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Introduction 
À partir d’août 2022, la formation professionnelle initiale d’agente en information documentaire CFC / agent 
en information documentaire CFC sera proposée dans les entreprises formatrices, les écoles profession-
nelles et les cours interentreprises (CIE) conformément aux bases de formation révisées. Elle sera désor-
mais systématiquement axée sur les compétences (orientation vers les compétences opérationnelles) à ac-
quérir dans les trois lieux de formation. 

L’objectif de la formation professionnelle initiale est de développer les compétences nécessaires permettant 
d’agir de manière autonome, ciblée, professionnelle et flexible dans les situations typiques de la profession. 
Pour y parvenir, les apprenti·es doivent acquérir au cours de leur formation les compétences opérationnelles 
décrites dans le plan de formation. Il s’agit d’un standard minimum de la formation qui peut être l’objet d’un 
examen pendant la procédure de qualification.  

Le plan de formation décrit les compétences opérationnelles et les répartit en domaines de compétences. 
Pour les trois lieux de formation, il transpose en objectifs évaluateurs les compétences opérationnelles à ac-
quérir. 

L’enseignement des langues étrangères 
Le plan de formation contient des objectifs évaluateurs à atteindre aussi bien dans la langue maternelle que 
dans une deuxième langue nationale et en anglais. L’acquisition des connaissances en langues étrangères 
à l’école professionnelle comprend 240 périodes d’enseignement au total, soit 120 par langue étrangère. En 
première année d’apprentissage, l’acquisition de compétences linguistiques générales repose sur un ensei-
gnement classique des langues étrangères avec un total de 160 périodes d’enseignement, soit 80 par 
langue étrangère, au niveau A2 pour la deuxième langue nationale et B1 pour l’anglais. Le cadre européen 
commun de référence pour les langues décrit les niveaux de compétences linguistiques A2 à B1 de la ma-
nière suivante : 

 

A1 : niveau élémen-
taire (introductif) 

Peut comprendre et utiliser des expressions familières et quotidiennes ainsi que des énoncés très 
simples qui visent à satisfaire des besoins concrets. Peut se présenter ou présenter quelqu’un et poser 
à une personne des questions la concernant – par exemple, sur son lieu d’habitation, ses relations, ce 
qui lui appartient, etc. – ; peut répondre aux mêmes types de questions. Peut communiquer de façon 
simple si un interlocuteur parle lentement et distinctement et se montre coopératif. 

A2 : niveau élémen-
taire (intermédiaire) 

Peut comprendre des phrases isolées et des expressions fréquemment utilisées en relation avec des 
domaines immédiats de priorité (p. ex. informations personnelles et familiales simples, achats, environ-
nement proche, travail). Peut communiquer lors de tâches simples et habituelles ne demandant qu’un 
échange d’informations simple et direct sur des sujets familiers et habituels. Peut décrire avec des 
moyens simples sa formation, son environnement immédiat et évoquer des sujets qui correspondent à 
des besoins immédiats. 

B1 : niveau indé-
pendant (niveau 
seuil) 

Peut comprendre les points essentiels quand un langage clair et standard est utilisé et s’il s’agit de 
choses familières dans le travail, à l’école, dans les loisirs, etc. Peut se débrouiller dans la plupart des 
situations rencontrées en voyage dans une région où la langue cible est parlée. Peut produire un dis-
cours simple et cohérent sur des sujets familiers et dans ses domaines d’intérêt. Peut raconter un évé-
nement, une expérience ou un rêve, décrire un espoir ou un but et exposer brièvement des raisons ou 
explications pour un projet ou une idée. 

B2 : niveau indé-
pendant (avancé) 

Peut comprendre le contenu essentiel de sujets concrets ou abstraits dans un texte complexe, y com-
pris une discussion technique dans sa spécialité. Peut communiquer avec un degré de spontanéité et 
d’aisance tel qu’une conversation avec un locuteur natif ne comporte de tension ni pour l’un ni pour 
l’autre. Peut s’exprimer de façon claire et détaillée sur une grande gamme de sujets, émettre un avis sur 
un sujet d’actualité et exposer les avantages et les inconvénients de différentes possibilités. 

C1 : niveau expéri-
menté (autonome) 

Peut comprendre une grande gamme de textes longs et exigeants, ainsi que saisir des significations 
implicites. Peut s’exprimer spontanément et couramment sans trop apparemment devoir chercher ses 
mots. Peut utiliser la langue de façon efficace et souple dans sa vie sociale, professionnelle ou acadé-
mique. Peut s’exprimer sur des sujets complexes de façon claire et bien structurée et manifester son 
contrôle des outils d’organisation, d’articulation et de cohésion du discours. 

C2 : niveau expéri-
menté (maîtrise)  

Peut comprendre sans effort pratiquement tout ce qu’il/elle lit ou entend. Peut restituer faits et argu-
ments de diverses sources écrites et orales en les résumant de façon cohérente. Peut s’exprimer spon-
tanément, très couramment et de façon précise et peut rendre distinctes de fines nuances de sens en 
rapport avec des sujets complexes. 
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Le plan d’études des langues étrangères 
Pour la deuxième et la troisième année d’apprentissage, l’enseignement des langues étrangères spécifique 
à la profession repose sur 40 périodes d’enseignement au total par année d’apprentissage, soit 20 périodes 
par langue étrangère et année d’apprentissage. Le présent plan d’études, valable dans toute la Suisse, con-
crétise à cet effet les directives du plan de formation.  

Une unité d’apprentissage a été élaborée pour chaque semestre, avec des contenus se rapportant aux si-
tuations professionnelles dans lesquelles les agent·es en information documentaire CFC utilisent leurs con-
naissances en langues étrangères. Chaque unité d’apprentissage est dispensée aussi bien dans la deu-
xième langue nationale qu’en anglais (10 périodes d’enseignement par langue) et est adaptée au niveau de 
compétences correspondant. Les enseignant·es planifient les cours en veillant à ce qu’au moins une évalua-
tion des compétences orales et une évaluation des compétences écrites en langue étrangère soient pos-
sibles pour chaque unité d’apprentissage. Afin que les apprenti·es puissent agir de manière compétente 
dans les situations professionnelles qui requièrent l’usage d’une langue étrangère, le plan d’études définit 
pour chaque unité d’apprentissage les compétences à transmettre ou à développer. Les compétences men-
tionnées par unité d’apprentissage sont des exigences minimales et sont donc obligatoires. Les écoles sont 
toutefois libres d’enseigner les compétences en langues étrangères sous forme d’enseignement bilingue 
dans le cadre de l’enseignement des connaissances professionnelles. Le plan d’études des langues étran-
gères a été élaboré avec l’appui d’enseignant·es de langues étrangères et de connaissances profession-
nelles de Suisse alémanique, de Suisse romande et de Suisse italienne.  
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Tableau des périodes d’enseignement – Ordonnance sur la formation 
professionnelle initiale  
 

Vue d’ensemble des compétences opérationnelles Périodes d’enseignement par année d ’apprentissage 

 
1re année   2e année 3e année 

 

a. Sélection, intégration et contrôle de la qualité des supports d ’information, des 
données et des documents d’archives   

140 60 0 

b Gestion des données et des métadonnées 

60 20 80 c Préservation, conservation, désherbage ou élimination des supports d ’informa-
tion, des données et des documents d ’archives 

d Transmission d’informations et de compétences 240 80 80 

e Recherche d’informations  80 40 40 

Total  520 200 200 

 

Tableau détaillé des périodes d’enseignement 
 

Vue d’ensemble des compétences opérationnelles Périodes d’enseignement par semestre 

 1re année   2e année 3e année 

 1 2 3 4 5 6 

a. Sélection, intégration et contrôle de la qualité des supports d ’information, 
des données et des documents d’archives   

140 60 0 

a1 Préparer, évaluer, sélectionner et vérifier la qualité des contenus des supports 
d’information, des données et des documents d ’archives  

60 

60 20 20   

a2 Intégrer des supports d’information, des données et des documents d ’archives 
dans les archives, les bibliothèques et les centres de documentation 

20  

20 

  

a3 Contrôler la qualité matérielle et numérique des supports d ’information, des don-
nées et des documents d’archives 

    

b Gestion des données et des métadonnées 40 0 80 

b1 Cataloguer, inventorier et classer des supports d ’information, des données et des 
documents d’archives  

20 20 

    

b2 Gérer des bases de données, des interfaces et des serveurs institutionnels confor-
mément aux mandats de l’entreprise  

   10 

b3 Publier des données en ligne conformément aux mandats de l ’entreprise     40 30 

c Préservation, conservation, désherbage ou élimination des supports d ’infor-
mation, des données et des documents d ’archives 

20 20 0 

c1 Préserver les supports d’information, les données et les documents d ’archives de 
l’institution  

10  10    

c2 Vérifier l’actualité, la lisibilité et la fonctionnalité des supports d ’information, des 
données et des documents d’archives conservés par l’institution ou en constater la 
perte ou les dommages éventuellement subis 

  10    

c3 Désherber ou éliminer les supports d ’information, les données et les documents 
sans valeur archivistique de l’institution  

 10     

d Transmission d’informations et de compétences 240 80 80 

d1 Conseiller et guider la clientèle dans l ’utilisation des fonds de l’institution ou des 
fonds d’organisation partenaires externes  

30 30    20 

d2 Guider la clientèle dans l’utilisation de logiciels, d ’infrastructures et d’autres offres 
de l’institution  20 

 
10 

 20  

10 
d3 Soutenir les relations de l’entreprise avec le public   20   

Langues étrangères 80 80 20 20 20 20 

e Recherche d’informations 80 40 40 

e1 Définir les besoins de la clientèle en fonction de la demande de recherche 
40 

30    

20 e2 Rechercher les informations conformément à la demande de recherche  20 20 
20 

e3 Transmettre les résultats conformément à la demande de recherche  10   

Total  520 200 200 
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2e année, 3e semestre 
Communication avec la clientèle pour l’utilisation des fonds 2e année – 3e semestre 

Domaine de compétences : d Compétence : d1 Périodes : 10 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire expliquent le déroulement du prêt et l’utilisation des fonds 
aux client·es nouvellement inscrit·es. 

• Les agent·es en information documentaire traitent les réclamations des client·es lorsque des supports 
d’informations ne sont pas livrés dans les délais. 

• Les agent·es en information documentaire répondent aux questions sur l’utilisation des archives et la 
consultation des documents d’archives.  

• Les agent·es en information documentaire réagissent aux plaintes de client·es qui n’ont pas pu consul-
ter les fonds souhaités en raison du délai de protection en cours. 

Objectifs évaluateurs 

d1.ep4a Ils appliquent différentes techniques de communication et recourent à différents types de ques-
tions dans leurs interactions avec les clients dans la première langue nationale et une autre langue natio-
nale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

d1.ep4b Ils appliquent le vocabulaire professionnel dans la première langue nationale et une autre langue 
nationale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

Compétences professionnelles 

• Inscription et utilisation 

• expliquer le processus d’inscription et les principales règles d’utilisation 

• présenter brièvement l’institution 

• Réponse à des questions concernant l’utilisation de la bibliothèque, p. ex. 

• la commande de supports d’information, l’utilisation de la bibliothèque en libre accès ; 

• la réservation de supports d’information momentanément en prêt, les notifications de retrait ; 

• le processus et la durée des prêts, les prolongations possibles ; 

• les avis de retard, les rappels, les frais de rappel, la borne de retour ; 

• le service de prêt à distance (navette), le prêt interbibliothèques.  

• Réponse à des questions concernant la consultation de documents d’archives, p. ex. 

• la commande de documents d’archives dans la salle de lecture numérique ; 

• l’utilisation de la salle de lecture numérique ;  

• la manipulation de documents d’archives.  

• Traitement des réclamations de et pour des client·es  

• réceptionner une réclamation et formuler une réponse adaptée au destinataire ; 

• se renseigner auprès de la bibliothèque à laquelle une demande de prêt interbibliothèques a 
été adressée pour savoir pourquoi la commande n’est pas encore arrivée. 

Attention: l’accompagnement dans une recherche, la recherche dans des catalogues, plateformes 
et bases de données ainsi que la transmission dans le domaine littéraire (présentation d’ouvrages 
et de contenus) sont des sujets réservés au 5e semestre. 

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences d : Transmission d’informations et de compétences 

Compétence opérationnelle d1 : Conseiller et guider la clientèle dans l’utilisation des fonds de l’institu-
tion et des fonds d’organisations partenaires externes 

Les agents en information documentaire prennent en charge les inscriptions des nouveaux clients et les 
soutiennent dans la recherche, le prêt et le retour de supports d’information, de données ou de documents 
d’archives. Ils initient les clients à la recherche et leur expliquent l’utilisation des équipements qui sont à 
disposition. Les agents en information documentaire observent les délais de protection en archives et, lors 
de restitutions de supports d’information, de données et des documents d’archives, ils en vérifient la fonc-
tionnalité et l’intégralité. En cas de dommage ou de perte, ils engagent une communication constructive 
avec les clients. 
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2e année, 4e semestre 
Présentations, instructions, tutoriels documents de marketing 2e année – 4e semestre 

Domaine de compétences : d Compétence : d2 Périodes : 10 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire traduisent dans une langue étrangère une présentation 
existante de l’institution avant d’exposer la présentation. 

• Les agent·es en information documentaire rédigent un guide multilingue expliquant comment utiliser 
un fonds photographique en salle de lecture. 

• Les agent·es en information documentaire élaborent un tutoriel en langue étrangère pour l’utilisation 
du nouveau système d’auto-emprunt.  

• Les agent·es en information documentaire créent des dépliants en français et en anglais pour un évé-
nement interculturel. 

• Les agent·es en information documentaire réalisent un reel pour promouvoir de nouveaux supports 
d’informations en langue étrangère. 

Objectifs évaluateurs 

d2.ep7b Ils créent des instructions, des guides et des tutoriels simples pour l’utilisation d’appareils dans la 
première langue nationale et une autre langue nationale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

Compétences professionnelles 

• Traduction de textes préexistants (p. ex. à l’aide de l’IA)  

• Rédaction correcte de textes simples et faciles à comprendre 

• Saisie de messages oraux simples et faciles à comprendre 
 

• Critères à respecter pour tous les textes  

• Utiliser des termes techniques correctement et uniquement lorsque c’est nécessaire  

• Traduire les textes non pas littéralement, mais en privilégiant le contenu et le sens du texte 
source  

• Privilégier les phrases simples plutôt que des constructions longues et complexes  

• Adapter le langage au public cible 

• Utiliser un langage inclusif 

• Exemples de sujets possibles   

• Traduire une présentation de son centre d’information documentaire  

• Rédiger un mode d’emploi pour l’utilisation d’un appareil ou d’une infrastructure  

• Développer un tutoriel vidéo pour l’utilisation de fonds spéciaux  

• Concevoir une affiche promotionnelle pour un nouveau service ou une nouvelle offre 

• Créer un dépliant pour annoncer une lecture publique  

• Poster sur les réseaux sociaux des annonces pour les évènements du BiblioWeekend 

• Ajouter des sous-titres à une vidéo existante  

Attention : l’accompagnement dans une recherche, la recherche dans des catalogues, plateformes 
et bases de données ainsi que la transmission dans le domaine littéraire (présentation d’ouvrages 
et de contenus) sont des sujets réservés au 5e semestre. 

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences d : Transmission d’informations et de compétences 

Compétence opérationnelle d2 : Guider la clientèle dans l’utilisation de logiciels, d’infrastructures et 
d’autres offres de l’institution 

Les agents en information documentaire guident les clients dans l’utilisation de l’offre informatique, des 
infrastructures et des autres services de l’institution. En cas de problème technique, ils assurent une as-
sistance informatique de premier niveau orientée vers les intérêts de la clientèle. Ils créent des instruc-
tions, des guides et des tutoriels simples pour l’utilisation des équipements et des services. Ils proposent 
des courtes formations. Ils utilisent des logiciels courants et instruisent les clients sur leur utilisation. Ils se 
tiennent à la disposition des clients pour répondre à leurs questions. 
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3e année, 5e semestre 

Conseil et médiation pour l’accès aux ressources 3e année – 5e semestre 

Domaine de compétences : d Compétence : d1 Périodes : 10 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire aident la clientèle dans la recherche de sources en langue 
étrangère.  

• Les agent·es en information documentaire assistent la clientèle allophone dans la recherche de sup-
ports d’information.  

• Les agent·es en information documentaire aident la clientèle dans le choix de documents d’archives 
en fonction de leur nature et de leur contenu. 

• Les agent·es en information documentaire recommandent des supports d’information sur un sujet 
donné.  

• Les agent·es en information documentaire conseillent la clientèle sur les auteur·es et le contenu de 
leurs ouvrages. 

Objectifs évaluateurs 

d1.ep4a Ils appliquent différentes techniques de communication et recourent à différents types de ques-
tions dans leurs interactions avec les clients dans la première langue nationale et une autre langue natio-
nale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

d1.ep4b Ils appliquent le vocabulaire professionnel dans la première langue nationale et une autre langue 
nationale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

Compétences professionnelles 

• Recherche dans des catalogues, des plateformes et des bases de données 

• Expliquer aux client·es le fonctionnement du catalogue en ligne et des fonctions de recherche  

• Créer des instructions, un guide d’utilisation et un tutoriel pour la recherche en ligne 

• Déterminer, en dialogue avec le client ou la cliente, le champ précis de la recherche  

• Orienter les client·es vers une autre institution si le document souhaité n’est pas disponible (pré-
senter brièvement d’autres institutions de recherche et de documentation ainsi que leurs fonds, par 
exemple la Bibliothèque nationale, l’Office fédéral de la statistique, les Archives fédérales, les Ar-
chives d’État, les bibliothèques publiques) 

• Médiation documentaire 

• Répondre aux questions concernant les différents types de supports (p. ex. supports imprimés, au-
diovisuels, électroniques) et genres littéraires (p. ex. fiction, ouvrages documentaires, littérature 
jeunesse, littérature grise) 

• Affiner les demandes concernant des supports d’information et documents d’archives spécifiques à 
l’aide de questions ciblées 

• Résumer le contenu d’un article ou d’un ouvrage de manière concise et compréhensible dans une 
langue étrangère 

• Comprendre un article ou la couverture d’un livre en langue étrangère et en faire un résumé dans 
sa propre langue 

• Produits possibles de médiation documentaire  

• Présenter un exposé sur un·e auteur·e  

• Enregistrer un podcast proposant trois ouvrages sur un sujet précis (par exemple, La Grande Libra-
rie) 

• Poster des suggestions de ressources documentaires sur les réseaux sociaux  

• Traduction (p. ex à l’aide de l’IA) d’un film didactique sur la recherche d’ouvrage d’un genre précis  

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences d : Transmission d’informations et de compétences 

Compétence opérationnelle d1 : Conseiller et guider la clientèle dans l’utilisation des fonds de l’institu-
tion et des fonds d’organisations partenaires externes 

Les agents en information documentaire prennent en charge les inscriptions des nouveaux clients et les 
soutiennent dans la recherche, le prêt et le retour de supports d’information, de données ou de documents 
d’archives. Ils initient les clients à la recherche et leur expliquent l’utilisation des équipements qui sont à 
disposition. Les agents en information documentaire observent les délais de protection en archives et, lors 

https://www.radio-en-ligne.fr/podcasts/la-grande-librairie
https://www.radio-en-ligne.fr/podcasts/la-grande-librairie
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de restitutions de supports d’information, de données et des documents d’archives, ils en vérifient la fonc-
tionnalité et l’intégralité. En cas de dommage ou de perte, ils engagent une communication constructive 
avec les clients. 
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3e année, 6e semestre 
Communication avec des spécialistes et déontologie profession-
nelle 

3e année – 6e semestre 

Domaine de compétences : d Compétence : d1 Périodes : 10 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire organisent, en collaboration avec une personne d’une 
autre région linguistique, la visite d’un·e auteur·e dans une bibliothèque. 

• Les agent·es en information documentaire participent à un événement en ligne consacré à l'expé-
rience des usager·es et en résument les points essentiels. 

• Les agent·es en information documentaire participent aux discussions lors d’un colloque suisse con-
sacré à l’archivistique. 

• Les agent·es en information documentaire prennent part aux débats concernant la promotion de la 
lecture lors d’un congrès international. 

• Les agent·es en information documentaire collaborent au sein d’un groupe de travail national sur la 
déontologie professionnelle. 

Objectifs évaluateurs 

d1.ep4a Ils appliquent différentes techniques de communication et recourent à différents types de ques-
tions dans leurs interactions avec les clients dans la première langue nationale et une autre langue natio-
nale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

d1.ep4b Ils appliquent le vocabulaire professionnel dans la première langue nationale et une autre langue 
nationale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

Compétences professionnelles 

• Lire des articles spécialisés et suivre des discussions techniques dans une deuxième langue natio-
nale et en anglais, et les restituer dans sa propre langue. Exemples : 

• Regarder des enregistrements vidéo d’interventions lors de congrès et en discuter avec 
d’autres  

• Écouter des podcasts sur des thèmes liés à l’information documentaire et en restituer le co-
tenu 

• Lire et résumer de brefs articles spécialisés ou en discuter 

• Discuter de sujets professionnels en veillant à  

• utiliser les termes techniques corrects, 

• privilégier les phrases simples plutôt que les constructions longues et complexes, 

• utiliser un langage adapté et inclusif. 

• Échanger par courriel avec des spécialistes allophones en veillant à 

• utiliser les termes techniques corrects, 

• privilégier les phrases simples plutôt que les constructions longues et complexes, 

• utiliser un langage adapté et inclusif. 

• Comparer le Code d’éthique de Bibliosuisse (français, allemand, italien) et le Code of Ethics de l’IFLA 

(version longue ou courte), ou des codes déontologiques d’autres pays et discuter des différences. 

• Comparer le Code d’éthique de Bibliosuisse et le Code de déontologie des archivistes (français, alle-
mand, italien, anglais) et discuter des différences. 

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences d : Transmission d’informations et de compétences 

Compétence opérationnelle d1 : Conseiller et guider la clientèle dans l’utilisation des fonds de l’institu-
tion et des fonds d’organisations partenaires externes 

Les agents en information documentaire prennent en charge les inscriptions des nouveaux clients et les 
soutiennent dans la recherche, le prêt et le retour de supports d’information, de données ou de documents 
d’archives. Ils initient les clients à la recherche et leur expliquent l’utilisation des équipements qui sont à 
disposition. Les agents en information documentaire observent les délais de protection en archives et, lors 
de restitutions de supports d’information, de données et des documents d’archives, ils en vérifient la fonc-
tionnalité et l’intégralité. En cas de dommage ou de perte, ils engagent une communication constructive 
avec les clients. 

 

https://www.bibliosuisse.ch/Portals/0/Code%20d'éthique.pdf
https://www.bibliosuisse.ch/Portals/0/Ethikkodex.pdf
https://www.bibliosuisse.ch/Portals/0/Codice%20Etico.pdf
https://www.ifla.org/g/faife/professional-codes-of-ethics-for-librarians/
https://www.ifla.org/wp-content/uploads/2019/05/assets/faife/publications/IFLA%20Code%20of%20Ethics%20-%20Long_0.pdf
https://www.ifla.org/wp-content/uploads/2019/05/assets/faife/news/IFLA%20Code%20of%20Ethics%20-%20Short.pdf
https://vsa-aas.ch/wp-content/uploads/2015/03/Dokument-Kodex-ethischer-Grundsaetze-VSA-Publikation-d2cf2ci2ce.pdf

