
C I F C - J B
Communauté d'intérêts Formation commerciale Jura bernois

[Chambre d'économie publique du Jura bernois – SEC Suisse - Union du commerce et de l'industrie]

PROGRAMME 1er COURS INTERENTREPRISES
SERVICE ET ADMINISTRATION

LUNDI 27 OCTOBRE 2008
Groupe 1 / Salle D1 Groupe 2 / Salle D2

08h10-09h45

Guide Méthodique Type
- Utilisation des objectifs détaillés
- Le dé des compétences dans le 

domaine commercial
- Exercices
Animatrices : Mmes Froidevaux/Girard

Guide Méthodique Type
- Utilisation des objectifs détaillés
- Le dé des compétences dans le 

domaine commercial
- Exercices
Animateur : M. R. Paroz

09h45-10h05 Pause

10h05-11h40

Situations de travail et 
d’apprentissage (STA)

- Initiation
- Saisie d'une STA en ligne
- Exercices
Animatrices : Mmes Froidevaux/Girard

Situations de travail et 
d’apprentissage (STA)

- Initiation
- Saisie d'une STA en ligne
- Exercices
Animateur : M. R. Paroz

11h40-13h00 Pause de midi

13h00-14h35

Approche des processus :
- Etablir des diagrammes (généraux et 

qui se réfèrent aux entreprises)
- Initiation
Animatrices : Mmes Froidevaux/Girard

Approche des processus :
- Etablir des diagrammes (généraux et 

qui se réfèrent aux entreprises)
- Initiation
Animateur : M. R. Paroz

14h35-14h50 Pause

14h50-15h35

Unités de formation
- Informations sur la branche "Services 

et Administration"
- Directives sur la première unité de 

formation
- Techniques de présentation
Animatrices : Mmes Froidevaux/Girard

Unités de formation
- Informations sur la branche "Services 

et Administration"
- Directives sur la première unité de 

formation
- Techniques de présentation
Animateurs : M. R. Paroz

15h40-16h25

Consolidation du savoir
- Déroulement de l'apprentissage
- Planification 1ère année apprentissage
- Check-list
- Délais de remise différents travaux
- Questions
Animatrices : Mmes Froidevaux/Girard

Consolidation du savoir
- Déroulement de l'apprentissage
- Planification 1ère année apprentissage
- Check-list
- Délais de remise différents travaux
- Questions
Animateurs : M. R. Paroz
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C I F C - J B
Communauté d'intérêts Formation commerciale Jura bernois

[Chambre d'économie publique du Jura bernois – SEC Suisse - Union du commerce et de l'industrie]

PROGRAMME 1er COURS INTERENTREPRISES
SERVICE ET ADMINISTRATION

JEUDI 30 OCTOBRE 2008
Groupe 1 / Salle D1 Groupe 2 / Salle D2

08h10-09h45

Connaissances de la branche :
- Les processus de travail dans 

l'entreprise
- Décrire des processus de 

production
Animateur : M. R. Gafner

Connaissances de la branche :
- Sauvegarde des données 

électroniques
- Sauvegarde des données de 

l'entreprise d'apprentissage
Animateur : M. R. Chèvre

09h45-10h05 Pause

10h05-11h40

Connaissances de la branche :
- Les processus de travail dans 

l'entreprise
- Décrire des processus de 

production
Animateur : M. R. Gafner

Connaissances de la branche :

Approche pratique des processus
- "Gestion de projets"

Animateur : M. P. Tanner

11h40-13h00 Pause de midi

13h00-14h35

Connaissances de la branche :
- Sauvegarde des données 

électroniques
- Sauvegarde des données de 

l'entreprise d'apprentissage
Animateur : M. R. Chèvre

Connaissances de la branche :
- Les processus de travail dans 

l'entreprise
- Décrire des processus de 

production
Animateur : M. R. Gafner

14h35-14h50 Pause

14h50-16h25

Connaissances de la branche :

Approche pratique des processus
- "Gestion de projets"

Animateur : M. P. Tanner

Connaissances de la branche :
- Les processus de travail dans 

l'entreprise
- Décrire des processus de 

production
Animateur : M. R. Gafner
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