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Aide-mémoire examen dans le domaine de qualification « travail pra-
tique » - Orfo 2023

L'examen du domaine de qualification « travail pratique » est divisé en trois parties. Celles-ci sont re-
liees thématiquement par un cas pratique d'ordre supérieur et servent a vérifier les compétences pro-
fessionnelles du candidat/de la candidate.

Principes de base

- Dispositions d'exécution relatives a la procédure de qualification avec examen final concernant
'ordonnance du SERF du 16 ao(t 2021 sur la formation professionnelle initiale Fl et le plan de forma-
tion du 16 ao(t 2021 pour Employée de commerce CFC / Employé de commerce CFC;

- Domaine de qualification « Travail pratique » Employée de commerce CFC / Employé de commerce
CFC« - Guide Branche »Construction et habitat" du 30 avril 2025, 1.0;

- Domaine de qualification « Travail pratique » Employée de commerce CFC / Employé de commerce
CFC« - Guide Branche »Construction et habitat" du 30 avril 2025, 1.0 - Annexe : Grille d'évalua-
tion/protocole pour I'examen final en entreprise;

- Dossier de formation et des prestations - Employée de commerce CFC / Employé de commerce
CFC - Branche de formation et d'examens construire et habiter, édition compléte 2023 (chapitre 7)

Outils autorisés

Tous les documents, outils et sources d'information numériques et physiques disponibles peuvent étre
utilisés pour la préparation et la réalisation des mini-cas et du jeu de réle. Sont exclus tous les types de
communication possibles avec des tiers pendant la préparation de I'examen par chat, e-mail, SMS, télé-
phone, etc. L'entretien professionnel se déroule sans moyens auxiliaires.

Préparation / Délais

Il est vivement recommandé aux apprentis de se préparer a la procédure de qualification « travail pra-
tique » de la maniére suivante :

Préparation Délais (jusqu’au)

- Vérifier que tous les mandats pratiques pertinents pour I'examen final Apprenti:

soient entierement terminés sur T2L, sur la base des questions sui- 15.3 de 'année d’examen
vantes:
o Ai-je documenté le mandat pratique conformément aux diffé-  Formateur : vérification

rentes taches partielles et questions directrices de I'auto-éva-  deadline fixé au 31.03
luation de maniére correcte, compréhensible et sans erreur ? minuit.

o Ai-je décrit mes réflexions et mon analyse des résultats d’ap- Note CCE6 envoyée le 15
prentissage des compétences opérationnelles qui en décou- mai de I'année d’examen
lent ? sont-elles visibles dans le champ « Tache partielle » et
sous mon auto-évaluation au point 1.37

- Révision de tous les mandats pratiques pertinents pour I'examen final Veille d’examen
sur la base des questions suivantes::
o Surquel DCO porte I'examen pratique ?
o Surquel MP porte les parties 1, 2, 3 de I'examen pratique ?
o Surquels critéres d’évaluation sont évalués les parties 1,2,3 de
I'examen pratique ?
o Comment puis-je me préparer pour chaque partie d’examen
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- Etudier les questions directrices pertinentes pour I'examen du DCO D Veille d’examen
ainsi qu’une révision approfondie du chapitre 7 du script « Connais-
sance de I'entreprise ».

- Révision de toutes les situations de travail 1,3,4,5,7,8,9 des CIE surla Veille d’examen
base du plan de formation des cours interentreprise; tous les scripts,
présentations, travaux, quiz, fiches de travail qui ont été traités dans
les cours interentreprises. Vérification et éventuellement réorganisa-
tion du classement de MS-Teams, y compris OneNote. Eventuelle-
ment, création d'un registre de mots-clés et mise a jour du registre
des mots étrangers conformément au CIE 1.

Déroulement

Partie Mise on oeuvre Durée
Préparation | Préparation individuelle dans la salle commune o5’
Changement de EXP va chercher le candidat dans la salle commune
salle
Préparation Il Préparation individuelle dans la salle d'examen du 5
«jeuderble ».
Partie 1de I'examen «Jeu de réle » oral 15
DCOCetD
Partie 2 de 'examen | « Entretien professionnel » oral 20
DCOA,BetE.
Partie 3 de 'examen | « Mini-cases » oral 15
DCO C et D des ST (CIE)
Total préparation 30 Min
Total examen 50 Min
Total mise en ceuvre 80 Min
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Mandats pratiques pertinents pour I'examen

Sur les 60 mandats pratiques traités au total dans les entreprises, 38 mandats ou questions directrices
sélectionnées sont pertinents pour 'examen en entreprise.

DCO Mandats pratiques ou criteres de compétences issues des questions directrices
A al_mp1,a3_mp1
B b2_mp3, b4_mp1
C cl_mp1, cl_mp2, c1_mp3, c1_mp4
c2_mp1, c2_mp2, c2_mp3, c2_mp4, c2_mp5
c3_mp1,c3_mp2, c3_mp3
c4_mp1,c4_mp2,c4_mp3, c4_mp4
c5_mp1,c5_mp3, c5_mp4, c5_mp5, c5_mpb
D Comportement et présentation
d1_mp1_1 Il/elle salue toujours son interlocuteur ou interlocutrice avec amabilité et con-
formément aux directives de I'entreprise.
di_mp1_1 ll/elle est toujours bien habillé(e), conformément aux directives de I'entreprise, et
il/elle soigne son apparence extérieure (bonne hygiéne corporelle, coiffure, posture
droite).
d2_mp2_1 Sinécessaire, il/elle visualise ses propositions de solutions de maniére com-
préhensible.
Technique de conversation
d1_mp1_2 Il/elle résume briévement la demande a la fin de I'entretien en utilisant ses notes et ses
propres mots.
d1_mp3_2 Il/elle transmet intégralement les demandes qui ne relévent pas de son domaine de
compétence a la personne de contact concernée.
d2_mp1_1 ll/elle s’assure a la fin de I'entretien qu’il N’y a plus de questions qui restent sans ré-
ponse.
d2_mp2_1 ll/elle se met ala place de son interlocuteur afin d’appréhender le besoin dans sa glo-
balité.
d2_mp2_1 ll/elle esquisse des variantes de solutions possibles avec les avantages et les in-
convénients correspondants.
d2_mp2_2 ll/elle organise 'entretien de maniére claire et informative pour son interlocu-
teur/-trice en expliquant le théme, les objectifs de I'entretien et son déroulement.
d3_mp2_1 ll/elle tient a disposition tous les documents nécessaires a I'entretien.
d3_mp2_1 ll/elle présente une ligne d’argumentation structurée et répond de maniére ciblée aux
contre-arguments.
Capacité a communiquer
di_mp1_1 Il/elle utilise de maniére ciblée certains signaux non verbaux (p. ex. sourire,
hochement de téte, froncement de sourcils) pour montrer son intérét et son at-
tention a son interlocuteur ou interlocutrice.
di_mp1_2 ll/elle pose des questions ciblées afin de bien comprendre la demande.
di_mp1_2 Il/elle montre a son interlocuteur ou interlocutrice qu’il/elle I'écoute activement
par son langage corporel et ses expressions de confirmation (par ex. « ah », «mhmp).
d2_mp1_1 ll/elle communique toutes les informations nécessaires de maniére compréhensible.
E el_mp2, e2_mp1
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Apercu de I'examen - « travail pratique »

Partie

Mise en ceuvre

Contenu Durée

Préparation |

Préparation individuelle dans la
salle commune.

o Etude de cas pratique dirigé 25

o Situation initiale et énoncé de la
tache des « mini-cases »

Changement de
salle

Le candidat est pris en
charge dans la salle com-
mune et accompagné dans
la salle d'examen par I'EXP.

Préparation Il

Préparation individuelle dans la
salle d'examen.

o Situation de départ et descrip- 5
tion des taches du « jeu de rble »

Partie d’'examen 1

«Jeuderéle » oral

Dans le cadre du jeu de réle, le/la
candidat/te démontre sa capacité a
communiquer et d agir dans le
cadre de son activité profession-
nelle et dans le contexte de la
branche. Les compétences profes-
sionnelles peuvent également étre
évaluées.

o Lejeuderéle se base surles 15’
mandats pratiques DCO C et
les questions directrices du
DCO D. Les experts aux exa-
mens ont a leur disposition des
jeux de réle. Si nécessaire, les
jeux de réle peuvent étre com-
plétés, modifiés ou adaptés sur
la base du dossier de formation.

Partie d’examen 2 « Entretien professionnel » oral

Dans le cadre de I'entretien profes-
sionnel, le/la candidat/e répond a
des questions sur le travail au sein
de structures d’activité et d’organi-
sation dynamiques DCO A, sur
l'interaction dans un milieu de tra-
vail interconnecté DCO B et sur
l'utilisation des technologies numeé-
riques du monde du travail DCO E.

o L'entretien professionnel se 20’
base sur 3 DCO, dont a choix
1mandat pratique et ses ques-
tions directrices spécifique a
chaque DCO suivants:

o al_mploua3_mp1
et

o b2_mp3oub4_mp1
et

o el_mp2,oue2_mpi

Partie d’examen 3 « Mini-case » oral

Le candidat/la candidate analyse
deux cas complexes en rapport
avec le cas pratique et les situa-
tions de travail figurant dans le plan
de formation des CIE. Le candi-
dat/la candidate analyse les pro-
blématiques, élabore des procé-
dures et des solutions possibles et
les soumet a une réflexion critique
avec un regard professionnel.

o Lesmini-cases se basent sur 15’
les situations de travail du plan
de formation des cours interen-
treprises CIE:ST1,4,7,9,10 du
DCOCetlesST3,5,8duDCOD

o Lessituations de travail ont été
étudiées plus en détail dans les
cours interentreprises !

o Lesexpertsaux examensonta
leur disposition des MC modéle.

v.08.01.26

Aide mémoire - Domaine de qualification « travail pratique »| page 4



