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Objectif du Module 2 - Engager

Savoir définir les criteres d'engagement de
I'apprenti

Ce programme correspond aux points

1.2 / 3.1 et 3.2 du plan d’étude cadre de la
Conférence Suisse des offices de la Formation
Professionnelle
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REFLEXION DU JOUR

"Si vous pensez que la formation
colute cher, essayez lI'ignorance!”

D. Bok inspiré d’Abraham Lincoln
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Programme du Module 2

- Exercice de groupe: les motivations pour
embaucher un/e apprenti/e

 Les fondamentaux de I’engagement, les étapes du
processus de recrutement

« Créer un profil, I’éditer

- Seélectionner les dossiers

- Définir le type de stage et son processus
- Signer le contrat
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TRAVAIL DE GROUPE 1

Mes Motivations a former

Veuillez réfléchir aux points suivants :

« Pour quelles raisons former un apprenti ?
« Pour l'entreprise
« A titre individuel

« Ai-je le temps et le soutien pour le faire ?

« Sinon, comment les obtenir ?

10 minutes
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FORMER POUR L'ENTREPRISE ; >-

- Assurer la reléve pour I’ entreprise, pour le métier
- Disposer d’'une main-d'ceuvre

- Soigner I'image de I'entreprise

* Rester en contact avec les jeunes

- Garder ces apprentis en futurs collaborateurs

FORMER A TITRE INDIVIDUEL

- Transmettre son savoir-faire et ses compétences
- Approfondir ses compétences

* Rester en contact avec les jeunes

- Par envie, passion

« Motivant

N




Rentabilité de I'apprenti p 204

150'000.00 -

100'000.00

50'000.00

0.00

Form.Initiale Form.Initiale
3 ans 4 ans
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Chart1

		Form.Initiale 3 ans		Form.Initiale 3 ans		Form.Initiale 3 ans

		Form.Initiale 4 ans		Form.Initiale 4 ans		Form.Initiale 4 ans



Produits

Coûts Bruts

Bénéfice net

96000

80000

16000

118000

115000

3000



Feuil1

				Produits		Coûts Bruts		Bénéfice net

		Form.Initiale 3 ans		96,000.00		80,000.00		16,000.00

		Form.Initiale 4 ans		118,000.00		115,000.00		3,000.00

				Pour redimensionner la plage de données, faites glisser le coin inférieur droit de la plage.






TRAVAIL DE GROUPE 2 ‘;\/}{ /5\5““7,»
Les fondamentaux de I’engagement :'l‘ * 'Ll;

Veuillez réfléchir aux points suivants :
1. Quels ont été les méthodes/comportements
favorisant le choix du « bon » candidat ?
2. Quelles étapes devraient comporter un processus de
recrutement ? En partant du postulat « Et si on prenait

un apprenti ? »

3. Lister le profil de I'apprenti idéal

15 minutes
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PROFIL D'EXIGENCES

Exemple dans le manuel

Segment A2- page 56-57

PARTIE A LA FORMATION EN ENTREPRISE DE A - Z

Profil d’exigences

Profession e

CHECK-LIST

Page 172

La personne a former doit disposer des compétences suivantes pour apprendre la profession

choisie dans notre entreprise:

K Exigences
(fondées sur les objectifs et les compétences requises dans
la profession choisie)

impératif | souhaité | important

pas

Compétences professionnelles

| Langue maternelle: lire et comprendre des textes

traiter des informations écrites
écrire des textes et les travailler
comprendre les textes lus
expression orale, vocabulaire

Langue étrangére: compréhension auditive
compréhension de texte
rédaction de textes
expression orale

Mathématiques/algeébre:

| opérations de base

calcul de fractions
régle de trois, pourcentages

Géométrie: bases, constructions
périmétre, surface, volume
vision tridimensionnelle, objets

Comptabilité

Economie domestique (intendance)

Informatique

Sens technique

Bases en biologie
chimie
physique

histoire

__géographie

Musique et art (évt exem
Sport

les de travaux)

Travaux manuels (évt exemples de travaux) o

Compétences méthodologiques

_Travaille de maniére soignée et précise
Travaille de maniére indépendante.
Accomplit ses taches de maniére créative
Maintient sa place de travail propre

_Se tient aux directives
Répartit son temps
Fixe des priorités et des buts

| Prend des notes de sa propre initiative

Manuel pour la formation en entreprise

© 2013 CSFO, Berne  www.formationprof.ch

Choix et engagement

2.1. Profil d’exigences

2.

(V]
~



a4
L
Q
<
©)
Z
L

LES ETAPES DU PROCESSUS D'ENGAGEMENT

1. Définir clairement le cahier des charges du poste
2. Définir un profil de personnalité
3. Editer ce profil
4. Trier les dossiers
5. Conduire un premier entretien
6. Organiser un stage de sélection
7. Conduire un second entretien

QI

8. Décider & Formaliser
I'engagement
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TRAVAIL DE GROUPE 3 B alaalie 2\

YERE

pCo http://www.anforderungsprofile.ch .Jl\ 1*

Créer un profil
Veuillez créer, en groupe de 4-5, un profil pour le métier de
votre choix et répondant aux points suivants :

1. Quelles qualités votre futur apprenti devrait absolument

posséder ?
2. Quelles qualités votre futur apprenti devrait si possible
posséder ?

3. Quels « petits plus » votre futur apprenti pourrait
éventuellement posséder ?

10 minutes




LES MOYENS D’EDITER VOTRE PROFIL

WM 11 orientation.ch |

Site de votre entreprise ou sites spécialisés
Bouche a oreilles
Affichage par/dans l'entreprise
Commissaire professionnel
Séances dans les écoles

Annonces de presse

Salons des métiers
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http://www.orientation.ch/

SELECTION DES DOSSIERS

Hormis lI'adéquation au profil, a quoi étes vous sensibles
quand vous recevez un dossier ?

Et a quoi étes vous sensibles:

1. Quand vous recevez le candidat ?
2. Lors d’'un entretien téléphonique sortant ?
3. Lors d’un entretien téléphonique entrant ?
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PORTER VOTRE ATTENTION A:

- Est-ce le jeune qui fait la démarche? Ou un
parent?

- Le non-verbal : timbre de la voix, éléments de
langage, familiarité, etc.

-L'attitude : réservé, expansif, adéquat dans son
comportement/son langage...

L’habillement

-La motivation générale
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LA METHODE « ABC » DE TRI RAPIDE

1. Définissez le ou les points de votre profil qui ont

une valeur prépondérante

2. Sélectionnez les criteres de présentation du dossier
qui sont importantes selon vos attentes ou les

exigences
3. Merci de respecter les dossiers

Dossier ++
= Téléphoner

Dossier +-
= A définir, éventuel

Dossier --

= A renvoyer avec
courrier dans les deux
semaines avec leur
dossier complet
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DOSSIERS ET PRESELECTION

1. Fiche de travail pour
vous accompagner
durant votre tri des
dossiers

2. Manuel pour la formation

en entreprise

Segment A23- page 67

LA FORMATION EN ENTREPRISE DE A - Z CHECK-LIST

Page 2/2

Présélection sur la base des dossiers de candidature

Nom, Martin
prénom Fabien
Age 15
Ecol | ES/CO section
cole prégymnasiale
Réceptibn
du dossier 11.11.2010
Forces - ouverture
- bonne expression
- maths |
etc. |
Faiblesses - langues étrangéres |
|
|
|
Activités de loisirs | - hockey sur glace ‘
- jeu en équipe
- lecture
- musique |
- sorties ‘
Remarques/ A une bonne
indications connaissance de
I'entreprise et
H |
| de la profession. ‘
|
Manifeste beaucoup
d'intérét pour la
place d'apprentissage.
Suite de la ‘
procédure | |
| | =
* Réponse négative ‘
N ! I
* Invitation aun | Prendre contact par |
entretien d’em- \ téléphone, |
bauche/a un stage i l'inviter a accomplir
d’observation | un stage d'observation |
|

Manuel pour la formation en entreprise © 2011 CSFO, Berne  www.formationprof.ch

2. Choix et engagement

2.2.Sélection

)
~N
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L'ENTRETIEN DE SELECTION - 1¢r entretien

1. Accueil, objectif et durée probable de
I'entretien

2. Se présenter, présenter BRIEVEMENT l'entreprise,
et le poste

3. Poser des questions OUVERTES

4. Ecoute active des réponses,
reformulation et prise de notes

5. Dialogue ouvert, questions
en suspens

6. Faire confirmer l'intérét pour le
poste, informer de la procédure
et du délai de réponse

7. Prise de congé
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DOSSIERS DE SELECTION

1. Document
indispensable pour
I'entretien et avoir les
informations sur le
candidat

2. Votre mémoire pourrait
vous faire défaut

3. Manuel pour la
formation en
entreprise

Segment A2 - page 71 a 76

P

cary

Pour con

Dossier de sélection | formation professionnelle initiale | WWW.FORMATIONPROF.CH

"OBE SELECTION

Documentation pour I’entretien de présentation

Commandes:

CSFO Distribution

Zarichstrasse 98, 8600 Dubendorf

Tél. 0848 999 002, fax 044 801 18 00
distribution@csfo.ch, www.shop.csfo.ch

ISBN 978-3-03753-045-0

DONNEES PERSONNELLES

Nom

Prénom

Date de naissance
Rue et No
NPA/Localité

No de téléphone

E-mail

Formatrice responsable/
Formateur responsable

Pose sa candidature a une formation professionnelle initiale avec

attestation fédérale
certificat fédéral de capacité

Profession

Formation du

Réponse négative donnée le

maturité professionnelle

au

Autorisations éventuelles de I'Office ou du Service cantonal de la formation professionnelle en cas
de prolongation du temps d’essai, de prolongation ou de réduction de la durée de la formation

professionnelle initiale, etc.

Manuel pour la formation en entreprise

© 2011 CSFO, Berne

www.formationprof.ch

2. Choix et engagement

2.2. Sélection

!
flry
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LES STAGES

1. Difficulté pour le jeune de décrocher un
stage : entreprises réticentes, tests
scolaires exigés souvent décourageants
(CFF, Swisstopo)

2. En entreprise : direction demande le stage mais laisse
I’employé sans ressources spécifiques pour le mettre
en place

3. Phénomene du stage "photocopies-cafés” non
pertinent pour observer les aptitudes réelles du
candidat

4. "Il est fondamental de transmettre une
image réaliste des professions™

Jurg Zelwegger, porte-parole UPS
cité dans 20Minuten 7 octobre 2016
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UN STAGE... Oui mais lequel ?

STAGE DECOUVERTE

C’est un stage qui va permettre au jeune de découvrir votre
meétier.
Quelle image voulez-vous qu’il se fasse de votre profession?

Vous penserez a lI'organiser de la meilleure des maniéres soit:
1.Qui sera en charge de son accueil?

2.Que fera-t-il durant dans cette période qui lui permettra de se
faire une idée de votre meétier?

3.Comment allez-vous communiquer votre accord?

4.Quelle tenue devra-t-il prendre avec lui?

5.Comment s’organisent les repas de midi?

6.Quels horaires?

7 .Votre attestation de stage est-elle déja réalisée?

8.Stage non rémunéreé.

9.Débriefing dernier jour, avez-vous une structure d’entretien?
10.+++



Manuel
LE STAGE... Oui mais quel type de stage?

STAGE SELECTION / OBSERVATION

C’est un stage qui va permettre a votre entreprise de pouvoir se
baser sur les résultats des stagiaires afin de réaliser le meilleur
choix possible

Vous penserez a l'organiser de la meilleure des manieres soit:

1.Qui sera en charge de son accueil et 'accompagnera durant
cette période ?

2.Qu’allez-vous lui faire réaliser durant ce stage?

3.Comment allez-vous communiquer votre accord?

4.Quelle tenue devra-t-il prendre avec lui?

5.Comment s’organisent les repas de midi?

6.Quels horaires?

7.Comment allez-vous récolter et évaluer ses activités?

8.Votre attestation de stage est-elle préte ?

9.Votre entretien de fin de stage est-il prét?

10.Avez-vous fixé une date avec vos responsables pour le choix?
11.+++
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PROGRAMME DU STAGE

Manuel pour la formation
en entreprise

Segment A2- page 63

Exemple pris dans la pratique

LA FORMATION EN ENTREPRISE

Stage d’observation de Roxane Genoud

Mercredi 26 janvier 2011

08.15h - Salutations Liliane Rey
- Présentation de I'entreprise
- Présentation du programme
- Visite des locaux et présen-
tation des collaboratrices et
collaborateurs
08.30 h - Tri et distribution du courrier Liliane Rey
- Différents travaux relatifs aux
commandes
09.00 h Classeur «Catalogue des produits» Pierre Renaud
09.30 h Préparation de la pause Daniela Tettamanti
10.00 h Classeur «Catalogue des produits» Pierre Renaud
12.00 h Déjeuner Christelle Perroud
13.15h Rapport de stage seule
14.00 h Tableau Excel comme base de calculs Beatrice Guyaz
16.30 h Préparation de la pause Daniela Tettamanti

16.00 - 16.45 h env.

16.45-17.15henv.

Rapport de stage

Entretien

- Avis sur I'entreprise formatrice

- Avis sur la journée de stage

- Suivi, en particulier délai dans lequel
la décision sera communiquée

seule

Pierre Renaud et
Liliane Rey

Manuel pour la formation en entreprise

© 2011 CSFO, Berne www.formationprof.ch

2. Choix et engagement

2.2. Sélection

=]
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APRES LE STAGE - 2¢me entretien

1. Débriefer le stage en commencant par le
ressenti du jeune

2. Faire un retour structuré des observations des
personnes |I'ayant suivi sur la place de travail
durant le stage

3. Poser des questions OUVERTES

4. Ecoute active des réponses,
reformulation et prise de notes

5. Dialogue ouvert, questions
en suspens

6. Faire RE-confirmer l'intérét pour
le poste, informer de la suite de
la sélection

7. Respecter les délais

8. Pour les candidats non retenus, téléphoner pour les
avertir et dire pour quelles raisons leur candidature est
refusée
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LA SIGNATURE DU CONTRAT

Internet

Avant de commencer:

Salaires, profession, branche ... et photocopie de la
carte d’identité de I'apprenti

Remplir toutes les rubriques « on line »

Imprimer en 3 exemplaires

Faire signer par les parties

Envoyer a la DGEP pour validation
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CONTRAT D'APPRENTISSAGE

Contrat d’apprentissage

. rompheto. o el i barile Farmatiea grofessisnnelle inifink avec ceriificol fédéral 42 copacis
Farmasiza prefestiannelle indticle ovec altestation Fedenale
Hynira du control * Farmaien initiale de durse reduile
Homibrals) de Featiepiise Auira 5
§
Les parties nnées ci-oprés tonviennent de ce qui seit: 5,
1. Entreprise | Earrepiise Mo 1l ;
farmatrice b
(] Emai ‘q
£
=]
HEs, liew
-~ I
7. Persenne | Non Prinom Tata de ralsserca At
en formation Lesgue maternalle:
Rue i 4 i Kom.

1. Modele de contrat = TR—

2. Manuel pour la formation en - = T e
www.vd.ch/presta [l i
tion- = e
detail /prestation/demande ’

4. Démomination  Prefession

r-lapprobation-du-contrat- T e i

Darée de | Farm Durise g fo piviade d'es

dapprentissage-cfc s s, TR SR i s i

concarnant
Fentreprise  Ham Frinam
formolrice
Prafassien Date de saisseace
Nembre é persannes qualifiées dans 'enireprise, determingst Pourcentage total dus perannes gualifiess scomiss dom
gour e sanhra maxinun de peeseanss en Faemation I'eatvepriae, dlesminost pout b nambee monimum da perionaes.
en farmotien.
Liew de lo formotion {si difféent de | odresie de V'enprepise formatice)
La formation se déraule dess un
résent dantrepaises formabiicer el nen
&. Farmation scoloire | Ecale professionnelle o fraquentes Langes d'nsaignament: 4
et cours interentre- | [sows résorve de modifiation ar 'saterité ronjonais)  Frols srofassinnela F d i :.1
i CIE =
I I I prises (CIED | obsane en frtutive s Vemsefpnement memaat:Jo watuclig profwssioanelle
pout awteet quiells remplisse les ceadibieas &' sdmission. i (1]
il g
(D Les Frais relulils & b Farmeion sceleive seal pris en charge comme indiqué cieprés:  Diplocemeat Eepot Lagement uolore elerseoni ey
Entrwprise Farmasrics
< Peisonse en farmafian /représentatian |egale
O Segment A2- page 93
Z Lo fréquentotion des cours interemtreprises CIE o'exiroina pos de codts supplimenmires pour las appranti-e-s. (ol ort. 21, al 3, DFPr) ﬁ



https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc
https://www.vd.ch/prestation-detail/prestation/demander-lapprobation-du-contrat-dapprentissage-cfc

PLUS QUE JAMAIS

NQTRE AVENIR
QA TOUS

SE CONSTRUIT %
\\ AVEC LES_é‘...-

JEUNES 1

.
.....

MERCI DE VOTRE PARTICIPATION

FoN

Pensez a télécharger le support de cours pour le prochain
module.

Version janvier 2020

a4
L
Q
<
©)
Z
L



	Diapositive numéro 1
	 Objectif du Module 2 - Engager
	 REFLEXION DU JOUR
	 Programme du Module 2�
	Diapositive numéro 5
	Diapositive numéro 6
	Diapositive numéro 7
	Diapositive numéro 8
	Diapositive numéro 9
	Diapositive numéro 10
	Diapositive numéro 11
	Diapositive numéro 12
	Diapositive numéro 13
	Diapositive numéro 14
	Diapositive numéro 15
	Diapositive numéro 16
	Diapositive numéro 17
	Diapositive numéro 18
	Diapositive numéro 19
	Diapositive numéro 20
	Diapositive numéro 21
	Diapositive numéro 22
	Diapositive numéro 23
	Diapositive numéro 24
	Diapositive numéro 25
	Diapositive numéro 26

