association pour 'apprentissage en etude

Employée/employé de commerce CFC S&A

Groupe d'entreprises avocature d ? avocat

Informations sur I'apprentissage de commerce et le stage dans une

o' Modeles de formation pour les formations commerciales
® B Stude d'avocat

La décision de former une personne en formation commerciale ou un stagiaire dans une étude est influen-
cée par des facteurs trés divers. En voici quelques exemples :

— durée de I'engagement ;

— charge de la formation interne a I'entreprise ;
— présence a l'étude ;

— 4&ge des personnes en formation ;

— co0t et utilité de la formation.

Nous souhaitons vous présenter les différentes options et possibilités qui rendent non seulement la forma-
tion initiale commerciale simple, mais permettent également une mise en ceuvre rentable.

Formation au sein du Groupe d'entreprises avocature

Les apprentis et les stagiaires effectuant leur formation dans des études d'avocat en Suisse romande peu-
vent, a partir de la rentrée scolaire 2019, étre formées par le Groupe d'entreprises avocature au sein de la
branche de formation et d'examens Services et administration (S&A). Vous trouverez des informations
complémentaires sur le groupe d'entreprises sur notre site Internet www.apprentissageavocature.ch.

Modéles de formation

L'une des premiéres décisions que doit prendre votre étude porte sur le modéle de formation. La formation
d'Employée/e de commerce avec certificat fédéral de capacité (CFC) offre le choix parmi les trois variantes
décrites en détails ci-apres :

1. apprentissage classique de trois ans dans une étude d’avocat ;
2. apprentissage dans une école de commerce publique (EC) suivi d'un stage dans une étude d'avocat ;
3. apprentissage dans une école de commerce privée comprenant un stage dans une étude d'avocat.

Informations complémentaires

L'Association pour I'apprentissage en étude d'avocat met a votre disposition sur son site Internet les docu-
ments et aide-mémoires suivants :

— devenir une entreprise qui offre des formations commerciales ;
— formation au sein du Groupe d'entreprises avocature ;
— apprentissage commercial : un apercu de toutes les informations.
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Eléments essentiels des quatre modeles de formation

Variante 1

Apprentissage classique

Variante 2
Ecole de commerce

publique (EC) avec stage

Variante 3
Ecole de commerce

privée avec stage

Engagement 3ans 12 mois, 12 mois,

de I'étude d'aodt & juillet d'ao(t a juillet
Codts salariaux

1'® année d'appr. | 750.-/mois* env. 1'700.-/mois ! env. 1'200.-/mois !
2¢ année d'appr. | 950.-/mois?!

3¢ année d'appr. | 1'450.-/mois?

Déroulement de
la formation

Dual (en alternance)

3 ans d'école,
suivis d'un stage

de 52 semaines

2 ans d'école,
suivis d'un stage

de 52 semaines

en formation

2¢/3® années d'apprentis-
sage : élevée

Présence des 1 année d'appr. : 3 5 jours 4 — 45 jours
personnes en 2¢ année d'appr.: 3%

formation 3¢ année d'appr. : 4 (EMP?)

Jours par se-

maine

Productivité 1" année d'apprentissage : | Moyenne Moyenne
des personnes plutét faible a moyenne a élevée a élevée

Formation a
|'étude

Dossier de formation et des
prestations (DFP3)

6 STA*+ 2 CC-CP®

DFP3, 2 STA*+ 1 CC-CI®

DFP3, 2 STA*+ 1 CC-CI°

Age des
personnes en
formation

16 a env. 20 ans

18 a env. 25 ans

18 a env. 25 ans

i

Salaires recommandés par la Société suisse des employés de commerce, les salaires payés étant plus bas dans de nombreux

cantons. Vous pouvez vous informer auprées de I'office pour la formation professionnelle de votre canton.

N}

I'école professionnelle de commerce tout au long de I'apprentissage.

w

Dossier de formation et des prestations

Pour la formation en profil M (EMP — maturité professionnelle), les personnes en formation sont trois jours a I'étude et deux jours a

Les DFP spécifiques a la branche fournissent un apercu de la formation initiale de commerce et du déroulement du temps d'ap-
prentissage. Le DFP précise les objectifs évaluateurs et met a disposition les instruments et les directives concernant chaque élé-
ment de qualification et relatifs aux cours interentreprises.

IS

Situation de travail et d’apprentissage (STA)

Elément examiné a I'étude (entreprise) : Les formateurs (formateurs sur le lieu de travail au sein de I'étude) évaluent les presta-
tions et le comportement de la personne en formation sur le lieu de travail. Les STA sont comparables aux entretiens de fixation
des objectifs et de qualification dans la vie professionnelle. Les détails figurent dans un aide-mémoire distinct.

o

Contrdle de compétences (CC-Cl)

Les contr6les de compétences Cl (CC-Cl) comprennent les compétences professionnelles ainsi que les compétences méthodolo-

giques, sociales et personnelles choisies. Les CC-ClI sont évalués dans le cadre du cours interentreprise et se rapportent aux

instruments introduits en lien avec I'objectif évaluateur CI « Communication et collaboration au sein de I'entreprise ».
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Variante 1 : Apprentissage classique de trois ans

Fonctionnement

— Une étude conclut un contrat d'apprentissage de trois ans avec une personne en formation et prend

en charge l'organisation de la formation.

— La personne en formation passe I'ensemble du temps d'apprentissage (3 ans) au sein de I'étude.
— Les personnes en formation sont en alternance une partie de la semaine a I'étude et l'autre partie a

I'école professionnelle de commerce.

— Elles doivent en plus obligatoirement suivre les cours interentreprises (Cl).
— Pour la formation, il est possible de choisir parmi les branches de formation et d'examens suivantes :
— Employé/e de commerce avec CFC Service et administration (S&A) ;
— Employé/e de commerce avec CFC Notariats de Suisse.
— Les personnes effectuant leur formation dans des études d'avocat peuvent étre formées par le Groupe
d'entreprises avocature au sein de la branche de formation et d'examens Services et administration
(S&A). Les détails figurent dans I'aide-mémoire Groupe d'entreprises avocature.
— Dans les grandes études, les personnes en formation alternent entre les différents départements,
alors que dans les études plus petites, de nombreuses taches sont apprises et exécutées a un seul et

méme poste de travail.

Codts
1" année 2¢ année d'ap- | 3° année d'ap-
d'apprentis- prentissage prentissage
sage
Colts salariaux, en moyenne par mois env. 750.- 950.- 1'450.-
Moyens didactiques et frais de scolarité, par 65.- 50.- 50.-
mois env.
Cours interentreprises, par mois env. 70.- 30.- 30.-
Temps de travail des personnes en formation réduit réduit réduit
Poste de travail et infrastructure individuel individuel individuel

Utilité pour vous

— Pendant la 1 année d'apprentissage, vous disposez trois jours par semaine d'une aide pour des

taches simples et plus exigeantes.

— Pendant la 2¢ année d'apprentissage, vous disposez durant 3,5 jours (EMP 3 jours) par semaine d'une
aide pour des taches exigeantes et d'une personne en partie autonome.
— Pendant la 3¢ année d'apprentissage, vous profitez durant 4 jours (EMP 3 jours) par semaine d'une
personne motivée, qui réfléchit activement et qui est largement autonome.

Spécialement approprié pour les études d'avocat qui

— Souhaitent prendre la responsabilité de la formation pendant les trois ans.
— Peuvent occuper pleinement une ou plusieurs personnes en formation.
— Disposent de leurs propres formateurs appropriés et du temps de formation correspondant.
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Variante 2 : Ecole de commerce publique EC suivie d'un stage

Fonctionnement

Les personnes en formation effectuent un apprentissage de trois ans a plein temps dans une école de
commerce publique.

La partie pratique fait suite a la fin de la formation en école. Cette partie pratique est composée d'un
stage d'un an, par ex. dans une étude d'avocat.

Les personnes effectuant leur stage dans des études d'avocat peuvent étre formées par le Groupe
d'entreprises avocature au sein de la branche de formation et d'examens Services et administration
(S&A). Les détails figurent dans I'aide-mémoire Groupe d'entreprises avocature.

Pendant cette année de stage, les stagiaires effectuent un travail de maturité professionnelle.
Pendant I'année de stage, les personnes effectuant leur formation dans une grande étude d'avocat
peuvent alterner entre les différents départements. Dans les études plus petites, de nombreuses
taches sont apprises et exécutées a un seul et méme poste de travail.

Codts
Année de stage, d'aolt a juillet
Co0ts salariaux, en moyenne par mois env. 1'700.-
Temps de travail des stagiaires 100 %
Poste de travail et infrastructure individuel
Co0(ts supplémentaires aucun

Utilité pour vous

Au cours de l'année de stage, vous disposez durant 5 jours par semaine d'une personne intéressée et
motivée, qui peut amener et appliquer les bases théoriques de l'activité commerciale.

Le stage dure en régle générale du 1°" ao(t au 31 juillet.

En tant qu'étude, vous n'avez pas besoin d'autorisation de formation ni de contrat d'apprentissage.
Vous concluez avec le stagiaire un contrat de stage.

Spécialement approprié pour les études d'avocat qui

Souhaitent embaucher un stagiaire diplémé en tant qu'« Employé/e de commerce CFC S&A ».
Peuvent occuper un stagiaire a plein temps pendant un an.

Disposent de leurs propres formateurs appropriés.

Préferent des jeunes un peu plus ageés.

Autres informations

Vous pouvez obtenir la liste des adresses des écoles de commerce publiques de votre canton auprés de
I'office pour la formation professionnelle.
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Variante 3 : Ecole de commerce privée avec stage intégre

Fonctionnement

— Les personnes en formation suivent un apprentissage de trois ans dans une école de commerce pri-
vée. La partie de la formation qui s'effectue en école est séparée de la partie pratique.

— La formation débute par 2 ans de cours a plein temps a I'école de commerce privée.

— Elles effectuent ensuite un an de stage dans une entreprise (par ex. une étude d'avocat).

— Les personnes effectuant leur stage dans des études d'avocat peuvent étre formées par le Groupe
d'entreprises avocature au sein de la branche de formation et d'examens Services et administration
(S&A). Les détails figurent dans I'aide-mémoire Groupe d'entreprises avocature.

— Alafin de la formation, les personnes en formation retournent a I'école de commerce privée pour la
procédure de qualification nécessaire a I'obtention du certificat fédéral de capacité « Employé/e de
commerce ».

— Pendant I'année de stage, les personnes effectuant leur formation dans une grande étude d'avocat
peuvent alterner entre les différents départements. Dans les études plus petites, de nombreuses
taches sont apprises et exécutées a un seul et méme poste de travail.

Codts
Année de stage, de février a janvier
Codts salariaux, en moyenne par mois env. 1'200 - 2'000.-
Temps de travail des personnes en formation 90 — 100 %
Poste de travail et infrastructure individuel

Utilité pour vous

— Au cours de l'année de stage et indépendamment de I'école de commerce privée, vous disposez du-
rant 4 a 4,5 jours par semaine d'une personne intéressée et motivée, qui améne et applique les bases
théoriques de l'activité commerciale.

— Les colts des deux années d'école sont pris en charge par les personnes en formation.

Spécialement approprié pour les études d'avocat qui

— Souhaitent prendre la responsabilité de la formation pendant un an.

— Peuvent occuper une personne en formation pendant une durée déterminée.
— Disposent de leurs propres formateurs appropriés.

— Préferent des jeunes un peu plus ageés.
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