Association faitiere suisse pour [I'examen professionnel pour
spécialistes de vente (SPVE)

Réglement

concernant

I'examen professionnel fédéral de spécialiste de vente’

Date:

24 neieinbre Zod7

Vu Fart. 28, al. 2, de la loi fédérale du 13 décembre 2002 sur la formation professionnelle, 'organe
responsable au sens du ch. 1.3 arréte le réglement d'examen suivant;

1.1

1.2

1.21

1.22

Dispositions générales

But de 'examen

lL'examen professionnel fédéral a pour but de vérifier de maniére exhaustive si les
candidats ont acquis les compétences nécessaires pour exercer de maniére responsable
une activité professionnelle exigeante.

Profii de {a profession

Domaine d'activite

Le travail des spécialistes de vente concerne tous les secteurs d’activité et tous les types
de biens économiques. De la planification jusqu’a la réalisation des activités commerciales,
ces spécialistes prennent en charge I'ensemble des opérations du domaine de [a vente.
Sur la base d'objectifs quantitatifs et qualitatifs définis, ils congoivent et accomplissent leurs
activités commerciales et sont responsables de la réalisation de ces objectifs sur leur
territoire de vente. lls assistent la direction commerciale dans 'exécution de taches
administratives et de coordination, ils entretiennent eux-mémes des relations avec la
clientéle et les développent. Leur domaine d’activité couvre I'ensemble des processus de
vente, de l'identification et I'analyse des besoins du client 4 la réalisation de la vente et aux
mesures de gestion, de fidélisation et d'intensification de la relation client, en passant par
la structuration des prestations de marché et la prospection commerciale.

Principales compétences opérationnelles

Les spécialistes de vente sont en mesure:

+ d'établir des concepts de vente a partir des orientations stratégiques de I'entreprise et
de la stratégie marketing;

* de maitriser les processus de vente sur le plan administratif en gérant et en utilisant le
Customer Reilationship Management (CRM) déployé a I'interne, de contrdler les ventes
et d’établir des rapports ainsi que des offres client;

" Pour faciliter la lecture du document, le masculin est utiisé pour désigner les deux sexes.
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1.23

1.24

1.3

2.1
2.1

* de mettre en ceuvre une interaction commerciale en menant des entretiens de vente et
des négociations commerciales, d'assurer le suivi de la clientéle, de gérer le traitement
des reclamations et de représenter 'entreprise a tous ces niveaux;

» d'établir les bases de la proposition commerciale en les axant sur les besoins,
d'élaborer la planification opérationnelle des ventes jusqu’aux itinéraires et aux
modéeles de rémunération ainsi que de mettre les activités commerciales en ceuvre;

* de recueillir des informations concernant le marché, sa situation ainsi que ses différents
acteurs, de les analyser et d’en tirer les conclusions gui s'imposent;

» derealiser la prestation de marché, y compris fa structure de 'offre et du prix, d'assurer
la qualité de maniére systématique et de I'adapter si nécessaire;

« de planifier les différents instruments de communication, de les relier entre eux puis de
se charger de la mise en ceuvre et du contréle;

* de concevoir la distribution sur le plan strategique et opérationnel, de former des
partenariats appropries ainsi que de continuellement optimiser les processus de
distribution;

* de rassembler informations et connaissances et d'organiser leur travail de maniere
pertinente et efficace en ulilisant des technigues de travail appropriées, des
compétences méthodologiques, un savoir-faire en matiere de gestion de projet ainsi
qu’'un réseau professionnel adéquat, a 'interne comme a I'externe.

Exercice de Ia profession

Les spécialistes de vente sont autonomes dans la maniere de prendre leur domaine
d’activité en charge. Maillon essentiel entre I'entreprise et les clients, ils portent une
responsabilité importante et contribuent de maniére significative a la réussite de
Pentreprise.

lis representent I'entreprise et entretiennent de nombreux contacts avec la clientéle. lis
agissent de maniere trés indépendante. Une certaine mobilité va de pair avec I'exercice de
cette profession.

Apport de la profession a la société, a 'économie, a la nature et a la culture

Par leur travail quotidien, les spécialistes de vente contribuent a la réussite commerciale
de I'entreprise et concourent ainsi a la prospérité économigue nationale. Leurs actions se
caractérisent par une approche respectueuse de I'environnement et une utilisation
econome des ressources.

Organe responsable

L'organisation du monde du travail suivante constitue 'organe responsable :

Association faitiére suisse pour Pexamen professionnel pour spécialistes de vente (SpVe)
avec brevet fedéral

L'organe responsable est compétent pour toute la Suisse.

Organisation

Composition de la commission d’examen

Toutes les taches lices a l'octroi du brevet fédéral sont confiées a une commission
d’'examen. Celle-ci se compose de 5 personnes au minimum et est nommée par le comité
de l'organe responsable pour un période de 3 ans.
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3.12 La publication informe au moins sur;

a) les dates des epreuves;

b) la taxe d'examen;

c) l'adresse d'inscription;

d) le délai d’inscription;

e) le deroulement de 'examen.

3.2 Inscription

L'inscription doit comporter:

a) unresumé de la formation et des activités professionnelles du candidat;
b) les copies des titres et des certificats de travail requis pour 'admission;
¢) la mention de la langue d’examen;
d) Ia copie d'une piece d'identité officielle munie d'une photo;
e) la mention du numéro d'assurance sociale (numéro AVS)'.

3.3 Admission

3.31 Sont admis a 'examen les candidats qui:

a) possedent un certificat féderal de capacité sanctionnant une formation professionnelle
initiale d’'une duree de trois ans au minimum, un diplédme reconnu d’'une école de
commerce, un dipléme reconnu d’'une école de culture générale ou une école de degré
diplébme ayant un cursus d'une durée de trois ans au minimum, ou un certificat de
maturité (tous profils)

et

b) peuvent justifier d'au moins deux années de pratique dans le domaine professionnel.

3.32 Sont également admis a 'examen les candidats qui:
a) possédent une attestation fédérale de formation professionnelie (AFP) sanctionnant
une formation professionnelle initiale d'une durée de deux ans au minimum

et

b} peuvent justifier d’au moins trois années de pratique dans le domaine professionnel.

3.33 Les décisions concernant l'admission a I'examen sont communiquées par ecrit aux
candidats au moins trois mois avant le début de l'examen. Les décisions négatives
indiquent les motifs et les voies de droit.

l.es candidats sont admis sous réserve du paiement de la taxe d’examen, dans les délais
impartis, selon le ch. 3.41.

1 La base juridique de ce relevé est I'ordonnance sur les relevés statistiques (RS 431.012.1; n° 70 de Pannexe). La commission ou la
SEFRI reléve, sur mandat de I'Office fédéral de la statistique, les numéres AVS uliles A des fins purement statistiques.
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3.12 L.a publication informe au moins sur;

a) les dates des épreuves;

b) lataxe d’'examen;

¢) ladresse d'inscription;

d) le délai d'inscription;

e) le déroulement de 'examen.

3.2 Inscription

L'inscription doit comporter:

a) un résumé de la formation et des activités professionnelles du candidat;
b) les copies des titres et des certificats de travail requis pour 'admission;
¢) la mention de la langue d'examen;

d) la copie d'une piece d'identité officielle munie d'une photo;

e) la mention du numero d'assurance sociale (numéro AVS)',

3.3 Admission

3.31 Sont admis a 'examen les candidats qui:

a) possédent un certificat fédéral de capacité sanctionnant une formation
professionnelle initiale d'une durée de trois ans au minimum, un dipléme reconnu
d’'une école de commerce, un dipldme reconnu d'une école de cuiture générale
ou une école de degré dipldme ayant un cursus d'une durée de trois ans au
minimum, ou un certificat de maturité (tous profils)

et

b) peuvent justifier d'au moins deux années de pratique dans [e domaine
professionnel.

3.32 Sont également admis a 'examen les candidats qui:
a) possédent une attestation fédérale de formation professionnelle (AFP) sanctionnant
une formation professionnelle initiale d'une durée de deux ans au minimum

et

b) peuvent justifier d'au moins trois années de pratique dans le domaine professionnel.

3.33 Les décisions concernant 'admission a I'examen sont communiquées par écrit aux
candidats au moins trois mois avant le début de I'examen. Les décisions négatives
indiguent les motifs ef les voies de droit.

Les candidats sont admis sous réserve du paiement de la taxe d'examen, dans les délais
impartis, selon le ch. 3.41.

* La base juridique de ce relevé est l'ordonnance sur fes refevés statistiques (RS 431.012.1; n° 70 de 'annexe). La commission ou le
SEFRI reléve, sur mandat de I'Office fédéral de la statistique, les numéros AVS utiles a des fins purement statistiques.
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3.4
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4.1
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4.14

4.2

4.21

4.22

4.23

Frais

Aprés avoir recu confirmation de son admission, le candidat acquitte |a taxe d’examen. Les
taxes pour Pétablissement du brevet et pour linscription de son titulaire dans le registre
officiel des titulaires de brevets, ainsi qu'une éventuelle contribution pour frais de materiel
sont percues séparément. Ces frais sont a la charge du candidat.

Le candidat qui, conformément au ch. 4.2, se retire dans le délai autorisé ou pour des
raisons valables, a droit au remboursement du montant payé, déduction faite des frais
occasionneés.

L'échec a 'examen ne donne droit a8 aucun remboursement.

Pour le candidat qui répéte 'examen, la taxe d'examen est fixée dans chaque cas par la
commission d’examen, compte tenu du nombre d'épreuves répétees.

Les frais de déplacement, de logement, de subsistance et d'assurance pendant la durée
de 'examen sont a la charge du candidat.

Organisation de I'examen

Convocation

L'examen a lieu si, aprés sa publication, 70 candidats au moins remplissent les conditions
d’admission ou au moins tous les deux ans.

l.es candidats peuvent choisir de passer 'examen dans 'une des trois langues officielles:
le frangais, I'allemand ou l'ifalien.

Les candidats sont convoqués 30 jours au moins avant le début de I'examen écrit et
20 jours au moins avant le début de 'examen oral. La convocation comprend:

a) le programme de 'examen, avec l'indication du lieu, de la date, de 'heure des épreuves
et des moyens auxiliaires dont les candidats sont autorises ou invités a se munir;

b) Ia liste des experts.

Toute demande de récusation d’un expert doit étre motivée et adressée a la commission
d'examen sept jours au moins avant le debut de I'examen. La commission prend les
mesures qui s'imposent.

Retrait

Les candidats ont la possibilité d’annuler leur inscription jusqu’a huit semaines avant le
début de 'examen.

Passé ce délai, le désistement n'est possible que si une raison valable le justifie. Sont
notamment réputées raisons valables:

a) la maternité;

b) la maladie et 'accident;

¢} le déces d'un proche;

d) le service militaire, le service de protection civile ou le service civil imprévu.

Le retrait doit étre communiqué sans délai et par écrit & la commission d’examen, assorli
de piéces justificatives.
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4.3
4.31

4.32

4.33

4.4
4.41

4.42
4.43

4.44

4.5
4.51

4.52

Non-admission et exclusion

Le candidat qui, en rapport avec les conditions d'admission, donne sciemment de fausses
informations ou tente de tromper la commission d'examen de toute autre maniére, n'est
pas admis & 'examen.

Est exclu de 'examen quicongue:

a) utilise du matériel ou des documents non autorisés;
b) enfreint gravement la discipline de 'examen;
¢) tente de tromper les experts.

La décision d'exclure un candidat incombe & la commission d’'examen. Le candidat a le
droit de passer 'examen sous réserve, jusqu'a ce que la commission d’examen ait arrété
unhe décision formelle.

Surveillance de Fexamen et experts

Au moins une personne compétente surveille 'exécution des travaux d’'examen écrits. Elle
consigne ses observations par écrit.

Deux experts au moins évaluent les travaux écrits. lls s’entendent sur la note a attribuer.

Deux experts au moins procédent aux examens oraux, prennent des notes sur 'entretien
d'examen et sur le déroulement de I'examen, apprécient les prestations fournies et fixent
en commun la note.

Les experts se récusent s'ifs sont enseignants aux cours préparatoires, s'ils ont des liens
de parenté avec le candidat ou s'ils sont ou ont été ses supérieurs hiérarchiques ou ses
collaborateurs.

Séance d’attribution des notes

l.a commission d'examen décide de la réussite ou de I'échec des candidats lors d’'une
séance mise sur pied aprés 'examen. La personne représentant le SEFRI est invitée
suffisamment t6t a cette séance.

Les experts se récusent lors de la prise de décision sur Poctroi du brevet s'ils sont
enseignants aux cours préparatoires, s'ils ont des liens de parenté avec le candidat ou s'ils
sont ou ont été ses supérieurs hiérarchiques ou ses collaborateurs.
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5. Examen

5.1 Epreuves de Pexamen

511 L'examen est organisé selon les épreuves et les durées suivantes:
Epreuve Forme d’examen Durée
1 Connaissances de base écrit 120 minutes
2  Etude de cas guidée, marketing et vente écrit 180 minutes
3 Etude de cas guidée, planification écrit 180 minutes
4 Etude de cas guidée, mise en ceuvre ecrit 120 minutes
5 Exercice de la boite aux lettres ecrit 90 minutes

6 Présentation et entretien professionnel
6.1 Presentation oral 140 minutes
(dont 120 minutes de préparation)

6.2 Entretien professionnel oral 30 minutes
7 Jeu de role oral 30 minutes
Total 890 minutes

L’épreuve 1 correspond a un examen écrit ayant pour but de vérifier les connaissances de
base en matiere de vente et de marketing.

'épreuve 2 correspond a une étude de cas guidée, axée sur les processus principaux et
les taches majeures des spécialistes de vente dans les champs d'action «Pratiquer
l'autogestion et la gestion de projet» (CdA 1), «Procéder a des analyses» (CdA 2),
«Réaliser la prestation de marché» (CdA 3), «Concevoir la communication» (CdA 4) et
«Concevoir la distribution» (CdA 5).

L'épreuve 3 correspond a une étude de cas guidée, centrée sur la conception et la
planification, tout en étant axée sur les processus principaux et les taches majeures des
spécialistes de vente dans tous les champs d'action de l'option, & savoir «Planifier ies
activites de vente et effectuer le suivi des processus de vente» (CdA 6), «Assurer le
processus de vente sur le plan administratif» (CdA 7) et «Mettre en ceuvre une interaction
commerciale» (CdA 8).

L'épreuve 4 correspond a une etude de cas guidée, centrée sur la mise en csuvre, tout en
étant axée sur les processus principaux et les tdches majeures des spécialistes de vente
dans tous les champs d'action de I'option, a savoir «Planifier les activités de vente et
effectuer le suivi des processus de vente» (CdA 8), «Assurer le processus de vente sur le
plan administratif» (CdA 7) et «Mettre en ceuvre une interaction commerciale» (CdA 8).

L’épreuve 5 correspond & un exercice de la boite aux lettres dans lequel les spécialistes
de vente organisent et planifient différentes activités se présentant au cours d’'une journee
de travail.

L’épreuve 6 correspond a une épreuve en deux volets (points d’appréciation). Elle
comprend une étude de cas ou un exercice que les spécialistes de vente traitent et dont
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6.1
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6.22

6.23

6.3

6.4
6.41

ils exposent les résultats dans le cadre d’'une présentation avant de les discuter au cours
d’un entretien professionnei.

L'épreuve 7 consiste en une simulation d'entretien commercial par le biais d’un jeu de réle.

Chaqgue épreuve peut étre subdivisée en points d'appréciation. La commission d'examen
fixe cette subdivision et la pondération des points d'appreciation dans les directives
relatives au présent réglement.

Exigences

La commission d’examen arréte les dispositions détaillées concernant examen final
figurant dans les directives relatives au réglement d'examen (au sens du ch. 2.21, let. a).

La commission d'examen décide de I'équivalence des épreuves ou des modules effectués
dans le cadre d'autres examens du degré tertiaire ainsi que de la dispense éventuelle des
épreuves correspondantes du présent réglement d'examen. Les candidats ne peuvent étre
dispensés des épreuves qui portent, conformément au profil de la profession, sur les
compétences principales.

Evaluation et attribution des notes

Geéneralités
L’évaluation des épreuves et de 'examen est basée sur des notes. Les dispositions des
ch. 6.2 et 6.3 du réglement d’examen sont applicables.

Evaluation

Une note entiere ou une demi-note est attribuée pour les points d'appréciation,
conformément au ch. 6.3

La note d'une épreuve est la moyenne des notes des points d’appréciation correspondants.
Elle est arrondie a la premiére décimale. Si le mode d'appréciation permet de déterminer
directement la note de I'épreuve sans faire usage de points d'appréciation, la note de
'épreuve est attribuée conformément au ch. 6.3.

L.a note globale de I'examen correspond a la moyenne des notes des épreuves. Elle est
arrondie a la premiére décimale.

Notation

Les prestations des candidats sont évaluées au moyen de notes échelonnées de 6 a 1.
Les notes supérieures ou égales a 4,0 désignent des prestations suffisantes. Seules les
demi-notes sont admises comme notes intermédiaires.

Conditions de réussite de 'examen et de ’octroi du brevet

L’examen est réussi si:

a) la note globale est égale ou supérieure a 4,0;
b) une note inférieure a 4,0 n'a pas été obtenue dans plus de deux épreuves,
c) aucune note inférieure a 3,0 n'a été obtenue.
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L'examen est considéré comme non réussi si le candidat:

a) ne se désiste pas a temps;

b) ne se présente pas a I'examen ou a une épreuve, et ne donne pas de raison valable;
¢) se retire apres le début de I'examen sans raison valable;

d) estexclu de 'examen.

La commission d’examen décide de la réussite de 'examen uniquement sur la base des
prestations fournies par le candidat. Le brevet fédéral est decerné aux candidats qui ont
réussi 'examen.

l.a commission d'examen établit un certificat d’'examen pour chaque candidat. Le certificat
doit contenir au moins les données suivantes:

a) les notes des différentes épreuves d'examen et la note globale de {'examen,
b} [a mention de réussite ou d’échec a 'examen;

c) les voies de droit si le brevet est refusé.

Répétition

Le candidat qui échoue a2 'examen est autorisé a le repasser a deux reprises.

Les examens répétés ne portent que sur les épreuves dans lesquelles le candidat a fourni
une prestation insuffisante.

Les conditions d’inscription et d’admission au premier examen s’appliquent également aux
examens répetés.

Brevet, titre et procédure

Titre et publication

Le brevet fédéral est délivré par le SEFRI a la demande de [a commission d'examen et
porte la signature de la direction du SEFRI et du président de la commission d'examen.

Les titulaires du brevet sont autorisés a porter le titre protégé de:

— Spécialiste de vente avec brevet fédéral
~ Verkaufsfachfrau/Verkaufsfachmann mit eidgendssischem Fachausweis
- Specialista in vendite con attestato professionale federale

Traduction du titre en anglais:

— Sales Specialist, Federal Diploma of Higher Education

Les noms des titulaires du brevet sont inscrits dans un registre tenu par le SEFRI.

Retrait du brevet

Le SEFRI peut retirer tout brevet obtenu de maniére illicite. La poursuite pénale est
réservee.

La décision du SEFRI! peut étre déférée dans les 30 jours suivant sa notification au Tribunal
administratif fédéral.
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Voies de droit

Les décisions de la commission d’'examen concernant la non-admission a Fexamen ou le
refus du brevet peuvent faire 'objet d'un recours auprés du SEFRI dans les 30 jours suivant
leur notification. Le recours doit mentionner les conclusions et les motifs du recourant.

Le SEFRI statue en premiére instance sur les recours. Sa décision peut étre déférée dans
ies 30 jours suivant la notification au Tribunal administratif fédéral.

Couverture des frais d’examen

Sur proposition de la commission d’examen, 'organe responsable fixe le montant des
indemnités versées aux membres de la commission d’'examen et aux experts.

l.’organe responsable assume les frais d’examen qui ne sont pas couverts par la taxe
d'examen, la subvention fédérale ou d'autres ressources.

Conformément aux directives relatives au présent réglement, la commission d’'examen
remet au SEFRI un compte de résultats détaiilé au terme de 'examen. Sur cette base, le
SEFRI définit le montant de la subvention fédérale accordée pour Porganisation de
Fexamen.

Dispositions finales

Abrogation du droif en vigueur

Le réglement d’'examen du 13 janvier 2009 concernant F'examen professionnel féderal de
spécialiste de vente est abrogé.

Dispositions transitoires

Les candidats qui ont échoué a I'examen en vertu du réglement du 13 janvier 2009 ont la
possibilité de le répéter une premiére fois et, le cas échéant, une seconde fois
jusqu'en 2020.

Entrée en vigueur

Le présent réglement d’'examen entre en vigueur au 1% octobre 2018.
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10.  Ediction

e [ fhy 21

Association faitiére suisse pour I'examen professionnel pour spécialistes de vente (SpVe)

Hans-Jirg Gehri Robert Wernli

Président Vice-président

Le présent reglement d’examen est approuve.

Berne, le 2/{ novembre J017

Secrétariat d’Etat a la formation,
a la recherche et a I'innovation (SEFRI)

%;/\
Rémy Hubschi
Chef de la division Formation professionnelle supérieure



