Déroulement de
I'apprentissage

pour les formateurs/trices

en entreprise

Conditions

Planification de I'apprentissage
| .}

Début d'apprentissage en aoiit

Procédure de qualification

Départ / Embauche

Formation et garantie de la qualité

Conditions

Bulvre le eours pour formateurs/iriees en
entreprise (40 h)

Uattastation de cours st valable 3 via ot
feconnue dand tous les cantons.
Déposer une demande d'avtorisation de former

auprés de PoMfice cantonal de la fermation
profassi Il i i.chladressa:

Définir clairement e pdle des personnes impliguées

La formation profassionnelle implique das
responsabilités, Planifier les ressources et intdgrer
I tizhe de formataurftrice dans L profl de paste.

2 FORMATION
PROF.CH

Planification de
I'apprentissage

Recrutement

Etablir un profil d’exigences
(] check-list Profil d'exigences

i = u 4 Publier la place
d'apprentissage

Etablir une planification au niveau de
T'entreprise et au niveau individuel

[ w8 5 32 mats vt bn ikt x Pagprastinags. Lé piny
TR oo 65 3 msn avaem s et e Vapproerisaages fora, o
] checke-list Programme de formation SEH;H" -
auprés de l'stfice cantonal de I Emnstoh,
la formation professionnalls a Check-list Planification de la formation an bage
formationprof.chadresses entreprise i gy
Examiner les candidatures, » » . nt ] Modile Programme Individuel de farmation -
-

Présdlectionner les candidats et o Ta®

mener les entratiens e
(0 check-list Présélection

a Check-list Entretian
d'embauche

Communiquer les informations
relatives i la préparation/planification

[ anw. 3 mls mvnrt b ddbut de Fapprantissge

Planifier et organiser le
stage d'observation

PR oo 02 s s s B s Fappraemivaage Par exemple : vitements de travail, moyens

;l £1 Check-list Stage dldadiqult. dm:sdos cours in’c:'un!npalus.
., £ Formulaire Programme du stage CE 2
ToamENE,y, d'abzervation C 1 les infor 2
Formulaire Rapport du stage
a pre A relatives au début de 'apprentissage
£ Formulaire Journal du stage LoD e
d'abservation

Envoyer un courriel de bienvenue & Papprenti-e

e o b . Planifier le début de 'apprentissage,
'“",,:‘”“ - préparer le poste de travail
i’ .
- "3 .
Sélectionner les apprentis o o #ichus pour [a paaniir samch
[ oo 2 runts ave s Pagpraticaage: P : Check list Présaration du
. * 5t Prép: on
( hackctist rociduredo 0 aror e o
@ Formulaire Dossier de sélsction Check-list Préparation de la
= premlére samalne de travall
. Clarifier les besoins en matiére de
. i des d r

LT L L LAl ™ P
;

Informations pour les demandes auprés de
loffice cantonal de |a formation professionnalls
formationprof.chiadresses

»

*

P

Clarifier la possibilité Ll

de fréquenter la MP 1 e ot
Sgun®
5i Vantreprise accopte la MP 1, i
V'inseription est affectude par
l'apprenti-e.
» Remplir et signer le

"4 uwsmuun,, contratdapprentissage

) v ohen 10 02 ks wnanl e A e Pappenalintegs
£ Formulairs Contrat d Engagement des partenaires de la
' formation professionnelle concernant
l'attribution des places d'apprentissage
Afin de garantir Pégalité des chances, les places
d'apprentissage sont publiées au plus tét en aciit de
I'annde précédant le début de Mapprentissaga at aucun
contrat d'apprentissage n'est approuvé avant
septembre.

“
aat

Soumettre le contrat ‘.’-'n..‘.’
d'apprentissage >
Sur papler su via le portall numériguee ¥

auprés de loffice cantonal de la o
fermation professionnelie e
lormationprof.chiadresses

MNous respectons cette régle du jeu.



Début de 'apprentissage

CFC AFP OrTra en aoiit
confioifddralde  Atinstation fésdrale  Orgasisatioas du
capacité dn formation mohde g travail
hrsletaioonsile Accompagnement lors du premier jour de travail
{ in de
CIE TPI TPP nmmhslh:::. '
Conrs. trivall prasique travall pratigee peeserit
e i aueompngnemnt pendant la premié ine de
PQUAL
A iquer le dossier de ion, pré los rigles
atineitien de l'emmp!isa. discuter des dates Importantas
Mener 'entretien de fin de période d'essai
]
] Madile de rapport Entratien de période d'essal
Déterminer les besoins de cours d'appui
et de cours facultatifs
m :l‘ m prumiar semmit oo smion
Examiner los possibilités offertes par l'école
-
?ocmaﬂﬁl'l et gar.
Clarifier les conditi 3 a"’ -
¢admission d1a MP1 7 (1@'
it s'inscrire - d
Clarifier las affros du (]
mm:ﬁﬁﬂﬂm Remplir le rapport de  Discuter de la é
S S e formation et en planification du semestre
s discuter B Au dbbut de shagus semastrs
“ B Ata fin do chacus semenice Clarifier les attentes, définir ,‘
& a Formulaire Rapport de Les objectifs pour l'entreprise, ’0
] farmation Les cours interentraprises et
> l'4cole prafessionnalls
& Vérifier le dossier de
formation/portfolio et
donner un feed-back
B2 aev. 4 fols par mels
Check-list Introduction T e
a dossier da formation 2 w’:ﬂ“,
& bt -
(] Modéle de dossier de formation e
Vérifier la qualité
I 1 10ix par an
] gualicarte
Evaluer le questionnaire
pour la personne en
Guider la personne formation

formation/communiquer
activement

Par exemple ; initier & de
thches, transmatire des
connaissances, donner un feed-back
sur les tiches accomplies, impliquer
\'apprenti-a dans les décisians, bl
confier des responsabilités

B8 A ia Bn de 1a premiirs annds dspprantizsags
a Questionnaire QualiCarte pour la

Procédure de qualification

Vérifier la nécessité d'une compensation des
désavantages pour la procédure de qualification

-Mmmmhm

Déposer la demande auprés do!'nfﬁcl ui.nrunil dela
fermation professionnelle for

ti-e 4 la procédure de qualificati

Thémes 4 prendre en compte pendant
toute la durée de 'apprentissage

Voffice cantonal de la formation professionnells, 1'OrTra et les
services spéeialisés offrent lewr aide pour répondre aux guestions st

dans des situations concrites.

O

Respecier les bases légales
» Lel Iéddmln sur i formation

1 ire l'app
2 g " 19mols et in procédurn de quailficution
[he dital pesn wnriar sedon les enstons}

Pas obligataire dans tous les cantons

Soutenir 'apprenti-e dans sa préparation
& la procédure de qualification

I Dt

Soutenir 'apprenti- dans sa préparation, lul
fournir le tamps ot le matériel hdcassaires

Accompagner le TFI/TPP

B Audarnier sumastre

¢ fchec & la procédure de qualification?
® Comuetar

Départ / Embauche

Planifier le départ ou Etablir le certificat d’apprentissa;

Tlembauche et mener Pentretien final
B enw. & mais avant L fin de [ env. 1 mels avant i fin ds
Vappranisiage ST,

(] check-list Départ (] Check-list Certificat d'apprentissage

. (‘,é\!"ord‘ \a réussm. df, .

U??”'ﬁm %ﬂ

(LFFr),
ordonnance (GFPr)

+ Loi sur le travall (LTr), Code des
obligations (0]

= Qrdonnance sur la fermation
professionnells initiale [orfo) et
plan de formation
correspondant pour chague
profession, y compris Fannexe 2
(protaction de la santé et
séeuritd au travail)

= Loi féddrale sur la protection
des donnies (LPD)

+ Ordonnance sur [a protection
das Jeunes travadlleurs (OLT 5)

= Lod sur '4gatitd pour les
hcndnr.apis (LHand)

Gérer les absences

= Jours de cours Intarantraprisas

= Vacances

= Compensation

« Service milltaire/protection
civilefsarvice civil

= Grossessefmaternité

« Maladie/accident

= Congé jeunesse

= Autres congés payés (o, ex.
décis, mariage,
déménagement, atc.)

(]

Diriger et motiver

= Conduite d'antretien/
lective da travall o
[OCTI + Donner des feed-hack
mwm:?ﬂ::tm o Convention d'ohjectifs
- o = Apprendre avec des mandats
pratiques
+ Coachingfmentarat
. litd
Soutenir les en : e " /
farmation

- Compansation des désavantages

» Case management Fermation
professionnalls

- Encadrement indlviduel
spécialisé (ETS) pour 'AFP

- Cours d'appul {p. ex. &n cas de
difficultés dapprentissage, de
dyslexie, de dyscalculia)

Lished Aok dshaisling

promation des talents

Faire face aux défs
= Harcélament
* Racisme
= Addiction
» Dépression el risque de suicide
= Harcélamant sexusl
* Violence
+ Anxité lide aux examens
» Résultats insuffisants
» Manque de motivation

D sppsicsro

Nvambra 2035



	Stand_Marktplatz_SDBB_FR1
	Stand_Marktplatz_SDBB_FR2

