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Agent-e en information documentaire CFC:

Répertoire / vue d’ensemble

Documentation Formation professionnelle initiale

Répertoire / vue d’ensemble

1. Téaches pendant la forma- Vos principales taches et celles de votre formateur ou de votre
tion professionnelle initiale formatrice en bref.

2. Bases delaformation On vous explique ici la maniére dont la formation profession-
(ordonnance et plan de nelle se déroule. Classez ici 'ordonnance et le plan de forma-
formation) tion qui régissent votre profession.

3. Profil de la profession Vous pouvez classer ici le profil de votre profession.
Compétences opéra- Vous apprendrez aussi quelles compétences opérationnelles
tionnelles vous devrez acquérir pour exercer votre profession.

4. Dossier de formation Le dossier de formation est a la fois un ouvrage de référence
Guide d'utilisation du dossier et un outil précieux. Il vous explique de fagon succincte ce qui
de formation est important et contient également des explications détaillées

sur les maniéres de concevoir vos rapports d’apprentissage.

5. Rapports de formation On vous expliquera I'importance du rapport de formation et la
fréquence a laquelle il doit étre établi. Classez ici vos rapports
de formation remplis et passés en revue avec votre formateur
ou votre formatrice.

6. Entreprise formatrice Classez ici toutes les informations (prospectus, réglements,
etc.) concernant I'entreprise.

Contrat d’apprentissage Classez ici le contrat d’apprentissage signé par les parties et
approuveé par l'office cantonal de la formation professionnelle.

7. Stages Certaines activités ou certains domaines sont tres présents
dans des entreprises qui se prétent a des stages a I'extérieur,
ou les personnes en formation peuvent acquérir les compé-
tences qui leur manquent.

8. Cours interentreprises Classez ici tous les papiers relatifs aux contrdles de compé-

(CIE) tence (rapports, appréciations) établis durant les cours interen-
treprises et tous les autres documents concernant les CIE
(reglement, directives relatives, programmes, etc.).

9. Ecole professionnelle Classez ici tous les bulletins semestriels délivrés par I'école
professionnelle dés que votre formateur ou votre formatrice en
a pris connaissance. En outre, vous pouvez classer d’autres
documents tels que la grille horaire ou des prospectus.

10. Procédure de qualification  Vous classerez dans ce registre les directives ainsi que
d’autres documents importants relatifs a la procédure de quali-
fication.

11. Informations de la Déléga-  Vous disposez ici de place pour classer les informations de la

tion a la formation I+D Délégation a la formation 1+D et des organisations respon-
sables BIS et AAS.

12. Glossaire Classez ici le glossaire. Vous trouverez dans ce document les

explications utiles sur les notions importantes en matiere de
formation professionnelle.
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Introduction destinée aux personnes en formation

Chére apprentie, cher apprenti,

Bienvenue dans le monde professionnel! Durant votre formation initiale en entreprise, qui se dérou-
lera dans trois lieux — I'entreprise formatrice, 'école professionnelle et le centre de cours interen-
treprises — vous allez recevoir et produire des documents que vous rangerez dans un classer.

Les brefs textes du répertoire vous aident a classer tous les documents au bon endroit.

La partie 4 correspond au guide d’utilisation du dossier de formation. L’'ordonnance sur la formation
impose la tenue d’un dossier de formation. Renseignez-vous a ce propos aupres de votre forma-
teur ou de votre formatrice.

Vos rapports d’apprentissage reflétent vos travaux, les compétences opérationnelles acquises et
vos expériences. Tous ces éléments en font votre ouvrage de référence personnel. Votre forma-
teur ou votre formatrice peut y mesurer I'évolution de la formation, votre intérét pour la profession
choisie et vos efforts. Les rapports d’apprentissage peuvent étre utilisés comme moyen auxiliaire
lors de 'examen final « Travaux pratiques». Mieux vous tiendrez votre dossier de formation et plus
il vous sera utile. Vos rapports d’apprentissage vous seront aussi utiles apres la formation initiale:
comme documents de référence ou moyens d’illustrer un dossier de candidature.

Soyez votre propre chef et, dans cet esprit, créez votre classement personnel et votre carte de
visite.

Nous vous souhaitons une formation captivante et enrichissante, beaucoup de plaisir, ténacité et
plein succeés aussi grace a la «Documentation formation professionnelle initiale».

Au fait:
Ce classeur a été élaboré par la Délégation a la formation D&l sur la base d’'un modele disponible
sur la plateforme www.ortra.formationprof.ch et est disponible sur le site www.formation-id.ch.

Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
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1. Taches pendant la formation professionnelle
initiale

En tant que personne en formation, vous avez par principe les mémes droits et les mémes devoirs

que les salariés de I'entreprise formatrice. Le contrat se différencie cependant du contrat de travail

parce que vous recevrez une formation dans I'entreprise et n’y serez pas considéré-e comme sala-

rié-e. En tant que personne en formation, vous avez des droits et des devoirs particuliers; I'entre-

prise en a aussi a votre égard. Vous bénéficierez du soutien d’'une formateur ou d’'une formatrice,
mais devrez aussi assurer votre part de la formation en fournissant les efforts nécessaires.

Voici vos principales taches et celles de votre formateur ou de votre formatrice:

Taches de la personne en formation

e  Par principe, tout mettre en ceuvre pour atteindre les objectifs de formation (mentionnés
dans l'ordonnance et dans le plan de formation relatifs a votre profession)

° Suivre les instructions de votre formateur ou de votre formatrice et exécuter consciencieu-
sement les travaux demandés

e  Fréquenter obligatoirement I'école professionnelle et le centre de cours interentreprises
e  Tenir un dossier de formation, donc établir régulierement des rapports d’apprentissage
e Evaluer ses propres progrés et se préparer a I'entretien avec le formateur ou la formatrice

(rapport de formation)

Taches du formateur ou de la formatrice

e  Former I'apprenti ou I'apprentie conformément aux objectifs mentionnés dans I'ordonnance
de formation

e  Assumer le devoir de protection a I'égard de la personne en formation

e Remettre et expliquer tous les documents importants et introduire I'apprenti ou I'apprentie
dans 'entreprise

- Montrer tous les lieux de formation dans I'entreprise

- Commenter le plan de formation

- Expliquer la tenue du dossier de formation et accompagner la personne en formation

- Expliquer la maniére de classer les documents en rapport avec la formation initiale
(p-ex. a I'aide du répertoire du présent dossier)

e Donner deés le début et pendant toute la formation professionnelle initiale des informations
sur la prévention des accidents, la protection de la santé et de I'environnement

e  Convenir chaque semestre des objectifs de formation, en parler au cours d’un entretien et
établir un rapport de formation

e  Contréler le dossier de formation au moins une fois par semestre
e  Attribuer des notes d’expérience

e  Assurer la coordination entre les trois lieux de formation — entreprise formatrice, école pro-
fessionnelle, centre de cours interentreprises — (maintenir le contact)

e  Entretenir les contacts avec les parents

Référence Internet
ﬂ Lexique de la formation professionnelle (www.lex.formationprof.ch)
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2. Bases de la formation

Ordonnance et plan de formation pour chaque profession

Il existe une ordonnance et un plan de formation pour chaque profession. Les composantes les
plus importantes de la profession y sont définies:

e Compétences opérationnelles: Quels objectifs et quelles exigences doivent étre remplis a la
fin du processus d’apprentissage et comment la formation est-elle répartie entre les lieux de
formation (entreprise formatrice, école professionnelle, centre de cours interentreprises)?

e Répartition des lecons: Quelle est la dotation horaire de chacune des branches enseignées
a I'école professionnelle?

e Cours interentreprises: Comment sont-ils organisés et répartis? Quelle est leur durée?

e Procédure de qualification: Qu’est-ce qui sera examiné lors de la procédure de qualification?
Quels sont les domaines de qualification?

e Certificats et titres délivrés: Quel certificat regoit-on a la fin de la formation professionnelle
initiale et quel titre protégé peut-on porter?

Programme de formation dans I’entreprise et programme individuel

Les formateurs et formatrices établissent le programme de formation dans I'entreprise en se fon-
dant sur le plan de formation (ou le plan pour la formation a la pratique professionnelle) et
'ordonnance concernant votre profession. Ce programme indique quels travaux accomplir, pen-
dant combien de temps, dans quels départements ou domaines. On s’assure ainsi que vous exer-
cez les activités prescrites et acquérez les connaissances indispensables pour pratiquer votre pro-
fession. Le programme de formation dans I'entreprise vous donne une vue d’ensemble de la for-
mation durant 'année d’apprentissage et permet de planifier les travaux.

Vous fréquentez réguliérement I'école professionnelle et suivez les cours interentreprises (CIE), en
alternance avec la formation pratique dans I'entreprise. Afin d’éviter toute lacune, le formateur ou la
formatrice coordonne le programme de formation dans I'entreprise avec celui des cours interentre-
prises et 'enseignement dispensé par I'école professionnelle. Vous bénéficierez peut-étre de cours
facultatifs ou de soutien ou préparez la maturité professionnelle. Pendant la formation profession-
nelle initiale, vous aurez le cas échéant la possibilité de partir en séjour linguistique ou d’accomplir
une partie de votre apprentissage dans une autre entreprise ou auprés d’une succursale de
I'entreprise formatrice. Quant au programme individuel de formation, établi pour chaque apprenti
ou apprentie, il découle du programme de formation dans I'entreprise.

Vous trouverez des informations complémentaires (p. ex. concernant la loi sur la formation profes-
sionnelle ou les rapports d’apprentissage et de formation) dans le document ci-apreés:

Texte «C’est ainsi que s’articule la formation professionnelle initiale» (annexe 2.1)
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C’est ainsi que s’articule la formation professionnelle

initiale
Formation professionnelle
initiale en Suisse

Loi sur la formation professionnelle et
Ordonnance sur la formation professionnelle

Ordonnance de formation pour chaque profession
(aussi nommée ordonnance sur la formation professionnelle initiale)

Plan de formation de la profession

Programme de formation de I’entreprise

Programme individuel de formation

Rapports d'apprentissage

Rapports de formation

Certificat d'apprentissage

La présentation graphique ci-dessus vous indique comment la formation professionnelle initiale est
organisée en Suisse. De plus, nous vous en expliquons les principaux éléments.

Loi et ordonnance sur la formation professionnelle

La loi fédérale sur la formation professionnelle (LFPr, adoptée en 2002) et I'ordonnance sur la for-
mation professionnelle (OFPr, adoptée en 2003) sont entrées en vigueur en 2004. La loi et
'ordonnance sur la formation professionnelle définissent et réglementent la formation profession-
nelle initiale. Elles la chapeautent et s’appliquent a toutes les professions.

Ordonnance et plan de formation pour chaque profession

Il existe une ordonnance et un plan de formation pour chaque profession. Les composantes les

plus importantes de la profession y sont définies:
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1. Compétences opérationnelles: Quels objectifs et quelles exigences doivent étre remplis a la
fin du processus d’apprentissage et comment la formation est-elle répartie entre les lieux de
formation (entreprise formatrice, école professionnelle, centre de cours interentreprises)?

2. Répartition des legons: Quelle est la dotation horaire de chacune des branches enseignées
a I'école professionnelle?

3. Cours interentreprises: Comment sont-ils organisés et répartis? Quelle est leur durée?

4. Procédure de qualification: Qu’est-ce qui sera examiné lors de la procédure de qualification?
Quels sont les domaines de qualification?

5. Certificats et titres délivrés: Quel certificat recoit-on a la fin de la formation professionnelle
initiale et quel titre protégé peut-on porter?

Programme de formation dans I’entreprise et programme individuel

Les formateurs et formatrices établissent le programme de formation dans I'entreprise en se fon-
dant sur le plan de formation (ou le plan pour la formation a la pratique professionnelle) et
I'ordonnance concernant votre profession. Ce programme indique quels travaux accomplir, pen-
dant combien de temps, dans quels départements ou domaines. On s’assure ainsi que vous exer-
cez les activités prescrites et acquérez les connaissances indispensables pour exercer votre pro-
fession. Le programme de formation dans I'entreprise vous donne une vue d’ensemble de la for-
mation durant 'année d’apprentissage et permet de planifier les travaux.

Vous fréquentez réguliérement I'école professionnelle et suivez les cours interentreprises (CIE), en
alternance avec la formation pratique dans I'entreprise. Afin d’éviter toute lacune, le formateur ou
la formatrice coordonne le programme de formation dans I'entreprise avec celui des cours interen-
treprises et I'enseignement dispensé par I'école professionnelle. Vous bénéficierez peut-étre de
cours facultatifs ou de soutien ou préparez la maturité professionnelle. Pendant la formation pro-
fessionnelle initiale, vous aurez le cas échéant la possibilité de partir en séjour linguistique ou
d’accomplir une partie de votre apprentissage dans une autre entreprise ou auprés d’une succur-
sale de I'entreprise formatrice. Quant au programme individuel de formation, établi pour chaque
apprenti ou apprentie, il découle du programme de formation dans I'entreprise.

Rapports d’apprentissage

On nomme «dossier de formation» la collection de rapports d’apprentissage. Cette partie revét une
grande importance pour deux raisons: la plupart des ordonnances de formation stipulent d’une part
que vous établissiez des rapports d’apprentissage, vous pouvez d’autre part, dans bon nombre de
professions, les utiliser comme documents de référence lors de I'examen final dans le domaine
«Travaux pratiques».

Rapports de formation

Votre formateur ou votre formatrice indique dans le rapport de formation le niveau que vous avez
atteint en se fondant sur un entretien programmé tous les six mois au moins (une fois par se-
mestre). L’entretien s’appuie sur vos rapports d’apprentissage.

Certificat d’apprentissage

Les rapports de formation servent de base au certificat d’apprentissage établi a la fin de la forma-
tion professionnelle initiale.

Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
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Contexte

Quelle est la corrélation entre ces différents éléments: le plan de formation de la profession, le
programme de formation de I'entreprise, les rapports d’apprentissage et le rapport de formation?

e Dans le plan de formation de la profession, on retrouve les objectifs de formation de la pro-
fession choisie.

e Le programme de formation dans I'entreprise définit ce que vous apprenez et quand vous
I'apprenez. On y part du principe «du simple au complexe».

e Les rapports d’apprentissage vous aident a documenter les travaux effectués et a réfléchir
a vos progres dans l'apprentissage.

e Le rapport de formation sert de base aux entretiens réguliers avec votre formateur ou votre
formatrice pour mesurer les progrés accomplis et dresser le bilan de la situation.

Situations exceptionnelles

Méme si vous avez élaboré une planification optimale avec votre formateur ou votre formatrice,
vous serez toujours confronté-e au cours de votre formation professionnelle initiale a des situa-
tions imprévues qui exigent des changements. Une grosse commande rentre et vous devez y
travailler plus longtemps que prévu ou il se peut qu'un nouveau délai soit fixé a court terme.

Il est également possible que dans une autre unité, vous deviez remplacer quelqu'un au pied
levé parce qu'il est malade et que le travail doit étre terminé dans les temps. Ou encore, les
cours interentreprises sont déplacés. La aussi, une parfaite connaissance de votre plan de for-
mation peut se révéler tres utile.

Sens des responsabilités

Discutez avec votre formateur ou votre formatrice des adaptations a apporter a votre plan de
formation. N'hésitez pas a demander un entretien assez tét si vous avez l'impression d'avoir
encore des lacunes dans un domaine de formation important. Impliquez-vous dans votre forma-
tion professionnelle initiale, en y assumant des responsabilités.
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Y , r - ,
Modele pour I'établissement d’'un programme
Programme individuel de formation
Personne en formation Profession
Formateur/trice Année d'apprentissage
Entreprise formatrice
Objectifs: conformément au plan de formation
Contréles: documents utilisés pour mettre en ceuvre et contréler la formation a la pratique
professionnelle
Planification du temps a disposition Contréles
Présence dans |'entreprise Rapport de formation semestre Y
Fréquentation de I'école professionnelle Rapport de formation semestre Z
Fréquentation des cours interentreprises Examen du dossier de formation
Vacances de |'école professionnelle
Vacances de la personne en formation
K Semestre Y du au
Personne responsable de la formation pour cette période:
3132 33‘34 35/36(37(38|39(40|41|42|43| 44|45 46|47(48/49(50(51(52(1 (2|3 |4
Lun ‘
Mar ‘
Mer ‘
Jeu ‘
Ven ‘
Sam ‘
Dim ‘
A Semestre Z du au
Personne responsable de la formation pour cette période:
5(6|7|8[9/10[11(12|13|14|15|16[17|18|19|20|21|22|23|24|25|26|27|28|2930
Lun ‘
Mar ‘
Mer ’
Jeu \
Ven ‘
Sam ‘ ‘
Dim ‘ ‘
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3. Profil de la profession et compétences
opérationnelles

Le plan de formation indique les compétences opérationnelles que vous devez acquérir pendant
votre formation professionnelle initiale. Vous y trouvez les objectifs et exigences pour les diffé-
rentes compétences opérationnelles; lisez attentivement le plan de formation afin de bien saisir les
contenus et les objectifs de votre formation professionnelle initiale.

Votre formateur ou votre formatrice se donne de la peine pour vous transmettre, pendant votre
formation professionnelle initiale, toutes les compétences opérationnelles requises et vous soutenir
dans votre apprentissage. Il est cependant bon que vous soyez toujours au clair sur I'état de votre
formation et que vous connaissiez les objectifs a atteindre.

Le graphigue suivant vous indique les compétences opérationnelles importantes dans votre pro-
fession.

Compétences professionnelles

Acquisition et prise en charge

Catalogage, inventaire et classement
Conditionnement et préservation
Techniques d’information et de reproduction
Communication interne et externe

Relations aux usagers

Recherche

Information et culture

© e N @& s ®N

Administration

Compétences méthodologiques
1. Techniques de travail et résolution de problemes
Méthodes de conseil

2
3. Stratégie d’information et de communication
4. Techniques de créativité

5

. Comportement écologique

Compétences sociales et personnelles
Autonomie et responsabilité
Apprentissage tout au long de la vie
Fiabilité et précision

Capacité a communiquer

Capacité a gérer des conflits

Aptitude au travail en équipe

N @ ®N e

Résistance au stress
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Texte «Présentation des compétences opérationnelles par des exemples» (annexe 3.1)

Evaluez vos compétences opérationnelles

La formation initiale en entreprise a pour but de rendre les professionnels capables d’agir. C’est la
raison pour laquelle on parle de compétences opérationnelles. Elles représentent pour ainsi dire la
somme de toutes les compétences: professionnelles, méthodologiques, sociales et personnelles.
La compétence est individuelle et refléte la capacité d’'un étre humain de se comporter correcte-
ment dans une situation, de s’attaquer a une tache en toute indépendance, de fournir la prestation
attendue et d’adopter la bonne attitude a I'égard des personnes cdtoyées dans I'environnement
professionnel. Chaque métier a ses exigences quant aux compétences opérationnelles des profes-
sionnels qualifiés.

Profil de la profession
Profil de votre profession (annexe 3.2)
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Compétences operationnelles expliquéees par des exemples

Compétence professionnelle

Par compétence professionnelle, on entend la capacité de résoudre de maniére indépendante et
efficace les taches et les problémes qui se présentent dans le champ professionnel, conformément
aux exigences théoriques. Dans quelle mesure une personne travaille-t-elle vite et bien, dans
quelle mesure peut-elle mettre en pratique son savoir-faire?

Exemple de compétence professionnelle: L'agent/e en information documentaire utilise de ma-
niére appropriée et efficiente dans ses travaux de catalogage ses connaissances approfondies des
régles de catalogage de son centre ABD et des normes internationales. ll/elle dispose pour ce faire
de bonnes connaissances dans I'utilisation de systémes électroniques d'information qui lui permet-
tent de gérer des inventaires également sous forme électronique.

Compétence méthodologique

La compétence méthodologique indique la capacité de retenir quelque chose ou de résoudre habi-
lement un probléme. La démarche méthodologique englobe la capacité a maitriser des taches
grace a la planification préalable et au développement et a I'application d'une stratégie adéquate.
Les futurs professionnels qualifiés doivent donc disposer de certaines capacités pour recourir judi-
cieusement aux ressources et aux équipements de I'entreprise et planifier le travail.

Exemple de compétence méthodologique: L'agent/e en information documentaire prend en
charge rapidement une demande d'information ou de document dans toutes ses composantes.
Il/elle fournit des éléments de réponse et des pistes de recherche. ll/elle a recours a des méthodes
de conseil reconnues et éprouvées afin de satisfaire les usagers en tenant compte des intéréts de
son centre ABD.

Compétence sociale

La notion de compétence sociale regroupe toutes les capacités et attitudes personnelles qui en-
trent en jeu dans le contact avec d’autres personnes et qui, de plus, influencent leur comportement
et leur attitude. Cette notion décrit la capacité a faire preuve d’esprit d’équipe, de motivation et
d’enthousiasme dans la collaboration avec la clientéle, les supérieurs ou les collégues et I'aptitude
a mobiliser ces qualités pour atteindre des objectifs communs. Ce domaine de compétences se
manifeste dans la maniére de travailler en équipe, de gérer des conflits, d’'informer et de communi-
quer.

Exemple de compétence sociale: Des personnes parfois trés différentes étant amenées a colla-
borer sur un méme lieu de travail, il n'‘est pas rare de voir surgir des situations conflictuelles. Les
agents en information documentaire en sont conscients et réagissent de maniére calme et réfléchie
dans pareils cas. lls sont ouverts au dialogue, sont préts a accepter d'autres points de vue, s'ex-
priment avec pertinence et recherchent des solutions constructives.

Compétence personnelle

La notion de compétence personnelle recouvre les aptitudes et attitudes qui expriment la maniére
dont quelgu’un pergoit la vie professionnelle. Exemples: fiabilité, autonomie, endurance. Les
bonnes maniéres et la disposition a apprendre font partie de ce domaine de compétence.

Exemple de compétence personnelle: La fiabilité des informations est un indice de qualité fon-
damental dans les centres ABD. Les agents en information documentaire en sont conscients et
accomplissent leur travail avec exactitude et fiabilité.

Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
Tél. 031 382 49 65, Fax 031 328 40 55, info@formation-id.ch, www.formation-id.ch septembre 2015



Agent-e en information documentaire CFC: Théme 3: annexe 3.1 page 11
Documentation formation professionnelle initiale

Résumé

Pour que vous puissiez établir avec succés vos rapports d’apprentissage, il vaut la peine de ré-
fléchir chaque semaine aux domaines de compétences dans lesquels vous avez fait des progres
et a quoi vous voulez encore travailler. Les compétences requises ne sont pas les mémes pour
toutes les professions. Les compétences sociales d’une coiffeuse se situent a I'intersection entre
les compétences professionnelles et méthodologiques. Sa clientéle attend d’elle qu’elle se com-
porte toujours de maniére aimable et fasse preuve de compréhension. En revanche, un horloger-
rhabilleur dispose surtout de hautes compétences professionnelles et méthodologiques, d’une
grande habileté manuelle et d’'un sens aigu de I'observation car ces compétences opération-
nelles figurent au centre de son activité. Lorsqu’il présente une montre colteuse a une cliente, il
doit faire preuve de savoir-vivre et se révéler bon vendeur, ce qui a pour effet d'augmenter les
exigences en matiere de compétences sociales.

Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
Tél. 031 382 49 65, Fax 031 328 40 55, info@formation-id.ch, www.formation-id.ch septembre 2015



Tél. 031 382 49 65, Fax 031 328 40 55, info@formation-id.ch, www.formation-id.ch

Agent-e en information documentaire CFC: Théme 3: annexe 3.2 page 12
Documentation formation professionnelle initiale
Agent en information documentaire CFC
Agente en information documentaire CFC
Description . . . Formation
L'agent ou I'agente en information documentaire assument les Laf tion d' tou d' t inf gz tai
taches courantes d'un centre d'information documentaire 'a ormation:diagancolic agonie e iniomeanon gemenialle
public ou privé (dans une entreprise, une administration, une s‘acquiert paf un-apprentissage.
association, une bibliothéque, une médiathéque, un centre iieux
d'archives) et secondent de maniére autonome les spécialistes » formation pratique en entreprise (3 4 4 jours par semaine);
dans leur travail. lls réceptionnent, cataloguent, classent les » formation théorique & I'école professionnelle;
documents les plus divers: livres, périodiques, plans, » cours interentreprises (30 jours sur 3 ans).
photographies, cassettes audio ou vidéo, CD, DVD,
parchemins ou CD-ROM. Durée
' 3ans.
Leurs principales activités consistent a:
Prise en charge des documents Conditions d'admission
» exécuter les travaux administratifs liés a I'acquisition des ' scolarité obligatoire achevée;
documents: commandes, correspondance, réception et + certaines entreprises recourent a un examen d'admission.
contréles des livraisons (bulletinage);
» classifier, cataloguer, indexer, tenir a jour les instruments Titre obtenu
de recherche de tous types (catalogues, inventaires, bases » certificat fédéral de capacité (CFC) d'agent ou d'agente en
de données, Internet, bibliographies); information documentaire.
+ coter les documents et les classer en fonction des criteres
établis par le centre, les conditionner et les mettre en place; Possibilité d'obtenir une maturité professionnelle pendant
' remettre en état les documents abimés:; I'apprentissage ou aprés |'obtention du CFC, selon des
» participer aux révisions des fonds, inventaire, réparations. modalités variables d'un canton a l'autre.
Accueil du public
» accueillir les usagers, les renseigner, leur expliquer le Contenu
maniement des appareils a disposition; Branches théoriques (sur 3 ans) ooous
» effectuer des recherches documentaires simples; Acquisition, prise en charge 60
» exécuter des taches liées a la consultation: assurer le prét Catalogage, inventaire 100
et la restitution, effectuer les rappels et ranger les Conditionnement, préservation 60
dooumenty; Outils et procédés 80
» assurer la ;uwelllance de la salle de !egture; Deuxiéme langue nationale 120
+ tenir le fichier des usagers et les statistiques de lAralal:
i gl nglais 120
consultation ou de prét; I
A A A ; o ; ¢ Recherches 360
» participer a I'organisation d'expositions, de manifestations f = > —
i Administration 180
ou de visites. [ e
Environnement de travail (Culture générale 360
Les taches des agents en information documentaire sont treés ] 240
variables: dans le cadre d'une bibliothéque ou d'une Total 1680
médiathéque, ils travaillent en équipe et sont en contact
fréquent avec le public; dans une société privée qui possede
un centre de documentation, ils peuvent étre amenés a
travailler seuls et a se concentrer sur des thémes précis; dans
I'effervescence d'une agence de presse, ils sont souventsous  Qualités requises
pression et doivent fournir I'information dans I'urgence; dans L'exercice de cette profession fait appel a des qualités comme:
un service d'archives, ils travaillent plutét seuls, a leur bureau
ou dans les dépots. » Capacité d'adaptation & I'évolution technologique
» Aptitude a travailler en équipe
* Facilité de contact
' Sens de l'accueil
' Curiosité intellectuelle
' Bonne mémoire
* Esprit méthodique
' Autonomie et débrouillardise
Swissdoc 0.811.8.0 Derniére mise a jour: 12.06.2013
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Perspectives professionnelles Adresses utiles

L'agent ou l'agente en information documentaire trouvent des Association des agents-e-s et des assistant-e-s en information
débouchés dans des centres de documentation publics ou documentaire (AAID)

privés, des bibliothéques, des musées, des librairies, des p.a. Katia Richard

maisons d'édition, des entreprises de presse, etc. En fonction ~ Rte de Drize 3
de leur expérience, leur formation continue, leur entregent, ils 1227 Carouge GE
peuvent assumer la responsabilités d'une partie d'un centre de  http://www.aaid.ch Jlwww.aaid.ch

documentation ou d'une bibliothéque. )
Association des archivistes suisses (AAS)

CFC délivrés en Suisse romande en 2011: Secrétariat
FR: 2; GE: 10; JU: 4; NE: 3; VD: 36; VS: 7. Soatmimanase 1

c/o Biro Ponti GmbH
Perfectionnement 3322 Urtenen-Schonbiihl
Les agents en information documentaire peuvent envisager les 16l 031 312 26 66

perfectionnements suivants: http://www.vsa-aas.or

» cours organisés par les associations professionnelles
(Groupe romand de documentation, Bibliotheque
Information Suisse, etc.);

» bachelor of Science HES-SO en information documentaire,
3 ans a plein temps, & Genéve avec possibilité de suivre un
cursus bilingue frangais-allemand;

» master of Science HES-SO en information documentaire, 2
ans, 2 jours par semaine, Genéve.

Bibliothéque Information Suisse (BIS)
Bleichemattstrasse 42

5000 Aarau

Tél.: 062 823 19 38

http://www.bis.ch

Délégation & la formation
Information et documentation
Hotelgasse 1

Pour plus de détails, consulter 3011 Bern
www.orientation.ch/perfectionnement. Tél.: 031 382 49 65

http://www.ausbildung-id.ch

Professions voisines Ecole de commerce Nicolas-Bouvier
» Editeur/Editrice Rue de Sthean 60
» Libraire CFC 1?03 Genéve
» Spécialiste HES en information documentaire Tél.: 022 546 22 00

http://www.ge.ch/po/bouvier/

Ecole professionnelle commerciale de Lausanne (EPCL)
Grand Pré 3-5

1007 Lausanne

Tél.: 021 316 07 60

http://www.epcl.ch

Groupe romand de documentation (GRD)
Secrétariat formation

Case postale 33

1634 La Roche FR

Tél.: 026 413 44 88

http://www.grd.ch

® CSFO, avec la collaboration des offices d'orientation scolaire et professionnelle www.orientation.ch

Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
Tél. 031 382 49 65, Fax 031 328 40 55, info@formation-id.ch, www.formation-id.ch septembre 2015



Agent-e en information documentaire CFC: Théme 4: Dossier de formation page 14
Documentation formation professionnelle initiale

4. Dossier de formation

L’essentiel en bref

Vous devez régulierement compléter votre dossier de formation (au moins une fois par mois) ety
consigner les travaux accomplis dans I'entreprise. Vous pouvez établir vos documents par écrit (a
la main ou a l'aide I'ordinateur) et les compléter par des photos, des esquisses, des tableaux et
des données chiffrées. Utilisez a cet effet le dossier de 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, école professionnelle).

Votre formateur ou votre formatrice vous informera:

e  Quivous expliquera a quoi faire attention dans la tenue du dossier de formation.

e  Qui vous accompagnera dans la réalisation des premiers rapports d’apprentissage et de
combien de temps vous disposerez pour vous exercer.

e  Qui contrélera vos rapports d’apprentissage, qui en parlera avec vous et a quelle fréquence
cela se passera.

e A quivous pouvez demander de l'aide si vous avez des questions.
e A quelle périodicité vous devez établir un rapport d’apprentissage.

e De combien de temps vous disposerez (aprés la premiére phase d’exercice) chaque se-
maine pour établir vos rapports d’apprentissage pendant le temps de travail.

e  Siles autres lieux de formation (école professionnelle et centre de cours interentreprises)
sont aussi concernés par la tenue du dossier de formation et, si oui, quelle est la personne a
laquelle vous pouvez vous adresser.

Le dossier de formation a deux fonctions:

e |l soutient le processus d’apprentissage dans la mesure ol vous repensez a vos travaux, a
la maniere dont vous les avez exécutés avant de les illustrer.

o Il sert d’ouvrage de référence pendant la formation initiale et, selon la profession, peut aussi
étre utilisé lors de I'examen final

Vous avez le droit d’utiliser le dossier de formation comme outil et support pour la procédure de
qualification. Parlez-en suffisamment t6t avec votre formateur ou formatrice.
Le rapport d’apprentissage permet de décrire et d’illustrer un travail sous divers angles.

o Le rapport décrit le travail. En régle générale, il présente et documente les activités impor-
tantes accomplies au quotidien.

. Lien avec les compétences opérationnelles: les objectifs évaluateurs associés a chaque
activité sont présentés de maniére a pouvoir établir un lien avec 'activité pratique.
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e  Pratique réflexive:

o Le travail accompli a-t-il été exécuté de maniere satisfaisante? Qu’est-ce que j'ai bien
réussi? Qu’est-ce qui s’est moins bien passé? Ou ai-je rencontré des difficultés?
Comment ai-je agi pour contourner les difficultés? Qu’est-ce que j'ai pu réaliser moi-
méme?

o Y a-t-il des actions que je pourrais faire autrement la prochaine fois, afin d’atteindre un
meilleur résultat?

o Ala prochaine occasion pourrai-je exécuter le travail de facon indépendante ou est-ce
que j'aurai encore besoin du soutien de mon formateur ou de ma formatrice? En quoi
aurai-je encore besoin de soutien?

Tenez un classeur séparé pour le dossier de formation. A la fin de votre formation professionnelle
initiale, vous devriez avoir exécuté des travaux portant sur toutes les compétences opérationnelles.

Votre formateur ou votre formatrice contrélera vos rapports d’apprentissage au moins une fois par
semestre et se prononcera sur le fond (contenu) et la forme (présentation).

La méthode en six étapes

L’application de la méthode en six étapes peut vous aider a établir vos rapports d’apprentissage
aussi efficacement que possible.

La méthode en six étapes (annexe 4.1)

Conception des rapports d’apprentissage

Dans la mesure ou vous utiliserez votre dossier de formation comme ouvrage de référence et plus
tard aussi comme carte de visite, il vaut la peine de les présenter proprement et, si possible, sans
faute. Illustrez vos rapports avec des esquisses, des dessins, des photographies ou des gra-
phigues. En les consultant ultérieurement, vous vous souviendrez de la maniére dont le travail
s’est déroulé.

Check-list: Evaluation du processus de travail (annexe 4.2)

Comment remplir vos rapports d’apprentissage ?

Passez a I'action concréte. Remplissez vos rapports d’apprentissage. Etablissez un rapport
d’apprentissage en corrélation avec votre formation. Posez-vous deux questions essentielles:
Qu’ai-je fait? Comment I'ai-je fait?

Il sera peut-étre utile que vous parliez du rapport d’apprentissage avec un ou une collégue, une
autre personne en formation ou avec votre formateur ou votre formatrice.

Faites-le pendant le temps que I'entreprise a prévu a cet effet, idéalement toujours le méme jour,
par exemple a la fin de chaque semaine de travail. Prenez du temps pour remplir vos rapports
d’apprentissage et y retracer ce que vous avez vécu et appris durant la semaine.

Prenez le formulaire correspondant du dossier de formation et décrivez le déroulement des travaux
accomplis. Réunissez les documents que vous avez conservés (dans un classeur séparé). Passez
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en revue les esquisses, plans, photos ou illustrations des travaux et voyez ce qui est le plus appro-
prié pour illustrer vos travaux.

Lorsque vous avez rempli le déroulement de votre travail durant la semaine écoulée, consacrez-
vous aux informations complémentaires. Peut-étre avez-vous utilisé des moyens auxiliaires ou des
outils de travail. Mentionnez-les. En tout dernier lieu, réfléchissez aux compétences opération-
nelles et demandez-vous ce que vous avez appris. Qu’est-ce gque vous savez maintenant mieux
faire? Dans quels domaines rencontrez-vous encore des difficultés (compétences professionnelles
et méthodologiques)? Ou avez-vous pu mettre en valeur vos points forts? Qu’est-ce qui ne s’est
pas bien passé? Qu’est-ce que vous voulez améliorer la semaine prochaine dans vos contacts
avec d’autres personnes ou en matiére de compétences personnelles et sociales?

Rapport d’apprentissage (annexe 4.3)

Rapports d’apprentissage: exemples pris dans la pratique
Un exemple en dit souvent plus que mille mots. Regardez les exemples de rapports
d’apprentissage ci-aprés et laissez-vous inspirer.

Exemple Rapport d’apprentissage 1 Agent-e en information documentaire (suivra)

Exemple Rapport d’apprentissage 2 Logisticien AFP (annexe 4.5)
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La méthode en six étapes

L'objectif de ce guide d'utilisation est de vous montrer comment étre motivé et rédiger efficacement
vos rapports d’apprentissage pour que votre dossier de formation soit satisfaisant et utilisable.

La méthode en six étapes peut vous y aider. Elle décrit en six étapes comment rédiger le rapport
d’apprentissage, comment réfléchir aux progrés accomplis et a ce qui s'est moins bien passé.

Ce n'est pas par hasard que les six étapes sont présentées sous forme de cercle dynamique. I
faut vous imaginer votre chemin d'apprentissage et de travail comme une spirale. Chaque fois que
vous avez terminé un rapport d’apprentissage, vous passez a une phase d'évaluation de ce que
vous avez écrit, de vos progres et de ce que vous étes (retour sur soi). Cette évaluation vous per-
met de recueillir les informations nécessaires pour pouvoir planifier, organiser et rédiger encore
mieux votre prochain rapport. Le contréle et 'amélioration font toujours partie d'une bonne sé-
quence de travail.

Votre appréciation du rapport d’apprentissage (contenu, présentation et aspects linguistiques) est
le jugement que vous portez sur vous-méme (auto-évaluation), la discussion du rapport de forma-
tion avec votre formateur ou votre formatrice donne le jugement porté par un tiers (évaluation ex-
terne). Tous les deux sont indissociables et d'une égale importance.

La méthode des six étapes

1
S'INFORMER
6 usage, objectif, temps nécessaire,
ressources, conditions-cadres, etc.
EVALUER

améliorer

. ‘: PLANIFIER
solutions, étapes,
s objectifs intermédiaires

possibles

CONTROLER
auto-contréle ou
contréle par une
tierce personne
3
DECIDER
4 déterminer la maniére
REALISER de procéder
réaliser la tache confiée
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1. Vous informer
Que dois-je savoir?
2. Planifier le rapport
Quel travail vais-je décrire?
Comment vais-je le décrire?
3. Décider comment vous allez vous organiser pour établir le rapport
Quelle méthode vais-je choisir?
4. Reéaliser le rapport d’apprentissage
Comment vais-je mettre en ceuvre ce que j'ai planifié?
Est-ce que je me conforme aux regles fixées?
5. Contréler le rapport d’apprentissage
Est-ce que j'ai tout décrit?
Le rapport est-il correct et complet?
6. Evaluer le processus de travail et 'améliorer
Qu’est-ce que j’ai bien réussi?
Qu’est-ce que je dois améliorer?
Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
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Check-list: Evaluation du processus de travail
Et maintenant, la derniére étape consiste a vous
évaluer vous-méme et plus précisément votre
processus d‘apprentissage et de travail.
Voici une check-liste qui devrait vous guider:
x Check-liste
¢ Est-ce que j'effectue dans |'ordre toutes les étapes
du processus d'apprentissage (s'informer, planifier,
décider, réaliser, controler et évaluer) ou est-ce que
je fais des raccourcis?
¢ Est-ce que je tiens un classeur ou je rassemble du
matériel et des idées?
e Est-ce que j'attache de |'importance a avoir un poste
de travail approprié et bien équipé pour ma formation?
¢ Est-ce que je résiste bien aux perturbations provenant
de mon environnement?
e Est-ce que je n’écris que sur des sujets dont j‘ai une
bonne connaissance et une solide expérience?
s Est-ce que je controle régulierement mon travail?
e Est-ce que j'apprends de mes erreurs et est-ce que je
les considere comme une chance de m'améliorer?
e Est-ce que j'arrive a me motiver? Est-ce que je parviens
a maintenir la motivation?
¢ Est-ce que j'ai une attitude positive face a mon travail
- i‘ai : ?
et est-ce que j'ai de I'endurance? Deriandezvols quels sont
e Est-ce que j'arrive a respecter mes délais? vos points forts:
® Est-ce que je suis structuré-e et ordonné-e dans mon SWVous avez toujoyrs s bliss
: * Vous savez réaliser des
travail? -
idées
e Est-ce que je suis prét-e a changer de mauvaises * Vous rédigez avec aisance
habitudes? * Vous avez un coté artistique
¢ Est-ce que j'arrive a coordonner le temps dévolu aux (f‘{essms' p:(_nos' r?ﬁrésenta'
devoirs et le temps libre? tfons el e
tions)
s Est-ce que c'est important pour moi de faire des rap- * Vous étes calé-e en informa-
ports d'apprentissage intéressants et élaborés avec soin? tique
* Etc.
e o e e S e e o Etablissez un “en entre votre
. travail et vos points forts et
...................................................................... T
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Rapport d’apprentissage

Ausbildungsdelegation 1+D | Délégation & la formation I+D | Delegazione alla formazione 1+D

RAPPORTD’APPRENTISSAGE

Nom:
Semestre:
Date:

Objectif général: Relations aux usagers

Objectif particulier:  Objectif particulier 6.2: Mise a disposition
Les agents en information documentaire sont en mesure de mettre des
supports dinformation a |a disposition des usagers et de les réceptionner.

Objectif évaluateur:  8.2.1 contrdle les coordonnées de I'usager en fonction des régles du centre
ABD, afin de permettre une inscription ou un prét corrects et s'occupe de
la gestion du compte usager conformément aux directives. C3
atteint a non stteint O

Objectif évaluateur:  6.2.2 Contrdle, selon lesrégles du centre ABD, le statut des supports
d'information et, le cas échéant, assure leur mise a disposition. C4
atteint O non stteint O

Objectif évaluateur:  6.2.3 contrdle, selon les régles du centre ABD, I'état physique, le
fonctionnement et I'intégralité des supports d'information; vérifie la date
d'échéance du prét et effectue le cas échéant les opérations de retour. Si

nécessaire, illelle établit une facture pour les supports dinformation
perdus ou endommagés ou entame les démarches nécessaires. C4

atteint a non atteint a

Travail/lobjectif: Texte

Date: remplir ia date Visa formatrice/formateur:

Visa apprenti/e:

Objectif particulier 6.2: Mise a disposition

Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
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Ausbildungsdelegation I1+D | Délégation & la formation 1+D | Delegazione alla formazione 1+D
W Rempiir le déroulement du travail
Remplir les remarques
Remplir les esquisses et photos
Compétences méthodologiques: )
Stratégies d'information et de communication (CM3)
Compétences sociales et personnelles:
Fiabilité et précision (CSP3), capacité a gérer des conflits (CSP5), résistance au stress
(CSPT)
Objectif particulier 6.2: Mise a disposition
Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
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Exemple 1 Agent-e en information documentaire CFC
RAPPORT D'APPRENTISSAGE
Nom: remplir le prénom / nom
Semestre: remplir le semestre
Date: remplir la date
Objectif général: Relations aux usagers
Objectif particulier:  Objectif particulier 6.1: Accuelil et relations avec les usagers
Les agents en information documentaire reconnaissent la nécessité
de suivre des régles de conduite et des stratégies adaptées aux
usagers, et sont capables de les appliquer en fonction des différentes
situations.
Objectif évaluateur:  *6.1.1 explique et applique les principes fondamentaux qui régissent
les relations aux usagers dans les centres ABD. C3
atteint [ non atteint O
Objectif évaluateur: *6.1.2 évalue les particularités des différents usagers et y réagit de
maniéere appropriée, en adaptant son aftitude en conséquence. C5
atteint [ non atteint O
Objectif évaluateur: *6.1.3 applique diverses stratégies appropriées pour désamorcer tout
conflit avec les usagers. C5
atteint [ non atteint O
Objectif évaluateur:  *6.1.4 explique les droits et les devoirs du centre ABD relatif a l'usage
des informations et des supports d'information, et les défend face a
l'usager. C3
atteint [ non atteint O
Travailobjectif: Exemple des Archives de la Ville de Lausanne
% 1. Connaissance et application des régles relatives aux modalités de
consultation des documents :
- lidentification des usagers et des sujets de recherche se fait par le biais
d'une fiche de lecteur, que chaque usager doit remplir une fois par an ;
- la consultation des documents se fait en salle de lecture sous la surveillance
du personnel des Archives ;
- Il est interdit de manger, de boire ou de fumer en salle de lecture;
- Il faut respecter des autres usagers présents dans la salle de lecture ;
- la manipulation des documents doit se faire avec soin ;
- Il est interdit d’annoter ou de déclasser les documents ;
- la consultation de certains documents originaux, dont I'état de conservation
est précaire, doit se faire au moyen de supports de substitution (microformes,
fichiers numérisés) ;
- tout prét de document est exclu, sauf cas particuliers liés a des expositions ;
- la photographie sans flash est autorisée en salle de lecture ;
- la reproduction de document (photocopie, numérisation) est exécutée par le
personnel des Archives, si I'état de conservation le permet.
2. Accueil du public
- Aprés s’étre annoncé a la réception et avoir rempli sa fiche de lecteur, tout
usager est guidé dans sa recherche par un membre du personnel des Archives
Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
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page 23

Date:

affecté a I'accueil du public ;

- Une orientation sur les ouvrages de la bibliothéque placés en libre acces, sur
les inventaires et sur la documentation a disposition est fournie a l'usager ;

- un ordinateur est disponible pour le public permettant d’accéder aux
différentes bases de données des Archives ;

- le personnel affecté a 'accueil du public apporte en salle de lecture les
documents demandés par les usagers au moyen d’un bulletin de demande ;

- le personnel des Archives met tout en ceuvre pour faciliter les recherches et
la consultation des documents, tout en rendant les usagers attentifs sur les
délais de protection prévus par la loi cantonale sur I'archivage et son réglement
d'application ;

3. Usage des documents
- la reproduction ou la publication de documents par le public est soumis a
I'accord préalable des Archives ;
- pour les documents soumis a |a loi sur les droits d’auteur, les usagers sont
rendus attentifs sur la cadre légal en vigueur et I'accord des éventuels ayants-
droits;
- la mention de la provenance (Archives de la Ville de Lausanne, suivi de la
cote du fonds d’archives) doit accompagner tout document reproduit ou publié :
- I'auteur d'une publication utilisant des documents provenant des fonds
conservés s'engage a en remettre un exemplaire aux Archives ;

Remplir le déroufement du travail

Remplir les esquisses et photos

Compétences méthodologiques:
Techniques de travail et résolution de probléemes (CM1)
« connaissance et application des régles relatives aux modalités de
consultation des documents et du cadre légal d’accés aux documents
Méthodes de conseil (CM2),
« connaissance et utilisation des différentes sources d’'informations a
disposition (archives, bibliothéque, documentations)
Stratégies d'information et de communication (CM3)
« utilisation d'appareils de reproduction (photocopieuse, scanner, imprimante)
« maitriser les ressources documentaires a disposition
« utilisation de logiciel de transmission de fichier
Compétences sociales et personnelles:
Autonomie et responsabilité (CSP1), capacité 3 communiquer (CSP4), capacité a
gérer des conflits (CSP5), résistance au stress (CSP7)
remplir la date Visa formatrice/formateur:

Visa apprenti/e:

Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7
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Exemple 2 Agent-e en information documentaire CFC

asaee

LA N N N ]

aee les

Archives ce la Vile s 0 8 0
® 89 @@ de Lausanne Q.9 ?anne

Fiche de lecteur

Nom (en capitales):

Prénom:

Adresse compléte:

Couwrriel:

Téléphone (portable/privé/professionnel):

Objet de la recherche:

Si elle se fait sous la direction d'un professeur, indiquer le nom du professeur et de I'institution.

Au cas ol des documents des Archives de la Ville de Lausanne serviraient a une publication, le
soussigné s'engage 3 remettre spontanément et gratuitement aux Archives un exemplaire de
son travail.

Date:

Signature:

Remarque(s):
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m ARCHIVES DE LA VILLE DE LAUSANNE

BULLETIN DE DEMANDE

Prigre de remplir un bulletin par demande et de s'assurer que les
deux feuillets soient correctement remplis.

Nom:
|en capilalas]

Prénom:

Demande:

Cote;

Date:

Signature:

Réservé aux AVL

Feuillet mis & la place du document, du livre ou du périodique
demandé.

Ne d'ordre:
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5. Rapports de formation

La tenue du rapport de formation est obligatoire. L’état de votre formation sera régulierement con-
signé dans ce document. Une fois par semestre, au cours d’un entretien structuré, vous examine-
rez vos progrés avec votre formateur ou votre formatrice et fixerez des objectifs pour le semestre
suivant. Vous pouvez alors vous informer au sujet de ces objectifs. Avant chaque entretien, vous
jugerez dans quelle mesure vous avez atteint les objectifs fixés pour le semestre écoulé.
L’entretien se fondera sur ce jugement.

Pour juger si vous avez atteint ces objectifs, votre formateur ou votre formatrice peut s’aider de vos
documents consignés dans le dossier de formation.

Lorsque vous aurez parlé de I'état de votre formation avec votre formateur ou votre formatrice et
rempli le rapport de formation, vous pourrez classer une copie de ce document sous le theme 5.

Il existe une grande variété de formulaires pour établir le rapport de formation dans les différentes
professions. Il existe aussi un formulaire neutre édité par le CSFO; c’est celui que nous utilisons.

Formulaire «Rapport de formation» (annexe 5.1)

Le rapport de formation comme moyen de dresser I’état de la situation

Au cours de I'entretien, il s’agira d’examiner I'état de vos connaissances et aptitudes par rapport au
programme de formation dans I'entreprise. De plus, vous et votre formateur ou votre formatrice
aurez I'occasion de donner des éclaircissements. Il conviendra alors de fixer les objectifs pour la
prochaine période de formation (en régle générale le prochain semestre).

L’entretien, conduit de fagon constructive, doit contribuer a mettre en évidence tant vos points forts
que les domaines dans lesquels il vous faut encore travailler.

Préparation de I’entretien fondé sur le rapport de formation

Pour vous préparer a I'entretien, vous passerez en revue les rapports d’apprentissage du semestre
écoulé et réfléchirez a vos progres dans chaque domaine de compétences opérationnelles. De
plus, vous pourrez vous demander ce a quoi vous voulez travailler durant le prochain semestre.
Réservez suffisamment de temps a cet effet.

Avec un rapport de formation sous les yeux, demandez-vous comment vous rempliriez les ru-
briques 1 a 6. Vous aurez ainsi I'occasion de procéder & une auto-évaluation (rubriques 1 a 4),
d’évaluer votre dossier de formation (rubrique 5) et d’estimer vos prestations a I'école profession-
nelle (rubrigue 6) et aux cours interentreprises (rubrique 6).

En remplissant la rubrique 7, vous y donnerez un feed-back a I'entreprise formatrice. Vous pourrez
vous exprimer sur la maniére dont elle vous encourage dans I'acquisition des compétences profes-
sionnelles et méthodologiques, mais aussi de communiquer votre appréciation du climat qui regne
dans I'entreprise et du soutien qui vous y est apporté. Vous pourrez relever la maniére dont vous
évaluez I'encadrement dont vous avez bénéficié de la part du formateur ou de la formatrice au
cours de ce semestre.

Enfin, vous formulerez vos objectifs pour le prochain semestre et vous mettrez d’accord avec votre
formateur ou votre formatrice.

Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
Tél. 031 382 49 65, Fax 031 328 40 55, info@formation-id.ch, www.formation-id.ch septembre 2015



Agent-e en information documentaire CFC: Théme 5: rapports de formation page 27
Documentation formation professionnelle initiale

Evaluation

Adoptez une attitude franche. Demandez-vous ou vous avez encore des lacunes a combler, tant
sur le plan personnel que professionnel. Il vous est permis d’en avoir encore, mais vous allez y
travailler par la suite. Vous irez de I'avant dans votre future profession grace a une auto-évaluation.

Evaluation externe et auto-évaluation

Il est prévu que vous et votre formateur ou votre formatrice remplissiez chacun-e le rapport de
formation et que vous les compariez au cours de I'entretien de qualification. Vous aurez ainsi une
idée de votre auto-évaluation et vous apprendrez en quoi consiste I'évaluation externe. Vous ré-
pondez aux attentes partout ou les deux évaluations concordent. Dans tous les cas ou les évalua-
tions divergent, il faut impérativement en parler. Grace aux mesures convenues a la fin de
I'entretien pour la prochaine période d’observation, vous pouvez combler vos lacunes et vous pré-
parer pour le semestre suivant.

Survol des rubriques du rapport de formation (annexe 5.2)

Référence Internet pour I’OrTra

ﬂ Rapport de formation sous forme de formulaire interactif
(vous le trouverez a I'adresse www.ca.formationprof.ch/dyn/3946.aspx)
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Théme 5: annexe 5.1 page 28

Rapport de formation | formation professionnelle initiale

RAPPORT DE FORMATION

Les ordonnances de formation indiquent (section 7) que la formatrice ou le formateur établit,

WWW.FORMATIONPROF.CH

© 2012 CSFO, Berne www.formationprof.ch

sur la base du dossier de formation, un rapport attestant le niveau atteint par la personne en formation.
Formateur/trice et apprenti-e en discutent au moins une fois par semestre.

Entreprise formatrice

Personne en formation

Profession

Personne responsable pour la période de formation

semestre

Critéres d'appréciation Appréciation
- -

Justifications et compléments
-

1.1

1.2

1.3

1.4

Les compétences ci-aprés (points 1-4) figurent
dans I'ordonnance de formation (section 2).

Compétences professionnelles
Niveau de formation

Evaluation globale selon, respectivement,
les objectifs de formation mentionnés dans
le plan de formation

Qualité du travail
Précision/soin

Quantité de travail, rythme de travail

Temps nécessaire pour une exécution adéquate
des travaux

Mise en pratique des connaissances
professionnelles
Liaison entre théorie et pratique

2.2

23

2.4

Compétences méthodologiques

Technique de travail

Aménagement du poste de travail/engagement
des moyens/réflexion sur les travaux confiés/
demandes de précisions

Réflexion interdisciplinaire

Comprendre et saisir le déroulement de processus
de travail/contributions personnelles/propositions
d’améliorations

Maniement des moyens et équipements
de I’entreprise

Comportement écologique/consommation

de matériel/traitement des déchets/soin/

entretien des équipements

Stratégie d'apprentissage et de travail
Contréle consciencieux de ses propres processus
d’apprentissage/explication et présentation des
processus et des comportements

Exigences dépassées Exigences atteintes

Exigences juste atteintes, Exigences pas atteintes,
mesures de soutien nécessaires mesures particuliéres nécessaires

Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
Tél. 031 382 49 65, Fax 031 328 40 55, info@formation-id.ch, www.formation-id.ch septembre 2015



Agent-e en information documentaire CFC: Théme 5: annexe 5.1 page 29
Documentation formation professionnelle initiale

Critéres d’appréciation Appréciation Justifications et compléments
- - -

3 m Compétences sociales

3.1 Aptitude a travailler en équipe et
a surmonter les conflits
Contribution au climat de |'entreprise/
honnéteté/attitude face aux critiques
3.2 Sens de la collaboration
Compréhension pour les autres/
se mettre a la place des autres (empathie)
3.3 Information et communication
S'exprimer de maniére compréhensible/
respecter le point de vue des autres/
connaitre les processus d'information
et agir en conséquence
3.4 Action axée sur la clientéle
Contact avec la clientéle/saisir les besoins
des clients/serviabilité/amabilité

4 m Compétences personnelles

4.1 Indépendance, comportement
responsable
Initiative/sens des responsabilités/
contributions personnelles

4.2 Fiabilité, résistance au stress
Ponctualité/respect des délais/ténacité

4.3 Savoir-vivre
Comportement adapté a la situation/
amabilité/ apparence

4.4 Motivation
Attitude a I'égard de la profession/
enthousiasme/volonté d’apprendre

5 m Dossier de formation

5.2 Propreté, présentation, clarté

6 m Prestations a I’école professionnelle
et aux cours interentreprises

6.3 Cours facultatifs, cours d’appui

© 2012 CSFO, Berne www.formationprof.ch
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Justifications et compléments:

Justifications et compléments:

8 m Contrdles des objectifs fixés pour le semestre écoulé
Cf. point 9 du précédent rapport de formation

dépassés atteints juste atteints pas atteints

Objectifs de formation de I'entreprise

Objectifs de formation de I'école professionnelle

Objectifs de formation des cours interentreprises

Compétences professionnelles

Compétences méthodologiques

Compétences sociales

Compétences personnelles

Justifications et mesures:

© 2012 CSFO, Berne www.formationprof.ch

Délégation a la formation 1+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
Tél. 031 382 49 65, Fax 031 328 40 55, info@formation-id.ch, www.formation-id.ch septembre 2015



Agent-e en information documentaire CFC: Théme 5: annexe 5.1 page 31
Documentation formation professionnelle initiale

9 m Objectifs pour le prochain semestre

Compétences personnelles

1 o- Conventions au sujet des cours facultatifs et des cours d’appui

1 1 m Divers

1 2 m Dates/signatures

Ce rapport de formation a été discuté le

Signature de la formatrice responsable/
du formateur responsable Signature de la personne en formation

Visa du représentant légal/de la représentante légale

Date Signature

Le rapport de formation doit étre adressé, sur demande, a I'Office cantonal de la formation professionnelle.

Commandes: CSFO Distribution, Industriestrasse 1, 3052 Zollikofen © 2012 CSFO, Berne  www.formationprof.ch
Tél. 0848 999 002, fax 031 320 29 38, distribution@csfo.ch, www.shop.csfo.ch
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Survol des rubriques du rapport de formation

Pour le rapport de formation, il
existe un formulaire indépendant
de la profession qui peut étre téleé-

chargé avec le contrat
d’apprentissage a I’adresse sui-
vante:

www.ca.formationprof.ch

. Compétences professionnelles
(savoir-faire professionnel)

. Compétences méthodologiques
. Compétences sociales

. Compétences personnelles
(comportement individuel)

. Dossier de formation

&

-
LR

B 11 11 BE

. Résultats a I’école professionnelle
et dans les cours interentreprises

8 e W

. Evaluation de la formation par la

personne en formation

. Vérification de la réalisation des
objectifs pendant le dernier semestre

. Objectifs pour le semestre prochain

. Arrangements concernant des cours
facultatifs et des cours d'appui

. Divers

. Date / signature
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6. Entreprise formatrice / contrat d’apprentissage

Entreprise formatrice

Toutes les informations (prospectus, réeglements) concernant I'entreprise.

Contrat d’apprentissage

Contrat d’apprentissage signé par les parties et approuvé par I'office de la formation
professionnelle
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/. Stages

Check-lists pour les stages externes

Vous trouvez ci-dessous les check-lists pour les stages externes dans des entreprises ABD.

e  Check-list pour stages dans des archives
e  Check-list pour stages dans une bibliotheque

e  Check-list pour stages dans un centre de documentation
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8. Cours interentreprises (CIE)
Vous pouvez classer ici les documents les plus importants concernant les cours suivis:
e reglement
e directives relatives
e contrbles de compétence
e  rapports
e programmes des matiéres
e  programmes des cours
Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
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9. Ecole professionnelle
Vous pouvez classer ici les documents les plus importants concernant I'école professionnelle :
e  bulletins semestriels
e  horaires
e plan d’études standard
e  prospectus
Délégation a la formation I+D, Hotelgasse 1, Case postale 316, 3000 Berne 7 Version du
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10. Procédure de qualifiaction

Vous classerez dans ce registre la directive relative a la procédure de qualification et pourrez com-
pléter en y ajoutant d’autres documents:

. Dates des examens

. Série zéro
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11. Informations de la Délégation a la formation 1+D

Ce registre est destiné aux informations de la Délégation a la formation I+D et des organisations
responsables BIS (Bibliotheque Information Suisse) et AAS (Association des archivistes suisses).
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12. Glossaire

Apprenti ou apprentie

Brain storming
(ou remue-méninges)

Carte ou schéma
heuristique
(mind map en anglais)

Certificat d’apprentissage

Compétences
opérationnelles

Cours interentreprises
(CIE)

Dossier de formation

Ecole professionnelle

Entreprise formatrice
(formation initiale en
entreprise)

Examen final

Bien que la loi sur la formation professionnelle de 2004 ait introduit
I'expression personne en formation, le terme apprenti-e garde toute sa
valeur.

Technique de groupe visant a produire le maximum d’idées sur un théme
donné, les participants s’interdisant dans un premier temps de les cri-
tiquer.

C’est un diagramme qui représente les connexions sémantiques entre
différentes idées, les liens hiérarchiques entre différents concepts intel-
lectuels.

Au terme de l'apprentissage, la personne formée a droit a un certificat
établi par son employeur. Le document doit indiquer au moins la profes-
sion apprise et la durée de la formation professionnelle initiale.

Dénomination regroupant les compétences professionnelles, méthodolo-
giques, sociales et personnelles. Les compétences professionnelles
permettent aux personnes qualifiées de résoudre de maniére indépen-
dante et efficace les taches et les problémes qui se présentent dans leur
champ professionnel. Grace aux compétences méthodologiques, elles
savent s’organiser et mettre en ceuvre les stratégies adéquates. Quant
aux compétences personnelles et sociales, elles les rendent capables
d’entretenir des relations harmonieuses et d’étre a la hauteur des situa-
tions de communication au sein de I'entreprise.

(auparavant cours d’introduction) — lls complétent la formation dispensée
dans I'entreprise et a I'école professionnelle; ils sont en regle générale
mis sur pied par les organisations du monde du travail.

(auparavant journal de travail) — Il est constitué pour I'essentiel des rap-
ports d’apprentissage. Le dossier de formation sert d’'ouvrage de réfé-
rence a la personne en formation. En consultant le dossier de formation,
le/la formateur/trice mesure I’évolution de la formation, I'intérét pour la
profession et 'engagement personnel dont fait preuve I'apprenti-e.

Elle dispense la formation scolaire aux personnes en formation, a savoir
un enseignement professionnel et un enseignement de culture générale.
Les écoles professionnelles offrent par ailleurs des cours facultatifs et
des cours d’appui.

Elle dispense la formation a la pratique professionnelle. L’entreprise for-
matrice engage la personne a former et conclut avec elle le contrat
d’apprentissage.

(auparavant examens de fin d’apprentissage EFA) — Il fait partie de la
procédure de qualification. Il a lieu vers la fin de la formation profession-
nelle initiale.
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Formateurs/trices
en entreprise

Formation profes-
sionnelle initiale

Lieux de formation

Loi sur la formation
professionnelle (LFPr)

Ordonnances de
formation

Organisations du monde
du travail
(OrTra)

Personne en formation

Plan de formation
(un par profession)

Procédures de
qualification (PQ)

(auparavant maitre d’apprentissage) — lIs transmettent aux apprenti-e-s

la partie pratique de la formation initiale. D’autres spécialistes employés

par I'entreprise peuvent aussi étre chargés de dispenser une partie de la
formation pratique.

(aussi nommée apprentissage) — Elle permet de transmettre et d’acquérir
les capacités et aptitudes, les connaissances et la dextérité nécessaires
a I'exercice d’une profession. Elle se déroule dans trois lieux: I'entreprise
formatrice, le centre de cours interentreprises et I'école professionnelle.

Ce sont I'entreprise formatrice, le centre de cours interentreprises et
I'école professionnelle.

C’est la plus importante base légale; elle comprend les dispositions de la
Confédération sur la formation professionnelle initiale (apprentissage), la
formation professionnelle supérieure et la formation continue a des fins
professionnelles. La LFPr est complétée par d’autres dispositions de la
Confédération (notamment I'Ordonnance sur la formation professionnelle
OFPr et les ordonnances de formation) et par les dispositions canto-
nales.

(aussi nommées ordonnances sur la formation professionnelle initiale,
auparavant réglements d’apprentissage et d’examen de fin
d’apprentissage) — Elles définissent les éléments fondamentaux de
chaque profession, en particulier:

e ['objet et la durée de la formation initiale

e les objectifs et les exigences de la formation a la pratique profes-
sionnelle

e les objectifs et les exigences de la formation scolaire

e I'étendue des contenus de la formation et les parts assumées par
les lieux de formation

e les procédures de qualification, les certificats délivrés et les titres
décernés

Dénomination collective désignant a la fois les associations profession-
nelles et faitiéres, patronales et syndicales, ainsi que d’autres organisa-
tions actives dans le domaine de la formation professionnelle.

Introduite dans la loi sur la formation professionnelle de 2004, cette dé-
nomination ne remplace pas le terme apprenti-e qui garde toute sa va-
leur.

Il accompagne I'ordonnance de formation et définit la forme concréte de
la formation.

(auparavant examens de fin d’apprentissage) — Elles permettent de véri-
fier si une personne dispose des compétences fixées dans 'ordonnance
de formation et peut ainsi exercer la profession apprise. L'examen final
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Programme de formation
de I'entreprise
(formation ala pratique
professionnelle)

Programme de formation
de I'apprenti-e
(programme individuel de
formation)

Rapport de formation

Rapport d’apprentissage

Titres délivrés

constitue la principale procédure de qualification.

C’est 'adaptation du plan de formation de la profession au contexte de
I'entreprise.

Il est arrété par la formatrice ou le formateur sur la base du programme
de formation de I'entreprise et fixé a titre individuel pour la personne en
formation.

Le niveau de formation atteint y est consigné a l'occasion des entretiens
périodiques structurés entre le formateur ou la formatrice et la personne
en formation. La tenue du rapport de formation est obligatoire. Elle com-
pléte les échanges quotidiens.

Les personnes en formation y décrivent régulierement les travaux effec-
tués et poussent plus avant la réflexion au sujet de leurs compétences
opérationnelles. Les rapports de travail constituent la partie la plus im-
portante du dossier de formation.

Il est possible d’obtenir trois types de titres a 'issue de la formation pro-
fessionnelle initiale: attestation fédérale de formation professionnelle
(AFP), certificat fédéral de capacité (CFC) et certificat fédéral de maturité
professionnelle (MP).
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