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MOT DE BIENVENUE

Chères étudiantes,
Chers étudiants,

Nous vous souhaitons la plus cordiale des 
bienvenues à l’École supérieure de commerce de 
La Neuveville. Notre école vous offre trois voies 
de formation professionnelle commerciale : d’une 
part, celles qui conduisent en trois ans ou en deux 
années d’école + une année de stage en entreprise 
au Certificat Fédéral de Capacité d’employé-e de 
Commerce (CFC). D’autre part, celle qui conduit en 
quatre ans (trois ans d’école + une année de stage 
en entreprise) au Certificat Fédéral de Maturité 
Professionnelle, type Économie (MP).

La formation que vous avez choisie exigera de vous 
un effort régulier, une bonne organisation dans 
votre travail, de la persévérance et un sens certain 
des responsabilités. De notre côté, nous nous 
efforçons de vous offrir un cadre de travail motivant 
et enrichissant. 

Pour répondre aux transformations socio-
économiques, la formation d’employé.e de 
commerce est réformée en profondeur et entre en 
vigueur à  la rentrée scolaire 2023. Qu’est-ce que 
cette évolution signifie pour la formation à plein-
temps d’employé.e.s de commerce dans une école 
de commerce ?

A partir du 1er août 2023, toutes les écoles 
professionnelles commerciales et les écoles 
de commerce suisses introduiront la nouvelle 

ordonnance de formation des employé.e.s de 
commerce. Dans cette approche, les disciplines 
scolaires cèdent leur place aux compétences 
opérationnelles qui se développeront sur cinq axes, 
à savoir :

• La compétence opérationnelle A : 
 Le monde et moi
• La compétence opérationnelle B : 
 L’équipe et moi
• La compétence opérationnelle C : 
 L’entreprise et moi
• La compétence opérationnelle D : 
 La clientèle et moi
• La compétence opérationnelle E : 
 Le numérique et moi

La numérisation des tâches, la flexibilisation du 
marché du travail et la progression constante vers 
une société de services constituent l’environnement 
professionnel dans lequel l’employé.e de commerce 
évoluera. De plus, La diminution des tâches 
administratives et de saisie routinières requiert de 
nouvelles compétences permettant de répondre à 
cet environnement digitalisé, interconnecté et agile.

L’enseignement à l’ESC La Neuveville a lieu 
principalement en présentiel tout en privilégiant 
une approche qui répond aux besoins d’aujourd’hui. 
Cela se traduit par une utilisation régulière de l’outil 
informatique. Afin de pouvoir suivre les cours et 
de s’acquitter de différentes tâches inhérentes à la 
formation, il est demandé à toutes et tous les élèves 
de l’ESC La Neuveville de se munir d’un ordinateur 
portable. Les spécifications techniques requises 
figurent dans ce même guide. 
Pour conclure, notre souhait est que la formation 
que vous avez choisie sache vous insuffler 
curiosité et enthousiasme : si essentiels à votre 
développement qu’il soit professionnel ou 
personnel.

Vous trouverez dans cette brochure toutes 
les informations importantes relatives à votre 
formation et à la vie de l’école. Il est donc vivement 
recommandé de la lire attentivement et de la 
conserver précieusement.
Nous vous présentons nos meilleurs vœux de 
réussite et de succès dans votre nouvelle formation.

Marika Odermatt-Coduti
Directrice de l’ESC La Neuveville
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ABRÉVIATIONS UTILES

CERTIFICATS NATIONAUX ET INTERNATIONAUX

BECP  Cambridge English : Business Preliminary (niveau B1)
CAE  Cambridge English : Advanced (niveau C1)
CELI  Certificato d’Italiano generale
DALF  Diplôme Approfondi de Langue Française (niveau C1)
DELE  Diplomas de Español como Lengua Extranjera
DELF  Diplôme d’Etudes en Langue Française (niveau B2)
FCE  Cambridge English : First (niveau B2)
GZ  Goethe Zertifikat (niveaux B1, B2 et C1)
SIZ  Certificat d’Informatique Suisse

A&C  Arts et Culture
AV  Arts visuels
AVEC  Apportez Votre Propre Equipement personnel de Communication
BYOD  Bring Your Own Device
CC - CI    Contrôle de compétences - cours interentreprises
CFC  Certificat fédéral de capacité
CIFC-JB Communauté d’intérêts pour la formation commerciale de base du Jura bernois
CO  Compétence Opérationnelle
DCO  Domaine de Compétence Opérationnelle
DFP  Dossier de formation et des prestations
DIP  Direction de l’instruction publique 
E&S   Economie et Société 
E&D   Économie d’entreprise et droit
ESC LN Ecole supérieure de commerce, La Neuveville
HEG  Haute école de gestion
HES  Haute école spécialisée (Fachhochschule) 
HIST IP Histoire et Institutions politiques
ICA  Information, communication & administration (IKT)
IP  Institutions politiques
LS / L1  Langue standard, 1re langue nationale 
MP  Maturité professionnelle
SEFRI  Secrétariat d’Etat à la formation, à la recherche et à l’innovation
OD  Objectifs détaillés
ORFO  Ordonnance sur la formation professionnelle initiale d’Employé-e de commerce
ORTRA Organisation du monde du travail
PFP  Profil de formation et des prestations
PPI  Pratique professionnelle intégrée (Services & Administration) 
PQ  Procédure de qualification = examens
STA  Situation de travail et d’apprentissage 
T ENV  Techniques & Environnement
TIP  Travail interdisciplinaire centré sur un projet
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PROFIL DE L’ÉCOLE ET FORMATION
La méthode de l’immersion

STATUT
Ecole publique bernoise fondée en 1912.

FORMATION ET SPÉCIFICITÉS
L’Ecole supérieure de commerce de La Neuveville 
forme des étudiant-e-s romand-e-s et aléma-
niques par le biais d’un enseignement général, 
économique et professionnel. Elle s’adresse à des 
élèves d’un bon niveau scolaire, motivé-e-s par les 
études et intéressé-e-s par les langues et le do-
maine commercial.

La spécificité de l’Ecole supérieure de commerce 
de La Neuveville est la méthode de l’immersion en 
français, en allemand et en anglais. Concrètement, 
les élèves alémaniques suivent tous leurs cours en 
français et ont la possibilité d’en suivre certains en 
anglais. Quant aux élèves romands, ils ont la 
possibilité de suivre certains cours en allemand ou 
en anglais. Pour chacun d’eux, toutes les langues 
sont entièrement enseignées en immersion (fran-
çais, allemand, anglais, espagnol ou italien).

D’autre part, la préparation des certificats inter-
nationaux est intégrée dans les plans d’études 
et prépare aux examens DELF (français), Goethe 
Zertifikat (allemand), Cambridge (anglais), DELE 
(espagnol) et CELI (italien). Les candidat-e-s qui 
réussissent ces examens n’ont pas besoin de se 
présenter aux examens finaux de l’école pour la 
langue concernée.

Par ailleurs, l’Ecole supérieure de commerce de La 
Neuveville met en oeuvre une pratique profession-
nelle intégrée (PPI) dans les différents domaines de 
l’activité commerciale (achat, marketing, ressources 
humaines, administration et finances). Elle propose 
aussi un enseignement incluant les nouvelles 
technologies ainsi que les pratiques didactiques et 
pédagogiques actuelles.

TITRES DÉLIVRÉS
Suite à cette formation monolingue, bilingue ou 
multilingue, les étudiant-e-s de l’Ecole supérieure 
de commerce de La Neuveville obtiennent, selon 
leur filière :

• Un Certificat Fédéral de Capacité (CFC, filières  
   modèles 2+1 ou 3i) d’employé-e de commerce –  
   Profil E – de type standard ou bilingue;

• Un Certificat complémentaire des Ecoles de 
commerce bernoises;

• Une Maturité Professionnelle (MP), type Econo-
mie. Cette formation comprend le CFC complé-
té par un stage pratique d’une année en entre-
prise;

• Un Certificat d’enseignement suivi en immer-
sion linguistique.

CALENDRIER
Début de l’année scolaire : 3e lundi du mois d’août 
Enseignement : 39 semaines par année
Vacances : 13 semaines 
(automne: 2, hiver : 2, février : 1, printemps : 2, été : 6).

ECOLAGE
1.   Canton de Berne
Les élèves domiciliés dans le canton de Berne n’ont 
pas d’écolage à payer. Sont à la charge des parents : 

• Les finances annuelles, payées obligatoirement    
avant la rentrée scolaire : CHF 230.-  (170.- pour  
divers frais d’activités hors-cadre,  culturelles &   
sportives et dépôt de clé + 60.- pour divers frais  
cantonaux de photocopies);

• Le matériel scolaire : env. CHF 600.– par année.
• L’équipement informatique selon la directive 

BYOD. Voir p. 14.

Il est possible de solliciter l’octroi d’une bourse 
d’études pour les élèves dont les parents ont de 
réelles difficultés financières. Les formulaires sont à 
demander à la :
Direction de l’instruction publique bernoise Section 
des subsides de formation
Sulgeneckstrasse 70, 3005 Berne
Tél : 031/633 83 40   ou   www.erz.be.ch

2.   Autres cantons
D’autres cantons prennent également en charge 
cet écolage. L’approbation préalable des autori-
tés concernées est indispensable (formulaire signé 
et remis à l’Ecole supérieure de commerce de La 
Neuveville avant la rentrée scolaire).

Les élèves dont le canton ne prendrait pas en 
charge l’écolage doivent s’acquitter d’un montant 
annuel d’environ CHF 15’000.–.

MANAGEMENT DE LA QUALITÉ
Recertification ISO 9001 : 2015 par l’entreprise SQS, 
avec la nouvelle version de la norme. 
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Personnel de nettoyage

Enseignant-e-s Services techniques
Chef sécurité : J. Habegger

Responsables ST :
M. Meyer et J. Habegger

Stages MP Type E + CFC
Responsable des stages et 

orientation professionnelle :
K. Voiblet

Médiation
Responsable : O. Aubert

Bibliothèque
Responsable : M. Meyer

Secrétariat
Personnel administratif :

G. Bichsel
I. Verdon
K. Voiblet

2 stagiaires

Assurance qualité
Responsable qualité : G. Bichsel

Sécurité
Responsable sécurité : J. Chevillat

Système informatique
Responsable informatique : D. Hofer

Direction de l’école
Directrice et responsable qualité :

M. Odermatt-Coduti
Directeur adjoint : J. Chevillat

Direction de l’Instruction publique 
& de la Culture (DIC)

C. Häsler

Secrétariat d’Etat à la formation, à la recherche 
et à l’innovation (SEFRI)

M. Hirayama

Office des écoles moyennes et 
de la formation professionnelle 

(OMP)
Cheffe d’office : B. Gisi
Suppléant : R. Kuonen

Chef section francophone : F. Cosandey

Conseil d’école
Présidente : C. Frioud Auchlin
Vice-président : R. Bourquin 
Membres : L. Glatz, L. Longo,

           M.-O. Nicolet
Représentante corps enseignant :

V. Bärfuss

Responsables de 
branches

V. Bärfuss, anglais L3
C. Spring, allemand L2

G. Boucrot-Küng, allemand L1
S. Friedli, français L2

D. Hofer, ICA
Z. Mhadhbi, maths

D. de Nale, E&S
A. Selambe, PPI

S. Simonet, français L1

Responsables de groupes 
de travail

Interdisciplinarité : V. Bärfuss
Promotion santé + activités 

hors-cadre : C. Hathorn, 
M. Locatelli

PPI : A. Selambe
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Des questions ? Contactez-nous ...

DIRECTION

SECRÉTARIAT

SERVICES 
TECHNIQUES

SERVICES 

marika.odermatt@esclaneuveville.ch

jerome.chevillat@esclaneuveville.ch

secretariat@esclaneuveville.ch

katia.voiblet@esclaneuveville.ch

daniel.hofer@esclaneuveville.ch

monica.meyer@esclaneuveville.ch

oriane.aubert@esclaneuveville.ch

Jérémie Habegger                jeremie.habegger@esclaneuveville.ch

Monica Meyer      monica.meyer@esclaneuveville.ch

Gabriela Bichsel

Isabelle Verdon 

Katia Voiblet 

Marika Odermatt-Coduti 
Directrice

Jérôme Chevillat  
Directeur adjoint

Katia Voiblet 
Responsable des stages 
MP et CFCi + 
Orientation professionnelle

Daniel Hofer   
Responsable informatique

Monica Meyer   
Responsable bibliothèque

Oriane Aubert   
Responsable médiation
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PERSONNEL ENSEIGNANT 

Bärfuss Véronique 
veronique.baerfuss@esclaneuveville.ch

Bassi Tristan
tristan.bassi@esclaneuveville.ch

Bosonnet Lucas
lucas.bosonnet@esclaneuveville.ch

Boucrot-Küng Gabrielle 
gabrielle.boucrot-kueng@esclaneuveville.ch 

Brechbühler Carlo 
carlo.brechbuehler@esclaneuveville.ch 

Chevillat Jérôme 
jerome.chevillat@esclaneuveville.ch

De Nale Dimitri 
dimitri.denale@esclaneuveville.ch

Emery Patrick 
patrick.emery@esclaneuveville.ch 

Fernandez Manuel
manuel.fernandez@esclaneuveville.ch

Friedli Serge 
serge.friedli@esclaneuveville.ch

Geiser Carmen 
carmen.geiser@esclaneuveville.ch 

Graber Anne-Caroline
anne-caroline.graber@esclaneuveville.ch

Grossen Marie-Gabrielle
marie-gabrielle.grossen@esclaneuveville.ch

Hathorn Cléo 
cleo.hathorn@esclaneuveville.ch

Kelly-Noell Sandra 
sandra.kelly-noell@esclaneuveville.ch

Locatelli Miriam 
miriam.locatelli@esclaneuveville.ch 

Longo Laura 
laura.longo@esclaneuveville.ch

Mhadhbi Ziad 
ziad.mhadhbi@esclaneuveville.ch

Moeschler Nicolas 
nicolas.moeschler@esclaneuveville.ch

Müller Angela 
angela.mueller@esclaneuveville.ch

Perret Nicolas 
nicolas.perret@esclaneuveville.ch 

Primus Sarah
sarah.primus@esclaneuveville.ch

Restrepo Sebastian
sebastian.restrepo@esclaneuveville.ch

Rollier Nils
nils.rollier@esclaneuveville.ch

Schmid Jacqueline
jacqueline.schmid@esclaneuveville.ch

Selambe Arlette 
arlette.selambe@esclaneuveville.ch 

Simonet Sarah 
sarah.simonet@esclaneuveville.ch 

Spring Christian 
christian.spring@esclaneuveville.ch

Subramaniam-Kohler Pushpavalli 
pushpavalli.kohler@esclaneuveville.ch

Von Bergen Nicole 
nicole.vonbergen@esclaneuveville.ch

Zaech Sylvie 
sylvie.zaech@esclaneuveville.ch



HEURES D’OUVERTURE DES SERVICES
HEURES DE RÉCEPTION
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DIRECTRICE
Marika Odermatt-Coduti

Lu     10h00  - 11h00
Ma    08h30  - 09h30

SECRÉTARIAT
Guichet 

Lu - ve  08h00 - 12h00

Téléphone   07h45 - 11h00
  14h00 - 15h00

Rendez-vous fixés par tél.

MÉDIATION
Oriane Aubert

Ma 08h00 - 11h45
Me 14h00 - 16h30
Ve 09h00 - 12h45

RESPONSABLE DES STAGES
Katia Voiblet
                
Communiquées à la rentrée 
scolaire     

DIRECTEUR ADJOINT
Jérôme Chevillat

Sur rendez-vous 

BIBLIOTHÈQUE
Monica Meyer

Lu + Ma + Me    12h00 - 14h15



ABSENCES
Règlement et procédure, voir pp. 24 et 25.

COMMUNICATION DES ABSENCES DES 
ÉLÈVES MINEUR-E-S
Les parents des élèves mineur-e-s recevront un 
message / un email de la part du secrétariat, le ma-
tin vers 9h15, les avertissant si leur fils / fille est ab-
sent-e.

ACTIVITÉS HORS-CADRE
La fréquentation des activités culturelles et spor-
tives, organisées dans le cadre de l’école, est obliga-
toire pour les étudiant-e-s de notre école.

ATTESTATIONS
Les attestations d’inscription sont remises à tous /
toutes les élèves, le premier jour d’école.

BÂTIMENTS
Une école sur 3 emplacements :
1. bâtiment principal : direction, secrétariat, 

classes de 3e années, bibliothèque, salle de 
séances, cafétéria, salles d’informatique;

2. bâtiment Migros sud : classes de 1er et de 2e an-
nées, bureau de la médiatrice et de la respon-
sable des stages;

3. bâtiment Migros nord : ateliers PPI.

BIBLIOTHÈQUE
Une bibliothèque accueillante et un espace de lec-
ture sont à la disposition des élèves. Consulter les 
horaires en p.10.
 
BOURSE
Les élèves qui souhaiteraient déposer une demande 
de bourse se rendent sur le site www.erz.be.ch pour 
y trouver les formulaires nécessaires.
 
CAFÉTÉRIA
Les élèves peuvent faire leurs devoirs ou / et  
prendre leur repas de midi dans la cafétéria de 
l’école. Des fours à micro-ondes et des distributeurs 
sont à leur disposition. Chacun doit veiller à débar-
rasser sa propre table avant de quitter les lieux. Il 
est  toujours agréable de trouver une pièce préala-
blement rangée.

CONSEILLER-ÈRE DE CLASSE
Le / la conseiller-ère de classe joue un rôle capital 
dans le fonctionnement de l’école. En effet, c’est 
la personne qui transmet toutes les informations 
administratives aux étudiant-e-s et qui est respon-

ESC LA NEUVEVILLE EN BREF
sable de la gestion des absences des élèves de sa 
classe. Lorsqu’un-e étudiant-e se trouve dans une 
situation où il / elle a besoin d’aide ou d’un rensei-
gnement, il / elle doit s’adresser à son / sa conseil-
ler-ère de classe.

CASIERS
Les casiers permettent aux étudiant-e-s de laisser 
leurs affaires en toute sécurité dans les bâtiments 
scolaires. Ainsi, il est remis à chaque élève une  clé 
numérotée en début d’année scolaire,  en  contrepar-
tie d’un dépôt de CHF 30.- (compris dans la finance 
annuelle). Cette clé devra être rendue par l’élève, 
avant son départ de l’école ou en fin de chaque an-
née scolaire. Le dépôt sera alors restitué. Voir p. 31.

COMMUNICATION
Selon la législation en vigueur, les élèves âgé-e-s de 
moins de 16 ans ne sont pas autorisé-e-s à commu-
niquer par WhatsApp. 
Chaque élève dispose d’une adresse électronique 
fournie par l’école (@esclaneuveville.ch). Cette 
adresse est à privilégier pour communiquer avec les 
enseignants-e-s ainsi que les différents services de 
l’école.

COURS DE SOUTIEN
L’école organise également des cours de soutien 
gratuits pour la préparation aux divers certificats in-
ternationaux de langues. L’inscription est libre mais 
les cours doivent être suivis jusqu’à la fin de l’année 
scolaire.

COURS D’APPUI
L’école organise des cours d’appui gratuits   dans 
différentes branches. Néanmoins, ces cours sont 
limités dans le temps : début après les vacances 
d’automne, fin avant les vacances de printemps. 
 
DEMANDE DE CONGÉ
Toutes les demandes de congé doivent être adres-
sées par écrit à la direction, 3 semaines avant  le 
congé demandé.

DEVOIRS
Le travail individuel joue un rôle essentiel dans les 
processus d’apprentissage. Un travail régulier et ci-
blé est un garant de réussite. Il est judicieux d’ap-
pliquer cette règle dès le début de vos études.
 
DISCIPLINE
L’Ecole supérieure de commerce de La Neuveville 
dispose d’un règlement de discipline. Cf. pp. 27-28.
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ÉMOLUMENTS POUR DUPLICATAS
Attestation        CHF   5.-
Carte d’étudiant-e      CHF 10.- 
Bulletin de notes       CHF 20.-
Certificat d’immersion linguistique   CHF 20.- 
Certificat de fin d’études      CHF 50.- 
Diplôme et autres (CFC et/ou MP)    CHF 50.-
Clé de casier      CHF 30.-

MÉDIATION
La médiation a pour but d’instaurer un climat favo-
risant la communication au sein de l’école.
Si un-e élève rencontre un quelconque problème 
d’ordre personnel ou scolaire, il / elle peut prendre 
contact avec la médiatrice, Mme O. Aubert. 
Voir pp. 8, 10 et 31.

MESURES DE COMPENSATION 
DES DÉSAVANTAGES
Les élèves souffrant d’un trouble de l’apprentissage 
peuvent bénéficier de mesures particulières. Pour 
bénéficier de ces mesures, une demande écrite et 
motivée par une attestation récente d’un-e spécia-
liste doit être adressée à la direction. Une brochure 
d’information traitant de ce sujet est disponible au-
près du secrétariat ou en cliquant sur les liens sui-
vants :
www.be.ch/compensationdesdesavantages  ou 
www.be.ch/nachteilsausgleich 

MOBBING ET HARCÈLEMENT
Tout-e étudiant-e qui s’estimerait victime de har-
cèlement ou d’une quelconque pression exercée 
sur lui / elle par un-e autre étudiant-e ou une autre 
personne est vivement encouragé-e à prendre 
contact avec la médiatrice et à lui faire part de son 
problème. La médiatrice est tenue à la plus stricte 
confidentialité. Une brochure traitant ce sujet est 
distribuée en 1er année.

OBJETS PERDUS / OBJETS TROUVÉS
Les objets perdus ou trouvés sont déposés au ser-
vice technique (conciergerie). Se référer au règle-
ment affiché dans la classe.

ORIENTATION PROFESSIONNELLE
Les offices d’orientation professionnelle sont ou-
verts au public. Les étudiant-e-s peuvent s’y rendre 
afin d’obtenir des renseignements indispensables 
concernant les voies de formation, les filières et 
autres.

PHOTOCOPIEUR
Un photocopieur est à disposition des élèves dans 
le hall du bâtiment principal.
Prix des copies : A4  CHF 0.10 / A3  CHF 0.20

RATTRAPAGE DES ÉVALUATIONS.
Des sessions de rattrapage des évaluations sont or-
ganisées. Voir p. 21.

SALLES D’INFORMATIQUE
Les élèves peuvent accéder librement aux salles 
d’informatique selon les horaires affichés. Voir p. 30.

PROMOTION DE LA SANTÉ
Etant donné que les infrastructures sportives ne 
nous permettent pas d’organiser de manière hebdo-
madaire des activités sportives, différentes journées 
traitant de la promotion «Santé & mouvement», al-
liant activités sportives et nutrition, sont mises sur 
pied. Les informations détaillées sont transmises 
aux élèves en temps voulu. 
Voir pp. 22-23.

SÉCURITÉ
En début d’année scolaire, le / la conseiller-ère de 
classe informe les élèves sur le système d’alarme in-
cendie. En situation de crise, et quel que soit le cas 
de figure, les élèves doivent impérativement gar-
der leur calme. L’enseignant-e avertit le secrétariat 
dans les meilleurs délais, ou le service technique, ou 
la direction (voir panneaux affichés).

SOIRÉES DES PARENTS
La soirée des parents a lieu au mois de novembre 
pour les élèves de 1er  année. Pour les élèves de 2e 

et de 3e années, elle a lieu en février. Une invitation, 
avec le programme de la soirée, est adressée aux 
parents. Lors de ces soirées, les parents peuvent 
rencontrer librement le / la conseiller-ère de classe 
et les enseignant-e-s. 

SYSTÈME DE QUALITÉ ISO
L’école dispose d’un système de management cer-
tifié par la société SQS. Cette certification répond 
aux exigences de base normative ISO 900 : 2015, se-
lon la nouvelle version de la norme.

TABLEAUX ET ÉCRANS D’AFFICHAGE
Les élèves sont prié-e-s de consulter régulièrement 
les tableaux et écrans d’affichage de l’école.

TÉLÉPHONES MOBILES
Les téléphones mobiles doivent être en mode avion  
pendant les cours.

TENUE VESTIMENTAIRE
Il est demandé à nos étudiant-e-s de ne pas venir à 
l’école suivre les cours en tenue sportive. Les cas-
quettes, bonnets ou chapeaux ne sont pas non plus  
autorisés durant les cours.
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LES COMPÉTENCES OPÉRATIONNELLES
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A partir du 1er août 2023, toutes les écoles profes-
sionnelles commerciales et les écoles de commerce 
suisses introduisent la nouvelle ordonnance de for-
mation des employé.e.s de commerce. Dans cette 
approche, les disciplines scolaires cèdent leur place 
aux compétences opérationnelles qui se développe-
ront sur cinq axes. 

• Développement personnel des 
compétences et développe-
ment de la personnalité

• Mode de vie individuel
• Agir dans le champ profes-

sionnel
• Agir dans la société
• Promotion du développement 

durable

• Communiquer et collaborer au 
sein de l’équipe

• Reconnaître et optimiser la 
fonction des interfaces

• Faire face à des changements 
dans l’entreprise

• Expliquer les bases de la ges-
tion de projet

• Piloter et surveiller l’avance-
ment de projet

• Communiquer dans la langue 
nationale de la région et une 
langue étrangère

• Planifier et optimiser l’organisation du 
travail

• Participer à des événements internes et 
externes

• Soutenir les processus administratifs
• Expliquer les types de contrats les plus 

courant la langue nationale de la région
• Expliquer les bases de la comptabilité
• Mettre en œuvre des processus en entre-

prise
• Créer des documents de marketing et de 

communication
• Expliquer les transactions financières et 

créer des documents de facturation
• Communiquer dans la langue nationale 

de la région et une langue étrangère

• Gérer les relations avec les clients et les 
fournisseurs

• Identifier les besoins des clients
• Mener des entretiens d’information et de 

conseil
• Mener des entretiens de vente et de 

négociation
• Entretenir les relations avec les clients et 

les fournisseurs
• Communiquer dans la langue nationale 

de la région et dans une langue étrangère

D

E

A LE MONDE ET MOI

L’ÉQUIPE ET MOI
L’ENTREPRISE ET MOI

LA CLIENTÈLE ET MOI

LE NUMÉRIQUE ET MOI

Ces 5 compétences opérationnelles seront renfor-
cées en dernière année par le développement d’une 
compétence à choix.
En plus des compétences opérationnelles, la nou-
velle ordonnance est orientée vers la pratique  via 
les unités d’enseignement pratique (UEP), le déve-
loppement de mandats pratiques et la pratique pro-
fessionnelle intégrée (pour les CFC 3i).

B C

• Utiliser des applications et expliquer 
les programmes

• Effectuer des recherches à l’aide de 
technologies numériques

• Préparer des contenus à l’aide d’outils 
multimédia

• Rechercher des information et prépa-
rer les résultats dans le respect des 
dispositions en matière de protection 
des données

• Préparer et évaluer des statistiques et 
des données



STAGE PRATIQUE
A la fin de la 2e année de formation, chaque élève 
du modèle CFCi est tenu-e d’effectuer un stage de 
4 semaines en entreprise. L’étudiant-e est respon-
sable de la recherche de sa place de stage. Ce stage 
est un élément obligatoire pour pouvoir accomplir 
la 3e année.

Pour la filière CFC 2+1, le stage d’une année en 
entreprise s’effectue après 2 ans de formation à 
l’école.
   
Pour les élèves MP, le stage d’une année en en-
treprise s’effectue après les 3 ans de formation à 
l’école. 

OBJECTIFS
L’objectif des ateliers, mis en place dans le cadre 
de la pratique professionnelle intégrée (PPI), est de 
plonger l’étudiant-e dans la réalité professionnelle. 
L’étudiant-e est amené-e à gérer, à organiser et à 
prendre des décisions dans des situations sem-
blables à celles que l’on rencontre dans les entre-
prises. Les quatre responsabilités assumées sont : 
les achats, les ventes, les finances, l’administration 
& les ressources humaines.

Ces différents ateliers de PPI permettent aux élèves 
d’appréhender, de manière très globale et com-
plète, les différents services constituant une entre-
prise. Notre école, ainsi que d’autres ESC de Suisse 
allemande et tessinoise, travaille avec un modèle 
d’entreprise d’entraînement à la pratique profes-
sionnelle, développé par la Société des employé-e-s 
de commerce du Tessin. Nos étudiants collaborent, 
commercent et correspondent en allemand, en fran-
çais, en italien et en anglais.
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PRATIQUE PROFESSIONNELLE INTÉGRÉE
LES DISCIPLINES FIEC
La formation en école d’employé.e de commerce 
permet de compléter et d’élargir leur profil de for-
mation, puisqu’en plus des compétences profes-
sionnelles, le plan d’étude permet de renforcer leurs 
connaissances en Mathématique et en Anglais, ain-
si que d’élargir leur horizon avec une discipline à 
choix : Digital Marketing, Théâtre ou Espagnol.

BRING YOUR OWN DEVICE (OU APPORTEZ 
VOTRE EQUIPEMENT DE COMMUNICATION)
Un des objectifs de la réforme est de moderniser et 
d’adapter les pratiques professionnelles aux défis 
de notre époque. Parmi les nombreux aspects qui 
ont été repensés dans cette réforme, l’adoption du 
Bring Your Own Device (BYOD) se présente comme 
une composante essentielle pour permettre aux 
personnes en formation de bénéficier pleinement 
des supports de cours et des exercices nécessaires 
à leur apprentissage. 
Dans cet environnement chaque personne en for-
mation doit être équipée d’un ordinateur portable 
(pas de tablette) avec des possibilités multimédia 
(webcam, écouteurs et microphone).

LE PORTFOLIO
L’introduction du portfolio numérique – également 
appelé e-portfolio - se révèle être un élément clé 
pour les personnes en formation professionnelle. 
Il s’agit d’un outil qui permet de recueillir, de pré-
senter et de partager des preuves de compétences, 
d’expériences et de réalisations tout au long de la 
formation. Le portfolio numérique offre une plate-
forme centralisée pour rassembler des exemples 
concrets de projets, de travaux pratiques, de stages 
et d’autres réalisations liées à la formation profes-
sionnelle. Cela permet aux apprenant.e.s de docu-
menter leurs compétences acquises, leurs progrès 
et leur évolution tout au long de leur parcours. 
Grâce à cet outil, les apprenant.e.s peuvent réfléchir 
sur leurs expériences, identifier leurs forces et leurs 
faiblesses, et planifier des objectifs d’amélioration. 
Le portfolio numérique encourage ainsi la réflexion 
critique et l’autoévaluation, permettant aux appre-
nants de prendre activement en main leur dévelop-
pement professionnel.
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PLANS D’ÉTUDES ESC LA NEUVEVILLE

Alémaniques Romands Alémaniques Romands

1er année

Alémaniques Romands

2e année 3e année

COMPÉTENCES /
BRANCHES

Compétence  A & 
Portfolio

Compétences B et D 
en langue standard

Compétences B et D 
en langue étrangère L2

Compétences B et D 
en langue étrangère L3

Compétences B et C

Compétences E

Compétence à choix

Travail individuel

Mandat

UEP

PPI

Mathématique

Discipline à choix : Espagnol / 
Digital marketing / Théâtre

Sport (bloc)

TOTAL

1.5

4 

2.5

3

6

4.5

-

-

-

2

8

2

2

1

36.5

1.5

3

2.5

2

3

2.5

-

1

4

2

8

2

2

1

34.5

2

3 

2.5

2

3

0.5

3

0.5

4

2

7.5

2

1

1

34

1.5

3.5

3

3

4

4.5

-

-

-

2

8

2

2

1

34.5

1.5

2.5

3

2

3

2.5

-

1

4

2

8

2

2

1

34.5

2

2.5

3

2

3

0.5

3

0.5

4

2

7.5

2

1

1

34

CFC / 

MODÈLE 3i
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Alémaniques Romands Alémaniques Romands

1er année

Alémaniques Romands

2e année 3e année

COMPÉTENCES /
BRANCHES

Compétence  A & 
Portfolio

Compétences B et D 
en langue standard

Compétences B et D 
en langue étrangère L2

Compétences B et D 
en langue étrangère L3

Compétences B et C

Compétences E

Compétence à choix

Travail individuel

Mandat

UEP

Mathématique

Sport (bloc)

TOTAL

1.5

4 .5

4

4

5

6

0.5

4

4

2

1

36.5

1.5

4 .5

4

4

5

6

0.5

4

4

2

1

36.5

2.5

4

4

4

4

1

3

1

4

4

2

1

34.5

2.5

4

4

4

4

1

3

1

4

4

2

1

34.5 40 40

Stage en 
entreprise 

Durée : 
12 mois

12-monatiges 
Betriebs-
pratikum

CFC / 

MODÈLE 2+1
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2
RÈGLEMENT DES PROMOTIONS*

3
1

45
6

PROMOTION
Comptent pour la promotion les 5 do-
maines de compétences opérationnelles 
(A, B, C, D, E) définis dans le plan de for-
mation initiale en école, ainsi que les 
moyennes des disciplines suivantes  : 
Pratique Professionnelle Intégrée (PPI), 
l’anglais, les mathématiques et la disci-
pline à choix.

DOMAINE DE COMPÉTENCE
La note d’expérience semestrielle d’un 
domaine de compétence est constituée 
pour 50% de la note de l’épreuve com-
mune et pour 50% des notes de branches 
qui composent le domaine. 

EVALUATIONS COMMUNES
Chaque semestre les 5 compétences 
feront l’objet d’une évaluation commune.

NOMBRE DE BULLETINS INSUFFISANTS ET CONSÉQUENCES
L’admission au premier semestre est provisoire. Si les conditions de 
promotions ne sont pas satisfaites, l’exclusion est automatique.
Règle générale :
• 1 bulletin insuffisant : promotion provisoire, la personne en forma-

tion peut continuer au semestre suivant.
• 2 bulletins insuffisants, consécutifs ou non  : non promotion, la 

personne en formation doit recommencer les deux derniers se-
mestres.

• 3 bulletins insuffisants, consécutifs ou non  : échec, doit quitter 
l’école

La répétition d’une année scolaire supprime le droit à la promotion 
provision semestrielle, ce qui signifie que la prochaine obtention d’un 
bulletin insuffisant équivaut à devoir quitter définitivement l’école.

CONDITIONS DE PROMOTION
L’élève est admis au semestre suivant si les 
conditions suivantes sont réunies :
1. La moyenne, arrondie à une décimale, de 

toutes les notes semestrielles comptant 
pour la promotion est d’au moins 4.0. 

2. Il n’y a pas plus de deux notes insuffi-
santes, non inférieures à 3.0.

NOMBRE MINIMAL D’ÉVALUATIONS 
PAR SEMESTRE
• 1 leçon hebdomadaire : 3 épreuves
• 2-3 leçons hebdomadaires : 4 épreuves
• 4 leçons hebdomadaires : 5 épreuves
• 5 et plus de leçons hebdomadaires : 
       6 épreuves

L’évaluation des branches linguistiques doit 
obligatoirement inclure toutes les compé-
tences linguistiques (compréhension orale, 
compréhension écrite, expression orale, ex-
pression écrite) de manière équilibrée. 

* Sous conditions de validation par les instances cantonales
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CALENDRIER GÉNÉRAL

Lundi 21 août 2023

Mardi 22 août 2023

Lundi 28 août 2023

Mardi 29 août 2023

Jeudi 31 août 2023

Lundi 04 septembre 2023

Mardi 05 septembre 2023

Mercredi 06 septembre 2023

Lundi 18 septembre 2023

Mercredi 27 septembre 2023

Jeudi 28 septembre 2023

Lundi 09 octobre 2023

Lundi 23 octobre 2023

Mardi  24 octobre 2023

Jeudi 02 novembre 2023

Vendredi 03 novembre 2023

Lundi 06 novembre 2023

Mercredi 15 novembre 2023

Mercredi 22 novembre 2023

Mercredi 22 novembre 2023

Lundi 04 décembre 2023

Jeudi 07 septembre 2023

Lundi 02 octobre 2023

Mercredi 30 août 2023

Mercredi 23 août 2023

• 8h20 Rentrée scolaire 2023-2024. Programme selon courrier reçu 

• Ateliers pour les 1re année

Ateliers pour les 1re année

Workshop «Promotion de la santé» 1a + 2a

Workshop «Promotion de la santé» 2b

Workshop «Promotion de la santé» 2e

Workshop «Promotion de la santé» 1c + 3a

Workshop «Promotion de la santé» 3b

Workshop «Promotion de la santé» 1d + 3c

Congé : Jeûne Fédéral

Journées d’échange avec Lucerne pour les classes 2a, 2b et 2c.

Journées d’échange avec Lucerne pour les classes 2a, 2b et 2c.

Vacances d’automne

Reprise des cours

Ateliers dossiers postulation des classes L1 alémaniques

Ateliers dossiers postulation des classes L1 alémaniques

14h00 – 16h30 Mock Test for First and Advanced

Semaine interdisciplinaire pour les élèves de 2e année MP du 6 au 10 novembre 23

Cinéma pour les classes terminales

18h00 Soirée des parents pour les élèves de 1re année

18h00 Soirée des parents pour les élèves de 1re année

Épreuves communes pour les élèves de 1re année CFC

• Workshop «Promotion de la santé» 3e

• Ateliers dossiers postulation des classes L1 alémaniques | (classes 3e + 2d)

Semaine hors-cadre pour toutes les classes, hormis la classe 2d qui aura sa 
semaine TA, avec un programme panaché

• Workshop «Promotion de la santé» 1b + 2d

• BWD Berne : les entreprises se présentent «Connect2business» pour les 
classes 2d et 3e.

Présentation des stages de longue durée pour les classes 2d et 3e

Lundi 21 août 2023

Mardi 22 août 2023

Lundi 28 août 2023

Mardi 29 août 2023

Jeudi 31 août 2023

Lundi 04 septembre 2023

Mardi 05 septembre 2023

Mercredi 06 septembre 2023

Lundi 18 septembre 2023

Mercredi 27 septembre 2023

Jeudi 28 septembre 2023

Lundi 09 octobre 2023

Lundi 23 octobre 2023

Mardi  24 octobre 2023

Jeudi 02 novembre 2023

Vendredi 03 novembre 2023

Lundi 06 novembre 2023

Mercredi 15 novembre 2023

Mercredi 22 novembre 2023

Jeudi 23 novembre 2023

Lundi 04 décembre 2023

Jeudi 07 septembre 2023

Lundi 02 octobre 2023

Mercredi 30 août 2023

Mercredi 23 août 2023

• 8h20 Rentrée scolaire 2023-2024. Programme selon courrier reçu 

• Ateliers pour les 1re année

Ateliers pour les 1re année

Workshop «Promotion de la santé» 1a + 2a

Workshop «Promotion de la santé» 2b

Workshop «Promotion de la santé» 2d

Workshop «Promotion de la santé» 1c + 3a

Workshop «Promotion de la santé» 3b

Workshop «Promotion de la santé» 1d + 3c

Congé : Jeûne Fédéral

Journées d’échange avec Lucerne pour les classes 2a, 2b et 2c.

Journées d’échange avec Lucerne pour les classes 2a, 2b et 2c.

Vacances d’automne

Reprise des cours

Ateliers dossiers postulation des classes L1 alémaniques

Ateliers dossiers postulation des classes L1 alémaniques

14h00 – 16h30 Mock Test for First and Advanced

Semaine interdisciplinaire pour les élèves de 2e année MP du 6 au 10 
novembre 23

Cinéma pour les classes terminales

18h00 Soirée des parents pour les élèves de 1re année

Échange avec St-Gall pour la classe 2e

Épreuves communes pour les élèves de 1re année CFC

• Workshop «Promotion de la santé» 3e

• Ateliers dossiers postulation des classes L1 alémaniques |(classes 
3e + 2d)

Semaine hors-cadre pour toutes les classes, hormis la classe 2d qui aura 
sa semaine TA, avec un programme panaché

• Workshop «Promotion de la santé» 1b + 2e

• BWD Berne : les entreprises se présentent «Connect2business» 
pour les classes 2d et 3e.

Présentation des stages de longue durée pour les classes 2d et 3e
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Jeudi 07 décembre 2023 Épreuves communes pour les élèves de 2e années CFC (sauf pour les élèves de 
CFC 2+1)

Lundi 11 décembre 2023

Mercredi 13 décembre 2023

Jeudi 21 décembre 2023

Vendredi 22 décembre 2023

Lundi 25 décembre 2023

Lundi 08 janvier 2024

Lundi 22 janvier 2024

Lundi 29 janvier 2024

Mardi 06 février 2024

Mercredi 07 février 2024

Jeudi 15 février 2024

Lundi 19 février 2024

Lundi 26 février 2024

Jeudi 29 février 2024

Mardi 05 mars 2024

Mardi 05 mars 2024

Mardi 12 mars 2024

Vendredi 29 mars 2024

Lundi 01 avril 2024

Mardi 02 avril 2024

Lundi 15 avril 2024

Mercredi 13 mars 2024

Lundi 18 mars 2024

Vendredi 26 janvier 2024

Vendredi 08 décembre 2023

Épreuves communes pour les élèves de 1re année CFC

Épreuves communes pour les élèves de 1re année CFC

Christmas Challenge

Film de Noël

Vacances d’hiver

Reprise des cours

22-26.01.2024 : Semaine interdisciplinaire pour les étudiants de 2e année MP

Début du nouveau semestre

Journée de sports d’hiver

18h00 Soirée des parents pour les élèves de 2e et 3e années 

Journée de sports d’hiver

Vacances de février

Reprise des cours

Journée de sport au C2T, Le Landeron

Journée de sports d’hiver (sous réserve)

Journée de sports d’hiver (sous réserve)

Congé pour tous les élèves 

Congé : Vendredi Saint

Congé : Lundi de Pâques

Vacances de Printemps

Reprise des cours

Foire PPI pour tous les élèves de 2e année et de 3e année. Les détails seront 
communiqués ultérieurement. 

Examens internationaux de français, allemand et anglais. Des informations 
précises seront communiquées ultérieurement.

Atelier PQ pour la préparation des examens finaux pour les classes de 3e année et 
de 2e année CFC 2+1

Fin de semestre
12h00 Séance d’information à la cafétéria pour les élèves non promu-e-s

Épreuves communes pour les élèves de 2e années CFC (sauf pour les élèves de 
CFC 2+1)

Jeudi 07 décembre 2023 Épreuves communes pour les élèves de 2e années CFC (sauf pour les 
élèves de CFC 2+1)

Lundi 11 décembre 2023

Mercredi 13 décembre 2023

Jeudi 21 décembre 2023

Vendredi 22 décembre 2023

Lundi 25 décembre 2023

Lundi 08 janvier 2024

Lundi 22 janvier 2024

Lundi 29 janvier 2024

Mardi 06 février 2024

Mercredi 07 février 2024

Jeudi 15 février 2024

Lundi 19 février 2024

Lundi 26 février 2024

Jeudi 29 février 2024

Mardi 05 mars 2024

Lundi 04 mars 2024

Mardi 12 mars 2024

Vendredi 29 mars 2024

Lundi 01 avril 2024

Mardi 02 avril 2024

Lundi 15 avril 2024

Mercredi 13 mars 2024

Lundi 18 mars 2024

Vendredi 26 janvier 2024

Vendredi 08 décembre 2023

Épreuves communes pour les élèves de 1re année CFC

Épreuves communes pour les élèves de 1re année CFC

Christmas Challenge

Film de Noël

Vacances d’hiver

Reprise des cours

22-26.01.2024 : Semaine interdisciplinaire pour les étudiants de 2e année 

Début du nouveau semestre

Journée de sports d’hiver

18h00 Soirée des parents pour les élèves de 2e et 3e années 

Journée de sports d’hiver

Vacances de février

Reprise des cours

Journée de sport au C2T, Le Landeron

Journée de sports d’hiver (sous réserve)

Échange avec St-Gall pour la classe 1d

Congé pour tous les élèves 

Congé : Vendredi Saint

Congé : Lundi de Pâques

Vacances de Printemps

Reprise des cours

Foire PPI pour tous les élèves de 2e année et de 3e année. Les détails 
seront communiqués ultérieurement. 

Examens internationaux de français, allemand et anglais. Des 
informations précises seront communiquées ultérieurement.

Atelier PQ pour la préparation des examens finaux pour les classes de 3e 
année et de 2e année CFC 2+1

Fin de semestre
12h00 Séance d’information à la cafétéria pour les élèves non promu-

Épreuves communes pour les élèves de 2e années CFC (sauf pour les 
élèves de CFC 2+1)

Mercredi 06 décembre 2023 Épreuves communes pour les élèves de 1re années CFCMercredi 06 décembre 2023 Épreuves communes pour les élèves de 1re années CFC
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Vendredi 03 mai 2024

Lundi 06 mai 2024

Mercredi 08 mai 2024

Lundi 13 mai 2024

Vendredi 14 juin 2024

Lundi 17 juin 2024

Jeudi 27 juin 2024

Vendredi 28 juin 2024

Lundi 01 juillet 2024

Mardi 02 juillet 2024

Jeudi  04 juillet 2024

Vendredi 05 juillet 2024

Lundi 19 août 2024

Mercredi 15 mai 2024

Jeudi 09 mai 2024

Vendredi 10 mai 2024

Lundi 20 mai 2024

14h00-16h45 Mock Exam First Certificate pour les classes de 2e année CFC

Épreuves communes pour les élèves de 1re année CFC

Épreuves communes pour les élèves de 1re année CFC

Épreuves communes pour les élèves de 1re année CFC

Fin des cours pour les élèves de 2e année CFC 3i

Début des stages en entreprises pour les élèves de 2e année CFC 3i

Détente estivale pour les élèves de 1re année CFC + MP et de 2e année MP

Détente estivale pour les élèves de 1re année CFC + MP et de 2e année MP

Congé pour les élèves de 1re et de 2e années MP (Conseil des promotions)

Course d’école

Cérémonie de clôture, Palais des Congrès, Bienne

Vacances d’été du vendredi 5 juillet 2024 au dimanche 18 août 2024

Rentrée scolaire 2024 - 2025 / Programme selon courrier reçu

12h00 Fin des cours pour les élèves de 3e année et de 2e année CFC 2+1

Epreuves communes pour les élèves de 1er année CFC

Echange avec St-Gall pour la classe 1d

Congé de l’Ascension

Congé de l’Ascension

Congé : Lundi de Pentecôte

Mercredi 01 mai 2024 Congé : Fête du travail 

Jeudi 25 avril 2024

Vendredi 26 avril 2024

Épreuves communes pour les élèves de 2e année CFC (sauf pour les élèves 
de CFC 2+1) 

Épreuves communes pour les élèves de 2e année CFC (sauf pour les élèves 
de CFC 2+1)

Mercredi 24 avril 2024 film pour les classes de 1re annéeMercredi 24 avril 2024 Film pour les classes de 1re année

Mardi 05 mars 2024

Mardi 05 mars 2024

Journée de sports d’hiver (sous réserve)

Journée de sports d’hiver (sous réserve)

Lundi 29 avril 2024

Mardi 30 avril 2024

Échange avec St-Gall pour la classe 2e

Échange avec St-Gall pour la classe 2e



21

CALENDRIER DES RATTRAPAGES
Les sessions de rattrapage ont lieu à 17h, pour une 
durée maximale de 120 minutes. Elles sont fixées à 
l’avance.
Si vous avez été absent-e-s lors d’une évaluation, vous 
devrez impérativement l’effectuer à la session de rat-
trapage suivante (voir le tableau ci-dessous).

Vous êtes convoqué-e-s à la session de rattrapage par 
l’enseignant-e. Une liste est établie et affichée sur les 
écrans du bâtiment principal ainsi que du bâtiment 
Migros.
L’ABSENCE À LA SESSION DE RATTRAPAGE SERA 
SANCTIONNÉE PAR LA NOTE 1.

jeudi, 21 septembre 2023

jeudi, 16 novembre 2023

mardi, 19 décembre 2023

jeudi, 18 janvier 2024

mercredi, 14 février 2024

jeudi, 21 mars 2024

mercredi, 24 avril 2024

jeudi, 23 mai 2024

jeudi, 13 juin 2024

jeudi, 14 septembre 2023

jeudi, 28 septembre 2023

jeudi, 26 octobre 2023

jeudi, 2 novembre 2023

jeudi, 9 novembre 2023

jeudi, 23 novembre 2023

jeudi, 30 novembre 2023

jeudi, 7 décembre 2023

jeudi, 14 décembre 2023

jeudi, 11 janvier 2024

ÉPREUVES 
INFORMATIQUES

jeudi, 8 février 2024

mercredi, 6 mars 2024

jeudi, 14 mars 2024

jeudi, 18 avril 2024

jeudi, 2 mai 2024

mardi, 7 mai 2024

jeudi, 16 mai 2024

jeudi, 30 mai 2024

jeudi, 6 juin 2024

jeudi, 20 juin 2024

ÉPREUVES 
NORMALES
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1. WORKSHOP «BIEN DANS SON CORPS,     
    BIEN DANS SA TÊTE» (1re ANNÉE)

• «Nourrir son cerveau malgré son budget d’étu-
diant» : nutrition;

• «Corps et mental» : initiation à l’escalade.

Commencer des études est souvent synonyme de 
grands changements dans la vie de l’adolescent. Les 
repas de midi sont maintenant pris à l’extérieur et la 
charge de travail scolaire augmente. Manger équili-
bré et trouver le temps de bouger devient alors plus 
compliqué, faute de temps et d’argent. Ce workshop 
a pour but de permettre à nos étudiant-e-s de réaliser 
que corps et tête fonctionnent de pair, et que l’on peut 
nourrir l’un et l’autre sainement et à moindre prix. Un 
atelier mené par une diététicienne les conduira à pen-
ser leur repas de midi en consommateur averti grâce 
à la connaissance de leurs besoins nutritionnels et à 
l’utilisation d’une application « nutrition ». 
Cet apprentissage sera couplé à une initiation à l’esca-
lade, un sport qui exige une grande conscience de son 
corps. En effet, force, souplesse et équilibre s’allient à 
un sens tactique et à un mental d’acier.

2. WORKSHOP «MOBILISER SA DYNAMIQUE»    
   (2e ANNÉE)

• «Se mettre en forme n’importe quand et n’importe 
où» : initiation au urban workout;

• «Entre tension statique et dynamique» : initiation  
au tir à l’arc.

Les jeunes sont bien souvent attachés à leur ville, 
mais en connaissent-ils toutes ses ressources ? Ce 
workshop propose, dans un premier temps, d’explorer 
l’espace urbain à travers un parcours de urban wor-
kout. Ce sport, né aux Etats-Unis, est la solution idéale 
pour se remettre en forme lorsque l’on a un petit bud-
get. En effet, il n’y a besoin d’aucun matériel ; seul le 
poids de son corps et l’aménagement urbain suffisent. 
Cette activité physique, qui mêle force, souplesse et 
équilibre, se pratique essentiellement en extérieur – au 
contact de la nature dans des parcs, dans les arbres 
ou, tout simplement, dans la rue – en utilisant le ma-
tériel urbain (panneaux de signalisation, rampes d’es-
caliers, lampadaires, etc.) comme de vraies machines à 
muscu*. La journée se poursuivra par une initiation au 
tir à l’arc, un sport qui requiert, non seulement préci-
sion et contrôle, mais aussi concentration et stabilité. 
Nul doute que nos étudiant-e-s sauront bénéficier de 
ce moment d’harmonie et de calme intérieur, en toute 
conscience de soi.

PROMOTION DE LA SANTÉ
3. WORKSHOP «RESPIRER, BOUGER, 
    S’ANCRER» (3e ANNÉE)

• «Respirer, bouger, s’ancrer» : initiation au yoga vi-
nyasa;

• «Un minimum de force pour un maximum d’effica-
cité» : initiation au self-defense.

Le mal de dos est souvent décrit comme le mal du 
siècle. Notre mode de vie moderne, où souvent séden-
tarité rime avec stress, met notre corps à rude épreuve. 
Qu’on en ait «plein le dos» ou que nos trapèzes ti-
raillent après de longues heures passées devant l’or-
dinateur, cet atelier dédié à nos postures physiques et 
mentales saura soulager nos tensions en introduisant 
une boîte à outils de petits exercices, visant non seu-
lement à prévenir (ou à réduire) les douleurs dorsales 
dues à l’immobilité, mais aussi et surtout, à dompter 
notre «monkey mind». Le vinyasa flow est un yoga dy-
namique qui permet de se dépenser tout en travaillant 
l’alignement de son corps. Les postures s’enchaînent 
de manière fluide et rythmée en veillant particulière-
ment à sa respiration. C’est un entraînement complet 
qui mobilise force musculaire, souplesse, endurance et 
équilibre tout en apprenant à gérer son stress, à apai-
ser son état émotionnel et à augmenter sa concen-
tration. Ce retour vers soi s’incarnera, ensuite, en son 
rapport à l’autre. Nos étudiant-e-s seront initié-e-s à 
quelques techniques de self-defense. Ce cours a pour 
but d’enseigner la gestion mesurée des situations à 
risques, tout en travaillant la confiance en soi et en ses 
propres capacités et la maîtrise de ses émotions. Une 
journée axée sur des pratiques qui mèneront nos étu-
diant-e-s sur le chemin de l’équilibre et leur donneront 
des outils pour aborder les examens finaux avec séré-
nité.

* https://www.magazine-avantages.fr/,le-street-workout-3-raisons-
de-s-y-mettre,180504.asp
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ACTIVITÉS SPORTIVES

Févier - Mars

Juin - Juillet

Octobre Semaine hors-cadre

Promotion de la santé :
un workshop par classe

Journées des sports 
d’hiver

Tournoi de sports par 
année : concours par 

classe

Détente estivale, 
pour les 1res CFC + 

1res & 2es MP

ACTIVITÉS 
OBLIGATOIRES

Août - Septembre
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1.   La fréquentation des leçons est obligatoire, confor-
mément à l’horaire en vigueur ou selon les indications 
de la direction ou des enseignants.

2.  La participation aux manifestations scolaires et pa-
rascolaires est obligatoire, telles que :

• journées sportives;
• semaines hors-cadre;
• spectacles;
• conférences;
• visites d’entreprises;
• autres ...

3.   Sont notamment justifiées les absences excusées 
pour : maladie, accident, traitements médicaux ou den-
taires, changement de domicile, de même que maladie 
ou décès d’un proche.

4.   Les rendez-vous pour les traitements médicaux ou 
autres sont en principe et si possible à prévoir hors du 
temps scolaire.

5.   Les absences dues à des retards de train ou à des 
convocations par les autorités militaires ou civiles ne 
sont pas comptabilisées, si elles sont attestées officiel-
lement.

6.   Toutes les absences doivent être excusées auprès 
du ou de la conseiller-ère de classe dès le retour en 
classe. Au-delà de 3 jours, une absence non excusée 
devient une absence injustifiée.

7.   En cas d’absence de plus de 3 jours, l’école exige 
un certificat médical ou une justification officielle.

RÈGLEMENT DES ABSENCES
8.   Un-e élève qui ne se présente pas à une évaluation 
de rattrapage à laquelle il / elle a été convoqué-e, est 
sanctionné-e par la note 1, sauf si son manquement 
est imputable à une absence confirmée par un certifi-
cat médical ou une attestation officielle.

9.   L’école se réservera le droit de prendre des sanc-
tions pouvant aller jusqu’à l’exclusion à l’égard de 
tout-e élève qui, sans même atteindre les limites préci-
sées, perturbera l’organisation de l’école, l’atmosphère 
ou le déroulement normal du travail en classe par ses 
absences, telles que : 

• manquer plusieurs fois la même leçon;
• cibler ses absences pour préparer des épreuves;
• quitter systématiquement l’école une ou deux      

leçons avant la fin des cours, même pour prendre 
son train;

• etc ...

10.   Un-e élève empêché-e de suivre une scolari-
té normale, en raison d’une longue absence ou par la 
fréquence de ses absences, pourrait être contraint-e 
à redoubler l’année scolaire, voire d’être exclu-e des 
cours, même si ses absences ont été excusées ou jus-
tifiées. Un minimum de 80% de présence aux cours est 
requis.
 

11.   Les demandes de congé doivent être présen-
tées à la direction – lettre écrite – 3 semaines avant le 
congé demandé.

12.   Un-e élève qui atteint plus de 20 leçons sans jus-
tification sera renvoyé-e de l’école.

1.   La fréquentation des leçons est obligatoire, confor-
mément à l’horaire en vigueur ou selon les indications 
de la direction ou des enseignants.

2.  La participation aux manifestations scolaires et pa-
rascolaires est obligatoire, telles que :

• journées sportives;
• semaines hors-cadre;
• spectacles;
• conférences;
• visites d’entreprises;
• autres ...

3.   Sont notamment justifiées les absences excusées 
pour : maladie, accident, traitements médicaux ou den-
taires, changement de domicile, de même que maladie 
ou décès d’un proche.

4.   Les rendez-vous pour les traitements médicaux ou 
autres sont en principe et si possible à prévoir hors du 
temps scolaire.

5.   Les absences dues à des retards de train ou à des 
convocations par les autorités militaires ou civiles ne 
sont pas comptabilisées, si elles sont attestées officiel-
lement.

6.   Toutes les absences doivent être excusées auprès 
du ou de la conseiller-ère de classe dès le retour en 
classe. Au-delà de 3 jours, une absence non excusée 
devient une absence injustifiée.

7.   En cas d’absence de plus de 3 jours, l’école exige 
un certificat médical ou une justification officielle.

RÈGLEMENT DES ABSENCES
8.   Un-e élève qui ne se présente pas à une évaluation 
de rattrapage à laquelle il / elle a été convoqué-e, est 
sanctionné-e par la note 1, sauf si son manquement 
est imputable à une absence confirmée par un certifi-
cat médical ou une attestation officielle.

9.   L’école se réservera le droit de prendre des sanc-
tions pouvant aller jusqu’à l’exclusion à l’égard de 
tout-e élève qui, sans même atteindre les limites préci-
sées, perturbera l’organisation de l’école, l’atmosphère 
ou le déroulement normal du travail en classe par ses 
absences, telles que : 

• manquer plusieurs fois la même leçon;
• cibler ses absences pour préparer des épreuves;
• quitter systématiquement l’école une ou deux      

leçons avant la fin des cours, même pour prendre 
son train;

• etc ...

10.   Un-e élève empêché-e de suivre une scolari-
té normale, en raison d’une longue absence ou par la 
fréquence de ses absences, pourrait être contraint-e 
à redoubler l’année scolaire, voire d’être exclu-e des 
cours, même si ses absences ont été excusées ou jus-
tifiées. Un minimum de 80% de présence aux cours est 
requis.
 

11.   Les demandes de congé doivent être présen-
tées à la direction – lettre écrite – 3 semaines avant le 
congé demandé.

12.   Un-e élève qui atteint plus de 20 leçons sans jus-
tification sera renvoyé-e de l’école.
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DIAGRAMME DES ABSENCES POUR LES ÉLÈVES

Je suis malade 
ou un événement 
m’empêche d’aller 

au travail.

La maladie 
ou l’événement 

justifie valablement 
mon absence au 

travail?

J’avertis les personnes 
concernées par mon 

absence

Je remplis un 
justificatif 
d’absence

Suis-je majeur?

Mes parents 
ou personnes 
responsables 

doivent signer 
un justificatif

Mon absence 
dépasse-t-elle 

3 jours?

Je vais au travail 
en veillant à 

arriver à l’heure
Je justifie mon 
absence avec 

des documents 
officiels (par 
exemple un 

certificat médical 
en cas de maladie

Je mets tout en 
œuvre pour revenir 

rapidement au 
travail

Je transmets 
les documents à 
mon responsable

Processus
«Absence»

OUI

OUI

OUI

NON

NON

NON

DIAGRAMME DES ABSENCES POUR LES ÉLÈVES

Je suis malade 
ou un événement 
m’empêche d’aller 

au travail.

La maladie 
ou l’événement 

justifie valablement 
mon absence au 

travail?

J’avertis les personnes 
concernées par mon 

absence

Je remplis un 
justificatif 
d’absence

Suis-je majeur?

Mes parents 
ou personnes 
responsables 

doivent signer 
un justificatif

Mon absence 
dépasse-t-elle 

3 jours?

Je vais au travail 
en veillant à 

arriver à l’heure
Je justifie mon 
absence avec 

des documents 
officiels (par 
exemple un 

certificat médical 
en cas de maladie

Je mets tout en 
œuvre pour revenir 

rapidement au 
travail

Je transmets 
les documents à 
mon responsable

Processus
«Absence»

OUI

OUI

OUI

NON

NON

NON

Fin 
processus
«Absence»



26

1.   Chaises, fenêtres, lumière
Chaque jour, les élèves mettront toutes les chaises 
sur les tables, fermeront les fenêtres et éteindront la 
lumière. Un plan précis est affiché au tableau d’af-
fichage dans la classe. Le personnel de nettoyage 
pourra ainsi faire son travail dans des conditions opti-
males et selon son programme.

2.   Effets personnels
Les élèves ne laisseront pas leurs effets personnels sur 
les tables ou sur le sol. Ils les déposeront dans leurs 
casiers personnels.

3.   Déchets
Les papiers et autres déchets doivent impérativement 
être jetés dans la poubelle et non par terre ou dans la 
nature.

4.   Comportement
Il est strictement interdit à chaque élève de :

• Fumer à l’intérieur des bâtiments, également     
valable dans les toilettes;

• Les mégots doivent être jetés dans les cendriers       
situés à l’extérieur des bâtiments;

• Recharger des e-cigarettes à l’école;
• Consommer de la drogue et de l’alcool dans le           

cadre de l’école;
• Se déplacer à l’intérieur des bâtiments en patins,    

rollers, trottinettes, etc ...
• Jouer à la balle à l’intérieur des bâtiments;

ORDRE ET COMPORTEMENT

RÈGLEMENT POUR LES ACTIVITÉS 
EXTRA-SCOLAIRES
Afin de garantir le bon déroulement des activités 
extra-scolaires, il est attendu que les élèves fassent 
preuve d’un comportement responsable, suivent le 
règlement de discipline en vigueur et appliquent les 
directives données par les enseignant-e-s. 

• Parquer sa voiture dans la cour intérieure du bâti-
ment principal;

• Utiliser les portables pendant les leçons, sauf sur   
demande de l’enseignant-e.

 
5.   Réparations des dommages causés par 
      les élèves
Les élèves respecteront le mobilier et tout autre ma-
tériel se trouvant dans les salles de classe. Les dom-
mages causés au mobilier, à l’immeuble et au matériel 
en général, seront réparés aux frais de leur-s auteur-s 
qui, lorsque les conditions sont réunies, feront inter-
venir leur RC (assurance responsabilité civile).

Les dégâts ou défectuosités doivent être signalés au 
directeur adjoint, ou au secrétariat ou aux concierges.
 
6.   Posters dans les salles
Les posters devront être apposés sur les tableaux d’af-
fichage, pour autant qu’il reste de la place. Ils devront 
correspondre à l’atmosphère et au cadre caractérisant 
normalement une classe. D’autres décorations pour-
ront être envisagées, d’entente avec le / la conseil-
ler-ère de classe.

Le non-respect de celles-ci entraînera des sanctions 
prévues par le règlement de discipline (cf. pp. 27-28).

La location de véhicules ainsi que le déplacement par 
auto-stop sont strictement interdits.
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RÈGLEMENT DE DISCIPLINE
STATUTS

Article 1
Le présent règlement complète et précise les législa-
tions fédérale et cantonale en matière de discipline qui 
s’appliquent aux écoles de commerce à plein temps.

PRINCIPES GÉNÉRAUX DE COMPORTEMENT

Article 2
Durant le temps qu’ils passent à l’école, les élèves 
doivent adopter un comportement respectueux de 
la dignité, de l’intégrité, des libertés et des droits de 
toutes les personnes impliquées directement ou indi-
rectement par la vie scolaire.

Ils / elles s’abstiennent notamment de toute attitude 
susceptible d’entraver le bon déroulement des leçons.

Ils / elles s’abstiennent de toute consommation de dro-
gues, d’alcool ou de médicaments psychotropes dans 
le cadre de l’école. La même interdiction vaut durant 
les manifestations organisées par cette dernière, sauf 
pour l’alcool dont la consommation modérée peut être 
tolérée par les organisateurs-trices ou les accompa-
gnant-e-s. 

Ils / elles s’interdisent expressément toute forme de 
harcèlement sexuel.

Ils  / elles sont tenus-es, en outre, de respecter toutes 
les dispositions internes spécifiques en matière de dis-
cipline.

Ils / elles s’interdisent finalement toute déprédation 
aux éléments matériels de leur environnement sco-
laire.

 
TYPES DE SANCTIONS

Article 3
L’école peut infliger les sanctions suivantes aux élèves 
qui contreviennent aux principes généraux de com-
portement et aux règles de discipline :

a) L’exclusion de la leçon;
b) Les heures d’arrêts;
c) L’avertissement écrit;
d) La mise à pied pour une durée déterminée avec      
    réintégration de l’élève durant l’année scolaire;
e) La mise à pied jusqu’à la fin de l’année scolaire;
f)  L’exclusion de l’école.

LA GRADATION DES SANCTIONS

Article 4
Si des sanctions successives sont infligées au / à la 
même élève, elles obéissent ordinairement au principe 
de gradation, l’avertissement écrit précédant la mise à 
pied, et cette dernière précédant l’exclusion. Toutefois, 
en cas de manquements graves aux règles de compor-
tement, notamment en cas de violence physique ou 
de violence verbale intolérables, l’école peut infliger 
directement une mise à pied ou prononcer l’exclusion 
de l’élève.

LES EFFETS DES SANCTIONS

Article 5
Les leçons manquées, en raison d’une exclusion 
de la leçon ou d’une mise à pied, sont converties en 
absences. Lorsque des sanctions sont infligées à 
un-e élève, leur degré peut dépendre des sanctions 
qu’il / elle a subies au cours des années scolaires pré-
cédentes.

L’élève mis-e à pied jusqu’à la fin de l’année scolaire 
doit répéter toute l’année scolaire du même degré. 
Sauf pour des circonstances exceptionnelles, un-e 
élève exclu-e de l’école ne peut plus être admis-e à y 
poursuivre ses études.

SANCTIONS SUBSTITUTIVES

Article 6
Les élèves peuvent éviter certaines des sanctions pré-
vues à l’art. 5 en acceptant de suivre des thérapies cu-
ratives dans des centres agréés. 

L’école décide des situations dans lesquelles l’art.7 
s’applique.

SANCTIONS EN CAS DE TRICHERIE

Article 7
L’utilisation de moyens frauduleux durant les épreuves 
entraîne les sanctions suivantes :

• Une réprimande dans les cas bénins;
• La réduction de la note finale de l’épreuve concer-

née;
• La note 1 attribuée à l’épreuve concernée.
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IRRÉGULARITÉS DURANT LES EXAMENS

Article 8
L’utilisation de moyens frauduleux durant les examens 
entraîne, selon la nature et la gravité de l’infraction, les 
sanctions suivantes :
• L’attribution de la note 1 à l’épreuve concernée;
• L’annulation de l’examen concerné pour l’-les 

élève-s impliqué-e-s;
• L’échec de toute la session d’examens.

ÉPREUVES MANQUÉES, DÉLAIS NON 
RESPECTÉS

Article 9
Lorsqu’un-e élève manque une épreuve écrite, ne se 
présente pas pour une prestation orale spécifique-
ment prévue pour lui / elle et annoncée à l’avance, ou 
ne respecte pas les délais pour un travail personnel 
auquel il / elle est astreint-e, il / elle est convoqué-e à 
une épreuve de rattrapage ou se voit assigner un nou-
veau délai. S’il / si elle ne se présente pas à l’épreuve 
de rattrapage ou ne respecte pas le nouveau délai, la 
note 1 lui sera attribuée pour l’épreuve ou la prestation 

RÈGLEMENT DES HEURES D’ARRÊT
Le système des heures d’arrêt est organisé de la ma-
nière suivante :

PROCÉDURE
L’enseignant-e remplit la feuille orange adéquate. 
Il / elle fait ensuite signer l’élève qui prend ainsi 
connaissance de la date, de l’heure et de la durée du 
rendez-vous. La signature de l’élève signifie unique-
ment qu’il / elle en a pris connaissance.

L’enseignant-e surveillera l’élève sanctionné-e et lui 
fournira le travail à effectuer. Il / elle complète ensuite 
la feuille orange et la remet au secrétariat.

Les arrêts infligés pour sanctionner un comportement 
répréhensible en dehors des leçons (par exemple, un 
comportement inadéquat dans les corridors,...), seront 
surveillés par la personne qui les a ordonnés.

concernées, sauf si son manquement est imputable à 
une absence attestée par un certificat médical ou une 
attestation officielle.

LES INSTANCES DISCIPLINAIRES

Article 10
L’enseignant concerné est compétent pour infliger 
les sanctions prévues aux articles 3a, 3b, 7, et 9. La 
direction de l’école est compétente pour infliger les 
sanctions prévues aux articles 3c, 3d, 3e, et 3f, le cas 
échéant sur proposition de l’enseignant ou du / de la 
conseiller-ère de classe concerné-e. L’autorité respon-
sable des examens est compétente pour infliger les 
sanctions prévues à l’article 8.

DATES / DURÉE
Les heures d’arrêt sont fixées par l’enseignant-e, la di-
rection ou le service technique et se tiennent en de-
hors des leçons inscrites à l’horaire. Elles ne peuvent 
pas être fixées durant les épreuves de rattrapage.

SANCTION
L’absence aux arrêts sera comptabilisée. Les heures 
d’arrêt seront doublées pour l’élève qui ne se présen-
terait pas à la séance d’arrêt indiquée sur la fiche (ex-
ception : absence excusée par un certificat médical ou 
une attestation officielle).

Si l’élève ne se présente pas aux arrêts doublés, la di-
rection pourra prononcer une sanction disciplinaire 
plus grave (exception : absence excusée par un certifi-
cat médical ou une attestation officielle).
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STAGE DE COURTE DURÉE DANS LE MODÈLE 
CFCI

Durant leurs études dans les écoles de commerce 
du canton de Berne, les personnes en formation des 
classes à plein temps de la filière CFCi, modèle 3i, ont 
l’obligation d’effectuer un stage pratique en entre-
prise. Elles sont invitées à rechercher de façon auto-
nome une place de stage dans le domaine commer-
cial et sont soutenues par les écoles dans cette tâche. 
Le stage dure au minimum quatre semaines consécu-
tives. Il permet aux personnes en formation de se fa-
miliariser, pendant une courte période, à la réalité pro-
fessionnelle; il intensifie les contacts avec le monde du 
travail. Cette expérience peut faciliter le choix de leur 
activité après l’obtention de leur CFC. 

L’insertion dans la pratique doit renforcer la confiance 
en soi, accroître le sens des responsabilités, favoriser 
les compétences personnelles, sociales et méthodolo-
giques des personnes en formation des classes à plein 
temps.

En principe, le stage de courte durée se déroule en 
Suisse, mais les stages à l’étranger sont possibles. 
Une demande préalable doit être faite à la personne 
responsable des stages et soumise à son approbation.

Le stage se déroule impérativement à la fin de la 2e 

année scolaire et s’étend, en principe, sur une période 

SOUTIEN FINANCIER POUR LES STAGES 
LINGUISTIQUES

DIRECTIVES CONCERNANT LES STAGES 
PROFESSIONNELS

Il est possible d’obtenir un soutien financier de la part 
de l’école pour les stages linguistiques. 

CONDITIONS
• Etre élève de 2e ou 3e année;
• Période : semaine hors-cadre et / ou vacances     

d’automne;
• Durée : 2 semaines au minimum, dans le pays de 

la langue étudiée;
• Minimum : 20 leçons hebdomadaires;
• Obtention d’un certificat d’une école reconnue  

(copie à remettre à l’ESC LN);

comprenant les trois dernières semaines d’enseigne-
ment et se termine au plus tard avant la fin des va-
cances d’été.

Les assurances relèvent de la responsabilité de 
chaque personne en formation des classes à plein 
temps.

La personne responsable des stages prend au mini-
mum une fois contact avec l’entreprise pour se rensei-
gner sur le déroulement du stage.

L’entreprise évalue les compétences méthodologiques, 
professionnelles, sociales et personnelles, ainsi que la 
réalisation des objectifs opérationnels définis avant 
le stage. La ou les personnes responsables rendent 
comptent du déroulement du stage à la direction de 
l’école, en complétant les documents ad hoc.

La personne en formation, issue d’une classe à plein 
temps, documente les objectifs opérationnels retenus 
par l’entreprise dans son DFP.

STAGE DE LONGUE DURÉE DANS LES 
MODÈLES MP ET CFC 2+1

Se référer à la responsable des stages de l’école.

• Demande écrite des parents ou des représentants    
légaux, jusqu’à fin août, avec copie du contrat;

• IBAN bancaire ou postal à remettre lors de la de-
mande.

PRESTATION
Un versement d’un montant forfaitaire de CHF 1’000.-, 
si les conditions précitées sont remplies et remises 
jusqu’à fin octobre. 

Ce soutien est unique durant toute la formation à 
l’ESC LN.
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La connaissance des technologies informatiques et d’in-
ternet est primordiale pour la formation et l’avenir pro-
fessionnel des étudiant-e-s. Une utilisation malveillante 
du système informatique peut toutefois créer de grands 
dommages à l’école et aux autres étudiants. Certains 
documents, accessibles sur internet, peuvent contenir 
des éléments illégaux, diffamatoires ou inexacts. Notre 
objectif est d’utiliser les ordinateurs et internet à des 
fins pédagogiques et de formation.

ACCÈS AUX SALLES D’INFORMATIQUE
L’introduction de nourriture et de boissons dans les 
salles d’informatique est interdite; aucun déchet ne doit 
être laissé sur les tables ou par terre. Avant de quitter sa 
place, l’élève veillera à ce que le matériel informatique et 
le mobilier soient rangés. Avant de partir, il faut fermer 
toutes les applications et éteindre l’ordinateur. 

Selon les disponibilités, une salle peut être mise à dis-
position des élèves en accès libre. La présence des 
élèves ne se prolongera pas au-delà de 17h30. En cas 
de non-respect des règles d’utilisation, la salle peut être 
fermée sans préavis.

UTILISATION DES ORDINATEURS
L’élève est responsable de ses identifiants (nom d’utili-
sateur et mot de passe) et ne doit pas les communiquer 
à d’autres personnes. Il / elle n’a pas la possibilité de 
changer son mot de passe tout-e seul-e. Si nécessaire, 
il / elle peut en faire la demande au responsable infor-
matique. L’élève s’engage à ne pas essayer d’utiliser le 
nom d’utilisateur-trice ou le mot de passe d’une autre 
personne. L’utilisation des ordinateurs est prioritaire-
ment destinée à un usage scolaire. En dehors des cours, 
un usage privé est toléré, à condition que le nombre de 
places libres soit suffisant. 

Les sauvegardes se feront dans le répertoire personnel 
sécurisé (disque U:) ainsi que dans les répertoires com-
muns autorisés. L’élève s’engage à ne pas tenter d’ac-
céder aux autres répertoires de l’ordinateur et du ser-
veur. L’espace de stockage dans le répertoire personnel 
doit être uniquement utilisé pour des documents liés à 
la formation. L’élève effacera régulièrement les fichiers 
qui ne sont plus utiles. L’élève s’engage à faire un usage 
raisonnable de l’imprimante. Il  /  elle utilisera l’aperçu 
avant impression pour éviter les tirages inutiles et évi-
tera d’imprimer plusieurs exemplaires du même docu-
ment. Lors d’impressions depuis internet, il / elle sera 
attentif-ve à la taille du document et évitera d’imprimer 
des pages inutiles. Aucune imprimante couleurs n’est 
en accès libre.

CHARTE D’UTILISATION DES ORDINATEURS
L’élève s’engage à ne pas tenter de modifier les confi-
gurations hardware et software, à ne pas installer de lo-
giciels et à ne pas utiliser de jeux, qu’ils soient installés 
sur l’ordinateur ou accessibles par internet. Seuls les lo-
giciels utilisés pour l’enseignement sont autorisés. Les 
pannes, modifications de l’installation et autres dysfonc-
tionnements seront immédiatement signalés au respon-
sable informatique.

UTILISATION D’INTERNET
Chaque élève dispose d’une adresse électronique 
(e-mail) fournie par l’école. Cette adresse est prioritai-
rement mise à disposition pour communiquer avec les 
enseignants et l’administration de l’école. Chaque élève 
doit consulter régulièrement ses messages, au minimum 
une fois par jour en période scolaire. 

L’élève s’engage à ne pas diffuser des informations 
contrevenant aux lois en vigueur ou susceptibles de 
ternir la réputation de l’école et des personnes qui la 
fréquentent. Chaque message transmis doit mention-
ner le nom de son auteur et protéger la sphère privée 
des personnes concernées. La diffusion de photos de 
personnes, prises à l’insu ou non de celles-ci, n’est au-
torisée qu’avec leur accord préalable. Le piratage de 
matériel propriétaire (logiciels, musiques, films, etc.) est 
interdit.

L’élève s’engage à ne pas essayer de consulter, stocker 
ou diffuser des documents qui portent atteinte à la di-
gnité de la personne, qui présentent un caractère éro-
tique, voire pornographique, qui incitent à la haine ra-
ciale ou qui constituent une apologie du crime ou de la 
violence (cf. code pénal, art.173, 197, 261).

L’élève s’engage à ne pas diffuser, sans leur autorisation, 
des informations appartenant à des tiers (cf. loi suisse 
sur le droit d’auteur de 1993). Lors de l’utilisation d’in-
formations tirées d’internet, l’élève signalera le nom du 
site.

CONSÉQUENCES EN CAS DE NON-RESPECT DE 
CES DISPOSITIONS
L’accès aux ordinateurs et à internet est un privilège et 
non un droit. A ce titre, tout-e utilisateur-trice ne res-
pectant pas le présent code pourra se voir retirer l’accès 
au réseau de l’école ou l’accès à internet. De plus, l’en-
seignant-e ou le responsable informatique décideront 
d’une sanction appropriée. Les frais de remise en état, 
en cas de déprédations commises par un-e élève, se-
ront à la charge de l’élève, respectivement des parents. 
D’éventuelles poursuites judiciaires sont réservées. 
L’élève qui aura gravement contrevenu aux présentes 
dispositions pourra être exclu-e de l’école.
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ADRESSES UTILES
CENTRE DE SANTÉ SEXUELLE | 
ZENTRUM FÜR SEXUELLE GESUNDHEIT
CENTRE DE SANTÉ MEDIN | 
GESUNDHEITSZENTRUM MEDIN
Place de la Gare 2 D, 2502 Bienne
Tél. 032 324 24 15

SERVICE PSYCHOLOGIQUE POUR 
ADOLESCENTS  
Rue du Contrôle 20 
2502 Bienne
Tél. 031 635 95 95

ERZIEHUNGSBERATUNG BIEL-SEELAND
Bahnhofstrasse 50
2502 Bienne
Tél. 031 636 15 20

ERZIEHUNGSBERATUNG BERN
Effingerstrasse 12
3011 Bern
Tél. 031 633 41 41

AUTORITÉ DE PROTECTION DE L’ ENFANT & 
DE L’ADULTE
Rue Centrale 63
2501  Bienne 
Tél. 031 635 21 50

SANTÉ BERNOISE
Centre Jura bernois-Seeland 
Rue de la Gare 50
2502 Bienne
Tél. 032 329 33 73

Les casiers permettent aux étudiant-e-s de laisser 
leurs affaires (y compris les vestes) dans les bâtiments 
scolaires, en toute sécurité. Bien évidemment, l’école 
n’assumera aucune responsabilité en cas de dispari-
tion d’un quelconque objet.

Au début de l’année scolaire, il sera remis à 
tous  / toutes les étudiant-e-s une clé numérotée, en 
contrepartie d’un dépôt de CHF 30.– (compris dans la 
finance annuelle). Cette clé devra être restituée avant 
le départ de l’élève de l’école, ou en fin d’année sco-
laire. Le dépôt sera alors remboursé. En cas de pro-
blème (perte de la clé, détérioration du casier, etc.), 
l’élève perdrait alors le droit au remboursement de 
CHF 30.–. Si le coût de la réparation devait dépasser 
ce montant, le surplus lui serait également facturé.

Usage des casiers
• Aucun signe distinctif (dessins, autocollants) ne  

figurera sur ces casiers qui sont à utiliser avec le  
plus grand soin;

• L’élève sera toujours en possession de sa clé (pas  
d’autre possibilité d’ouvrir le casier);

• Les casiers seront toujours fermés à clé;
• Les vestes seront suspendues dans les casiers et 

non déposées dans les classes sur les chaises;
• Aucun livre, classeur ou autre bien ne devra   

encombrer les tables ou le sol. Les concierges     
sont chargés de débarrasser toutes les affaires  
qui traînent dans les classes;

• Les élèves devront être en possession de leurs  
affaires au début de la leçon;

• Il ne sera laissé aucun bien périssable, voire dan-
gereux dans les casiers;

• La direction se garde le droit de faire vider les ca-
siers mal utilisés.

CASIERS

Démarches en cas de difficultés
Les élèves de notre école qui rencontrent des difficul-
tés scolaires ou personnelles (mauvais résultats sco-
laires généraux ou dans certaines branches, difficultés 
relationnelles avec un-e ou plusieurs enseignant-e-s, 
menaces sur leur intégrité physique ou psychique, 
mobbing, harcèlement sexuel, pressions de cama-
rade-s pour qu’ils / elles ne prennent pas la parole du-
rant les leçons, entraves à leur travail suite à des pres-
sions, difficultés d’intégration dans le groupe, contexte 
familial pénible ou troubles psychiques) dont ils  / elles 

MÉDIATION

souhaitent parler, sont prié-e-s de s’adresser, dans 
l’ordre suivant à / aux :
• Enseignant-e-s concerné-e-s;
• Conseiller-ère de classe;
• Médiatrice;
• Directrice ou directeur adjoint.

S’ils / si elles ne peuvent pas ou ne veulent pas par-
ler directement aux enseignant-e-s concerné-e-s, les 
élèves peuvent s’adresser directement à la médiatrice 
(problèmes psychologiques), à la directrice ou au di-
recteur adjoint (problèmes scolaires exclusivement ou 
conflits avec un ou plusieurs membres du corps ensei-
gnant). Cf. pp. 8 et 10.
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NOTES PERSONNELLES
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Ecole Supérieure de Commerce
Route de Neuchâtel 7

2520 La Neuveville

Tél  : 032 751 21 77

secretariat@esclaneuveville.ch
www.esclaneuveville.ch


