DOCUMENTATION

FORMATION PROFESSIONNELLE INITIALE

ortra.formationprof.ch

Le CSFO vous offre — en votre qualité d’organisation du monde
du travail OrTra ou d'association professionnelle - la possibilité
de constituer sans grand effort une documentation spécifique
pour les apprentis de votre domaine d’activité. A cet effet, il
met des modeéles a votre disposition sur la plate-forme ortra.
formationprof.ch. Vous pouvez disposer gratuitement de tous
les textes, exemples, graphiques et documents a télécharger.

Il vous suffit d’adapter les documents a vos besoins.

Ce que nous nommons «Documentation formation professionnelle
initiale» est aussi appelé journal 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 essentielles sur la formation professionnelle initiale.

Le dossier de formation, constitué pour |'essentiel des rapports d'appren-
tissage établis par la personne en formation, fait partie de la Documen-
tation formation professionnelle initiale. La plupart des ordonnances de
formation prescrivent la tenue d’un dossier de formation.
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Documentation formation professionnelle initiale

Modéle de classeur

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

» Modéle de classeur
Documentation formation
professionnelle initiale

N Madame, Monsieur,
Modéle de site Internet

Documentation formation

A l'aide du modéle Word (3 télécharger ci-dessous), vous pouvez créer sans
professionnelle initiale

grand effort un classeur «Documentation formation professionnelle initiale» pour les
personnes en formation dans votre domaine professionnel, & utiliser sous forme de

Formulaire d'appréciation pour P e s o
PP P 'document imprimé ou de fichier a imprimer.

les OrTra

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.

Impressum

Le modéle dans son ensemble est congu de fagon simple pour permettre les
adaptations. Vous avez la possibilité d'insérer le logo et les coordonnées de votre
institution dans le pied de page.

e page du modele, Vous v trouverez Ia liste des
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Documentation
formation
professionnelle initiale

Ce que nous nommons
«Documentation formation
professionnelle initiale» est
aussi appelé journal de travail,
documentation ou classeur de
formation dans le monde
professionnel.

1l 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 essentielles sur la
formation professionnelle
initiale.

professionnelle initiale

dossier.

» Documentation formation professionnelle initiale
» Modéle de classeur Documentation formation

Sur ortra.formationprof.ch, vous trouverez d'une part un modéle
de classeur qui vous permettra de constituer le contenu d'un
classeur que vous pouvez imprimer et mettre a la disposition
des apprentis de votre domaine professionnel.

Le modele comprend un exemple de structure, des textes standards,
gue 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

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



» Modéle de site Internet
Documentation formation
professionnelle initiale

Introduction destinée aux
personnes en formation

professionnelle initiale
2. Bases de la formation

3. Profil de la profession et

4. Dossier de formation

5. Rapports de formation

Répertoire / vue d'ensemble

1. Téches pendant la formation

compétences opérationnelles
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Modéle de classeur Aux représentants des organisations du monde du travail et des associations
Documentation formation professionnelles Documentation
professionnelle initiale formation

Madame, Monsieur, professionnelle initiale

en entreprise

Ce que nous nommons
«Documentation formation
initiale en entreprise» est aussi
appelé journal de travail,
documentation ou classeur de
formation dans le monde
professionnel.

A l'aide de notre modeéle de site internet, vous pouvez créer une plateforme
«Documentation formation professionnelle initiale» structurée de la méme maniére
pour les personnes en formation dans votre domaine professionnel.

Structure du modéle de site Internet et mode d'emploi (pour les
OrTra)

Le modéle de site Internet comprend un exemple de structure, des exemples de
textes, des documents 3 télécharger et des liens que vous pouvez reprendre et
adapter a vos besoins. Vous pouvez disposer librement de tous les textes,
graphiques et documents a télécharger. Seule condition: indiquer la source de la
plateforme - www.ortra.formationprof.ch - dans votre propre site.

1l 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 essentielles sur la
formation professionnelle

La structure de la page web correspond a celle que nous proposons comme modéle
de classeur «Dr ion formation pr i initiale».

Vous trouverez dans 1a nremiére nage weh un texte d'introduction desting aux.

Thémes

» Documentation formation professionnelle initiale
» Modéle de site Internet Documentation formation
professionnelle initiale

Vous trouverez d’autre part sur ortra.formationprof.ch un
modeéle de site Internet qui vous permettra de constituer une
plate-forme spécifique structurée de la méme maniére a
I'intention des personnes en formation dans votre domaine
professionnel.

Le modele de site Internet comprend un exemple de structure, des
exemples de textes, des documents a télécharger et des liens que
vous pouvez reprendre et adapter a vos besoins. Vous pouvez
disposer librement de tous les textes, graphiques et documents a
télécharger. Seule condition: indiquer la source de la plate-forme
www.ortra.formationprof.ch dans votre propre site.
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Modéle de site Internet
Documentation formation
professionnelle initiale

Vous devez réguliérement compléter votre dossier de formation (au moins une fois
par mois, plus souvent dans quelques professions) et y consigner les travaux
accomplis dans I'entreprise. (OrTra: déterminer le nombre des rapports
attendus et le mentionner ici). Vous pouvez établir vos documents par écrit (a la
main ou a I'aide I‘ordinateur) et les compléter par des photos, des esquisses, des
tableaux et des données chiffrées. Utilisez a cet effet le formulaire «Rapport
d'apprentissage». & vos rapports d’ i mentionnez-y le semestre
et la date, citez les compétences qui jouent un rdle dans I'exécution du travail et
donnez un nom & votre travail afin que vous sachiez plus tard de quoi il s'agit.

Introduction destinée aux
personnes en formation

Répertoire / vue d'ensemble

1. Téches pendant la formation
professionnelle initiale

2. Bases de la formation Vous pouvez bien entendu décrire dans vos rapports de formation le savoir-faire
acquis dans tous les lieux de formation (entreprise, centre de cours interentreprises,

3. Profil de la profession et 2
école professionnelle).

compétences opérationnelles
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Modéle de classeur R .
Documentation formation OrTra: Vous pouvez adapter ce texte a vos besoins. Standards pour un
professionnelle initiale dossier de formation de
L'essentiel en bref qualité (pour OrTra)

LInstitut fédéral des hautes
études en formation
professionnelle IFFP a élaboré
des standards pour un
dossier de formation de
qualité dans la formation
professionnelle initiale.

Ces standards donnent des
informations d'une grande
importance aux OrTra qui
mettent un dossier Formation
professionnelle initiale 3 la
disposition des personnes en

P 4. Dossier de formation

5. Rapports de formation

Votre formateur ou votre formatrice vous informera: ;?;';::;;‘ dans leur domaine

s Qui vous expliquera & quoi faire attention dans la tenue du dossier de formation.

Thémes

» Documentation formation professionnelle initiale
» Modéle de site Internet Documentation formation
professionnelle initiale
» 4. Dossier de formation

Le dossier de formation constitue le cceur de la plate-forme.
La plupart des ordonnances de formation prescrivent la tenue
d’un dossier de formation.

Le dossier de formation est un moyen d‘appuyer la formation dans
I'entreprise. La personne en formation y enregistre tous les travaux
importants accomplis, les compétences et I'expérience acquises dans
I"entreprise. Le dossier de formation lui sert aussi d’ouvrage de
référence. En consultant le dossier de formation, le/la formateur/trice
mesure |'évolution de la formation, I'intérét pour la profession et
I'engagement personnel dont fait preuve I'apprenti-e.

Avec les «Standards pour un dossier de formation de qualité», I'Institut
fédéral des hautes études en formation professionnelle IFFP a mis a dis-
position un important point de départ pour établir le dossier de forma-
tion (théme 4 du modéle de classeur ou du modeéle de site internet).
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DOCUMENTATION
FORMATION PROFESSIONNELLE INITIALE

ortra.formationprof.ch

Qui a pris l'initiative de la plate-forme?

La plate-forme «Documentation formation professionnelle initiale» a
été réalisée par le Centre suisse de services Formation professionnelle
| orientation professionnelle, universitaire et de carriére (CSFO), en
collaboration avec le Secrétariat d'Etat a la formation, a la recherche et
a l'innovation (SEFRI) et les organisations du monde du travail (OrTra).
Un groupe d’accompagnement composé de représentants de la
Confédération, des cantons et des OrTra a adopté la présente
version.
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Jetez-y un coup d’ceil!

Nous espérons que la plate-forme constituera pour vous aussi un
instrument utile qui vous permettra d’établir une documentation
formation professionnelle initiale spécifique pour votre domaine
professionnel.

Consultez la plate-forme ortra.formatonprof.ch, inspirez-vous-en
et tirez parti des nombreux textes standards, modéles, exemples,
documents a télécharger et liens!

=
o
C
e
©
(%]
v
()
Y—
(©)
—
o
C
2
-+
@©
=
1
O
Y—
L
()
©
'
+
—
(®]
o
()
|

-
O
o+

©

S

-

O
Y



