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1 Entreprise

1.1 Généralités

Une entreprise formatrice

=  couvre tous les lieux d'affectation de la personne en formation (voir 1.2 - 1.5)

= désigne un formateur ou une formatrice qui répond aux exigences professionnelles mini-
males prévues a l'art. 10 de I'ordonnance sur la formation (voir chapitre 2). Il ou elle est I'in-
terlocuteur(trice) vis-a-vis de I'extérieur et le coordinateur ou la coordinatrice en interne, et
encadre les personnes en formation pendant leur formation. En outre, une personne res-
ponsable est désignée pour chaque département.

1.2 Restaurant

Idéalement, une entreprise formatrice dispose d'un restaurant fréquenté par une clientele

suisse et étrangére, proposant I'assortiment minimal suivant ou disposant de I'équipement mi-

nimal suivant :

= Une carte proposant une offre variée de plats.

»  Carte des boissons proposant un large choix (apéritifs, boissons non alcoolisées, bieres,
vins,
café/cacao/thé).

=  Buffet des boissons offrant suffisamment d'espace pour la mise en place.

» Assortiment adéquat de vaisselle, couverts, verres et décorations.

»  Processus de service conforme au profil SPECO et permettant de transmettre de maniere
adéquate les régles de base du service ainsi que la mise en place. Certains objectifs évalua-
teurs peuvent étre renforcés au sein du réseau de formation.

1.3 Cuisine

La formation d'un-e spécialiste en communication hételiere CFC en cuisine porte sur l'acquisi-
tion des bases. Il s'agit de connaissances dans le domaine de la science alimentaire, de la pro-
duction de plats simples ou de la mise en ceuvre des exigences de la |égislation alimentaire. La
compréhension des processus culinaires modernes

(achat, réception des marchandises, stockage, production, gestion des déchets) des denrées ali-
mentaires.

Il n'y a pas d'exigences particuliéres concernant l'infrastructure ou I'offre de repas.

1.4 Economie domestique

En économie domestique, les personnes en formation sont formées aux taches de nettoyage
simples dans

ensemble du secteur de I'hbtellerie et de la restauration. Cela comprend par exemple le net-
toyage d'une chambre d'arrivée, restante ou de départ. Les bases d’'un concept d’hygiéne ainsi
que la gestion des stocks dans les domaines alimentaires et non alimentaires sont également
enseignées.

Assortiment et équipement minimaux :

=  Chambres d'hotes et espaces publics.

» Machines, appareils et ustensiles de nettoyage permettant un nettoyage professionnel et la
préservation de la valeur de I'ensemble de I'espace hételier et de restauration, y compris
I'équipement de protection individuelle.
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= Locaux de stockage adaptés pour le stockage séparé des denrées alimentaires, des pro-
duits non alimentaires et des produits de nettoyage.

=  Sjcertaines taches de I'entretien ménager sont externalisées, la communication des objec-
tifs évaluateurs qui en découlent doit étre assurée par d'autres moyens et
documentée.
(par exemple, directement avec I'entreprise chargée de 'exécution)

1.5 Front-office / Back-office

ldéalement, I'entreprise formatrice dispose d'un espace Front-Office et Back-Office adéquat,

dans lequel, par exemple,

» La correspondance multilingue est traitée (anglais et deuxiéme langue nationale).

» Les offres hotelieres sont planifiées et aménagées.

» Les produits et/ou prestations de services sont publiés via différents canaux de communi-
cation afin de proposer une offre adaptée au groupe cible.

» L'encadrement direct et indirect des clients lors de I'enregistrement et du départ a lieu.

Les taches simples liées a la comptabilité et a la gestion du personnel font également partie du
domaine de compétences d'un(e) spécialiste en communication hdteliere CFC. Comme l'indique
le titre de la profession, I'exercice de la communication avec les clients constitue également une
tache essentielle, par exemple lors de I'enregistrement et du départ, lors des appels télépho-
niques, des échanges par e-mail ou sur les réseaux sociaux et les sites d'avis.

Equipement minimum :

»=  Divers canaux de communication et supports d'information
(par exemple, presse écrite, médias numériques, etc.)
Il est recommandé de se familiariser avec la collaboration externe avec des partenaires
marketing.

= Logiciels pour:

o L'enregistrement a l'arrivée et au départ

o Lasaisie des données, des informations et des prestations (clients, partenaires, col-
laborateurs).

o Logiciels de statistiques (par exemple pour la collecte de chiffres clés tels que le
taux d'occupation des chambres, les prix moyens, le RevPAR et/ou divers postes de
chiffre d'affaires).

o Logiciels de traitement de texte, de calcul, de présentation, de graphisme et de
messagerie.

=  Equipements d'aide & la prestation de services, tels qu'une comptabilité simple , la planifi-
cation des offres ou I'exécution de taches récurrentes dans le domaine des ressources hu-
maines.

= Utilisation des réseaux sociaux ainsi que des portails et plateformes d'évaluation.

= QOutils permettant de mesurer la satisfaction des clients et des partenaires
(par exemple au moyen d'évaluations).

Tous ces points doivent pouvoir étre pris en charge en interne. L'outsourcing n'est pas autorisé.

1.6 Langues

Si la deuxiéme langue nationale ou I'anglais n'est pas activement appliqué dans I'entreprise for-
matrice, celle-ci doit veiller a ce que les compétences linguistiques nécessaires puissent étre ac-
quises et couvertes de maniere suffisante d'ici la procédure de qualification.
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2.1

Formateurs

Extrait de I'ordonnance sur la formation

Art. 10 Exigences posées aux formateurs1
Les personnes ci-aprés remplissent les exigences posées aux formateurs:

a.

2.2

les spécialistes en communication hoteliere CFC justifiant d'au moins 3 ans d'expérience
professionnelle dans le domaine de la formation qu'ils dispensent;

les personnes titulaires d’'un CFC dans une profession de la branche de I hotellerie/restau-
ration et justifiant des connaissances professionnelles requises propres aux spécialistes en
communication hételiére CFC et d’au moins 3 ans d’expérience professionnelle dans le do-
maine de la formation qu'elles dispensent;

les personnes titulaires d'un titre correspondant de la formation professionnelle
supérieure;

les personnes titulaires d’'un diplédme correspondant d'une haute école et justifiant d'au
moins 5 ans d'expérience professionnelle dans le domaine de la formation qu'elles
dispensent.

Certificat fédéral de capacité dans une profession de I'h6tellerie-restauration avec
«connaissances professionnelles requises»

Conformément a I'art. 10, let. ¢, de I'ordonnance sur la formation professionnelle initiale (Orfo),
les professions suivantes sont considérées comme
professions de I'hétellerie-restauration :

Employée de commerce (HGT) CFC / Employé de commerce (HGT) CFC
Spécialiste en restauration CFC

Emloyée en restauration qualifiée / Emloyé en restauration qualifié
Gestionnaire en restauration de systeme CFC

Spécialiste en restauration de systéme CFC

Gestionnaire en hotellerie-intendance CFC

Spécialiste en économie domestique CFC

Spécialiste en hobtellerie CFC

Cuisiniére CFC / Cuisinier CFC

Par «connaissances professionnelles requises», on entend les compétences/expériences sui-
vantes :

1 an a un poste a responsabilités a la réception

1 an a un poste a responsabilités dans le domaine de la planification et de la mise en
ceuvre de mesures marketing

1 an a un poste a responsabilités dans le domaine de la planification et de la mise en
ceuvre d'événements

Connaissances en matiére d'indicateurs opérationnels dans le secteur hotelier
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2.3 Diplémes pertinents de la formation professionnelle supérieure

Conformément a I'art. 10 c de I'ordonnance sur la formation professionnelle initiale (Orfo), les
diplémes suivants, y compris leurs prédécesseurs, sont considérés comme des «dipldmes perti-
nents»:
» Responsable de la restauration avec brevet fédéral/
»  Chefderéception avec brevet fédéral
= Responsable de la restauration avec brevet fédéral/
Responsable de la restauration avec brevet fédéral
»  Cheffe cuisiniere avec brevet fédéral / Chef cuisinier avec brevet fédéral
=  Chef de cuisine avec dipléme fédéral
=  Cheffe de la restauration collective avec dipléme fédéral/
Chef de la restauration collective avec dipléme fédéral
»  Cheffe du secteur hotelier-intendance avec dipléme fédéral/
Chef du secteur hételier-intendance avec diplédme fédéral
= Cheffe d'entreprise de I'h6tellerie et de la restauration diplomée/
Chef d'entreprise de I'hOtellerie et de la restauration diplomé (G3)
=  Cheffe de la restauration avec diplome fédéral/
Chef de la restauration avec diplome fédéral |
= Cheffe de la restauration collective avec dipléme fédéral /
Chef de la restauration collective avec diplédme fédéral
=  Hotelier-restaurateur diplomé ES (MiVo-ES 2017)/Hbtelier-restaurateur diplémé ES
»  Dipl. Hotelmanagerin NDS HF/dipl. Hotelmanager NDS HF

2.4 Dipléme universitaire pertinent

Pour les personnes en formation professionnelle titulaires d'un dipléme de la formation profes-
sionnelle supérieure ainsi que d'un diplédme universitaire pertinent, les mémes exigences mini-
males en matiére de «compétences requises» s'appliquent que pour les personnes titulaires
d'un dipldme de formation professionnelle initiale en htellerie-restauration
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