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Q Introduction

Ce synoptique représente l'architecture de formation pour les personnes répondant aux criteres de I'ordonnance sur la formation professionnelle initiale avec certificat fédéral
de capacité du 10 septembre 2015 / N° de la profession 79615.

Les objectifs évaluateurs pour chague domaine de compétences opérationnelles figurent dans le plan de formation du 10 septembre 2015 / N° de la profession 79615.

O Objectif
Obtenir le titre de gestionnaire en intendance CFC en cours d’emploi ou en cours de stage.

Pour rappel, cette architecture de formation est destinée a répondre aux besoins en formation d’adultes.

U Conduit du projet
Sandra Bissig, présidente de I'OrTra Intendance Geneve, dipldme fédéral de responsable de formation

Monica Dousse, responsable pédagogique de I'OrTra Intendance Geneve, brevet fédéral de formatrice d’adulte, DIFA

U Membres de la Commission des Cours

Présidente de la Commission des Cours

Maria Dupont, brevet fédéral de responsable du secteur hételier — intendance
Membres de la Commission des Cours

Sabrina Gut, Lydie Valle, Frédérique Pastore, Doina Rusillon, Dominigque Vuillerme, Monica Dousse

U Validation du synoptique

Le synoptique a été validé lors de la réunion du comité de I'OrTra Intendance Geneve du 12 aolt 2015 en présence de tous les membres. Le contenu des modules a été
validé lors de la réunion de la Commission des Cours du 21 septembre 2015 sous la présidence de Mme Burns.

Il a été mis a jour en 2016 et en 2018 pour étre en adéquation avec I'évolution des différentes lois et ordonnances.



Durée de la formation en nombre de périodes —
Gestionnaire en intendance CFC

d Le référentiel du gestionnaire en intendance compte 6 domaines de compétences opérationnelles
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U La duréee de formation pour chaque domaine de compétences opérationnelles est comprise entre 80 et 112
périodes (4 périodes = %2 jour de formation)

U La durée totale du cursus de formation compte 1 jour d’introduction et 632 peériodes de formation (inclus les
journées de revision)

U Les domaines de compétences opérationnelles E et F doivent étre valides en cours de formation pour accéder a
la procédure de qualification

O La procédure de qualification a lieu en fin de formation. Celle-ci n'est pas inclue dans ce synoptique. Elle
concerne les domaines de compétences opérationnellesA-B-C-D

U Le temps imparti pour achever la formation ne doit pas dépasser cing ans

O Les lois, les reglements et les ordonnances en vigueur font foi, quant aux conditions d’admission, de suivi des
formations et de qualification
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O Pour une personne souhaitant se présenter aux examens de 'AFP, selon 'art. 32 de 'OFPr., cette formation peut servir de cours préparatoires

O Pour une personne en formation disposant d’'une expérience professionnelle de minimum 5 ans dont 3 ans dans le domaine et désireuse d’obtenir ce CFC en cours
d’emploi ou en stage, le parcours-type recommandé pour 'ensemble des domaines de compétences opérationnelles est le suivant

Troisiéme étape : ordre indifférent

Premiere étape

Journée d’introduction A3 — 36 périodes »
8 périodes B1 - 24 périodes
Comment mieux apprendre A4 — 24 périodes
8 périodes
A5 — 24 périodes

B2 - 72 périodes

Deuxiéme étape A6 — 12 périodes

Révision
Révision - 8 périodes 8 périodes

D1 - 16 périodes C1 - 40 périodes

D2 — 56 périodes C2 - 16 périodes

Al - 16 périodes

A2 - 32 périodes

E1 - 16 périodes

E2 — 12 périodes

D3 - 8 périodes C3 — 16 périodes

D4 — 24 périodes C4 — 24 périodes

Révision - 8 périodes Révision - 8 périodes

E3 — 16 périodes

E4 — 12 périodes

E5 - 16 périodes

L. F2 — 48 périodes
F1 - 16 périodes
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E_
Compétences

transversales
128

Al Mettre en ceuvre la culture d’entreprise — 16

OP:111-112-113-114-123-126 -6.21-6.2.2-

6.23-6.24-6.3.4
«  Secret de fonction (4)
¢ Culture de I'entreprise (12)

A2 Communiquer de fagon professionnelle - 32
OP:1.21-122-124-125-12.7-128-12.9

*  Types de communication (8)

«  Proximité et distance (4)

< Différentes cultures (8)

* Résolution de conflits (4)

«  Comportement en cas de réclamation (2)

*  Gestion des critiques (4)

E1 Organiser le travail dans son secteur en respectant I’assurance qualité — 16
opP:51.1-512-521-522-523

Organisation de I'entreprise et du travail (4)

Moyens de communication (4)

Poste et responsabilités (4)

Assurance qualité (4)

E2 Effectuer les travaux administratifs — 12
OP:5.3.1-5.3.2-5.3.3

Procédures de travail (7)
Listes, formulaires, cartes, flyer, etc. (3)
Documents administratifs (2)

E3 Préparer I'achat des marchandises et gérer le stock — 16
OP 54.1-542-543-551-552-553-55.4

Circuit des marchandises (7)

Gestion des stocks et achats (7)
Statistiques (2)

E4 Enregistrer les prestations de service fournies — 12
OP:5.6.3-5.6.4

« Décomptes de prestation informatisés (facture, bon) (4)
«  Principes du calcul des prix (4)

A5 Introduire et instruire les collaborateurs — 16
OP:4.37-446-231-232-233-3.1.17

Quatre étapes

Préparation de I'instruction

Instruire

Comment mieux apprendre — 8

B — Nettoyage
et
aménagement
104

C-
Traitement du
linge
104

C4 Remettre en état les textiles — 24

OP:3.21-322-3.23-3.1.18

* Causes des dommages (2)

* Remise en état du linge (16)

*  Machines, outils (4)

« Consigner et facturation des
prestations (2)

* Ambiance (11)

*  Fleurs, plantes (8)

*  Hygiéne (4)

*  Sécurité au travail (1)

B1 Concevoir les principes de 'aménagement selon le local — 24
OP:155-218-219-2110-221-222-223-224-225

B2 Planifier et effectuer les travaux de nettoyage et d’entretien — 72
OP:211-212-213-214-215-216-217-2111-2.1.12 -
2113-2114-21.15-2.1.16-2.1.17-2.1.18-2.1.19-2.1.20-2.1.21 -
231-232-233-

*  Matériaux et entretien (12)

«  Machines, appareils (12)

«  Produits de nettoyage (12)

*  Processus de nettoyage (4)
+  Types, méthodes et systemes de nettoyage (18)

Révision- 8

*  Gestion des déchets (2)
*  Non-conformité (1)

client — 40

3.1.7- 3.1.10
»  Circuit du linge (4)

+  Utilisation et entretien des machines (8)
+ Caractéristiques des textiles (10)

+  Symboles d’entretien (2)

+ Triage des textiles (4)

*  Produits de lessive et auxiliaires (8)

+  Planification (4)

C1 Traiter le linge de Pinstitution et le linge

OP:311-312-313-314-315-316-

C2 Traiter le linge respectueusement — 16
OP : 318 -3.19 - 3.1.11 - 3.1.12 -3.1.13 -
3.1.14-31.15-3.1.16 - 3.1.17 - 3.1.19

+  Standards qualité, contréle et autocontréle (3)
*  Planification (4)
« Instruction des collaborateurs (4)

C3 Traiter le linge infectieux — 16
OP:331-332-333

*  Procédures de désinfections (4)
*  Produits de traitement (8)

*  Consigne de sécurité (4)

Standards de qualité (4)

Sécurité et protection de la santé (2)
Hygiéne (3)

Instruction aux collaborateurs (2)
Gestion des déchets (2)

Ecologie — économie (1)
Sous-traitance (2)

F1 Assurer la sécurité — 16
OP:6.3.1-6.3.2-6.33-6.51-65.2
« Dangers potentiels

*  Prévention et protection

*  Premiers secours

F2 Promouvoir sa santé psychologique et comportementale —28
6.12-6.13-6.14-6.15-6.16-6.2.1-6.22-6.23-6.2.4 —
6.34-641-6.4.4

*  Forces et faiblesses (12)

*  Types de dépendances (4)

*  Santé physique / psychique (4)

Phases de la vie (8)

F3 Soutenir les clients — 36
OP:64.2-643-6.45-6.4.6

= Communication et handicap (16)

=  Adaptation du comportement (16)

=  Travail en équipe et en interdisciplinarité (4)

Jour d’introduction -8

*  Faire connaissance des participants — des employeurs

*  Récolter les besoins et attentes

+  Expliciter le déroulement de la formation et des examens
«  Expliciter le journal de bord et les supports de cours
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A — Service
104

D1 Composer des menus — 16
OP:411-412-413-414-415-416 -
41.7-418-419-4.1.10

*  Métabolisme (2)

*  Nutriments et fibres (4)

*  Produits régionaux et de saisons (2)

*  Alimentation et maladie (8)

D2 Préparer des mets — 56

Ustensiles et appareils (4)
Méthodes de cuisson (4)
Denrées alimentaires (20)
Produits convenience (4)
Mise en place et recette (21)
Ecologie — économie (1)

A3 Conseiller judicieusement les clients — 36
OP:131-132-133-134-135-136-137-156-157-4.27
*  Conseil aux clients (17)

* Regles de bienséance (1)

*  Réclamation (1)

+  Techniques de vente (4)

*  Préparation des boissons (12)

* Instruction des collaborateurs (1)

A5 Organiser et réaliser des évenements — 24
OP:158-161-162-163-164-165-56.1-56.2—- 5.6.3
*  Planification (4)

«  Organisation (10)

«  Facturation et paiement (8)

*  Gestion des déchets (1)

*  Ecologie — économie (1)

OP:421-422-423-424-425-426-4212
431-432-433-434-437
Techniques d’épluchage et de découpe (2) «  Sécurité et protection de la santé (2)
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D4 Assurer le travail a I'office — 24
OP :429-4211-435-441-442-443—-444-445 -
446 -447—- 4438
Hygiéne — HACCP (1)
Propriétés des matériaux (6)
Processus de nettoyage (6)
Machines et appareils (2)
Produits de lavage (4)
Entretien des locaux (2)
Gestion des déchets (1)
Ecologie — économie (1)
Instruction des collaborateurs (1)

D3 Assurer la sécurité alimentaire et sécurité — 8
OP:4.28-4.210-4.213-4.3.6
*  Hygiene, HACCP (6)

A4 Dresser les tables— 24

OP:141-142-143-144-151-
152-153-154-155-218-
219-2110-3.111

« Formes de tables (2)

« Dressage de la table (10)

«  Genres et types de service (6)

* Regles et techniques de service (4)

«  Sécurité et promotion de la santé (1)

* Hygiene (1)

A6 Promouvoir les ventes — 12
OP:171-172-173-174
¢ 4 pdu marketing (8)

« Besoins de la clientéle (2)

«  Promotion des ventes (2)

Révision- 8




