www.ortra.formationprof.ch:
Documentation formation professionnelle initiale

Modele de classeur

Aux représentants des organisations du monde du travail et des associations professionnelles

Madame, Monsieur,

A l'aide du modéle Word vous pouvez créer sans grand effort un classeur «Documentation forma-
tion professionnelle initiale» pour les personnes en formation dans votre domaine professionnel, a
utiliser sous forme de document imprimé ou de fichier a imprimer.

Structure du modéle et mode d’emploi (pour les OrTra)

Le modéle comprend un exemple de structure, des textes standards, que vous pouvez reprendre
et adapter a vos besoins. Vous pouvez disposer librement de tous les textes et graphiques. Seule
condition: indiquer la source — www.ortra.formationprof.ch - dans votre propre dossier.

Le modele dans son ensemble est concu de fagcon simple pour permettre les adaptations. Vous
avez la possibilité d’insérer le logo et les coordonnées de votre institution dans le pied de page.

Un répertoire figure dans la premiere page du modéle. Vous y trouverez la liste des dix themes
traités dans le classeur. (La forme de la page de couverture se préte parfaitement aux répertoires
A4 (en carton ou en plastique) numérotés de 1-10 onglets.

1. Taches pendant la formation professionnelle initiale
Mes principales taches et celle de mon formateur ou de ma formatrice

2. Bases de la formation
Explications sur la maniére dont la formation professionnelle se déroule,
ordonnance et plan de formation pour ma profession

3. Profil de la profession
et compétences opérationnelles
Profil de ma profession, vue d'ensemble des compétences opératwonnelles

4. Dossier de formation
Guide dutilisation du dossier de formation, exemples de rapports
d'apprentissage, mes rapporis d'apprentissage remplis

5. Rapports de formation
Explications sur limportance du rapport de formation et son utilite,
mes rapports de formation remplis

6. Entreprise formatrice, contrat d’apprentissage
Informations [p!‘OSpE‘CtLIS, réglements, EIC,) concemant mon entrepnse,
mon contrat d'apprentissage
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7. Cours interentreprises (CIE)
Controles de compétence, rapports et autres documents concemant
Ies cours suivis

8. Ecole professionnelle
Informations sur I'école professionnelle, grille horaire,
mes bulletins semestriels

9. Association professionnelle
Informations de I'association professionnelle dans mon domaine d'activité

10. Glossaire
Notions importantes en matiére de formation professionnelle
Guide de 'apprentissage




Il suffit d’'un instant pour vous faire une idée des informations que les personnes en formation doi-
vent trouver sous chacun des theémes et des documents qu’elles peuvent y classer. Vous trouverez
une présentation plus détaillée de chaque théme dans les brefs textes de la page suivante. Vous
pouvez bien entendu adapter la structure a vos besoins.

Le texte d’introduction destiné aux personnes en formation — que vous pouvez bien entendu aussi
adapter a vos besoins — suit. Insérez-le devant ou derriére la page de titre du répertoire.

Vous trouverez aussi des exemples de textes adaptables a volonté dans les dix themes qui sui-
vent. Ces textes s’adressent directement aux personnes en formation et comprennent toutes les
informations essentielles sur chacun des thémes. Il convient de compléter les textes par des an-
nexes et des adresses Internet judicieusement choisies.

Toutes les indications destinées aux représentants des OrTra ou des associations profes-
sionnelles apparaissent en vert.

N’hésitez pas a nous soumettre vos questions. Adressez-les nous a I’adresse e-mail
formationprof@csfo.ch.

Nous espérons vous rendre service en mettant notre modele de classeur a votre disposition et
nous réjouissons de recevoir une copie du classeur spécifique a votre domaine d’activité.

Références Internet (pour les OrTra)

ﬂ Loi fédérale sur la formation professionnelle (LFPr)
(www.admin.ch/ch/f/rs/c412_10.html)

ﬂ Ordonnance sur la formation professionnelle (OFPr)
(www.admin.ch/ch/f/rs/c412_101.html)

Documentation formation professionnelle initiale

Ce gue nous nommons «Documentation formation professionnelle initiale» est aussi appelé jour-
nal de travail, documentation ou classeur de formation dans le monde professionnel.

Il s’agit d’un classeur dans lequel la personne en formation peut ranger les documents les plus
importants en rapport avec sa formation. Le classeur contient par ailleurs les informations essen-
tielles sur la formation professionnelle initiale.

Dossier de formation

Le dossier de formation, constitué pour I'essentiel des rapports d’apprentissage établis par la per-
sonne en formation (voir theme 4 du modéle de classeur ou du modele de site Internet), fait partie
du «Dossier Formation initiale en entreprise». Cette partie — et elle seule — peut étre utilisée
comme moyen auxiliaire lors de 'examen final de nombreuses professions.

Les standards pour un dossier de formation de qualité de I'Institut fédéral des hautes études
en formation professionnelle IFFP constituent une importante base de travail pour les OrTra.

Vous trouverez le document « Standards de I'lIFFP pour un dossier de formation de qualité
dans la formation professionnelle initiale » sur www.ortra.formationprof.ch (voir INFO dans
la colonne a droite).
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