 J'emploie les régles de formation des mots afin de mieux C3 1
comprendre sans aide les mots dans leur contexte.
Present Simple et Present Continuous
Adverbes de fréquence
Adjectifs et adverbes
Langue : Grammaire Past Simple
1342 J'emploie les structures grammaticales nécessaires pour pouvoir c3 Present Perfect 10
T remplir les taches décrites dans les objectifs évaluateurs des Past Simple et Present Perfect
domaines de compétences langagiéres. Comparatifs et superlatifs
Future (will + infinitive, going to, Present Continuous)
Connecteurs
Imperative
Langue : Stratégies de compréhension
En cas de difficult®s de compr
13.43 je recours, le cas écht_éant, a des_ aides ou a des techniques c5 En
"' appropriées (par ex., internet, prise en compte des éléments transversal
graphiques et des grandes unités d'information), ou je pose des
questions.
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Indications pédagogiques
N° Objectifs évaluateurs TAX i haustive) d ivités di ibles dans | —
Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes

Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére / sui

manuels de référence et autres supports

Langue : Strat®gies dbébexpression
Je r®agis avec des expressions

1.3.4.3 compris quelque chose.
Je décris simplement, par une périphrase, un terme ou un fait
dont je ne connais pas la dénomination exacte.
Langue : Phonétique, prononciation
Je connais |l es r gles de prono
1.3.4.4 - . R S
méexprime oral ement, | eéglesipeuf f o
bien me faire comprendre.
Langue : Particularités linguistiques et culturelles
Je suis conscient des différences culturelles et je suis capable de
1344 communiquer de maniére C5

linguistiguement appropriée en dépassant les frontieres
culturelles.
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Séquences EOP 2 © année, flots de formation 3 et 4

N° IF Théme

Indications pédagogiques

3 Présenter
I'entreprise et les
produits

ACTIVITES
L'unité propose des activités orales et écrites. Des activités plus interactives peuvent étre
organisées, en voici deux exemples:

Activité 1 : Exposé de 10 minutes en classe sur son entreprise

L'éleve prépare une présentation orale de son entreprise en incluant les points suivants. (Un
planning sera établi par I'enseignant afin d'avoir une présentation par semaine.)

Entreprise
Date de création
Situation géographique (succursale, siege sociale)
Nombre d'employé-e-s
Secteur d'activité
Produits/services
Principaux clients
Projet en cours

Son apprentissage :
Son département
Ses responsabilités
L'ambiance de travalil
Ce qu'il/elle apprécie le plus de son apprentissage

Activité 2 : Activité en classe ou en salle multimédia

Par groupe de 2 ou 3, les éléves recoivent le nom d'une entreprise ainsi qu'un texte/article ou
un site Internet présentant I'entreprise. Les éléves décident ensemble des éléments essentiels
a leur présentation qui sera faite en classe. (env.5 min)

MATERIEL DE REFERENCE

Séquences EOP exemplaires par semestre disponibles a l'adresse suivante:
https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation

MATERIEL SUPPLEMENTAI RE
La présentation d'une entreprise est vue & l'unité 2 de Pass Cambridge BEC Preliminary
(Student's book).

Langues secondes / ANGLAIS T 2° année - séquences EOP
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N° IF

Théeme

Indications pédagogiques

4

Comprendre des
graphiques

ACTIVITES

Reconnaitre les éléments importants du graphique (theme, unités, panel)
Phrases a trous (voc.) (aussi comparatif, superlatif, fractions, pourcentages)
Phrases a compléter avec des adverbes ou adjectifs.

Compléter un résumé du graphique

Présenter un graphique a son partenaire

Parler de son expérience personnelle par rapport au sujet du graphique

MATERIEL DE REFERENCE

Séquences EOP exemplaires par semestre disponibles a I'adresse suivante:
http://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation

MATERIEL SUPPLEMENTAI RE

Unité 5A du manuel Pass Cambridge BEC Preliminary, Student's book : exercice d'écoute,
graphiques a compléter. Un complément peut étre trouvé dans le workbook de la méme
méthode aux pages 21, 23, 25.

Sites Internet (graphiques assez simples, divers sujets) (gratuit) :
Ressources pour I'enseignant (activités au format PDF a télécharger)
http://www.eslflow.com/describinggraphstables.htmi
http://oppematerjal.sisekaitse.ee/eppleibur/describing_graphs/

Vocabulaire, structures verbales, adjectifs, adverbes:
http://www.ecenglish.com/learnenglish/lessons/describing-graphs
http://www.learn-english-today.com/business-english/graphs-charts.html
http://www.biologycorner.com/worksheets/graph_tadpoles.html
http://english4real.com/graphs.html
http://www.clearpointenglish.co.uk/describing%20graphs.htm
http://www.mathgoodies.com/lessons/graphs/compare _graphs.html

Descriptions de graphique a compléter :
http://oppematerjal.sisekaitse.ee/eppleibur/describing_graphs/
http://www.englishexercises.org/makeagame/viewgame.asp?id=6190

Films (exemple de description de graphique) :
http://www.youtube.com/watch?v=Rqgyxjdztdjo
http://www.youtube.com/watch?v=N1uAImH4GwA
http://www.youtube.com/watch?v=48L7gkzxveE

Langues secondes / ANGLAIS T 2° année - séquences EOP
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles  dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Objectif particulier : Ecouter
Conférences
Discussions
Ecouter des entretiens Sgndages (dans .Ia rue, ala r,adlo) . e
o . . . Séances professionnelles (séance hebdomadaire, planification
Je comprends les principaux points abordés lors de séances et . L ; s .
1311 ) . L . L X C4 du travail, organisation d'une activité en entreprise) 6
d'entretiens. Je saisis I'argumentation des participants a la . ,
. - Entretiens d'embauche
discussion. . ! . . . -
Débats (simples) concernant divers sujets de la vie quotidienne
ou du monde du travail
Arguments pour / contre
1311 Ecouter des exposés ca Ecouter des exposés en classe 6
B Je comprends les principaux contenus des exposés. Ecouter des présentations Power Point
Interviews
Présentations d'entreprises
Présentations de produits et de services
) Dialogues professionnels (demande de renseignements, offre,
Ecouter des dialogues et/ou monologues commande, confirmation de commande, réclamation, réservation
Je comprends les principaux contenus des exposés dans les etc.)
1.3.11 AL . " ; - C4 - o 8
médias électroniques (dialogues, interviews, monologues). Annul ation, d®pl awement dodéun r
Les sujets sont courants ou relévent du quotidien professionnel. Emissions radio
Sujets liés au monde du travail, de I'emploi (par ex. entretien
d'embauche)
Sujets liés a I'économie (par ex. interview d'un chef d'entreprise,
petite présentation d'une entreprise)
Ecouter des messages sur le répondeur Chiffres, dates, heures, horaires, lieux
Je comprends le sujet et les informations (noms, chiffres, dates) Prix, pourcents, rabais, offres spéciales, fractions
1.3.1.1 L . - - C4 4
de messages laissés sur le répondeur automatique. Les sujets Noms, alphabet
sont courants ou relévent du quotidien professionnel. Thématique, objet du message
Annonces a la gare, a l'aéroport
Annonces dans les magasins
Ecouter des annonces Informations routieres . .
o . . . Annonces radiophoniques (concert, cours, manifestation
1311 Je comprends les annonces a l'attention du public. Les sujets sont C4 . . 4
N 2 . sportive, conférence, etc.)
courants ou relévent du quotidien professionnel. I
Publicités
Bulletins météo
Messages automatiques dans les administrations
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Indications pédagogiques
o C : : = : - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles  dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Parler
Se présenter, parler de soi, de ses loisirs, de ses intéréts
Parler de sa formation
Donner des informations précises sur son métier (y compris
horaires, congés, salaire, heures supplémentaires, pénibilité
etc.)
Parler de soi, de son activité professionnelle Décrire précisément son lieu de travail (objets et appareils au
1312 Joexpose de s deimariere campréhensilbles c3 bureau) 4
e Je sais me présenter, parler de divers domaines de ma vie privée Parler de ses collegues, de son chef
et de ma formation professionnelle. Décrire précisément ses activités au bureau
Dire ce qui nous plait au travail et expliquer pourquoi
Parler de ses projets professionnels
Raconter ses expériences personnelles
Raconter des événements au présent et au passé (par ex.
vacances, f°te, d®roul ement d§g
Textes
Parler : Restituer des informations écrites ﬁgtrtlfegceﬁ{/epggl:actlts;mmerciales
1.3.1.2 Je restitue oralement des informations écrites importantes. La C3 Imagespgraphiques 6
discussion porte sur le quotidien ou le domaine professionnel. Offres oi'emploi
Ccv
Entamer le dialogue, saluer, se présenter
Parler de soi, de ses loisirs, de ses intéréts
Parler de ses projets, de son avenir
Parler : Mener des dialogues Parler de son métigr_, de son lieu _de travail, de son entreprise
. . . s Parler de ses conditions de travail
Je parle spontanément et de fagon directe au téléphone, en Parler de sa formation, de ses projets professionnels
voyage ou avec des visiteurs. Je sais notamment saluer, me Contact avec les cIientls et fournisseurs (demande de
1312 présenter et faire les présentations, convenir d'arrangements, c3 rensei . . - .
3.1, o . ) gnements, offre, commande, réservation, réclamation, 6
parler d'expériences personnelles, de projets et de sujets de etc.)
prédilection_, discuter de mes loisirs et de mes centres d'intérét. Fai.re une réservation
\c]ieefagosn il{l\ir: etgirr?plsee r les questions ad Se rense?gner sur un travail, postuler pour un emploi
) Se renseigner sur des cours, sur des formations
Se mettre d'accord sur un sujet (négociation)
Discuter de I'organisation d'une activité (par ex. organisation
d'une soirée d'entreprise, d'un voyage, d'un projet)
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Indications pédagogiques
o C : : = : - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles  dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Parler / suite
Entamer et terminer une conversation téléphonique selon les
normes usuelles
Comprendre la demande de l'interlocuteur
Parler : Répondre au téléphone Demander et transmettre des renseignements (chiffres, dates,
1.3.13 . ) . . C3 - RN U > X 4
Je réponds aux appels et je transmets des informations. prix, rabais, délai de livraison, nom d'un fournisseur etc.)
Transmettre l'information correctement
Régler un probleme, proposer une solution
Proposer son aide
Rendez-vous
Parler : Prise de rendez -vous, de messages Délai de livraison
1313 Je fixe, confi.rme et repousse des délais de maniere c3 Plan@ﬂcat!on de la proqlqction 4
e compréhensible et correcte. Planification d'une activité
Je demande & mon interlocuteur s'il veut laisser un message. Epeler des noms, des adresses mail
Donner des numéros de téléphone/fax
Demander de répéter, demander un mot
Demander des précisions
Demander de l'aide
Parler : Réagir en cas de probleme Entamer et poursuivre un dialogue / Relancer le dialogue
J'écoute mes interlocuteurs avec attention et je réagis de maniére Réagir de fagon adaptée (par ex. face a un client mécontent)
adaptée a la situation (par ex., en demandant des précisions, en Tutoiement / vouvoiement
. . , . X A . . En
1314 poursuivant activement |'entretien). C5 Avoir un réle actif dans le dialogue transversal
Dans ces situations, joutilise Utiliser des expressions adaptées a chaque situation (par ex.
registre adapté a la situation (tutoiement, vouvoiement) (formules pour exprimer un regret, s'excuser, contredire son interlocuteur
de politesse). de facon polie, manifester son enthousiasme, son accord, son
désaccord)
Dire sil'on est d'accord avec son partenaire
Faire comprendre poliment a son interlocuteur qu'il s'est trompé
Parler : Présenter et donner son opinion Exprimer ses préférences et expliquer pourquoi
1.3.15 J'expose des informations ou des idées de maniere C5 Prendre une décision: choisir entre plusieurs solutions possibles | 4
compréhensible et je les étaie par des arguments simples. et expliquer pourquoi
Parler de son travail, de ses collegues
Parler : Faire une présentation Pa,rler de ses conditio_ns de travail
< . ex. lors d'une séance ou d'une visite), des Prgsenter son entreprise S
1.3.1.5 Je présente (p. ex . . L. g C5 Présenter son lieu de travail, ses activités 4
contenus de mon domaine d'expérience et de mon champ X . : .
d'activité. Prgsenter les pr_odwts et services de son entreprise
Présenter une ville, un pays, un personnage, etc.
Commenter une image ou un graphique
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Indications pédagogiques
o S - : ——— - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles  dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Parler / suite
Parler : Prendre position Donner son opinion etJustl’fler ses choix
. N N . Donner des avantages / désavantages
1.3.15 Je prends position sur des thémes relatifs & mon domaine C5 . 6
) S . ; . Argumenter de fagon simple
professionnel et privé et j'exprime mon avis en termes simples. . -
Donner des exemples pour expliquer son opinion
1.3.1 Objectif particulier : Lire
Textes
Lire Articles de journaux
1.3.21 Je détermine les contenus essentiels de textes simples relevant C5 Malls_, _fa}x, letires commerciales 6
. o . Publicités, annonces
du domaine privé ou professionnel. .
Blogs, sites Internet
Rapports d'activité
Lire des lettres _Comprehensmn de la correspondance commerciale formelle et
; iz . . . . informelle
Je restitue des notes téléphoniques, mémos, réservations, .
1321 , : . C5 Mails 6
demandes, offres, commandes, réclamations simples, excuses Fax
(sous forme d'e-mail, de fax ou de lettre). Lettres commerciales
Textes simples
Lire des textes, prospectus, annonces Articles de journaux
1321 Je note des informations (par ex., des chiffres et des faits), par cs Annonces, publicités, prospectus 6

exemple dans des rapports, des prospectus, des annonces et des
articles de journaux.

Courtes

pr®sentations dbentrepg

Graphiques, statistiques
Of fres ddédempl oi, CV

Demande de renseignements
Demande d'offre
Ecrire : Transmission doéinformatio Offre
Je transmets par écrit, dans la langue cible et de maniéere Commande, confirmation de commande
compréhensible, des contenus d'entretiens ayant trait & mon Modification d'une commande
1331 DN . 4 . P . C5 . . 6
champ d'activité (entretiens téléphoniques, réclamations, Réclamation
demandes de clients), qui ont eu lieu dans la langue cible ou dans Réservation, annulation de la réservation
ma propre langue. Informations sur un emploi
Entretien d'embauche
Description ddéentreprise
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Indications pédagogiques
N° Objectifs évaluateurs TAX i haustive) d ivités di ibl dans | —
Liste (non exhaustive) des activités disponibles ans les périodes

manuels de référence et autres supports

Ecrire : Communication

Notes, mémos
Cartes postales

1.3.3.2 Je rédige des communications simples et compréhensibles C3 Mails privés, lettres personnelles 4
(notes, mémos, cartes postales, courriels). Mails informels dans I'entreprise
Mails a des clients et fournisseurs
Bons de commande
. L Bulletins de livraison
Ecrire : Communication " .
1.3.3.2 . . C3 Réservations 4
Je remplis des formulaires correctement. ) . .
Formulaires Internet (par ex. réservation, demande de
renseignements, commande, paiement)
Demande de renseignements
Demande d'offre
. Offre
Ecrire : Correspondance ) .
L s . . . Commande, confirmation de commande
Je rédige de maniére claire des demandes, des réservations, des - :
1.3.34 . ; ; C5 Réclamation 6
commandes, des réclamations simples, des excuses, (p. €x. sous EXCUSES
forme de courriel ou de fax), conformément aux normes usuelles. ) .
Réservation
Modification de commande
Modification de réservation
i ffr
Ecrire : Correspondance gorr?mande
1.3.34 Je réponds a des offres et je passe des commandes. Pour ce C5 . . 4
NI X Confirmation de commande
faire, j'utilise des modeéles et des modules de recherche. e
Modification de la commande
. Communication formelle et informelle dans I'entreprise (par ex.
Ecrire : Correspondance : . rep \(p
L s . . demander et/ou transmettre des informations a un colléegue)
Je réagis par écrit a des demandes simples de clients ou de mes - . . ;
1.3.34 s . . . : - . C5 Communication avec un client ou un prestataire de service (par 6
supérieurs (p. ex. accusé de réception, envoi des informations . S
= 7 \ - ex. confirmer un rendez-vous, donner un prix, réserver une
souhaitées, transmission d'une requéte). ;
chambre, louer une voiture)
Expéditeur, destinataire
Ecrire : Correspondance Date
Je rédige des lettres commerciales, conformément aux normes Objet ("concerne")
usuelles. Formules d'appel (Madame, Monsieur)
1.3.34 Je connais les regles élémentaires de la correspondance C5 Formules de politesse 4
commerciale, ainsi que les formules de politesse usuelles. Salutations
Registre adapté a la situation (vouvoiement/tutoiement, formules Phrases d'introduction et de conclusion
de politesse). Mise en page
Vouvoiement
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles  dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.3 Obijectif particulier : Ecrire / suite
Ecrire : Correspondance
Je pose de maniere convaincante ma candidature a un poste mis Lettre de candidature
1.3.34 au concours. La présentation et la formulation du formulaire de C5 Lettre de motivation 6
données personnelles et de la lettre de candidature Demande de renseignements concernant un emploi
correspondent aux normes usuelles.
1335 Ecrire : Rédaction c5 i En
R Je contrdle mes propres textes et je les optimise au besoin. transversal
1.3.4 Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére

Langue : Vocabulaire

Vocabulaire professionnel:

- Travail, métier, conditions de travail

- Place de travail, départements

- Candidature, offres d'emploi

- L'entreprise (taille, fondation, chiffre d'affaires, bénéfice,
etc.)

- Argent, banques, salaire, impéts, TVA

- Offres, commandes, réclamations

- Achat et vente de produits

- Services, administration

1341 J'utilise un vocabulaire spécialisé et un vocabulaire de base C3 Hotel fé 16
approprié. - otels, conférences
- Commerce, consommation, endettement
Vocabulaire général:
- Vie privée, famille
- Vie quotidienne, loisirs, intéréts, projets
- Logement, habitation
- Vacances, voyages, circulation
- Paysage, nature, météo
- Formation, langues, enseignement
- Médias, nouvelles technologies
1341 Langue : Vocabulaire En
J'emploie les regles de formation des mots afin de mieux C3 transversal
comprendre sans aide les mots dans leur contexte.
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Indications pédagogiques

N° Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles  dans les
manuels de référence et autres supports

Nbre
périodes

Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangere  /

Connecteurs

Phrases relatives

Conditionnel I et Il

Conditionnel 11l (repérer et comprendre)
Futur

Past perfect

Passif (repérer et comprendre)

Phrases infinitives

Langue : Grammaire Verbes a préposition (approfondissement)
J'emploie les structures grammaticales nécessaires pour pouvoir

1.3.4.2 remplir les taches décrites dans les objectifs évaluateurs des 3 Révision : 20
domaines de compétences langagiéres. Présent, passé composé
Verbes de modalité
Comparatif, superlatif
Compléments de temps
Compléments de lieu
Forme polie
Pronoms personnels
Pronoms interrogatifs
Les cas
Langue : Stratégies de compréhension
En cas de difficult®s de compr
1343 je recours, le cas éch(aant, a des_ aides ou a des techniques cs )
e appropriées (par ex., internet, prise en compte des éléments
graphiques et des grandes unités d'information), ou je pose des
questions.
Langue : Strat®gies dbébexpression En
Je r®agis avec des expressions transversal

1.34.3 compris quelque chose.
Je décris simplement, par une périphrase, un terme ou un fait
dont je ne connais pas la dénomination exacte.

Langue : Phonétique, prononciation
Je connais les r g
méexprime oral emen

bien me faire comprendre.

1.3.4.4 es de p
(0]

I
t, je m
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Indications pédagogiques

o iactife & Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles  dans les périodes

manuels de référence et autres supports

Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangere  /

Langue : Particularités linguistiques et culturelles
Je suis conscient des différences culturelles et je suis capable de

1344 communiquer de maniére C5 tranfvlrsal
linguistiquement appropriée en dépassant les frontieres
culturelles.

Langues secondes / ANGLAIS T 3% année 82/194



Pl an d 6 fahdard @mstonad - Employé-e de commerce Edition ao(t 2016

Filiere CFCi, voie plein temps, profil E

Séquences EOP 3 © année, flots de formation 5 et 6

N° IF

Théme

Indications pédagogiques

5

Lettres
commerciales

ACTIVITES
Lettres commerciales

MATERIEL DE REFERENCE

Séquences EOP exemplaires par semestre disponibles a l'adresse suivante:
https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation

MATERIEL SUPPLEMENTAI RE
Plusieurs méthodes possédent des WRITING File qui proposent des exemples de lettres
commerciales, emails et mémos :

Market Leader Pre-Intermediate, Longman, p.130-135
Pass Cambridge BEC Pr e]Summerowm, p.2932, 6lebe nt 6s bo
International Express Pre-Intermediate, Oxford, p.37-40

Le plus complet étant : Commerce 1, St ude nt 0-65. Getteariéthodgcousre les
exigences de idn@ropbsartt thébre etfexencices. t

Des exercices peuvent étre trouvés dans les manuels suivants préparant les éléves au Writing
de | 6examen de CFC:

BEC Preliminary Testbuilder, Macmillan, p.22-23,54-55,84-85,113-115,
BEC Preliminary 2 with answers, Cambridge, p.30-31,56-57, 82-83,108, 109
BEC Preliminary 4 with answers, Cambridge, p.34-35, 60-61,86-87,112-113

Langues secondes / ANGLAIS T 3% année - séquences EOP
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N° IF

Théeme

Indications pédagogiques

6

Dossier de
candidature et CV

ACTIVITEN® 1
Dossier de candidature
De nombreux exercices et projets concrets sont proposés, de facon trés progressive.

MATERIEL DE REFERENCE

Séquences EOP exemplaires par semestre disponibles a I'adresse suivante:
http://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation

MATERIEL SUPPLEMENTAI RE
Pass Cambridge BEC Pr e]Summerowm YnitcSt7a-d7dnt 6s bo
Business Benchmark, Upper-l nt er medi at e, ,C8nbriddes WinttéBs b oo k

ACTIVITE N°® 2
(1Y
L6 ® | établé@ son CV.

MATERIEL DE REFERENCE

Séquences EOP exemplaires par semestre disponibles a l'adresse suivante:
http://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation

MATERIEL SUPPLEMENTAI RE

Business Benchmark, Pre-l nt er medi at e, , C8nbrddes Unité®s.L baokt ®
propose des activités concrétes pour établir un CV

Pour approfondir: Business Benchmark, Pre-l nt er medi at e, ,C8nmbrddee nt 6 s
Unité 22.

Lunit® 22 propose de faire jouer des entre
utiliser leur CV comme base pour le jeu de rdle.

Ces méthodes couvrent entierementle s exi gences de | 6 1 ot de

4

f
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Italien

Manuels de référence

Manuels utilisés en 1 ®© année

Manuels de référence
A Nuovo Progetto Italiano 1: unités 0-4 + unité 6 (éventuellement unité 5b)

Manuels utilisés en 2 € année

Manuels de référence
A Nuovo Progetto ltaliano: unité 5 + unités 7-9 (+ italien commercial)

Autres manuels
A ltaliano in Azienda

A Obiettivo professione

Manuels pouvant étre utilisés en 3 © année
A Nuovo Progetto Italiano: unités 10-11 (+ italien commercial)

Autres manuels
A ltaliano in azienda

A Obiettivo professione

Ai nsi que tous |l es manuels pr®parant ~ | dexamen

1ere

26

36

4
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1%"® année

Indications pédagogiques

o Atife & Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres  supports
1.3.1 Obijectif particulier : Ecouter
Présentation de personnes, présentation de métiers
Dialogues au téléphone
Ecouter des dialogues et/ou monologues Pns_e_ d,e rend_ez_-v ous, annu l'atous doun
- . Activités quotidiennes au travail
Je comprends les principaux contenus des exposés dans les . . ~
1311 P ; ) ) - C3 Réservation (hotel, restaurant) 10
médias électroniques (dialogues, interviews, monologues). . - . . . ,
Les sujets sont courants ou relévent du quotidien professionnel Ac cue ! : doun clisent, visite d
' Inscription a des cours
Dialogues informels avec un client
Horaires
Ecouter des messages sur le répondeur Chiffres, dates, heures, horaires, lieux
Je comprends le sujet et les informations (noms, chiffres, dates) Prix, pourcents, rabais, offres spéciales
1.3.1.1 - . - - C3 10
de messages laissés sur le répondeur automatique. Les sujets Noms, alphabet
sont courants ou relévent du quotidien professionnel. Thématique, objet du message
Annonces " | a gare, | 6a®r opc
) Annonces dans les magasins
Ecouter des annonces Informations routiéres
1311 Je comprends les annonces a l'attention du public. Les sujets sont C3 Annonces radiophoniques (concert, cours, manifestation sportive 8
courants ou relévent du quotidien professionnel. etc.)
Publicités
Bulletins météo
1.3.1 Obijectif particulier : Parler
Se présenter, parler de soi
Parler de ses hobbys, de ses intéréts
Parler de soi Prfesgnter_gt décrire sa for(n.atlon o _
N . . Décrire brievement son métier, ses activités au travail
JOexpose des informations de m -
1.3.1.2 . . ; T Cc2 Parler de ses expériences personnelles 10
me présenter, parler de divers domaines de ma vie privée et de o . .
. ; Raconter des événements au présent et au passé (par ex.
ma formation professionnelle. . en
vacances, soirée, féte)
Raconter le déroule ment ddédune journ®e al
Décrire des images
Présentation de personnes, de métiers
Parler : Restituer des informations écrites Activités au bureau, quotidien au bureau
1.3.1.2 Je restitue oralement des informations écrites importantes. La Cc2 Horaires, rendez-vous, agenda 8
discussion porte sur le quotidien. Formation, parcours professionnel
Vacances, sports, loisirs, logement, médias
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Indications pédagogiques A
® - . 7 . . ez . . re
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres  supports
1.3.1 Objectif particulier : Parler / suite
Parler:Donngr.sonopinion' o . Dire«J 6ai me/ Je nbdéai me pas €& parc
1.3.1.2 Je prends position sur des sujets familiers relevant des domaines C3 : . . . - 6
) . RN Sujets simples (hobbys, branches scolaires, choix du métier etc.)
professionnel et priv®; |jbéexpr
Saluer, faire les présentations
Se présenter, parler de soi, de ses loisirs, de ses intéréts
Parler : Mener des dialogues Parler de son metlfer, décrire ses activités professionnelles
. . iz Parler dbéexp®riences personnel
Je parle spontanément et de fagon directe au téléphone, en Réserver un hétel une table au restaurant
voyage ou avec des visiteurs. Je sais notamment saluer, me Accueillir un cIient’ « small talk » avec un client
présenter et faire les présentations, convenir d'arrangements, X . '
1.3.1.2 o : - c2 Inviter un client au restaurant 12
parler d'expériences personnelles, de projets et de sujets de Commander un plat au restaurant
prédilection, discuter de mes loisirs et de mes centres d'intérét. Parler des média?s
Je sais poser |l es questions ad Parler des transports
de fagon claire et simple. Parl er de ses vacances, doéun
Demander et transmettre des renseignements (par ex. chemin,
heures, dates, prix, météo) (restaurant, hétel, gare etc.)
Dialogues au téléphone
Parler : Répondre au téléphone Commande de matériel
1.3.13 . ) . . Cc2 14 . 8
Je réponds aux appels et je transmets des informations. Prendre un message téléphonique
Noter une réservation
Parler : Prendre rendez -vous Fixer un rendez-vous (jour, heure)
1.3.1.3 Je fixe, confirme et repousse des délais de maniere c2 Confirmer et déplacer un rendez-vous 8
compréhensible et correcte. Epeler des noms
Parler : Réagir en cas de probléme
J'écoute mes interlocuteurs avec attention et je réagis de maniere Demander de répéter En
1.3.14 adaptée a la situation (par ex., en demandant des précisions, en C4 Dire que | 6on nda pas compris |, .o
pour suivant activement | " entre Demander un mot
des expressions standard.
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres  supports
1.3.2 Objectif particulier : Lire
Mails, lettres
Lire Textes, articles de journaux
1321 Je détermine les contenus essentiels de textes simples relevant C4 Messages au bureau 8
du domaine privé ou professionnel. Notes a des amis ou collegues, SMS
Forum internet, blog
Lire des lettres .
; s . . . . Mails, fax, lettres
Je restitue des notes téléphoniques, mémos, réservations,
1321 Z . i C4 Messages au bureau 6
demandes, offres, commandes, réclamations simples, excuses
. ! SMS
(sous forme d'e-mail, de fax ou de lettre).
Lire des textes, prospectus, annonces Textes simples
Je note des informations (par ex., des chiffres et des faits), par Articles de journaux
1.3.2.1 c4 L 8
exemple dans des rapports, des prospectus, des annonces et des Annonces, publicités, prospectus
articles de journaux. Courtes pr®sentations dodoentreg
1.33 Objectif particulier : Ecrire
Ecrire: Transmi ssion déinformatio
Je transmets par écrit, dans la langue cible et de maniéere Notice téléphoniaue
compréhensible, des contenus d'entretiens ayant trait & mon . P q
1.33.1 A . s . Z . Cc4 Mails 6
champ d'activité (entretiens téléphoniques, réclamations, .
: - . . Formulaires
demandes de clients), qui ont eu lieu dans la langue cible ou dans
ma propre langue
Ecrire : Communication Mails
Je rédige de maniere compréhensible des notes et des Lettres personnelles, cartes postales
1.3.3.2 L ) - . Cc2 8
communications simples. Je remplis des formulaires courants de SMS
maniére correcte quant au contenu. Formulaires
Se présenter
Ecrire : Rédaction Parler de soi, de ses intéréts
1.3.3.2 Je rédige de maniére claire et simple de petits textes relevant de c2 Présenter brievement sa formation 6
ma vie privée, de mon quotidien et de ma formation. Donner son opinion sur des sujets simples
Description dobéi mages
1335 Ecrire : ARedacuon _ . _ ca 4
Je contrdle mes propres textes et je les optimise au besoin.
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres  supports
1.3.4 Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére
Métiers, activités au bureau, quotidien professionnel
Matériel de bureau
Formation, profession, école
e e
1341 J'utilise un vocabulaire spécialisé et un vocabulaire de base Cc2 Loisi P q 14
! oisirs, sport, logement
approprié.
Vacances, voyages, transport
Invitations, fétes, restaurant
Médias
Météo
Langue : Vocabulaire
1341 J'emploie les régles de formation des mots afin de mieux Cc2 Formation des mots 4
comprendre sans aide les mots dans leur contexte.
Conjugaison (présent, passé compose)
Phrase interrogative
Langue : Grammaire Forme polie
13.42 J'emploie les structures grammaticales nécessaires pour pouvoir c2 ggrr'nnelg:ﬁgﬁs de temps (heures, jours, dates) 16
o remplir les taches décrites dans les objectifs évaluateurs des pe emp ) ’
. . ~\ Compléments de lieu
domaines de compétences langagieres. o .
Adjectifs possessifs
Pronoms personnels
Prépositions
Langue : Stratégies de compréhension
En cas de difficultés de compréhension, j'identifie le probleme et
je recours, le cas échéant, a des aides ou a des techniques
. . . 214 En
1.3.4.3 appropriées (par ex., internet, prise en compte des éléments C4 transversal
graphiques et des grandes unités d'information), ou je pose des
questions.
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Indications pédagogiques
N° Objectifs évaluateurs TAX i haustive) d ivités di ibles dans | —
Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes

Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangere  /

manuels de référence et autres

supports

Langue : Strat®gies dbébexpression
Jeréagisavecdese x pressi ons standard

1.3.4.3 compris quelque chose.
Je décris simplement, par une périphrase, un terme ou un fait
dont je ne connais pas la dénomination exacte.
Langue : Phonétique, prononciation En
1344 Jehconnals Ies ré(gesde prononci atio n e t transversal
méexprime oralement, je mbéeffo
bien me faire comprendre.
Langue : Particularités linguistiques et culturelles
1344 Je suis conscient des _cjlffer_encc_-:'s_culturelles etje suis capable de co Accueil du client
communiquer de maniére linguistiguement appropriée en
dépassant les frontieres culturelles.
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Séquences EOP 1 ° année, flots de formation 1 et 2

N° IF

Théme

Indications pédagogiques

1

Téléphoner et
remplir des notes
téléphoniques

ACTIVITES
Téléphoner et remplir des notes téléphoniques

MATERIEL DE REFERENCE

https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogigues/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation

Accueillir des
clients
maniére avenante

d

ACTIVITES
Accueil lir des clients doébune mani re avenan

MATERIEL DE REFERENCE

https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation
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e 7
2° année
Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Ecouter
Ecouter des exposés Ecouter des exposés en classe
1.3.1.1 _ . C4 ; : . 4
Je comprends les principaux contenus des exposeés. Ecouter des présentations Power Point
Fixer, confirmer, déplacer, annuler un rendez-vous
Renseignements sur une entreprise
Description de chemin, directions
Dialogues au téléphone (commande, réservation, réclamation
simple)
Ecouter des dialogues et/ou monologues Informations sur le travail (activités, salaire, horaires,
Je comprends les principaux contenus des exposés dans les collaborateurs, ambiance)
1.3.11 PR . " . : C4 . . 6
médias électroniques (dialogues, interviews, monologues). Se présenter (parcours personnel, formation)
Les sujets sont courants ou relévent du quotidien professionnel. Organisation d'un voyage ou d'un voyage d'affaires (planifier, se
renseigner, louer, réserver, modifier)
Présentation de produits
Dialogues a la banque
Probléme a régler (par ex. fermer la fenétre, éteindre la
photocopieuse)
Ecouter des messages sur le répondeur Chiffres, dates, heures, horaires, prix, pourcents (rabais, offres
Je comprends le sujet et les informations (noms, chiffres, dates) spéciales)
1.3.11 - . : - C4 4
de messages laissés sur le répondeur automatique. Les sujets Noms, alphabet
sont courants ou relévent du quotidien professionnel. Chiffres, dates, heures, horaires, lieux
Ecouter des annonces Annonces a Ia_ gare, a ! aeroport L s
o . . . Annonces radiophoniques (circulation, publicités, météo etc.)
1311 Je comprends les annonces a l'attention du public. Les sujets sont C4 X . . . ) 4
N g . Annonces publiques (magasins, gare, aéroport, manifestations
courants ou relévent du quotidien professionnel. etc.)
1.3.1 Obijectif particulier : Parler
Se présenter, parler de soi
Parler de ses loisirs, de ses intéréts
Présenter et décrire sa formation
Parler de soi, de sa formation professionnelle Décrire brievement son métier, ses activités au travail
JOexpose des informations de m Parler de ses expériences personnelles
1.3.1.2 . . . ) o C3 o . . 4
Je sais me présenter, parler de divers domaines de ma vie privée Raconter des événements au présent et au passé (par ex.
et de ma formation professionnelle. vacances, soirée,d ®r oul ement ddéune | our
avec des collégues)
Raconter | e d®roul ement dbéune
Décrire des images
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Indications pédagogiques
o S : : = : - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Parler / suite
Offres, commandes, réclamations
Description de produits
Parler : Restituer des informations écrites Of fres doempl oi
1.3.1.2 Je restitue oralement des informations écrites importantes. La C3 Description d'une place de travail 3
discussion porte sur le quotidien ou le domaine professionnel. Informations sur une entreprise
Articles de presse simplifiés
Graphiques
Entamer le dialogue, saluer, se présenter
Parler de soi, de ses intéréts, de ses expériences
Parler de ses activités (quotidien, loisirs)
Parler de son passé (privé, scolaire et professionnel)
Planifier, se renseigner, réserver (voyage, voyage d'affaires,
Parler : Mener des dialogues location de voiture, hétel, sortie d'entreprise, excursion etc.)
Je parle spontanément et de fagon directe au téléphone, en Dialogues a la banque (par ex faire du change, retirer de
voyage ou avec des visiteurs. Je sais notamment saluer, me l'argent)
présenter et faire les présentations, convenir d'arrangements, Parler des transports (quand, comment, pourquoi)
1.3.1.2 parler d'expériences personnelles, de projets et de sujets de C3 Résoudre un probléme (par ex. lors d'un voyage, retard, 8
prédilection, discuter de mes loisirs et de mes centres d'intérét. circulation)
Expliquer le chemin, donner des directions
Je sais poser | es questions ad Parler de son travail, se renseigner sur un travail (salaire,
de facon claire et simple. horaire, collaborateurs, congés)
Demander et transmettre des informations (prix, heures, travail,
qualités des produits)
Mener de courts dialogues informels dans le cadre de son
activité professionnelle (par ex. informer un nouveau
collaborateur, s'informer sur une réunion)
Répondre au téléphone
Mettre en attente, transférer un appel
1313 Parler : Répondre au téléphone c3 Donner des informations sur un produit, une place de travail, un 4
T Je réponds aux appels et je transmets des informations. voyage, une location etc. (chiffres, dates, prix, rabais,
informations diverses)
Noter les informations (formulaire, notice téléphonique)
Fixer un rendez-vous
Parler : Prise de rendez -vous, de messages Confirmer, déplacer, annuler un rendez-vous
Je fixe, confirme et repousse des délais de maniére Dire que | 6interlocuteur nobest
1.3.1.3 Y - C3 ; 4
compréhensible et correcte. Prendre un message simple
Je demande & mon interlocuteur s'il veut laisser un message. Epeler des noms, des adresses malil
Donner des numéros de téléphone/fax
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Parler / suite
Parler : Réagir en cas de probléme Demander de répéter, demander un mot
J'écoute mes interlocuteurs avec attention et je réagis de maniére Dire que |1 édon nda pas compris En
1314 adaptée a la situation (par ex., en demandant des précisions, en C5 Demander des précisions transversal
pour suivant activement | " entre Réagir avec de petites expressions standard ("dommage", "bien
des expressions standard. sar", "un moment")
Parler de ses souhaits professionnels (place, salaire, activités,
Parler : Présenter et donner son opinion Eorrage: itcﬁ)t er un roiet de vovage
1.3.15 J'expose des informations ou des idées de maniere C5 - . P ] yage, 4
. : . e . justifier ses choix
compréhensible et je les étaie par des arguments simples. s ; -
Décrire une image, donner son opinion
Parler de ses loisirs, de ses intéréts, donner son opinion
Parler : Présenter son travail Pa}rlgr de sa for.ma'tlon, de son metier . L, .
Je présente (p. ex. lors d'une séance ou d'une visite), des Décrire son activité professmnnelle (salaire, activités, horaires,
13.15 contenus de m.on domaine d'expérience et de mon ci,1am C5 heures supplémentaires etc.) 5
d'activite P P Décrire ses collaborateurs, son chef
' Décrire son lieu de travail (objets et appareils au bureau)
Exprimer ses préférences et expliquer pourquoi
Parler : Prendre position Donner des arguments sur divers sujets de la vie privée ou
1.3.15 Je prends position sur des themes relatifs & mon domaine C5 professionnelle 5
professionnel et privé et j'exprime mon avis en termes simples. Comparer des offres ddédemplewm) (
Comparer des offres de voyage
1.3.1.6 Parler : Présenter des produits Présenter des produits
Je décris, avec mes propres termes et de maniére adaptée au Présenter brievement des entreprises
. PR ; > - C5 . . . . 4
destinataire, I'utilité et les particularités des produits et/ou des Présenter une offre de voyage, un projet de sortie d'entreprise
services d'une entreprise ou du domaine commercial.
1.3.1.6 Parler : Présenter son entreprise Présenter son entreprise
Je présente les produits et/ou les prestations de service de mon C5 Présenter brievement les produits/services de son entreprise 3
entreprise.
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Objectif particulier : Lire
Lire Articles de journaux
1.3.2.1 Je détermine les contenus essentiels de textes simples relevant C5 Tex}es simplifiés 5
. = ; Petites annonces
du domaine privé ou professionnel. o
Publicités
Lire des lettres _Comprehensmn de la correspondance commerciale formelle et
Je restitue des notes téléphoniques, mémos, réservations |nfo_rmelle .
1321 ) L y C5 Mails (de clients, de collaborateurs) 5
demandes, offres, commandes, réclamations simples, excuses Lettres (formelles et informelles)
(sous forme d'e-mail, de fax ou de lettre). Fax
Lire des textes, prospectus, annonces Textes simples
Je note des informations (par ex., des chiffres et des faits), par Articles de journaux
1.3.21 C5 L 4
exemple dans des rapports, des prospectus, des annonces et des Annonces, publicités, prospectus
articles de journaux. Courtes pr®sentations dobéentreg
Lire et parler Textes
1321 Je suis capable de décrire des produits et/ou des services d'une c5 Articles de iournaux 5
T entreprise ou du domaine commercial sur la base de documents journaw
écrits Annonces, publicités, prospectus
1.33 Objectif particulier : Ecrire
Ecrire : Transmi ssion doéinformatio
Je transmets par écrit, dans la langue cible et de maniere Mails
compréhensible, des contenus d'entretiens ayant trait & mon Fax
1.3.3.1 T . s . P : C5 . 3
champ d'activité (entretiens téléphoniques, réclamations, Mémo
demandes de clients), qui ont eu lieu dans la langue cible ou dans Formulaires
ma propre langue.
Mails, notes a des collaborateurs (relevant du quotidien
Ecrire : Communication professionnel ou privé)
1.3.3.2 Je rédige des communications simples et compréhensibles C3 Lettres privées, mails privés (raconter, inviter, communiquer des 4
(notes, mémos, cartes postales, courriels). informations, donner des nouvelles, donner son opinion)
Rédaction de textes courts
Noter les coordonnées d'un client, d'une entreprise, noter les
Ecrire : Communication références d'un produit
1.3.3.2 : . C3 . . . . 2
Je remplis des formulaires correctement. Compléter des formulaires (par ex. commandes, réservations,
| ocati ons, voyages, formul air e
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Indications pédagogiques
o iactife & - - — ; Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.3 Obijectif particulier : Ecrire / suite
Description ddédune journ®e de t
Ecrire : Rédaction Description de son lieu de travail, de ses activités au bureau, de
1.3.3.2 Je rédige de maniére claire et simple de petits textes relevant de ses collegues etc. 3
ma vie privée, de mon quotidien et de ma formation. Description doéi mages
Petites histoires
Ecrire : Correspondance Lettres & compléter
1.3.34 Je réponds a des offres et je passe des commandes. Pour ce C5 1 comp ‘L 3
N X Formulaires a compléter
faire, j'utilise des modéles et des modules de recherche.
Introduction & la correspondance commerciale simple:
Ecrire : Correspondance E:Aacl)”’mmn?lnl]on ication informell eexau se€
Je réagis par écrit a des demandes simples de clients ou de mes . - . N
1.3.34 supérieurs (p. ex. accusé de réception, envoi des informations C5 demander et/ou transmettre des informations a un collégue) 4
sthaitées [t)r.ans.mission d'une repuété) Communication simple avec un client ou un prestataire de
' q ) service (par ex. confirmer un rendez-vous, donner un prix,
réserver une chambre)
1335 Ecrire : Rédaction c5 En
e Je contrdle mes propres textes et je les optimise au besoin. transversal
1.3.4 Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére
Le travail, les métiers
Objets et appareils au bureau
Activités au bureau
Départements de I'entreprise, fonctions dans I'entreprise
Relations avec les collaborateurs et les clients
Conditions de travail, candidature
Au téléphone
Langue : Vocabulaire \C/)?yggii’zﬂ\t/i?%agﬁr?\?ga;e;(héber ement, billets, réservations)
1.3.4.1 | Jutilise un vocabulaire spécialisé et un vocabulaire de base C3 9 dy 9 9 lati ; 12
approprié Transport, moyens de transport, circulation
' L'entreprise et ses produits
Description de produits
Acheter, vendre des produits
Commander, payer, dépenser de l'argent
Réclamer
La banque, les assurances
Description de chemin
En ville (lieux, magasins, services)
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Indications pédagogiques
N° Objectifs évaluateurs TAX i haustive) d ivités di ibles dans | —
Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes

Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére / sui

manuels de référence et autres supports

Langue : Vocabulaire

1341 J'emploie les régles de formation des mots afin de mieux 1
comprendre sans aide les mots dans leur contexte.
Futur
Imparfait
Verbes réfléchis
Langue : Grammaire pacsé sompose (tevson) |
13.42 J'emploie les structures grammaticales nécessaires pour pouvoir c3 Prépositions articulées 12
o remplir les taches décrites dans les objectifs évaluateurs des Dates
domaines de compétences langagiéres. Chiffres ordinaux
Heures, horaires
Compléments de temps
Compléments de lieu (révision)
Langue : Stratégies de compréhension
En cas de difficult®s dprobiemeng r
1343 je recours, le cas échéant, a des_ aides ou a des techniques cs
e appropriées (par ex., internet, prise en compte des éléments
graphiques et des grandes unités d'information), ou je pose des
questions.
Langue :Strat ®gi es dbdbexpression
Je r®agis avec des expressions
1343 compris quelque chose.
T Je décris simplement, par une périphrase, un terme ou un fait
dont je ne connais pas la dénomination exacte. En
transversal
Langue : Phonétique, prononciation
13.4.4 Je connais |les r gles de prono
méexprime oralement, je mbéeffo
bien me faire comprendre.
Langue : Particularités linguistiques et culturelles
Je suis conscient des différences culturelles et je suis capable de
1344 communiquer de maniére C5
linguistiguement appropriée en dépassant les frontieres
culturelles.
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Séquences EOP 2° année, flots de formation 3 et 4

des graphiques

N° IF Théme Indications pédagogiques
3 Présenter ACTIVITES

| ent r epr| Présentation de produits italiens:

produits ou les Débabord travailler sur un texte (d®&pl iqaurdtonp

services explique en classe ; ensuite donner un produit similaire pour que les apprentis produisent eux-
mémes une description simple.
Le travail sera approfondi en 3 me ann®e, o0
laquelle ils travaillent et ses produits.
MATERIEL DE REFERENCE
https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation
MATERIEL SUPPLEMENTAI RE
- ltaliano in azienda: p. 27 : FIAT ;p. 57 : PROSCIUTTO DI PARMA
Faire la lecture et les exercices dans le manuel ; puis faire chercher aux apprentis des
publici®s ddéautres produits similaires (voiture
maniére simple.
Autre possibilité, pour les éléves ayant un meilleur niveau de langue :
- ltaliano in azienda: p. 177-178

1 Exercice 3 : écouter le dialogue entre un client et un vendeur de douches qui lui
présente un nouveau produit et faire compléter la fiche du produit ;
1 Exercice5: A partir de | a description doéun
préparer la présentation a faire devant le client.
4 Lire, comprendre ACTIVITES
et commenter Décrire un graphique et comparer des chiffres : lexique a utiliser et un exemple de graphique
(sommairement) sur |l es performances financi res doéune entr

Pour trouver des graphiques exploitables: cf.1 e si t e dmevw.ibtdt.it §ulphopose
beaucoup de matériel théorique et pratique, destiné a tout type de publique, des chercheurs
uni versitaires aux jeunes “ | a r ec hagueshieretrom 6
compliqués pour nos éléves, mais on peut aussi trouver des choses plus simples et adaptés a
nos apprentis.

Un exemple : www.istat.it/it/files/2011/03/focus.pdf sur « | giovani e il mercato del lavoro »

MATERIEL DE REFERENCE
https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation

MATERIEL SUPPLEMENTAI RE
Obiettivo professione : p.136-140
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http://www.istat.it/
http://www.istat.it/it/files/2011/03/focus.pdf
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Indications pédagogiques
o H H A . . ez . . Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Ecouter
Conférences
Discussions
Ecouter des entretiens Sgndages (dans .Ia rue, ala r,adlo) . e
o . . . Séances professionnelles (séance hebdomadaire, planification
Je comprends les principaux points abordés lors de séances et . L ; s .
1311 ) . L . L X C4 du travail, organisation d'une activité en entreprise) 6
d'entretiens. Je saisis I'argumentation des participants a la . ,
. - Entretiens d'embauche
discussion. . ! . . . .
Débats (simples) concernant divers sujets de la vie quotidienne
ou du monde du travail
Arguments pour / contre
Ecouter des exposés Ecouter des exposés en classe
1.3.11 Je comprends les principaux contenus des exposeés. C4 p - . 8
Ecouter des présentations Power Point
Interviews
Présentations d'entreprises
Présentations de produits et de services
] Dialogues professionnels (demande de renseignements, offre,
Ecouter des dialogues et/ou monologues commande, confirmation de commande, réclamation, réservation
Je comprends les principaux contenus des exposés dans les etc.)
1.3.11 AL . " . - C4 . N 8
médias électroniques (dialogues, interviews, monologues). Annul ation, d®pl awement dodéun r
Les sujets sont courants ou relévent du quotidien professionnel. Emissions radio
Sujets liés au monde du travail, de I'emploi (par ex. entretien
d'embauche)
Sujets liés a I'économie (par ex. interview d'un chef d'entreprise,
petite présentation d'une entreprise)
Ecouter des messages sur le répondeur Chiffres, dates, heures, horaires, lieux
Je comprends le sujet et les informations (noms, chiffres, dates) Prix, pourcents, rabais, offres spéciales, fractions
1.3.1.1 Y, ) - ‘ c4 4
de messages laissés sur le répondeur automatique. Les sujets Noms, alphabet
sont courants ou relévent du quotidien professionnel. Thématique, objet du message
Annonces a la gare, a l'aéroport
Annonces dans les magasins
Ecouter des annonces X]:l?lg?liggr:zé?omfc:ﬁis ues (concert, cours, manifestation
1311 Je comprends les annonces a l'attention du public. Les sujets sont C4 . 1op q ' ' 6
N g ! sportive, conférence etc.)
courants ou relévent du quotidien professionnel. S
Publicités
Bulletins météo
Messages automatiques dans les administrations
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Indications pédagogiques
o S : : = : - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Parler
Se présenter, parler de soi, de ses loisirs, de ses intéréts
Parler de sa formation
Donner des informations précises sur son métier (y c. horaires,
congés, salaire, heures supplémentaires, pénibilité etc.)
Parler de soi, de son activité professionnelle Efrceriarj)précisément son lieu de travail (objets et appareils au
1.3.1.2 J Oexpose des i n'f or ma.t tons d(.e, m C3 Parler de ses collegues, de son chef 6
Je sais me présenter, parler de divers domaines de ma vie privée P . o
et de ma formation professionnelle. Decrire prgmsementAses activites au bl_Jreau .
Dire ce qui nous plait au travail et expliquer pourquoi
Parler de ses projets professionnels
Raconter ses expériences personnelles
Raconter des événements au présent et au passé (par ex.
vacances, f°te, d®roul ement d§g
Textes
Parler : Restituer des informations  écrites ﬁgtrtlfegceﬁ{/epggl:actlts;mmerciales
1.3.1.2 Je restitue oralement des informations écrites importantes. La C3 Ima esp raohi 6
discussion porte sur le quotidien ou le domaine professionnel. 9 ’.g phiques
Offres d'emploi
cv
Entamer le dialogue, saluer, se présenter
Parler de soi, de ses loisirs, de ses intéréts
Parler de ses projets, de son avenir
Parler : Mener des dialogues Parler de son métier, de son lieu de travail, de son entreprise
Je parle spontanément et de fagcon directe au téléphone, en Parler de ses conditions de travail
voyage ou avec des visiteurs. Je sais notamment saluer, me Parler de sa formation, de ses projets professionnels
1312 présenter et faire les présentations, convgnir d'arranggments, c3 Contact avec les clients et fournisseurs (der_nande de _ 8
e parler d'expériences personnelles, de projets et de sujets de renseignements, offre, commande, réservation, réclamation etc.)
prédilection, discuter de mes loisirs et de mes centres d'intérét. Faire une réservation
Je sais poser |l es questions ad Se renseigner sur un travail, postuler pour un emploi
de fagon claire et simple. Se renseigner sur des cours, sur des formations
Se mettre d'accord sur un sujet (négociation)
Discuter de I'organisation d'une activité (par ex. organisation
d'une soirée d'entreprise, d'un voyage, d'un projet)
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Indications pédagogiques
o C : : = : - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Parler / suite
Entamer et terminer une conversation téléphonique selon les
normes usuelles
Comprendre la demande de l'interlocuteur
Parler : Répondre au téléphone Demander et transmettre des renseignements (chiffres, dates,
1.3.13 . ) . . C3 - RN U > X 4
Je réponds aux appels et je transmets des informations. prix, rabais, délai de livraison, nom d'un fournisseur etc.)
Transmettre l'information correctement
Régler un probleme, proposer une solution
Proposer son aide
Rendez-vous
Parler : Prise de rendez -vous, de messages Délai de livraison
1313 Je fixe, confi.rme et repousse des délais de maniere c3 Plan@ﬂcat!on de la proqlqction 4
e compréhensible et correcte. Planification d'une activité
Je demande a mon interlocuteur s'il veut laisser un message. Epeler des noms, des adresses mail
Donner des numéros de téléphone/fax
Demander de répéter, demander un mot
Demander des précisions
Demander de l'aide
Parler : Réagir en cas de probleme Entamer et poursuivre un dialogue / Relancer le dialogue
J'écoute mes interlocuteurs avec attention et je réagis de maniére Réagir de fagon adaptée (par ex. face a un client mécontent)
adaptée a la situation (par ex., en demandant des précisions, en Tutoiement / vouvoiement
. . , . X A . . En
1314 poursuivant activement |'entretien). C5 Avoir un réle actif dans le dialogue transversal
Dans ces situations, joutilise Utiliser des expressions adaptées a chaque situation (par ex.
registre adapté a la situation (tutoiement, vouvoiement) (formules pour exprimer un regret, s'excuser, contredire son interlocuteur
de politesse). de facon polie, manifester son enthousiasme, son accord, son
désaccord)
Dire sil'on est d'accord avec son partenaire
Faire comprendre poliment a son interlocuteur qu'il s'est trompé
Parler : Présenter et donner son opinion Exprimer ses préférences et expliquer pourquoi
1.3.15 J'expose des informations ou des idées de maniere C5 Prendre une décision: choisir entre plusieurs solutions possibles 6
compréhensible et je les étaie par des arguments simples. et expliquer pourquoi
Parler de son travail, de ses collegues
Parler : Faire une présentation Pa,rler de ses conditio_ns de travail
< . ex. lors d'une séance ou d'une visite), des Prgsenter son entreprise N
1.3.15 Je présente (p. ex . . - ; C5 Présenter son lieu de travail, ses activités 3
contenus de mon domaine d'expérience et de mon champ X . : .
d'activité. Prgsenter les pr_odwts et services de son entreprise
Présenter une ville, un pays, un personnage etc.
Commenter une image ou un graphique
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Indications pédagogiques
o S - : ——— - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.1 Obijectif particulier : Parler / suite
Parler : Prendre position Donner son opinion etJustl’fler ses choix
- N N . Donner des avantages / désavantages
1.3.15 Je prends position sur des themes relatifs & mon domaine C5 . 6
) S . ; . Argumenter de fagon simple
professionnel et privé et j'exprime mon avis en termes simples. . -
Donner des exemples pour expliquer son opinion
1.3.1 Objectif particulier : Lire
Textes
Lire Articles de journaux
1.3.21 Je détermine les contenus essentiels de textes simples relevant C5 Malls_, _fa}x, letires commerciales 6
. o . Publicités, annonces
du domaine privé ou professionnel i
Blogs, sites Internet
Rapports d'activité
Lire des lettres _Comprehensmn de la correspondance commerciale formelle et
; iz . . . . informelle
Je restitue des notes téléphoniques, mémos, réservations, .
1321 - . . C5 Mails 4
demandes, offres, commandes, réclamations simples, excuses Fax
(sous forme d'e-mail, de fax ou de lettre). Lettres commerciales
Textes simples
Lire des textes, prospectus, annonces Articles de journaux
1321 Je note des informations (par ex., des chiffres et des faits), par cs Annonces, publicités, prospectus 4

exemple dans des rapports, des prospectus, des annonces et des
articles de journaux.

Courtes

pr®sentations dbentrepg

Graphiques, statistiques
Of fres ddédempl oi, CV

Demande de renseignements
Demande d'offre
Ecrire : Transmission doéinformatio Offre
Je transmets par écrit, dans la langue cible et de maniéere Commande, confirmation de commande
compréhensible, des contenus d'entretiens ayant trait & mon Modification d'une commande
1331 DN . 4 . P . C5 . . 4
champ d'activité (entretiens téléphoniques, réclamations, Réclamation
demandes de clients), qui ont eu lieu dans la langue cible ou dans Réservation, annulation de la réservation
ma propre langue. Informations sur un emploi
Entretien d'embauche
Description ddéentreprise
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Indications pédagogiques
N° Objectifs évaluateurs TAX i haustive) d ivités di ibles dans | —
Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes

manuels de référence et autres supports

Ecrire : Communication

Notes, mémos
Cartes postales

1.3.3.2 Je rédige des communications simples et compréhensibles C3 Mails privés, lettres personnelles 4
(notes, mémos, cartes postales, courriels). Mails informels dans I'entreprise
Mails a des clients et fournisseurs
Bons de commande
. L Bulletins de livraison
Ecrire : Communication " .
1.3.3.2 . . C3 Réservations 2
Je remplis des formulaires correctement. ) . .
Formulaires Internet (par ex. réservation, demande de
renseignements, commande, paiement)
Demande de renseignements
Demande d'offre
. Offre
Ecrire : Correspondance ) .
L s . . . Commande, confirmation de commande
Je rédige de maniére claire des demandes, des réservations, des - :
1.3.34 . ; ; C5 Réclamation 4
commandes, des réclamations simples, des excuses, (p. €x. sous EXCUSES
forme de courriel ou de fax), conformément aux normes usuelles. ) .
Réservation
Modification de commande
Modification de réservation
i ffr
Ecrire : Correspondance gorr?mande
1.3.34 Je réponds a des offres et je passe des commandes. Pour ce C5 . . 3
NI X Confirmation de commande
faire, j'utilise des modeéles et des modules de recherche. e
Modification de la commande
. Communication formelle et informelle dans I'entreprise (par ex.
Ecrire : Correspondance : . rep \(p
- PN . . demander et/ou transmettre des informations a un collégue)
Je réagis par écrit a des demandes simples de clients ou de mes - ) . -
1.3.34 s . . . ; : . C5 Communication avec un client ou un prestataire de service (par 4
supérieurs (p. ex. accusé de réception, envoi des informations . N
= 7 \ - ex. confirmer un rendez-vous, donner un prix, réserver une
souhaitées, transmission d'une requéte). ;
chambre, louer une voiture)
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Indications pédagogiques
o C : : = : - Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes
manuels de référence et autres supports
1.3.3 Obijectif particulier : Ecrire / suite
Expéditeur, destinataire
Ecrire : Correspondance Date
Je rédige des lettres commerciales, conformément aux normes Obijet ("concerne™)
usuelles. Formules d'appel (Madame, Monsieur)
1.3.34 Je connais les régles élémentaires de la correspondance C5 Formules de politesse 8
commerciale, ainsi que les formules de politesse usuelles. Salutations
Registre adapté a la situation (vouvoiement/tutoiement, formules Phrases d'introduction et de conclusion
de politesse). Mise en page
Vouvoiement
Ecrire : Correspondance
Je pose de maniére convaincante ma candidature a un poste mis Lettre de candidature
1.3.34 au concours. La présentation et la formulation du formulaire de C5 Lettre de motivation 6
données personnelles et de la lettre de candidature Demande de renseignements concernant un emploi
correspondent aux normes usuelles.
1335 Ecrire : Rédaction cs5 Transversa
R Je contrdle mes propres textes et je les optimise au besoin. I
1.3.4 Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére
Vocabulaire professionnel:
- Travail, métier, conditions de travail
- Place de travail, départements
- Candidature, offres d'emploi
- L'entreprise (taille, fondation, chiffre d'affaires, bénéfice,
etc.)
- Argent, banques, salaire, impbts, TVA
- Offres, commandes, réclamations
Langue : Vocatuialre © Senices, adminigraton
1341 J'utilise un vocabulaire spécialisé et un vocabulaire de base C3 ~ L, 16
approprié. - Hbtels, conférences _
- Commerce, consommation, endettement
Vocabulaire général:
- Vie privée, famille
- Vie quotidienne, loisirs, intéréts, projets
- Logement, habitation
- Vacances, voyages, circulation
- Paysage, nature, météo
- Formation, langues, enseignement
- Médias, nouvelles technologies
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Indications pédagogiques
N° Objectifs évaluateurs TAX i haustive) d ivités di ibles dans | —
Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes

Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére / sui

manuels de référence et autres supports

Langue : Vocabulaire

En

1341 J'emploie les regles de formation des mots afin de mieux C3 transversal
comprendre sans aide les mots dans leur contexte.
Connecteurs
Phrases relatives
Conditionnel
Subjonctif
Futur
Impératif
Langue : Grammaire Passif (repérer et comprendre)
13.42 J'emploie les structures grammaticales nécessaires pour pouvoir c3 Verbes a préposition (approfondissement) 20
o remplir les taches décrites dans les objectifs évaluateurs des
domaines de compétences langagieres. Révision :
Présent, passé composé
Comparatif, superlatif
Compléments de lieu
Forme polie
Pronoms personnels
Pronoms interrogatifs
Langue : Stratégies de compréhension
En cas de difficult®s de compr
13.43 je recours, le cas échéant, a des aides ou a des techniques c5 )
o appropriées (par ex., internet, prise en compte des éléments
graphiques et des grandes unités d'information), ou je pose des
questions.
Langue : Strat ®gi es doOoexpression En
Je .r®ag|s avec des exprespasons transversal
1.34.3 compris quelque chose.
Je décris simplement, par une périphrase, un terme ou un fait
dont je ne connais pas la dénomination exacte.
Langue : Phonétique, prononciation
Je connais les r gles de prono
1344 - . . S
méexprime oralement, je mbéeffo
bien me faire comprendre.
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Indications pédagogiques

o iactife & Nbre
N Objectifs évaluateurs TAX Liste (non exhaustive) des activités disponibles dans les périodes

manuels de référence et autres supports

Objectif particulier : Appliquer les bases de la langue étrangére / sui

Langue : Particularités linguistiques et culturelles
Je suis conscient des différences culturelles et je suis capable de

1344 communiquer de maniére C5 tranfvlrsal
linguistiquement appropriée en dépassant les frontieres
culturelles.
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Séquences EOP 3 © année, flots de formation 5 et 6

Les s®quences EOP de troisi me ann®e couvrent une g¢r adadsde marauel deicemmergial pr ogr an
conseillé pour cette année terminale nous trouvons toutes lesindic at i ons qui permettent dobéborganiser | es 2 s®qQque
N° IF Theme Indications pédagogiques
5 Ecrire des lettres | AcTIVITES
commerciales Ecrire des lettres commerciales (demandes, commandes, réclamations)
(demandes,
commandes, MATERIEL DE REFERENCE
réclamations) https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation
MATERIEL SUPPLEMENTAI RE
La lettre de demande doéinformation
Lire et comprendre une demande doéinformatio
IA, p.45-46 : trois lettres « décomposées » que les éléves doivent recomposer, comprendre et
analyser.
Donner Il e/les mod | el/s de mi(parex BAmp.1§0pegdes d 6 un
formules a utiliser dans une lettre formelle (ouverture, fermeture, etc. : par ex. 1A, p. 45 et 181)
Faire r®diger une |l ettre de demande doinAmr
47, ex. 6.
6 Etablir un dossier | ACTIVITES

de candidature et
un CV

Etablir un dossier de candidature et un CV

MATERIEL DE REFERENCE
https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogiques/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-
dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-ecole/realisation

MATERIEL SUPPLEMENTAI RE
Compléter un CV (IA Annexe p. | ; IA pp. 11-12 ; NP2, pp. 31-32)

Rédiger la lettre de motivation (IA, p. 12-14 ; NP2, p.28)

Le dossier de candidature (IA, pp. 10-12,16 ; CO, pp.325-329)

Langues secondes / Italien

i 3% année- - séquences EOP
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DOMAINE D&ETUDE ;
3. ECONOMIE & SOCIETE

1ére 2e 3e
6 5 5

Economie et société

3.1 Objectifs généraux

Afin de comprendre |l es principes et Iliens fondamentaux, Inensie epa la ¢otiétéme s et |
|l 6empl oy ® de commerce doit disposer de addée Dans lesdamamnesses aapportsdidfancierd etelesla et dour
comptabilit®, de | 6®conomie dbébentreprise et du droit, inl  Teusvtr ee no um edsduarpep r dRGC i
solutions a son degré de compétence. llexplique | es principaux | iens au sein de | 6®conomie g®n®r al
possibilit®s en tant qubdacteur de | 6®conomie et de |l a soci ®t ®.

3.2 Objectifs particuliers et compétences méthodologiques, personnelles et sociales
Le domaine Economie et Société se décline en quatre objectifs particuliers, orientés vers différents domaines disciplinaires :

N° Objectifs particuliers Description Prop. Compétences MPS
Loempl oy® de commer ce tpiementecorrectded i 1 26 % | 2.1 Travail efficace et systématique
informations financiéres. Il traite les informations financiéres de maniere 2.2 Approche et action interdisciplinaires

' : professionnelle en utilisant une d 3.1 Disposition a la performance
1.5.1 | Rapports financiers évaluant un bilan et un compte de résultat. Il met a profit ses 3.5 Aptitude a I'apprentissage
connaissances pour la compréhension des processus et du contexte
d'une entreprise.
Léoempl oy® de commerce est consci ern 26% | 2.2 Approche etaction interdisciplinaires
R A | 6®conomi e ddédentreprise est centr g 2.3 Aptitude a la négociation et au conseil
apports doé®c ~ . ) A ) R
152 doentreprise | 6efficacit® des processus de | 6ern 3.1 Disposition a la performance
base de | 6®conomi e d aitdasignifieapon posrenee t 3.2 Capacité a communiquer
entreprise et pour une utilisation réussie dans sa profession.
Léoempl oy® de commerce est consci ern 30% | 2.2Approche etaction interdisciplinaires
juridiques pour |l e fonctionnement 3.1 Disposition a la performance
comprend | es principes juridiques 3.5 Aptitude a I'apprentissage
1.5.3 | Droit et Etat juridique et explique les objectifs et la fonction des principaux domaines
juridiques et des réglementations centrales du Code des obligations et du
Code civil. Pour la résolution de cas juridiques, il appligue une méthode
systématique.

EcONOMIE & SOCIETE
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N° Objectifs particuliers Description Prop. Compétences MPS
Léempl oy® de commerce est consci ern 18% | 2.2 Approche et action interdisciplinaires
mondiales et les développements sont trés importants pour une 3.5 Aptitude a I'apprentissage

154 Rapports do®c ( entreprise et pour les différentes branches. Il comprend les rapports 3.6 Conscience écologique

" générale et de la société fondamentaux au sein de | 6®conomi g

dans | 6hexagone magique de | a poli

organes responsables et les instruments de la politique économique.

3.3 Principes méthodologiques

Compte tenu de cette structuration, le domaine d'étude E&S integre des approches et actions interdisciplinaires en gestion, économie et droit tout au
long du cursus.

Certains objectifs évaluateurs sont approfondis dans les modules Approfondir et Relier aux 3e et 4e semestres, en collaboration étroite avec les
branches Information, Communication et Administration et Langue Standard.

3.4 Evaluation et examen final

3.4.1 Evaluation
Lors des épreuves, les objectifs testés sont basés sur les objectifs évaluateurs et les objectifs de formation. La fréquence de I'évaluation est de deux
épreuves par semestre au minimum. Les notes sont calculées selon le bareme fédéral :

anombrede pointsobtenus, 56

& : +1
¢ hombredepointstotal 4

3.4.2 Examen final et calcul de la note de CFC
Note d'expérience

La note d'expérience est constituée a partir des moyennes obtenues au cours des six semestres de la formation scolaire et est prise en considération
dans le calcul de la note finale de CFC, a raison d'1/8 du total.

Examen

L'examen final est une épreuve centralisée, écrite, d'une durée de 2 x 120 minutes. Les items testés sont basés sur les objectifs évaluateurs des six
semestres. Cet examen est composé de taches et de questions orientées vers les problemes, par exemple sous la forme de cas d'espéce. A cette
occasion, les candidats attestent :

A qu'ils identifient les différents aspects d'un probléme (aspects financiers, économiques, légaux, politiques et sociétaux);
A qu'ils sont en mesure d'élaborer, d'analyser ou d'évaluer les solutions appropriées pour de tels problémes.

La note obtenue est calculée selon le bareme des examens fourni par le CSFO et intervient a raison de 2/8 dans le calcul de la note finale du CFC.
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Notes du CFC
A Note d'expérience sur 6 semestres : 1/8
A Examen: 2/8

3.5 Manuel s de référence
A Economie & Société i Profil Ei Volumes1a5

3.6 Enseignement orienté vers les problemes (EOP)

LOEOWP teant que principe didactique est une exigence pos®e ~ Ic@enevsiervisgne ment
|l es objectifs du PES Pratique (partie B, ch. 5) et lieveversxdedpuoblémBti§uestetdes e (par t
situations relevant de | a pratique professionnell e qgu 6 uingaleplespsotessiommelsen f or m
peuvent °tre wutiles l ors de |l aendt®f®niuron adepser s@ohes .enL&FHOMaeson et ut i
ddapprenti ssage ®I| argi es.

Lbenseignement scolaire th®orique se concentre sur Il a transtrntrgies poar des i n
|

6accompelnitssdes t©ches dans des cas et des situations pratiqguesnou®aux sbdef f ol
dans le cadre de la définition des taches dans des situations orientées vers la pratique.

30 % des lecons en E&S doivent étre donnée sous la forme d'EOP.

36.1Mat ®r i el pour | 6EOP
En collaboration avec les directions des écoles de commerce, le service enseignement et formation de la DGESII met a disposition des enseignants:

A Un document didactique expliquant les fondementsd e | 6 EOP.

A Un canevas et un guide doé®l aboration pour |l es s®quences EOP.

A Des s®quences exemplaires EOP (s®quence+®valuation) cl ass®esirgear domai ne
mod | es pour faciliter stoirs.nt ®gration | 6EOP dans | eur

Ce mat®riel didactique est disponible sur | e site internet R&D du Service ¢

https://edu.ge.ch/sefpo/projets-pedagogigues/projets-rd/enseignement-oriente-probleme-eop-dans-la-formation-cfc-demploye-e-de-commerce-en-
ecole/realisation

Une version papier de ce matériel didactique sera également remise a chaque établissement.
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Gestion et Société

1ere 26 36
: , 6 3 4
1°" année - Semestre 1
N° Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques ’N_bre Matiere
périodes
15.1 Objectif particulier : Rapports financiers
Structure du bilan et du compte de résultat Princines de distinction -
Introduction a la comptabilité double pes de aistinction - s
pe Lo . . ex ordre de liquidité décroissante et d'exigibilité & court et long
J'établis un bilan ordonné de PME en me référant aux c3 terme G
grandes masses suivantes : actifs circulants, actifs Compte de résultat simple
immobilisés, dettes et capitaux propres et je suis capable P L SImp .
de l'expliquer. Compte privé sans écritures internes
J'explique I'origine et I'emploi des fonds. Je comptabilise c2 G
des opérations de permutation d'actifs et de passifs.
Jébexplique | a structure dou
1511 comptes, je comptabilise des opérations simples au c3 40 G
journal et au grand livre et je cl6ture les comptes. Je
détermine le résultat et j'établis le bilan final ordonné.
Jébexplique I 6incidence des
influence sur le résultat ainsi que les opérations avec et
e . C3 G
sans effet monétaire sur le bilan et sur le compte de
résultat.
Jébexplique | e plan comptabl
catégories et groupes principaux du plan comptable PME 1 C3 G
ao.
Rendement du capital et de la fortune
Je calcule |l es int®r°ts sel Pourcentages : base 100% (taux)
Usage de lI'année commerciale 360 jours
Je suis capable de transposer les formules et de Calcul de l'intérét sur I'épargne et I'emprunt, sans calcul du
1513 déterminer les montants suivants : capital (C), tauxd 6 i n{ C3 taux de rendement sur les obligations (voir 1.5.2.9, 6 G
(t) et durée (n) pour des obligations et des crédits. semestre 4).
Journaliser les intéréts charges, les frais bancaires et les
Joexplique, pour un compte intéréts produits sans établir de compte courant
certificat dodéint®r°ts apr s
Imp 6t anticipé Dans le cadre de I'objectif 1.5.1.3
1510 iJa ?or?u)r(lep\llelle ?:atljcjle elt I:conf’l (t)alr)]ilicset Lon de | “ Coordination possible avec ICA ’ ©
) P ' 1.4.5.2 Opérations de base
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o C o . . Nbre -
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques - Matiére
périodes
|
1.5.2 Objectif particulier: Rapports doé®conomie d'entreprise
- - -
Mod ™| e dOo e-ncontexes envirsrmementaux Fa_lire prendre cqnscienc_e auxlapprentis d_e I'e.nvironnement
; . ’ . micro et macro-économique d'une entreprise :
Je comprends les interactions entre I'entreprise et son X
1521 . . P - . Cc2 - partenaires 4 S
environnement (domaines économique, social, o lenvi i
technologique et écologique). wppact surfenvironnemen
- role social
Mod | e doe- Gtrroaupreisse 6i nt ®r °t Groupes de pression
Je d®cris, 7 | baide do®tude - syndicats
1522 typiques desgroupesd 6 i nt ®r °ts 7 | 6 ®(g{ c2 - relais direct 4 S
de | a branche et en expliqu - lobbying
Au moyen d'exemples comparatifs d'entreprises, faire
Valeurs fondamentales / stratégie / concept prendre conscience :
déentreprise des différents secteurs d'activités
Je distingue, danscadsenplesdedr e des différentes valeurs fondamentales : éthique, respect
1523 éléments constitutifs des valeurs fondamentales, de la Cc2 environnemental, entreprise citoyenne, 4 S
strat®gie et du concept doe commerce équitable, marketing vert, charte, etc.
Par exemple conflits d'objectifs : Développement durable, des stratégies des entreprises
rentabilité, risque, etc. des différents conflits d'objectifs : développement durable,
rentabilité, risque, etc.
Structure organisationnelle
Joéexplique | a fonction dbéun
(organigramme) et , lesfornheda@a-i de
apres:
- formes doéborganisation (or
organisation hiérarchique avec état-major)
- organisation selon les fonctions
- organisation selon les divisions (produits, marchés) Les centres de profits sont a traiter par exemple, par
- centre de profit. produits ou zones géographiques
Cc2 Lien de subordination et de collaboration G
1524 Je montre les particularités des taches, de la marge de Diagramme de fonction = représentation des taches (quoi?) 10
contrdle, de la voie hiérarchique et de la structure des et des responsabilités (qui?)
niveaux hiérarchiques et des compétences.
Jébexplique | es fonctions,
instruments suivants :
- description de poste
- diagramme de fonctions
- cahier des charges
Jo®value | a convergence ent Fournir aux éléves des exemples concrets de cahiers des
s g _ . C6 G
responsabilité dans des descriptifs de postes simples. charges.
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N° Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques ’N_bre Matiere
périodes
— e E———_———
154 Objectif particulier:Rapports doé®conomi esogg®@n ®r al e et de | a
Besoins / types de biens Distinction des différents types de biens et services :
Je distingue les types de besoins et les types de biens et - présentation de la pyramide de Maslow
de services (libres, économiques, biens de production et - distinction entre biens libres et économiques
1541 biens de consommation). Cc2 - distinction entre biens de production et de 2 S
consommation
Je décris les principaux facteurs de production : travail, Rémunération des facteurs de production
capital, sol et information. Circuit économique simplifié
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1%® année - Semestre 2

. o L . . Nbre -
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques périodes Matiere
15.1 Objectif particulier : Rapports financiers
Comptabilit® de | 6entreprise
Je comptabilise |l es op®ratio
commerciale avec rabais, remises, escomptes, Les comptes & utiliser en plus sont :
frais doéachat, frais de vent Variation de stock, Frais d'achat, Déductions obtenues,
Je gere les comptes suivants : achat de marchandises, vente Prestations propres, Déductions accordées,
de marchandises et stock de marchandises Frais de vente, Pertes sur clients.
(en tant que compte intermédiaire). Schéma des prix : du PAB au PVB (sans TVA) a l'aide des
) pourcentages et de la régle de 3.
Sur la base de taux pr®d®fin Calcul de la marge brute en % et en CHF sans notion
des prix pour les entreprises commerciales et de services. d'EBIT.
] ] La marge économique = EBIT sera traitée ultérieurement
Je calcule les montants suivants et en présente la (analyse du compte de résultat).
1.5.1.2 | signification : C3 24 G
) Le 3e et 4e degré seront vus ultérieurement dans le chapitre
charges de marchandises _ sur la cloture de I'entreprise individuelle (1.5.1.12)
chiffre doéoaffaires net
prix de revient dobachat des TVAcf. 1.5.1.5

prix de revient dobachat des
marge brute, taux de marge brute, marge économique

frais, frais généraux, résultat net.

Coordination possible avec ICA
Jo®tablis | e compte de r ®sul 1.4.5.1 Création de tableaux
entreprise commerciale avec les niveaux suivants : 1.4.5.2 Opérations de base
r®sul tat brut et r®sultat do
résultats et les explicite sur deux niveaux.

Monnaies étrangéres
Joexplique | a diff®rence ent

devises étrangeres. Coordination possible avec ICA

Cc3 1.4.5.1 Création de tableaux 5 G
1.4.5.2 Opérations de base

1514

Jecalculelesmont ants ° | 6dachat et
étrangeres en fonction du cours actualisé.
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Nbre
périodes

Objectif particulier : Rapports financiers (suite)

Remarque : Un décompte de la TVA avec le formulaire n'est

Taxe sur la valeur ajoutée pas e>_(igé. . . .
Je présente les différences entre la méthode « au net » et la Attention : Comptabiliser uniquement avec la méthode

N° Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques Matiere

méthode « au brut ». Je calcule la taxe sur la valeur ajoutée. au net”
Journaliser la TVA sur les achats, les ventes, les charges et
1515 1546 <o mptabilise selon | a mel ©3 les investissements sans déduction 6 G

préalable sur les achats et les investissements ainsi que la
taxe sur la valeur ajoutée sur les ventes de produits et

services. Coordination possible avec ICA

1.4.5.1 Création de tableaux
1.4.5.2 Opérations de base

Y compris le compte créances clients douteuses
Paiement post bouclement = récupération de créances

Pertes sur créances amorties
Je comptabilise les pertes sur créances (y compris les . -
1.5.1.6 | avances de frais, les actes de défaut de biens et les c3 | Calcul et ajustement de la provision (1.5.1.9) 4 G

paiements post-bouclement de la procédure de poursuite = 3¢ semestre

sans ristourne de TVA).

Coordination possible avec ICA
1.4.1.9 Technologies de

Amortissements
Je calcule les amortissements selon la méthode linéaire , . ; .
Tableau et calcul de I'amortissement constant et dégressif y
(constante) et | a m®t hode d® combris brorata temnoris
1.5.1.8 | valeur comptable, dépréciation). Je comptabilise les C3 prs pre pons. - . 6 G
. A . . Journalisation (sans cession d'actif) selon les méthodes
amortissements sur | dactif i : S
. ]} L " directe et indirecte
directe et la méthode indirecte et je tiens les comptes (sans
b®n®f i ce ou perte |l ors de ce
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. L L . . Nbre -
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques - Matiére
périodes
|
152 Objectif particulier: Rapports dé®conomie d'entreprise
Notions de base de marketing
Jébexpliphbbajde dbédexemples sim
instruments fondamentaux ci-apres et leur lien dans le
domaine du marketing :
- cycle de vie des produits
- segmentation et formes de marchés . -
1526 | _ objectifs de marché (besoins, marchés partiels, ciblage) c2 Marketing stratégique 8 G
- objectifs de produits (type et qualité, profondeur et
diversit® de | a gamme, chi
- parts de marché (potentiel, volume, segment)
- positionnement sur le marché
- étude de marché et ses instruments
Marketing -mix (4 P)
Je réalise le marketing-mix adapté a un produit et un service
1.5.2.7 | concrets. Je définis les instruments de marketing en matiére C5 Marketing opérationnel 8 G
de Product (produit), Place (distribution), Price (prix) et
Promotion (communication) en argumentant mes choix.
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2° année - Semestre 3

o C - a . Nbre 3
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques périodes Matiére
15.1 Objectif particulier : Rapports financiers
Les assurances sociales seront détaillées au point 1.5.2.8
Décompte de salaire pressgr et.interpréter un décompte de salaire sans
Jodexplique la structure dbu journalisation ) N
la distinction entre salaire brut et salaire net. Je calcule, Ne pas traiter les allocations familiales
1.5.1.7 - : ) - C3 4 G
selon des instructions, les déductions pour les assurances
sociales suivantes : AVS, Al, APG, AC, AANP et les Coordination possible avec ICA
déductions pour la caisse de pension. 1.4.5.1 Création de tableaux
1.4.5.2 Opérations de base
] o o Présenter les provisions risques (Prov pp sur clients, Prov
Comptes de régularisation et comptes de provisions pour dépréciation du stock) et provisions engagements
Joéexpli qug_l es Objlllactl fs et (Prov pour frais de procés).
de valeur et des provisions. Je comptabilise des cas Journalisation dans les deux comptes actifs et passifs
1519 concrets et gére les comptes appropriés : c3 transitoires (méthode des deux comptes) des opérations 10 G
o correctives et extourne
- actifs transitoires
- passifs transitoires
- provisions Coordination possible avec ICA
1.4.5.2 Opérations de base
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o C - a . Nbre 0
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques - Matiére
périodes

15.2

15.2.8

Objectif particulier:Rapports doé®conomi e

Risques, prévoyance et assurances

Jo®val ue, h | 6aide dbéexempl
di ff®rents typeapresgairausepersormne c
privée :

- AVS/AI/APG

- prévoyance professionnelle (LPP)

- assurance chdmage AC

- assurance-maladie

- assurance-accidents (LAA)

- assurance-vie

- assurance responsabilité civile privée

- assurance de véhicules & moteur (casco, RCVM)
- assurance mobiliere

Lesnoti ons suivantes sont int
- systéme des trois piliers

- sous-assurance et surassurance

- recours contre les tiers responsables

- franchises

Objectif particulier:Rapport s

C6

dé®conomi e g®n®rale et de | a

ntreprise

Classification par branche
(choses, personnes et patrimoine)
Voir Société 1.5.4.10

soci ®t ®

|

Description des causes et des types de chémage :
N - chbémage structurel
15438 Chorpa_ge R c2 - chémage conjoncturel 4 S
Je décris les causes et les formes de chdémage. - o
- chbmage frictionnel
- chbmage saisonnier
Equilibre social / AVS
Joexplique | es objectifs du
suisse (AVS) par le biais des assurances sociales. Description des trois piliers de la prévoyance sociale
1.5.4.10 Cc2 Problématique actuelle et future 4 S
Je présente les défis futurs et les solutions possibles pour Voir Gestion 1.5.2.8
le systeme des trois piliers sur la base de la problématique
de la démographie et du financement.
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2° année - Semestre 4

o C . . : Nbre -
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques périodes Matiere
15.1 Objectif particulier : Rapports financiers
Cloture pour les entreprises individuelles
Jéeffectue |l a cl*ture annue
individuelle. Traiter en détail le compte Privé y compris la journalisation
Joeffectue |l a cl*ture provi des écritures intemes
1.5.1.12 . ) " o C3 Calcul du revenu global du propriétaire 6 G
complémentaires et cléture correctement les comptes Privé A . R . e .
. Etablir le compte de résultat & 3 degrés. Le 4° degré sera
et Capital. -
vu ultérieurement.
Je fais apparaitre le résultat dans le compte de résultat et
le vire dans le bilan de cl6ture.
1.5.2 Objectif particulier: Rapports dé®conomie d'entreprise
Personnel
Je décris les éléments fondamentaux ci-apres relatifs a la
gestion du personnel et en expliquel 6i mpor t anc
développement professionnel, personnel et mes capacités :
- besoin en personnel (description de poste)
- recrutement (entretien, assessment/évaluation) Recommandation : a approfondir en A&R ou faire intervenir
15.25 - administration du personnel Cc2 8 G
. P un responsable RH
- rémunération du personnel
- évaluation du personnel (convent i on do6obj €
entretiens doé®valuation)
- développement du personnel (formation continue, bilan
de compétences/portfolio)
- sortie/départ
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Nbre

L Matiere
périodes

N° Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques

Objectif particulier:Rapports doéo®cononfSuie) d' entreprise

Financement et placements

A | 6aide dbébexemples simples
les inconvénients des différents types de financement
(externelinterne, propre/étranger, autofinancement ainsi
gue par création de trésorerie) pour les liquidités, sécurité

et rentabilit® de | 6entrepr
Je d®cris | e processus dboc
(solvabilit®) pour des cr ®d
déinvesti ssement et hypot h®

L'intervention d'un expert bancaire pourrait étre envisagée

garanties nécessaires (gage immobilier, nantissement et pour les questions d'octroi de crédits (A&R).

15.2.9 cautionnement). Cc2
Je différencie les caractéristiques et les particularités des Autofinancement : expliquer la notion de cash-flow.
titres (actions et obligations).

Je différencie les stratégies de placement en tenant compte
des principes de placement en termes de liquidité, de
sécurité et de rendement/croissance ainsi que de

responsabilit® en mati re d
exemples simples de pl aceme
déactions (cot ®es, non cot ®

placement et de comptes épargne.
. ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
154 Objectif particulier: Rapports dé®conomie g®n®r ale et de | a soci ®t ®

e . —
Economie de marché

Jéexplique, ° | 6aide de gra

. - les principales formes de marché (monopole,
des exemples concrets sur :

concurrence parfaite, oligopole)
- la courbe de demande et déplacement de la demande

1543 - le fonctionnement ddédun ma Cc2 A 6 S
. - la courbe de | 6offre et d
- la courbe de demande et déplacement de la demande A - . -
A - | 6 ® apitde la demande (notions sans calculs)
- la courbe de | 6o0offre et d

- 1 6®| amitde lademande - laformation des prix et point d'équilibre

- lafonction de contrble des prix (surveillance des prix)
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3° année - Semestre 5

. o . , . Nbre -
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques périodes Matiere
15.1 Objectif particulier : Rapports financiers
Principes ddé®valuation
Joexplique | es principes db
société anonyme et je présente la signification de la valeur
ﬁ fj)ic?atci:orc11 (;Jt (IjesiaI vattlelurodLrJ] Hwarcgéeainsli ?Je I(\e/sa eur Principes d'évaluation : cf. partie droit des SA
15111 au q Cc2 Calculer des variations de RL sur des cas simples avec 8 G
différences entre ces valeurs. .
effet sur le résultat.
Jéexplique | e principe doé®vV
doexemples typiques et je d
ses effets sur le résultat annuel.
Clbture pour les sociétés anonymes
Jéeffectue |l a clttudéumnense|
anonyme. Présenter les différents types de réserves apparentes
(Iégales, statutaires, etc.)
15113 Jo®tablis Il a cltture provis c3 Cldéture avant répartition du bénéfice 6 G
T répartition du bénéfice et passe les écritures de clbture Journalisation du tableau de répartition (le tableau est
correspondantes. donné) y compris le compte Dette-AFC
Présentation du bilan aprés répartition
Je tiens les comptes Capital-actions, Réserves, Dividendes,
Tantiémes et Bénéfice reporté.
Seuil de rentabilité (point mort) / marge contributive
Par des exemples simples, je calcule, sur la base de codts
1.5.1.15 | fixes, de colts variables et du prix de vente, la quantité ou C3 Calcul du point mort en CHF et en quantité. 8 G
l e chiffre déaffaires pour
faisant, joéexplique | a sign
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N° Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques ’N_bre Matiere
périodes
1.5.3 Objectif particulier : Droit et Etat
Droit fiscal
Je présente, pour les imp6ts ci-apres, la souveraineté
fiscale, le sujetde! 6i mpt*t, | 6obj et de
contribuable :
Impots directs
- impdt sur le revenu
- impdt sur le bénéfice
- impdt sur la fortune
- !mpgt sur_lg c'apltal co G
- imp6t anticipé
1.5.3.10 10
Impéts indirects
- taxe sur la valeur ajoutée
- taxe sur les carburants et le tabac
Jébexplique pour certains im
- utilisation des imptts (b
- tauxfiscal / progression fiscale
- impdts directs et indirects
Sur |l a bas e dou n.cas pr ®ci s C3 Utilisation du GE-TAX - disposer d'une salle informatique G
uned®c |l aration déi mp*t de ma
Objectif particulier: Rapports dé®conomi e
Agents économiques :
- ménages
Circuit économique, prestations économiques E?;rt'epnses
1542 Je décris les rapports fondamentaux entre les agents Cc2 ' . 4 S
: . P . - secteur financier
®conomi ques | 6aide du cir "
- étranger
Produit intérieur brut

GESTION & SOCIETE - Semestre 5 122/194



Pl an d 6 fahdard @mstonad - Employé-e de commerce Edition ao(t 2016 Filiere CFCi, voie plein temps, profil E
o L - a . Nbre -
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques - Matiére
périodes

d6o®conomi e

Objectif particulier:Rapport s

g®nsiteal e et de | a

soci ®t ®

Croissance et changement structurel
Je décris les facteurs de détermination de la croissance
économique, de la prospérité et du bien-étre.

- produit intérieur brut et sa composition selon le type
déapproche (consommati on
publigue, investissements et balance commerciale)

- différence entre croissance réelle et croissance

1544 Cc2 : 8 S
. p nominale
Je décris les causes et les conséquences du changement
structurel pour certaines branches dans divers secteurs . . .
! - Facteurs de croissance économique
économiques. ; . -
Indicateur de développement humain
Cycle conjoncturel
Jébexpliqgue | es phases du cy
indicateurs suivants :
- flux de marchandises
- flux monétaire Description des quatre phases du cycle économique
- chdémage - Expansion ou prospérité
1545 - renchérissement Cc2 - Crise économique 4 S
- commerce extérieur - Période de récession; dépression
- équilibre social - Reprise
- intéréts
- revenus et d®penses de | 0
Je pr®sente des conflits dbé
politiques.
Déséquilibre des masses monétaires
Je présente les caractéristiques, les causes et les S
JA . Description :
cons®quences de | d6inflation - inflation
1549 stagflation. Cc2 PP 6 S
- déflation
Jébexplique et mesure | 6infl - stagflation
des prix a la consommation.
Ecologie / énergie
J_o_exp||,que Ies_probl me & 6 Explication des mesurespr i ses par | 6Et a
ainsi que les défis dans le domaine de la protection de N . ; ”
. ; stabilité économique, sociale et politique, lutter contre
| 6environnement et de | a po : . :
|l es in®galit®s et favoriser
1.5.4.12 . o . p Cc2 nationale. 10 GEO
Je présente les principes et solutions du développement - agenda 21
durable et joexpligue |l es a i ngrmeslso
dispositions actuelles en matiére de protection de - taxe carbone
| 6environnement et de |l utte
climatique.
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3° année - Semestre 6

o C - a . Nbre 3
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques périodes Matiére
15.1 Objectif particulier : Rapports financiers
. Analyse de bilan :
Analyse du bilan et du compte de résultat Ratios de liquidité 1 et 2
J 0 a n adesybitaes et des comptes de résultat simples Ratios de structure de l'actif et du passif
avec les données clés ci-apres et évalue la situation Ratios de couverture d'immobilisation 1 et 2
financiére de maniére critique en fonction des criteres de Formules & disposition
liquidit®, de s®curit® et d Les formules sont fournies aux éléves.
15114 || 0aide de valeurs pr®d®fini c6 RCI et RFP sans décomposition. 6 G
o _ _ Analyse de résultat : marge brute, EBIT, EBITDA
- degré de liquidité 2 (quick ratio) i Ratios de rendement du chiffre d'affaires, des capitaux
- rendement du chiffre doéaf investis (rendement global) et des fonds propres
capitaux investis et rendement des fonds propres
- degr® dodéautofinancement, Coordination possible avec ICA
- degré de couverture des immobilisations 2 1.4.5.3 Calculs

1.4.5.4 Gestion des données

Objectif particulier:Rapports dé®conomi e ntreprise

Application de compétences méthodologiques
dé®conomi e ddédentreprise

Joa PP ! lque | es | ns t_r u m.e nts Révision sur la base de documents donnés: graphiques du
de maniére ciblée et a des cas de figure simples :

point mort, des parts de marché, de I'évolution du chiffre
15.2.10 3 d'affairesé textes argument

graphiques/diagrammes Proposer des cas pratiques

analyse co(ts-avantages
arbre décisionnel
liste des arguments pour et contre
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o C - a . Nbre 0
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques - Matiére
périodes

15211

Objectif particulier:Rappor t s d dd@mtrepnse nfsuiee)

Etudes de cas / problématiques liées a la planification
(business plan)

Par des études de cas orientées vers la pratique et
adaptées a mon niveau, je suis en mesure :

- de reconnaitre et de classer des problémes et des

th®matiques de base | i ®s
- de formuler des problématiques et des conflits

déint®r°ts typiques en en
- de proposer des solutions aux problématiques

déentreprises dans | es do

déint ®r °t s,
marketing et financement
- de juger les solutions a ces problématiques

a directeur, ®rgdnisafion,s ¢

C6

Sur la base de cas (business plan donné) étudier :
Portrait d'entreprise, organisation, concurrents, plan

mar ket gestion et plani

ng,

déentreprise ° | daide de
j 6 ®t abmémes moi
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
154 Objectif particulier:Rapports doé®conomie g®n®rale et de | a soci ®t®
Objectifs de la politique économique et de la politique - stabilité des prix
sociale - plein emploi
Joexplique | emltquédcanantiquefesde ld e - croissance économique
1.5.4.6 politique sociale (stabilité des prix, plein emploi, croissance c2 - ®quilibre budg®taire de | 4 S
®conomique, ®quilibre budg® - équilibre social
balance commerciale, qualité environnementale) et leur - balance commerciale
signification pour | 6®conom - qualité environnementale
Description des relations entre la Suisse et |'étranger en
matiere d'échanges commerciaux de biens et services,
Globalisation (balance des transactions courantes).
1.5.4.7 Je décris les avantages et les inconvénients que c2 La mondialisation de I'économie: origine et évolution, 4 S
présentent la globalisation et le libre-échange. avantages et inconvénients
- impact sur les acteurs
- enjeux et contraintes
Politique fiscale et monétaire - def!nltlon monnaie scr[ptL_JraIe et monnaie fiduciaire
. . . C1l - notion de masse monétaire S
Je cite les formes et les fonctions de la monnaie. o .
- rdle de la monnaie
1.5.4.11 | Je décris les objectifs et les instruments de la politique - . 8
. ) . . . : - création de la monnaie
fiscale des pouvoirs publics et je présente les impacts .
o e Cc2 - fonctions de la BNS S
de la politique monétaire de la BNS sur la masse gt .
. <. - stabilité des prix
mon®taire, |l es taux dobéint ®r
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No

Objectifs évaluateurs

TAX

Nbre

J'explique et compare le positionnement des différents
partis. Je suis capable d'évaluer les conséquences sur
I'économie et la société.

Identification des valeurs défendues par les différents partis
politiques (réles et objectifs).

Indications pédagogiques périodes Matiére
|
154 Objectif particulier: Rapports dé®conomi e go®nkiteal e et de | a soci ®t ®
- _____________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________|
Partis / associations
Je décris les partis représentés au Conseil fédéral et aux Description des principaux partis politiques en Suisse et a
chambres fédérales et les organisations faitieres des Geneve, les lobbies (organisations patronales et
1.5.4.13 | associations patronales et syndicales de la Suisse. C5 syndical es, associations, e 8 Clv
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Dr0|t 18 2 3€
e , - 2 1
2 annéee - Semestre 3
N° Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques ’N_bre Matiere
périodes

Principalesbasesdu droit et de | 6Et a
Je décris les exigences posées a un systeme juridique
moderne et explique les bases suivantes :

Droit public
- Systématique et principaux domaines juridiques

Introduction au droit :
définition du droit

les sources du droit (cf. 1.5.3.2)
Principaux domaines juridiques :
droit constitutionnel

droit pénal

droit administratif

Jbébexplique comment je peux
la procédure |égislative (référendum, initiative, votations).

- Etat de droit et institutions juridiques 3 - droit de procédure 12 D
- Droits fondamentaux (par exemple la garantie de la Institutions juridiques : ]
propri® ® et la |libert® d - le Trlbuna[, son _fo_nptlonnement et ses compétences
- Principe de la séparation des pouvoirs - les autorités judiciaires cantonales (apergu)
1531 - Démocratie directe/indirecte - . .
- Droit et obligations des citoyens Coordination possible avefs'
1.2.3.2 Textes factuels
Droit privé Principaux domaines juridiques :
- Systématique et principaux domaines juridiques - droit civil
- Sujets de droit : personnes physiques et morales - droit des obligations (5°™ Livre du code civil suisse
- Jouissance des droits civils et exercice des droits civils c3 (CCS) : le code des obligations (CO)) 9 D
- Principes juridiques (bonne foi, fardeau de la preuve
par exemple) Coordination possible avec :
- Droits réels (propriété, réserve de propriété et LS
possession) 1.2.3.2 Textes factuels
Sources du droit et procédure législative
Je cite les sources du droit et explique les différences entre
1532 Constitution, loi et ordonnance. Cc2 4 D
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o C — a . Nbre -
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques - Matiére
périodes

Obijectif particulier : Droit et Etat (suite)

Droit de la famille

Joexplique | es conditions
concubinage et du partenariat enregistré et je souligne
leurs principales différences.

e

Vie commune :

- conditions et effets du mariage

- conditions et effets du concubinage

- conditions et effets du partenariat enregistré
- principales différences entre les trois statuts

1.5.3.11 Cc2 7 D
Je présente le régime matrimonial de la participation aux Régime de la participation aux acquéts :
acquéts, ses effets pendant le mariage et en cas de - généralités
liquidation du régime (sans les calculs). - effets
- liquidation (sans les calculs)
Succession
Je détermine, suite au déces du "de cujus"”, quels sont les
1.5.3.12 héritiers légaux et je répartis la succession entre eux. C3 Succession testamentaire, réserves et quotité disponible 7 D

J'établis, sur la base d'un testament, comment se partage
la succession selon les dispositions |égales et indique les

réserves (pour des cas simples).
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No

Objectifs évaluateurs

TAX

Indications pédagogiques

Nbre
périodes

Matiere

153

Obijectif particulier : Droit et Etat

Les sources de l'obligation :
- le contrat (distinction entre la partie générale du CO et
celle sur les diverses espéces de contrats)

|

Cr®ation de | 6obligation . - lodacte illicite (responsa
Je constate, dans des cas | causale) (sujet & bien développer)
rapportd 6obl i gation et Iequel - Il oenrichissement ill ®giti
1533 conséquences juridiques: C5 8 D
- ducontrat Coordination possible avec :
- de |l 6acte illicite LS
- de | denrichissement il |l ®g 1.2.3.2 Textes factuels
ICA
1.4.3.2 Rédaction de documents professionnels
1.4.3.3 Réclamations
Droit des contrats Formation du contrat :
- capacité (de contracter) des parties
Je d®cris |l a fonction et |e C3 - conclusion (offre et acceptation de I'offre; leur retrait)
principe de sécurité des contrats. - forme du contrat
- objet du contrat et causes de sa nullité (impossibilité,
- illicéité et immoralité de I'objet du contrat)
- vices du consentement (Iésion, erreur essentielle, dol,
- crainte fondée)
15.3.4 Je résous des cas juridiques simples relatifs a la création - exécution (objet, lieu, temps) 11 D
du contrat et a son exécution. - exécution imparfaite ou inexécution : conséquences
Ce faisant, j'aborde les aspects suivants : - prescription (définition, délais, effets)
- causes d'annulation (vices du consentement) C3
- exécution Coordination possible avec :
- exécution imparfaite ou inexécution LS
- prescription 1.2.3.2 Textes factuels
ICA
1.4.3.2 Rédaction de documents professionnels
1.4.3.3 Réclamations
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o S - a . Nbre -
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques - Matiére
périodes

153

Obijectif particulier : Droit et Etat (suite)

Contrat de vente

Types de contrats :
- vente mobiliere

travailleur, son droit au salaire et au paiement des heures
supplémentaires, son droit aux vacances; sans oublier la
résiliation du contrat et ses conséquences.

1.4.3.3 Réclamations

Je décris les différents types de contrats de vente ainsi que Cc2 - vente immobiliere
les droits et obligations des parties contractantes. - démarchage a domicile
- crédit a la consommation
Droits et obligations des parties :
- transfert des risques
- d®f aut de | a chose (condi
1535 |Je r®sous, ~ Ilo6aide du CO, garantie) L 6 D
notamment dans les domaines du transfert des risques et - conséquences de linexécution
du défaut de la chose. Je présente, dans les grandes c3 - demeure (du vendeur et de l'acheteur)
lignes, les conséquences juridiques de la non-exécution o )
des contrats de vente et de la mise en demeure. Coordination possible avefé
1.2.3.2 Textes factuel
ICA
1.4.3.2 Rédaction de documents professionnels
1.4.3.3 Réclamations
Contrat dobéex®cution dbdéun se
JOoexplique | es caract®risti . . .
contrat dodumandat etjeiprésentedeurs Cc2 Procédure (Tribunal des prud'hommes)
différences. Coordination possible avec :
Je r®sous, dans |l e cadre du LS
15.3.6 ou . 8 D
CO, des cas juridiques simples concernant notamment 1.2.3.2 Textes factuels
I'obligation de diligence et de fidélité & observer par le o ~ ICA
C3 1.4.3.2 Rédaction de documents professionnels
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3° année - Semestre 5

. o L . . Nbre -
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques périodes Matiére
- - -~~~ "~~~ " "~ |
1.5.3 Objectif particulier : Droit et Etat
|HE
Contrat de balil
Jébexplique | es caract®risti co Procédure (Tribunal des baux et loyers)
ferme (dans les grandes lignes) et du leasing et présente
leurs différences. Coordination possible avec :
" N — — LS
1537 Je résous des problémes juridiques notamment en matiére 1.2.3.2 Textes factuels 6 D
de défaut de la chose louée, de loyers abusifs et de ICA
dispositions relatives a la fin des rapports de bail (termes, C3 1.4.3.2 Rédaction de documents professionnels
délais de congé). J'indique la procédure a suivre en cas de 1.4.3.3 Réclamations
litige.
Droit des sociétés
A | 6ai de not ammeprés, jeddstiigue lesi t
particularittsdel 6 entrepri se individ
la SA :
- société et raison sociale Cc2
- financement du capital Coordination possible avec :
1.5.39 . ; 4 ; LS 11 D
gestion et representation 1.2.3.2 Textes factuels
- organes
- responsabilités / risques
- cons®quences de | O6inscrip
A | 6aide dbébexemples simples
d®t ermine, de mani re justi C5
appropriée avec ses avantages et ses inconvénients.
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3° année - Semestre 6

o C o . . Nbre -
N Objectifs évaluateurs TAX Indications pédagogiques périodes Matiere
- |
1.5.3 Objectif particulier : Droit et Etat

Procédures civile, pénale et administrative
1531 - Présentationdusujet™ | 6ai de ddexempg C3 3 D
- Parties a la procédure

Endettement/exécution forcée

JOoexplique ce qgu'est | 6ex®c
c2 De la réquisition de poursuite a la saisie; l'acte de défaut de
Jbébexpose | es principaux asp biens.
saisie, en réalisation de gage (survol) et de faillite.
15.3.8 Je présente leurs différences de fond. 7 D
Coordination possible avec :
JOo®tablis un budget ad®quat LS
JOoexplique | es dangers de | C2/C3 1.2.3.2 Textes factuel
pi ges de | 6endettement. ICA

1.4.3.2 Rédaction de documents professionnels
1.4.3.3 Réclamations
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DOMAINE DG&ETUDE

4. INFORMATION, COMMUNICATION, ADMINISTRATION

480 périodes sur 3980,
soit 12 % du volume de formation

1% sem.

2°sem.

3°sem. | 4°sem. | 5°sem. | 6°sem.

4h

4 h

4h 4 h 4 h 4 h

Information, Communication, Administration (ICA)

4.1. Objectifs généraux

4.2. Obijectifs pa rticuliers et compétences méthodologiques, personnelles et sociales

La maitrise des technologies de l'information et de la communication est une condition importante pour organiser les processus de travail et le
contact avec la clientéle de maniére ciblée et efficace.

L'employé de commerce dispose de bases approfondies dans les domaines de l'informatique et de la bureautique et sait les utiliser de maniére
appropriée. Il appligue ses connaissances en matiére de traitement de texte, de tableur, de présentation et de gestion de données de maniére
ciblée et compétente. Dans la communication écrite, il fait preuve d'un comportement orienté vers le client et adapté a la situation. Il traite les
informations et les données de maniére sre, conformément aux dispositions Iégales et aux directives de I'entreprise.

N° Objectifs particuliers Prop. | Compétences MPS
L 6 e mp-& de goRimerce est conscient qu'il doit employer les 2.1 Travall efficace et systématique
; " . instruments d'information et de communication de maniére ciblée et 2.2 Approche et action interdisciplinaires
Gestion de l'information 8 . \ L ) e
1.4.1. - : efficace. Il les utilise en vue d'une communication fructueuse avec les 8% | 3.1 Disposition a la performance
et administration ) o - " - .
clients et avec les collaborateurs a l'interne, assurant ainsi le flux 3.5 Aptitude a 'apprentissage
d'information et la communication dans son domaine d'activité. 3.6 Conscience écologique
L 6 e mp-¢ de gaBimerce est conscient de l'importance des
1.4.2. | Bases de l'informatique connaissances de base en |nforrlnat|que_pour son propre travail et pour la 7 0% 2.1 Trayall efflclace et systématique
compréhension des processus d'entreprise. Il emploie ces connaissances 3.5 Aptitude a I'apprentissage
dans ses taches administratives de maniére sire et adéquate.
Loe m_p-da_d:eycg@_merc_e percoit limportance et la valeur'de . 2.2 Approche et action interdisciplinaires
communications écrites (internes et externes) claires et présentées 5 3 Aptitude 2 la négociation et au conseil
1.4.3. | Communication écrite conformément aux régles. Il établit ces communications & I'aide d'un 15 % -2 APLtude a gocie
- b ; S . 3.2 Capacité a communiquer
logiciel courant, dont il utilise les fonctions et les possibilités de maniére - N .
. 3.5 Aptitude a I'apprentissage
adaptée.
L'employé de commerce percoit I'utilité et la valeur de présentations 2.3 Aptitude a la négociation et au conseil
144 | Présentation d |nf0rrpat|on§ et d? (I:O'ntextles qui _sc_)nt adapte_e§ au de_stln_a_ltalre. I établit 10 % 2.4 Preser?tzfltl\on efflcac_e
ces présentations a l'aide d'un logiciel approprié, dont il utilise les 3.2 Capacité a communiquer
fonctions et les possibilités de maniére adéquate. 3.5 Aptitude a I'apprentissage
L 6 e mp-& de go®imerce percoit les possibilités offertes par le tableur. Il
* en utilise les fonctions et les possibilités de maniére appropriée pour 2.1 Travall efficace et systématique
1.4.5. Tableur 30 %

accomplir des taches privées et professionnelles et présente les résultats
sous une forme pertinente.

3.5 Aptitude a I'apprentissage

INFORMATION, COMMUNICATION, ADMINISTRATION
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N° Objectifs particuliers Prop. | Compétences MPS

L 6 e mp-& de go®imerce percoit les possibilités offertes par le
traitement de texte. Il en utilise les fonctions et les possibilités de maniere
appropriée pour accomplir des taches privées et professionnelles et
élabore des textes et des documents clairs et pertinents.

2.1 Travail efficace et systématique
30 % | 2.2 Approche et action interdisciplinaires
3.5 Aptitude a I'apprentissage

1.4.6. | Elaboration de textes

*Les fonctions cit®es dans | e plan do6é®tudes indiquent un nivedadundlodicifeélult®iaelt e

4.3. Principes méthodologiques
Afin d'optimiser le nombre de périodes d'enseignement dédié a chaque objectif particulier et pour permettre de couvrir la totalité du programme, il
est recommandé d'associer plusieurs objectifs particuliers (et/ou plusieurs objectifs évaluateurs) au sein d'une méme séquence d'enseignement.
Atteindre ce but sera facilité grace aux séquences de type EOP qui permettent de traiter de maniére transversale plusieurs objectifs particuliers.

De plus, bon nombre d'objectifs évaluateurs ICA sont en lien direct avec d'autres domaines d'enseignement, ce qui permet une approche
interdisciplinaire.
4.4. Evaluation et examen final

4.4.1. Evaluations

Les évaluations formatives et sommatives porteront sur tous les points du programme. La prise en compte de la dactylographie sera moindre
par rapport aux autres éléments.

Les énoncés seront rédigés sous forme de mises en situation avec I'application du baréme fédéral (pts obtenus/pts totaux * 5) + 1.

4.4.2. Examen final
Lbexamen est jaexc®& isfusr plaerst iocbul i ers du plan dé®tude | CA.

Le bar me dbébexamen est appliqu®.
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1%® année - Semestre 1

No

Objectifs évaluateurs

Indications pédagogiques

Nbre

périodes

-_ Objectif semestre 1 : minimum 600 frappes en 10 minutes (baréme officiel)

1.4.2.

Dactylographie

Léoempl oy® de commerce est capable de saisir un te

Objectif particulier : bases de l'informatique

20
10

1.4.1.7.

1.4.2.1. Matériel Sch®ma simplifi® déun ordinateur (unit® centrale, Cc2
1.4.2.2. Type de logiciels Différenciation et réle de différents logiciels (logiciels systéme et des logiciels d'application) Cc2
1.4.2.3. Ingénierie de systéeme Avantages et inconvénients du travail en local et en réseau Cc2
1.4.2.4. Syst mes dobai de| Utliserde maniere autonome l'aide des logiciels utilisés. C3
1.4.2.5. Gestion des données Créer, copier, déplacer, renommer des fichiers et des dossiers (concepts de fichier, dossier, arborescence) C5
1.4.2.6. Sécurité des données Back up manuel ou automatique, protection, restauration des données. Cc2
1427, | provcton dessornges | Lot e polection des donnie, ol dute pranéts ielectuele SPAM. ogiels malellants (s |
1.4.2.8. Internet Structure, fonctionnement, services disponibles (mail,c hat , forums, é), dangers Cc2

Objectif particulier : gestion de l'information et administration

Logiciels multitdches

Insertion dans le calendrier, contacts, taches

S®ries, |listes de distribut i aonfactsgueiguesi onnai r e
Gérer le calendrier

Utiliser le calendrier en équipe (gestion des droits, affichage de plusieurs calendriers)

Convenir de rendez-vous avec Outlook ou autres programmes complémentaires (p. ex. Doodle)
Contacts Importer des groupes de contacts, des cartes de visite et des contacts

Taches

Gérer les taches, créer des catégories, assurer le suivi des taches et les identifier (priorité, indicateur de
suivi)

ddéab

C3

1.4.1.8.

Messageries électroniques

Gérer les courriels  Création, envoi, transfert - Destinataires (A, Cc, Cci), formats de texte (texte brut, html),
priorité, confirmation de lecture - Joindre un fichier - Utiliser une signature - Créer une structure de dossiers,
g®rer des r gles, é

C3

1.41.9.

Technologies de l'information

Recherche d 6 i n f o r Btetégdies de recherches élargies sur Internet
Wiki, Blog Fonctionnement et structure de wikis, de blogs et de forums

C3

INFORMATION, COMMUNICATION, ADMINISTRATION - Semestre 1

135/194



Pl an d 6 fahdard @mstonad - Employé-e de commerce Edition ao(t 2016 Filiere CFCi, voie plein temps, profil E
N° Objectifs évaluateurs Indications pédagogiques ,N'bre
périodes

1.4.6. Objectif particulier : élaboration de textes 20
Mise en forme des caractéres
Type, taille et couleur de police, mise en forme (gras, italique, etc.), espacement entre les caracteres,
exposant et indice, empattements, petites majuscu
demi-cadratin), espace ins®cabl e, é)
Mise en f orme des paragraphes

1.4.6.1. Mise en forme Alignements et retraits, espacement entre les paragraphes/lignes, bordure et trame, pagination, reproduction C3
de la mise en forme
Mise en page
Marges, sauts, numéros de page, en-tétes et pieds de page simples, césure (semi-
automatique/automatique, manuelle), arriere-plan de pages
Tabulateurs Position, alignement
Mise en page de textes simples
Insertion d'images et de caracteres spéciaux
Rechercher et remplacer

1463 Travaux de proiets Recherche avancée avecf or mat s et formats sp®ci auxé c3

T Proj Styles et table des matiéres/sommaires  (sans hiérarchisation)

Utiliser et modifier | es styles pr®d®finis (Titre
utiliser les styles rapides (thémes)
Créer et mettre en page une table des matiéres simple.

1.4.5. Objectif particulier : tableur 20
Lignes, colonnes et bordures
Déterminer et optimiser la hauteur des lignes et la largeur des colonnes, insérer ou supprimer des lignes et
des colonnes, dessiner et effacer des bordures et des lignes
Mise en forme des cellules

1451, Création de tableaux Pgllce, allgnemen.t,_bordure, theme, prqteptlon (verrou!l!age et masquage), chiffres (place _de, la V|r_gule, c3
séparateur des milliers, standard, monétaire, comptabilité, pourcentage, heure, personnalisé), fusionner des
cellules/séparer des cellules fusionnées, fusionner et centrer, renvoyer a la ligne avec la commande
<ALT><ENTER>, symboles (caract res sp®ciaux), rep
Sélection, déplacement, copie, recopie incrémentée des cellules
Options doaAffich&ageé masquer | e quadrillage, | es va
Opérations de base

o Données et opérations de base (+ - / *), parenthéses.

1.4.52. Operations de base Concepts de variables de référence  (adressage relatif, absolu et mixte) 3
Par exemple : calcul de pourcentages, regle de trois, calculs avec liaison et références de cellule, etc.
Assistant formules

14.53. Calculs Fonctions SOMME, MOYENNE, MIN, MAX. ARRONDI (arrondis au cinquiéme, au dixieme, etc.) c3
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1%® année - Semestre 2

Nbre

N Objectifs évaluateurs Indications pédagogiques périodes

Dactylographie

12
-_ Obijectif semestre 2 : minimum 960 frappes en 10 minutes (bareéme officiel) -
18

1.4.4. Obijectif particulier : présentation
Créer une nouvelle présentation
D®t erminer | a mise en f or meplan Eréer uhé paépentationtaiparte dunet d
mod | e. Mise en page horizontale et verti cdapositives.l n
Modifier I'affichage (trieuse de diapositives, commentaires, zoom).
Masque
Utiliser et modifier les masques (diapositive, document, page de notes). Modifier la mise en forme des
caracteres, paragraphes, puces et numeéros. Utiliser et positionner un espace réservé et le mettre en forme
(dat e, heur e, no diapositive, é)
En-tétes et pieds de page
I ns®rer des num®ros de diapositive, date et heur e
Texte

1441 Création de diapositives Modifier_lﬁor_ientatio_n du texte, | 6espac emuaifietdese nt c3
zones de texte (taille, remplissage, format des lignes)
Images
Insérer et modifier des images (modifier la taille, rogner, modifier la position, la luminosité et le contraste,
comprimer, déterminer le degré de transparence des couleurs)
Tableaux
Insérer, modifier et mettre en forme des tableaux.
lllustrations
Insérer et modifier des Formes ou des SmartArt (déterminer le type, insérer des textes, insérer/supprimer
des éléments)
Insérer et modifier des Graphiques (déterminer le type, indiquer et modifier les valeurs, mettre en forme la
| ®gende et Il es titres des axes, d®terminer | 6®che
quadrill age, é)
Animations
Animer des diapositives et des objets (transition entre les diapositives, animation personnalisée de textes,
déobjets, doéillustrations avec effets dbébapparitio

Cr®ation et con Effe_ctuer une présentqtion . . . . .
1.4.4.2. . . Projeter une présentation (répétition automatique, fermeture des diapositives en fondu, présentation adaptée C5
présentation . . ! . . . I )

au groupe cible). Imprimer la présentation (choix des diapositives, notes manuscrites)
Regles de présentation
Connaitre les régles de présentation (type et taille de police, illustrations, alignements, quantité de texte, titre
de diapositive, contenus, pied de page, animations)
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N° Objectifs évaluateurs Indications pédagogiques 'N.bre
périodes
1.4.5. Objectif particulier : tableur 25
Mise en page
D®t er mi ner |l es param tres dopampireers,sioorni e mtaartgieo n ,z og
1.4.5.1. Création de tableaux En-}etes et pieds de pages . N . C . C3
Insérer, mettre en forme et supprimer des en-tétes et pieds de page personnalisés, insérer des champs :
date, nom du fichier, onglet, nA page, image, &
Remplissage automatique (instantané)
Fonctions
Sl (simple)
Opérateurs de comparaison
1.45.2. Opérations de base =, >, <, >=<=, <> c3
Dates et heures
Fonctions AUJOURDHUI, MAINTENANT, calculs simples avec des dates ("Date" + jours, "Heure" + heures,
intervalle entre deux dates ou heures)
Tri
Trier des listes de données cs5
. . Diagramme (graphiques)
1.4.54. Gestion des données Créer un diagramme (histogramme, secteurs), le mettre en forme, zone de graphique, zone de dessin, c3
Iégende, axe des valeurs et axe des catégories, quadrillage
Mise en forme conditionnelle
. ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
ijg Objectif particulier : élaboration de textes et communication écrite (partie technique uniguement) 25
___________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________ _______|
Modéles de documents
1462 Créer, modifier et gérer des modeles de documents
1'4‘3'1' Documents Structure d'une lettre  (partie technique des objectifs de la communication écrite) C3
T Mise en page de lettres sur 1 page (disposition des éléments, mises en évidence : centrée, énumération,
sous-titres)
Mise en page de textes plus complexes
1.4.6.3. Travaux de projets En-tétes et pieds de page, 1°° page différente, y compris insertion de champs, numéros de page, arriére- C3
plan, enchainements des paragraphes, saut de page automatiques, mises en évidence
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2° année - Semestre 3

Nbre
périodes

Dactylographie

N° Objectifs évaluateurs Indications pédagogiques

-_ Obijectif semestre 3 : minimum 1100 frappes en 10 minutes (baréme officiel) -

Objectif particulier : gestion de l'information et administration

Dans une situation donnée, choisir le moyen de communication le plus adapté (fax, mail, envoi postal,
t ® ®phone, SMS, entretien, é)

Equinement de bureau / D®crire |l es principaux crit res techniques, ®colo
quip | 6®l i minati on dnm®®uii pd malret baitr ehw (consommati on dd| C2

1.4.1.1. Moyen de communication C5

1.4.1.2.

Ecologie rapport prix-utilité, notion de recyclage)
e e sparels (eran mprmarte phoocopiese et | s
1.4.1.4. Systémes de classement Alphabétique, numérique, géographique,c hr onol ogi que, & Cc2
1.4.15. Organisation ;rlmﬁla?irie, Lréaﬁis%ttio; doe rs]éandc:s). teches ou de manifestations = 19 C5
14.16. Processus Présenter le déroulement de processus d'entreprise a l'aide d'un logiciel standard (organigramme/ c3

ordinogramme/ logigramme)

1.4.5. Objectif particulier : tableur

1.45.2. Opérations de base Calculs sur dates (DATEDI Fé.) C3

1.4.5.3. Calculs NB.SI, SOMME.SI, NB, NBVAL, imbrications de fonctions (SI-S | , , ligispns entre feuilles C3
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o P L . . Nbre
N Objectifs évaluateurs Indications pédagogiques L
périodes
1.4.6. Objectif particulier : élaboration de textes 29
Tableaux
Convertir texte en tableau et inversement, insérer des tableaux manuellement, définir la largeur des colonnes
etlahauteur des | ignes, options de bordure/effets d
un tableau, séparer/fusionner des cellules, orientation du texte, marges de cellule, séparer des
lignes/colonnes, répéter les titres
1.4.6.1. Mise en forme Colqnnes - . . C3
Multi-colonnes, largeur de colonne, retrait, ligne séparatrice
Notes/références
Insérer des notes de bas de page/notes de fin, signets, liens hypertexte, références croisées
Images/objets
Insertion de symboles, doi mages,, dé @ iRamgerna mmegs ,a pd'’
alignement, rotation, rognage
14.6.2. Documents Lettres sur plusieurs pages (mise en évidence avec décomptes, sous-titres, tableaux, coupons réponses cs5

avec points de suite, é)
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2° année - Semestre 4

Nbre

N Objectifs évaluateurs Indications pédagogiques périodes

Dactylographie

-_ Objectif final : minimum 1200 frappes en 10 minutes (baréme officiel) -

1.4.5. Objectif particulier : tableur

1453 Caleuls Fonctions : ET, OU, imbrications de fonctions (SI-ET, SI-OU é ) c3
Gestion des erreurs (SI ERREUR), conditions ®I| abor
1.45.4. Gestion des données Diagrammes élaborés : courbes, barres, nuages de points, mise en forme (échelle) C5

1.4.6. Objectif particulier : élaboration de textes

Présenter différents types de documents sur plusieurs pages  intégrant des listes hiérarchisées (travaux de
recherche, prospectus, procés-ver baux, notes dbéaccompagnement, &)

1.4.6.2. Documents C5

Sections

Mise en forme de documents avec plusieurs sections (liaisons), orientation, en-tétes et pieds de page
variables (premiére page différente, pages paires et impaires différentes).

Table des matieres

Définir des options (nombre de niveaux, points de suite)

Légendes, table des illustrations et index

1.4.6.3. Travaux de projets C3

Regles de présentation pour prospectus et documents plus longs (TAetTIP)-l nserti on doéi m cs
tableaux, de diagrammes ou de textes trouvés sur Internet - lllustrations : éléments graphiques, images avec 16
alignement, rotation, rognage - Préparer et imprimer des documents, créer un document au format PDF

Mise en pratique

1.4.6.4. . I
interdisciplinaire
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3° année - Semestre 5

N° Objectifs évaluateurs Indications pédagogiques ’N_bre
périodes
1.4.5. Objectifs particuliers : tableur 30
1.45.1. Création de tableaux Fonctions avancées d'impression : sauts de page, répétition de lignes et/ou de colonnes C3
1.453. Calculs Fonctions : RANG, RECHERCHE et RECHERCHEV, SOUS.TOTAL C3
1.45.4. Gestion des données Filtres (automatiques et personnalisés) - Tri multicritéres C3
1.4.6. Objectifs particuliers : élaboration de textes 30
Publipostage c5
Choisir le type de publipostage (lettres, étiquettes, liste), générer le document de fusion, classer la liste de
distribution existante (source de données), entrer une nouvelle liste (avec champs standard et champs
individuels), insérer des champs publipostage, insérer une formule de salutations, définir des regles
(si éal oon)s ési
1.4.6.2. Documents Formulaires 3
Insérer des contr6les de formulaires (champs de texte, case a cocher, liste déroulante)
Définir des restrictions de mise en forme ou de modification pour des contrdles
Protection des documents et des sections
Champs de calcul simples dans les formulaires
I ns®rer des objets dbébautres applications Office a
Mise en pratique Préparer et imprimer des documents : marquer un document comme final, insérer les propriétés du C3/C5
1.4.6.4. . C o E e ey o . o ) .
interdisciplinaire document - Inspecter le document : Thésaurus (dictionnaire des synonymes), statistiques, insertion de 10

Objectif particulier : communication écrite

commentaires, suivi des modifications

1.4.3.1. Présentation des documents R gles typographiques, structure ddédune lettre (pr C3
Faxet e-mai | , notes dbdédentretien, notes t® ®phoni ques,
1432 Rédaction de documents Reéglesstyl i stiqgues (style factuel et efficace), ® ®n cs
e professionnels Demandes (précise et vague), offre de marchandises et de services, contre-offre, invitations (privées,
professionnelles, internes, externes)
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3e année - Semestre 6

No

Objectifs évaluateurs

Indications pédagogiques

Nbre
périodes

1.4.3.

Objectif particulier : communication écrite

Rédaction de documents

20

1.4.6.4.

Projet EOP

Mise en pratique
interdisciplinaire

1.4.3.2. . Commande , réponse a la commande (confirmation, modification, refus) C5
professionnels
1433 Réclamations Rédaction et réponse (rappel de paiement, retard de livraison, livraison incompléte, défaut de marchandise, cs
recours et oppositions)
Dossier de candidature accompaginn®iiddus)eteedormées r e de cs
1.4.3.4. Dossier de candidature personnelles (CV) c2

Candidature électronique (avantages, inconvénients, principes)

El aboration déun projet tel que | don peut | e rencd
exemple. Ce projet permet de sensibiliser | es app
monde profess i onn e | Les connaissances acquises dans | e
|l ors des 3 ann®es dé®tude sont mises en Tuvre pou

| 6examen et dbdacqu®rir de | 6autonomie.

60

C3/C5
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DOMAINE DETUDE : 15 o oo | gomeo
5. COMPETENCES INTERDISCIPLINAIRES ET TRAVAUX
DE PROJET 1 2 1

Le travail des compétences méthodologiques, personnelles et sociales est intégré a chacun des domaines d'études précédemment décrits.
Parallélement, la mobilisation de ces mémes compétences constitue I'objectif poursuivi & l'occasion de modules et activités spécifiques, a tous les
degrés de la formation : le cours de compétences interdisciplinaires (CID) en 1°° année, les modules approfondir et relier (A&R) en 1°° et 2°™ année,
puis le travail autonome (TA) en année terminale.

5.1 Compétences interdisciplinaires (CID) e 5 3
1 - -

5.1.1 Objectifs généraux
L'"initiation des personnes en formation 7 l a mobil i sat i oarerld eoopérationpeittee nc e s i
les lieux de formation. Par linterdisciplinarité et la mise en situation, I'employé7 de commerce parvient a percevoir la cohérence entre I'école,

I'entreprise et les cours interentreprises. Le module CID lui permet de développer ses aptitudes a la réflexion personnelle, a s'ancrer dans la formation

et analyser ses propres besoins pour la poursuite de celle-ci.

5.1.2 Compétences travaillées
lersemestre: ancrage dans |l a formation :etl edsanasc tlidveintt®se pprriospeo sfRersmant rniecnete ~ | a cr ®a
| 6entrempmriitsd,dopyjietf ddune pr®sentation orale.

2éme semestre : travail sur les besoins des apprentis pour la poursuite de la formation a travers la mobilisation de compétences transversales :
r®al i sation ddéun bilan de comp®t émce¢es )| doblj@&ai dédud@&upr®seatasi obheodas i er

5.1.3 Principes méthodologiques ‘
Un dossier de compétences sert de base de discussion et de référence durant I'année de CID. Il pourra servir également de référence en 2°™ et 3
année.

eme

5.1.4 Evaluation et examen f inal
Chacun des dossiers r®alis®s fait |l 6obj et déune ®val uat i o(CA ladgoenstandardy, not e e
etc.). La grille d'évaluation est commune aux trois écoles.

5.1.5 Manuels de référence
La documentation de référence est constituée par les enseignants. Un dossier générique de compétences en CID est fourni par chaque école.

Dans le but de faciliter la lecture de ce plan d'études, I'adoption de formes épicénes n'est pas systématique. Il va de soi qu'il faut comprendre les tournures de langage
sexuées aussi bien au masculin qu'au féminin
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1%"® année - Semestre 1 - CID

N° Objectifs visés

Léempl oy® de c o mnde réaligerua dossiercda p a

Indications pédagogiques

Etat des lieux : information personnelle et présentation flash

Mon rtle et ma position dbéapprenti
Les acteurs de la formation

Présentation des entreprises

———— —————————— — — ————— —

Nbre
périodes

pr®sentation de son entrepri se|BilanNIP 20
une présentation orale Structure dbéune pr®sentation orale ¢
Communication verbale et non-verbale
Pr®paration ddédun dossier sur | dentr g
Pr®paration de |l a pr®sentation or al ¢
1°"® année - Semestre 2 - CID
o o — . . Nbre
N Objectifs visés Indications pédagogiques périodes

Léoempl oy® de commerce
ses comp®tences puis

est capa
déen r

Bilan du premier semestre

Connaissance de soi : fonctionnement, bilan personnel, méthodes de travail)
Gestion des conflits

Travail en équipe

Gestion du stress

Gestion du temps

Bilan du second semestre

— —— —— —— -

20
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5.2 Approfondir et relier (A&R) o T >

- 2 -

5.2.1 Objectifs généraux

Les modules A&R encouragent la mise en situation et le travail orienté vers l'action, par la mobilisation des compétences méthodologiques,
personnelles et sociales pour la résolution de problémes. lls permettent I'approfondissement et la mise en lien des domaines d'études langue standard,
E&S et ICA a l'occasion de I'étude de thémes spécifiques, présentant un haut degré de complexité et en lien avec la pratique en entreprise. lls
encouragent par ailleurs I'apprentissage comme processus de découverte, de réflexion et d'analyse.

5.2.2 Objectifs évaluateurs
Les objectifs ®valuateurs vis®s dans | es modules A&R sont extraits des autr

5.2.3 Principes méthodologiques

Le travail sous forme de projet, par exemple par des mises en situation répondant a un scénario pédagogique précis, est privilégié dans les modules
A&R.

5.2.4 Evaluation et examen final

La moyenne, arrondie & une note entiere ou a une demi-note, de tous les modules effectués constitue la note «approfondir et relier»; celle-ci compte a
part égale avec la note obtenue au Travail Autonome dans la note de branche « Travaux de projets » (pondération 1/7 de la note de la partie scolaire).

5.2.5 Manuels de référence
La documentation de référence est constituée par les enseignant-e-s.
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1°® année - A&R 1 Langue standard

No

1.2.5.5 | Présentation

Objectifs et compétences

1.2.4.2 | Structure des textes

1.2.6.2 | Argumentation orale

Indications pédagogiques

En rédigeant des textes, je veille a établir un plan logique et compréhensible
et a adopter une structure claire et adaptée au lecteur

A l'aide d'outils d'aide efficaces, j'effectue des présentations ayant une
structure adéquate.

A l'oral, j'argumente de facon compétente et claire. Mes arguments suivent
une ligne logique.

Je donne des retours approprié€s et utile et j'accepte les retours de maniére

TAX

C5

C5

C5

1.2.7.3 | Feed-back professionnelle. C5
1°° année - A&R i Economie et société
N° Objectifs et compétences Indications pédagogiques TAX

1526 |Rapports

1527 |Rapports

déo®conomi e

do®conomi e

déentrepri

déentrepri

Notions de base de marketing

Joéexplique, © | daide dbébexempl es si mj

fondamentaux ci-aprés et leur lien dans le domaine du marketing :

- cycle de vie des produits

- segmentation et formes de marchés

- objectifs de marché (besoins, marchés patrtiels, ciblage)

- objectifs de produits (type et qualité, profondeur et diversité de la gamme,
chiffre doéaffaires)

- parts de marché (potentiel, volume, segment)

- positionnement sur le marché

- étude de marché et ses instruments

Marketing -mix (4 P)

Je réalise le marketing-mix adapté a un produit et un service concret. Je
définis les instruments de marketing en matiére de Product (produit), Place
(distribution), Price (prix) et Promotion (communication) en argumentant mes

choix.

Cc2

C5
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1% année - A&R i ICA

N° Objectifs et compétences Indications pédagogiques TAX

|

Technologies de I'information

J'utilise les possibilités de l'internet (p.ex. moteurs de recherche, wikis, blogs,

forums) de maniére ciblée pour trouver des informations.

Je décris le fonctionnement des systémes de recherche et j'emploie les

méthodes de recherche appropriées:

- Fonctionnement et structures des moteurs de recherche (p. ex. Google,
Bing, Yahoo)

1.4.1.9 | Gestion de l'information et administration - Stratégies de recherches sur Internet

- Forums

- Protections des données

- Piratage-virus

- Réseaux sociaux

- Forums

- Blogs

- Protections des données

- Piratage
. _________________________________________________________________________|

Création et conception d'une présentation

Je crée une présentation compléte sur un theme commercial. Je veille a ce

gue celle-ci soit claire, visuellement agréable et en accord avec le groupe

cible et j'emploie des techniques d'animation appropriées:

1.4.5.1 | Tableur - Approfondissement sur le "visuellement agréable" sans s'attarder sur les
questions de graphisme/typographie

- Cibler les connaissances techniques ainsi que la notion de présentation
pertinente avec une bonne utilisation du support, ainsi que tout le volet
concernant la communication verbale et non verbale (placement,
gestuelle, expression, vocabulaire...).

C3

C3
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2° année - A&R 1 Langue standard

No

1223

1251

1253

1254

Objectifs et compétences

Compte -rendu de déclarations orales

Recherche d'informations

Propriété intellectuelle d'autrui

Rédaction de travaux

Indications pédagogiques
Je restitue l'essentiel du contenu d'entretiens et de discussions de maniere
concise et je le consigne de maniére claire et compréhensible.

J'utilise différentes sources d'informations et méthodes de recherche pour
préparer des travaux écrits ou des présentations.

Je signale de maniére honnéte et compréhensible les idées et les matériels
que j'ai repris d'autres personnes.

Je planifie et je rédige des travaux de maniere ciblée et je présente mes
méthodes et mes conclusions de maniére claire et concise.
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2° année - A&R 7 Economie et Société

No

1525

15.2.8

Rapports

Rapports

Objectifs et compétences

dé®conomi e

do®conomi e

déentrepri

déentrepri

Indications pédagogiques

Personnel
Je décris les éléments fondamentaux ci-aprées relatifs a la gestion du

personnel et en expl i géveloppeménmpor t an

professionnel, personnel et mes capacités :

- besoin en personnel (description de poste)

- recrutement (entretien, assessment/évaluation)
- administration du personnel

- rémunération du personnel

- ®valuation du personnelint(reedanwerst id

- développement du personnel (formation continue, bilan de
compétences/portfolio)
- sortie/départ

Risques, prévoyance et assurances
Jo
d 6 a s s u r-gmpeur uné personne privée :

- AVS/AI/APG

- prévoyance professionnelle (LPP)

- assurance chémage AC

- assurance-maladie

- assurance-accidents (LAA)

- assurance-vie

- assurance responsabilité civile privée

- assurance de véhicules a moteur (casco, RCVM)
- assurance mobiliére

®value " | 6aide doéexemplérerdstypds mp | e

TAX

C2

C6
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N° Objectifs et compétences Indications pédagogiques TAX

Financement et placements

A | 6aide doéexemples simples, je pro®
des différents types de financement (externe/interne, propre/étranger,
autofinancement ainsi que par création de trésorerie) pour les liquidités,
s®curit® et rentabilit® de | 6entrep

Je d®cris | e processus dbéoctroi de
cr®dits doexpl oitat ipotmécaired étje distiegaetleis s s

garanties nécessaires (gage immobilier, nantissement et cautionnement).

1529 Rapports d'économie d'entreprise Cc2

Je différencie les caractéristiques et les particularités des titres (actions et
obligations).

Je différencie les stratégies de placement en tenant compte des principes de
placement en termes de liquidité, de sécurité et de rendement/croissance

ainsi que de responsabilit® en mat.i
si mples de placement moyennant | 6ut

d 6 o b bnk, gdeafands de placement et de comptes épargne.
. _________________________________________________________________________________________________________|

Droit fiscal
Je présente, pour les impdts ci-apres, la souveraineté fiscale, le sujet de
|l i mptt, | dobjet de | 6imptt et |l e c

Impdts directs

- imp6t sur le revenu

- imp6t sur le bénéfice
- imp6t sur la fortune

- impdt sur le capital
15310 |Rapports doéo®conomi e dbébentrepri|- impbtanticipé Cc2

Impdts indirects
- taxe sur la valeur ajoutée
- taxe sur les carburants et le tabac

JOexplique pour certains impltts | es
utilisation desimpbéts(budget de | 6Et at , redi st
taux fiscal / progression fiscale

imp6ts directs et indirects
. ___________________________________________________|

Jébexplique, pour certains imptts, |
- utilisation des i mgdisttbation) budget de
taux fiscal / progression fiscale

imp6ts directs et indirects

15310 |Rapports do6é®conomie dbéentrepri C2
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N° Objectifs et compétences Indications pédagogiques TAX

15310 |Rapports dbé®conomi e ch)entrepriSlfr l'a base dogg cas pr®cis de pers C3
déi mptt de mani re autonome

15438

15410 |Rapports

15412 |Rapports

Rapportsd 6 ®c ono mi e

dé®conomi e

déo®conomi e

g®n®r al e

et de

g®n®r al e

g®n®r al e

€

€

Chémage
Je décris les causes et les formes de chdmage.

Equilibre social / AVS
Joexplique | es
biais des assurances sociales.

objectifs du syst me

Je présente les défis futurs et les solutions possibles pour le systéme des
trois piliers sur la base de la problématique de la démographie et du
financement.

Ecologie / énergie

Joexplique | es probl mes ®cologique
dans | e domaine de |l a protection de
énergétique.

Je pr®sente |l es principes et soluti

les avantages et les inconvénients des dispositions actuelles en matiére de
protection de | édenvironnement et de

Partis / associations
Je décris les partis représentés au Conseil fédéral et aux chambres fédérales

15413 | Rapports dé®conomi e g®n®r al e g etlesorganisations faitieres des associations patronales et syndicales de la C5
Suisse. J'explique et compare le positionnement des différents partis. Je suis
capable d'évaluer les conséquences sur I'économie et la société.
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No

1434

1.4.4.2

Objectifs et compétences

Communication écrite

Présentation

Indications pédagogiques

Dossier de candidature

- Lettre de motivation

- Candidature électronique

Je pose de maniére convaincante ma candidature a un poste mis au
concours. Je suis en mesure de constituer un dossier de candidature complet,
clair et attrayant (contenant entre autres une lettre de motivation et les
données personnelles).

J'indique les points auxquels je dois veiller lors d'une candidature
électronique.

Création et conception d'une présentation

Je crée une présentation compléte sur un théme commercial. Je veille a ce

gue celle-ci soit claire, visuellement agréable et en accord avec le groupe

cible et j'emploie des techniques d'animation appropriées:-

- Approfondissement sur le "visuellement agréable" sans s'attarder sur les
questions de graphisme/typographie

- Cibler les connaissances techniques ainsi que la notion de présentation
pertinente avec une bonne utilisation du support, ainsi que tout le volet
concernant la communication verbale et non verbale (placement,
gestuelle, expression, vocabulaire...).

Gestion des données

J'exploite des données en utilisant les méthodes appropriées (trier, filtrer,
grouper) et je présente les résultats sous forme de diagrammes visuellement
clairs.

1.4.5.4 | Tableur Approfondir les notions d'Excel en I'utilisant dans le cadre de mises en 5
situations d'E&S.
Développer sa capacité a mettre en forme les informations, les exploiter et les
analyser.
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5.3 Travail Autonome (TA) 1°° 2° 3°
- - 1

5.3.1 Objectifs généraux
L'employé de commerce réalise, de maniére autonome, un dossier personnel dont le sujet est en lien avec le monde professionnel et est abordé sous
un angle problématique. Cette réalisation nécessite la mobilisation de multiples compétences-clé. Les objectifs liés a cette démarche sont le
développement de la motivation, I'acquisition d'une méthode de travail, le développement de I'autonomie, une ouverture au-dela d'une discipline au
sens strict, la réalisation d'un travail de recherche, de synthése et de mise en page.

5.3.2 Cadre d'exigences
Le Travail Aut onome est constitu®, conf or m®@ment aux prescripamplacsg ®de | 60O
commerce, doOoun dossier ®crit. A Gen veémentudeeettgréa®atiennt ati on oral e est exi g®e e

Le theme traité, choisi par I'employé de commerce, doit avoir été validé par une commission, avant que la phase de rédaction ne débute. La rédaction
du TA est prévue sur une trentaine d'heures, en-dehors des périodes d'enseignement, de maniére individuelle ou par groupe de deux. Un maitre vient
encadrer la rédaction de travail et appuyer les efforts des personnes en formation. Il a pour mission de rencontrer régulierement son / sa candidat-e,
pour l'aider a préciser et approfondir la problématique du sujet traité, lui rappeler les échéances a respecter et lui communiquer le concept d'évaluation.

5.3.3 Principes méthodologiques
Le Travail Autonome consiste en un travail meeho®r sp ade sl 6hRd U rvees sdoeu sl d ean sf eoir gmee no

5.3.4 Evaluation

Le dossier écrit et la présentation orale sont évalués conjointement par le maitre accompagnant et un juré. Tant le fond que la forme du travail sont pris
en considération dans la note attribuée. Le degré de mobilisation des compétences méthodologiques et sociales de I'éléve est également pris en
compte dans I'évaluation du maitre accompagnant. Ces domaines sont pondérés de maniere égale dans la note finale.

La note de TA compte pour moitié dans le calcul de la moyenne de la 8° branche des examens.
5.3.5 Note finale des travaux de projets

La note de travaux de projet est la moyenne arithmétique entre la note de TA et celle d'A&R. La moyenne obtenue est prise en compte en tant que 8°
branche des examens

5.3.6 Documentation de référence
Guide de I'éléve, Cahier des charges du maitre accompagnant
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