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Formation commerciale de base – partie entreprise de l’examen  
Modalités d’application pratique de la convention de prestations    annexe 1 a 
 
Prestations pour la partie entreprise de l’examen dans les trois langues nationales, lettre b)  
 
 
Dispositions concernant l’indemnisation des branches NFCB dès 2008  
 
 
Production (facture CIFC CH) 
Examen écrit Partie spécifique à la 

branche 
Traduction  

CHF 5'000.–  
(2 profils à 2 séries, solutions comprises)  
CHF 1’000.– par langue 
(2 profils à 2 séries, solutions comprises) 

 
Déroulement (facture des branches)  
Examen écrit Préparation (y c. temps en marge)  60’  
 Surveillance  120’  
 Correction (y c. par 2e personne)   60’  
Examen oral Préparation (modèles 1a-2 / 1b)  90’ / 30’  
 Déroulement (2 experts)  60’  
 Mise à jour des thèmes 1b  CHF 2'000.– 
 
Examen de remplacement (facture séparée établie par les branches) 
 STA  (2 experts)  60’  
 UF   (2 experts)  90’  
Possibilité d’indemnisation, après accord préalable, dans les cas particuliers, p. ex. pour les répétants.  
 
 
Indemnisation des branches pour les tâches administratives 
 Forfait en temps par candidat-e  30’  
 Base : tarif cantonal en vigueur  lieu examen 
 Recommandation de la CSFP aux cantons 
 Montant minimum pour ½ heure  CHF 17.50 + 

au maximum  
CHF 6.– pour 
frais de port 

 
 
 
Le comité de la CSFP a adopté les présentes dispositions dans ses séances des 21 septembre 2007 
et 30 novembre 2007. Elles entrent en vigueur le 1er janvier 2008.  
 
 
Annexe: administration de l’examen – travaux administratifs / compétences   
 
 



 

 

 
 
 
 
 
Formation commerciale de base – partie entreprise de l’examen  
Modalités d’application pratique de la convention de prestations    Annexe  1 b 
 
Administration de l’examen partie entreprise - Tâches administratives / compétences 
 
Tâche / compétences Précisions 
Tenir à jour les données 
concernant les experts 
 

Recruter les experts, en enregistrer les coordonnées,  
les modifier et/ou les effacer 
Tenir à jour une liste des formateurs et des experts 
Assurer l’administration et la correspondance en découlant 

Renseigner  
Tenir à jour le (propre) site Internet  
Locaux pour les examens 
 

Les réserver et les attribuer, etc.  
Selon les indications du chef-expert 

Base de données NFCB Extraire de la base de données les informations à traiter  
Préparer l’examen Informer les experts (p. ex. dates des examens), commander les 

thèmes d’examen et les remettre en temps opportun 
Réunir les experts pour les 
informer  

Administration, p. ex. invitation 
Déroulement de l’examen 

Etablir le programme des examens  Qui, avec qui, quand, où, ...  
Répartition  

Revoir et adapter les rapports Avant l’EFA: les demander, les contrôler et les remettre aux experts 
Après l’EFA: les classer et les archiver 

Etablir et envoyer les convocations Documents à joindre compris 
Base: programme de l’examen 
Envoi à toutes les personnes concernées 

Travaux généraux  
(administration, organisation) 

Démarches de clarification, correspondance /  
contacts avec l’organisateur des examens, etc. 

Interlocuteurs divers 
commission des examens 
organisation des examens 

Les informer, etc.  

Enregistrer les notes dans la base 
de données NFCB 

 

Administration des cours  
pour experts 

Informer les experts au sujet des cours, enregistrer et  
traiter les inscriptions, établir les convocations, etc.  
Cette activité ne s’exerce pas chaque année.  

Etablir les procès-verbaux  
Tenir la comptabilité  Enregistrer les coûts, contrôler et transmettre les décomptes  

Etablir les décomptes des examens intercantonaux ou des 
examens par branche = „banque“, etc.   

 
Les frais divers (photocopies, ports, téléphone, matériel de bureau, p. ex. crayons et stylos, encre,  
papier, enveloppes, etc.) comme l’infrastructure (p. ex. utilisation de locaux et d’ordinateurs) font 
partie intégrante des forfaits. Les forfaits couvrent tous les frais.  
 
Loyer des locaux dans lesquels se déroulent les examens écrits et oraux  

- Dans la mesure du possible, les cantons mettent les locaux nécessaires à la disposition des 
branches. Les branches transmettent aux cantons les éventuelles factures établies par les 
écoles.  

- Lorsque les branches renoncent aux locaux offerts par les cantons, elles supportent elles-
mêmes le loyer d’autres locaux.  

- Dans les cas où les cantons ne sont pas en mesure de mettre des locaux  à disposition ou si 
leur offre ne couvre pas tous les besoins, les branches facturent aux cantons le loyer des 
locaux loués.  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
Kaufmännische Grundbildung – betrieblicher Teil der LAP 
Bestimmungen für die praktische Umsetzung der Leistungsvereinbarung  Anhang 2 
 
Leistungen für die betriebliche Lehrabschlussprüfung in den drei Landessprachen, Buchstabe c) 
 
 
Regelung über die Produktion und Distribution der Prüfungsaufgaben  
für den betrieblichen Teil der LAP 
1)  Die Produktion und Distribution der Prüfungsaufgaben für den betrieblichen Teil der LAP erfolgt 

über die sprachregionalen Logistiksekretariate in Absprache mit dem KV Schweiz und der IGKG 
Schweiz. 

2)  Die Budgetierung und Rechnungsstellung erfolgt über den KV Schweiz. 

3)  Ausbildungs- und Prüfungsbranchen, welche die Produktion und Distribution selber wahrnehmen 
können dafür wie folgt Rechnung stellen: 

a)  CHF -.20 pro Seite bis maximal 50 Seiten pro Lernendenversion 
b)  CHF -.20 pro Seite für Korrekturversionen, auf 15 Lernende eine Korrektorenversion, maximal 

700 Korrektorenversionen 
c)  CHF 50.– für die Distribution an maximal 15 Destinationen 
 
 
Die vorliegende Regelung wurde vom SBBK-Vorstand am 21. September 2007 gutgeheissen.  
Sie tritt am 1. Januar 2008 in Kraft. 
 
 
 
Formation commerciale de base – partie entreprise de l’examen  
Modalités d’application pratique de la convention de prestations    Annexe  2 
 
Prestations pour la partie entreprise de l’examen dans les trois langues nationales, lettre c)  
 
 
Dispositions concernant la production et la distribution des thèmes d’examen 
pour la partie entreprise de l’EFA 
1)  La production et la distribution des thèmes d'examen pour la partie entreprise de l'EFA est l'affaire 

des organisations compétentes  dans les régions linguistiques (secrétariats logistiques), d'entente 
avec la SEC Suisse et la CIFC Suisse.  

2)  L'établissement du budget et la facturation incombent à la SEC Suisse.  

3)  Les branches de formation et d'examen qui assurent elles-mêmes la production et la distribution 
des thèmes peuvent facturer leurs prestations selon les critères ci-après:  

a)  CHF -.20 par page et jusqu'à concurrence de 50 pages par questionnaire "candidats"   
b)  CHF -.20 par page pour la version "experts" (ou "correcteurs"), une version "experts" pour 

15 candidats, au maximum 700 versions "correcteurs" 
c)  CHF 50.- par envoi (au maximum à 15 destinataires)  
 
 
Le comité de la CSFP a adopté les présentes dispositions dans sa séance du 21 septembre 2007.  
Elles entrent en vigueur le 1er janvier 2008.  



 
 

 

 
 Pr

oc
éd

ur
e 

co
m

pt
ab

le
 c

en
tr

al
is

ée
 p

ou
r l

’E
FA

 N
FC

B
 p

ar
tie

 é
co

le
  

Pa
rti

e 
in

té
gr

an
te

 d
es

 m
od

al
ité

s 
d’

ap
pl

ic
at

io
n 

pr
at

iq
ue

 d
e 

la
 c

on
ve

nt
io

n 
de

 p
re

st
at

io
ns

 d
e 

dé
ce

m
br

e 
20

05
 

an
ne

xe
 3

 
  

N
o  

Pr
oc

es
su

s 
 

R
es

po
ns

ab
ili

té
 

Ec
hé

an
ce

s 
R

em
ar

qu
es

 

 

 
 

 
 

Va
la

bl
e 

à 
pa

rti
r d

es
 e

xa
m

en
s 

20
08

 

1 

 
 

Se
cr

ét
ar

ia
ts

 
ré

gi
on

au
x 

se
pt

em
br

e 
C

oo
rd

in
at

io
n 

de
s 

ho
no

ra
ire

s 
de

s 
au

te
ur

s 
dè

s 
20

09
 

(c
ar

 le
s 

m
an

da
ts

 o
nt

 d
éj

à 
ét

é 
do

nn
és

 p
ou

r 2
00

8)
 

2 

 
 

SE
C

 S
ui

ss
e 

m
i-o

ct
ob

re
 

 

3 

 
 

C
SF

P 
fin

 n
ov

em
br

e 
D

éb
ut

 n
ov

em
br

e 
: v

ér
ifi

ca
tio

n 
pa

r l
e 

 
C

om
ité

 d
e 

co
or

di
na

tio
n 

N
FC

B 

4 

 
 

SE
C

 S
ui

ss
e 

(a
ux

 
ca

nt
on

s)
 

1er
 tr

im
es

tre
 

Le
 C

SF
O

 n
e 

pe
rc

ev
ra

 p
as

 d
’a

co
m

pt
es

 a
up

rè
s 

de
s 

ca
nt

on
s 

ro
m

an
ds

 m
ai

s 
le

ur
 a

dr
es

se
ra

 u
ne

 fa
ct

ur
e 

gl
ob

al
e 

du
ra

nt
 le

 p
re

m
ie

r t
rim

es
tre

.  
 

5 

 
 

C
an

to
ns

 à
 S

EC
 

Su
is

se
 

1er
 tr

im
es

tre
 

N
e 

co
nc

er
ne

 p
as

 le
s 

ca
nt

on
s 

ro
m

an
ds

 re
pr

és
en

té
s 

pa
r l

e 
C

SF
O

 

Bu
dg

et
 re

gi
on

al
 

Bu
dg

et
 g

lo
ba

l 

Ap
pr

ob
at

io
n 

du
 b

ud
ge

t 

D
em

an
de

 
d’

ac
om

pt
es

 

D
éb

ut
 

Pa
ie

m
en

t d
es

 
ac

om
pt

es
 



 
 

 
N

o  
Pr

oc
es

su
s 

 
R

es
po

ns
ab

ili
té

 
Ec

hé
an

ce
s 

R
em

ar
qu

es
 

6 

 
 

SE
C

 S
ui

ss
e 

(a
ux

 
se

cr
ét

ar
ia

ts
 

ré
gi

on
au

x)
 

1er
 tr

im
es

tre
 

N
e 

co
nc

er
ne

 p
as

 le
s 

ca
nt

on
s 

ro
m

an
ds

 re
pr

és
en

té
s 

pa
r l

e 
C

SF
O

 

7 

 
 

Se
cr

ét
ar

ia
ts

 
ré

gi
on

au
x 

ac
tiv

ité
 c

ou
ra

nt
e 

 

8 

 
 

Se
cr

ét
ar

ia
ts

 
ré

gi
on

au
x 

m
i-n

ov
em

br
e 

 

9 

 
 

SE
C

 S
ui

ss
e 

fin
 n

ov
em

br
e 

 

10
 

 
 

SE
C

 S
ui

ss
e 

dé
bu

t d
éc

em
br

e 

Le
 d

éc
om

pt
e 

fin
al

 p
or

te
 s

ur
  l

e 
co

ût
 m

oy
en

, é
ta

bl
i 

au
 p

la
n 

su
is

se
, p

ar
 c

on
tra

t d
’a

pp
re

nt
is

sa
ge

. L
e 

dé
co

m
pt

e 
co

m
pe

ns
at

oi
re

 p
er

m
et

 d
e 

ré
gl

er
 le

s 
flu

x 
fin

an
ci

er
s 

en
tre

 le
s 

se
cr

ét
ar

ia
t r

ég
io

na
ux

.  

11
 

 
 

SE
C

 S
ui

ss
e 

m
i-d

éc
em

br
e 

 
N

e 
co

nc
er

ne
 p

as
 le

s 
ca

nt
on

s 
ro

m
an

ds
 re

pr
és

en
té

s 
pa

r l
e 

C
SF

O
 

 

 
 

 
 

 

  

D
is

tri
bu

tio
n 

de
s 

ac
om

pt
es

 

Pa
ie

m
en

t d
es

  
fra

is
 ré

gi
on

au
x 

D
éc

om
pt

es
 

ré
gi

on
au

x 

 
D

éc
om

pt
e 

gl
ob

al
 

D
éc

om
pt

e 
av

ec
  

le
s 

ré
gi

on
s 

ap
rè

s 
pr

oc
éd

ur
e 

de
 c

om
pe

ns
at

io
n 

D
éc

om
pt

e 
av

ec
 

le
s 

ca
nt

on
s 

 

Fi
n 


