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Objectifs du cours 
Comprendre l’importance et planifier l’intégration 
de la personne en formation dans l’entreprise 
 
Identifier les éléments-clés d’un plan de formation 
 
Démarrer l’élaboration ou vérifier la pertinence du 
plan de formation 
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 Programme de la formation 

1. L’accueil de la personne en formation 
 

2. La planification du processus grâce à la QualiCarte 
 
3. Le plan de formation 
 
4. Le rapport de formation 
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 Programme de la formation 

Ce programme correspond aux objectifs  
 

1.1 - 2.1 - 2.2 - 2.4 - 2.5 - 2.6 
 
du plan d’études cadre de la Conférence suisse des offices de 
la formation professionnelle 
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 Programme de la formation 

1.1 
Le formateur / la formatrice en entreprise (FE) prépare un accueil 
personnalisé :  il / elle informe sur l’organisation de l’entreprise (en 
particulier les responsabilités) et indique les règles en vigueur. 
2.1 
Le / la FE connaît le plan de formation et les supports pédagogiques de la 
profession. 
2.2 
Il / elle prévoit le déroulement de la formation de manière à aborder tous les 
éléments du plan de formation. 
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 Programme de la formation 

2.4 
Il / elle programme, explique et montre les méthodes et processus de travail. 
2.5 
Il / elle veille à ce que les personnes en formation (PF) soient intégrées de 
manière adéquate dans les processus et l’organisation de travail de 
l’entreprise. 
2.6 
Il / elle contrôle qualitativement et quantitativement le résultat du travail de la 
PF. 
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EXERCICE : Comment ai-je vécu mon 1er jour 
  d’apprentissage/ 
  mon 1er jour dans ce job ? 

Durée   20’  

Forme    sous-groupes (4-5 personnes) 

Méthode  - 1ère réflexion individuelle, avec description  
    écrite par mots-clés 

  - Puis échange d’expériences avec les autres  
    membres du groupe 

Retour   par groupe 

1. L’accueil de la personne en formation 



Approche selon votre manuel 
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Segment A3- page 118-119 et 120 

1. L’accueil de la personne en formation 
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1. Préparer le poste de travail. 
 

2. Informer les collaborateurs, les clients et 
fournisseurs susceptibles d’être en 
relation avec l'apprenti(e). 
 

3. Organiser l’accueil : être présent et 
disponible, prévoir une visite de 
l’entreprise. 
 

 

Manuel 
P 118 

1. L’accueil de la personne en formation 
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1. Accueillir le jeune et l'intégrer dans 
l'entreprise 
 

2. Le former en lui transmettant savoirs et 
savoir-faire 
 

3. L'évaluer régulièrement et définir avec 
lui des axes de progrès 
 

4. Gérer l'alternance avec le centre de 
formation et la formation en entreprise 

 

Manuel 
P 119 

1. L’accueil de la personne en formation 
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1. Présenter le poste, les conditions de 
travail, les consignes de sécurité, les 
usages et la culture de l’entreprise. 
 

2. Situer le poste dans le fonctionnement 
de l’entreprise. 
 

3. Organiser l’emploi du temps, en 
prévoyant une phase d’adaptation et de 
découverte. 

 

Manuel 
P120 

1. L’accueil de la personne en formation 
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1. Communiquer 
 

2. Favoriser la communication avec 
l'apprenti 
 

3. Adapter les modes de communication à 
la progression du jeune 
 

 

1. L’accueil de la personne en formation 



Accompagner 
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4. En cas de difficulté, prendre contact sans 
attendre avec l’autorité compétente  
 

5. Aider l’apprenti à s’appuyer sur ses 
réussites et à tirer parti de ses erreurs, 
valoriser son action 
 

6. Adapter les tâches aux compétences et 
au degré d’autonomie de l'apprenti(e)  

 

1. L’accueil de la personne en formation 
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Manuel 
P 42 

2. La planification du processus grâce à la 
QualiCarte 
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2. La planification du processus grâce à la 
Qualicarte 

La LFPr  oblige tous les prestataires de la formation 
professionnelle à garantir le développement de la 
qualité (art. 8 LFPr).  

ORTRA et cantons ont décidé de mettre à disposition la 
QualiCarte existante à autant d’entreprises que possible. 

La carte qualité représente en quelque sorte le 
dénominateur commun vers lequel doivent tendre les 
efforts de qualité dans les entreprises.  

Parmi ces prestataires figurent l’entreprise comme 
lieu d’apprentissage. 
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2. La planification du processus grâce à la 
Qualicarte 

La QualiCarte est un instrument de guidage de la 
qualité de la formation professionnelle.  

La QualiCarte s'applique de manière très aisée et 
nécessite peu de temps pour son application.  

Elle définit le standard de qualité minimal de la 
formation professionnelle.  

La QualiCarte est actuellement utilisée sous 
différentes formes dans les cantons en Suisse 
alémanique et en Suisse romande.  
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2. La planification du processus grâce à la 
Qualicarte 

Intérêts supplémentaires:  
 
Améliorer la qualité de la formation  
Augmenter de l'attractivité de son entreprise  
Choisir des apprenants de manière optimale 
Eviter des résiliations de contrats d'apprentissage  
Auto-évaluation dans les entreprises  
Instrument pour faciliter l'obtention d'une autorisation de 
former  
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7.  
 
Les personnes responsables sont désignées 
 

2. La planification du processus grâce à la 
QualiCarte 



AC
C

U
EI

LL
IR

 

7. Les personnes responsables sont désignées 

2. La planification du processus grâce à la 
QualiCarte 
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8.  
 
L’accueil est personnalisé. 
 

2. La planification du processus grâce à la 
QualiCarte 
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9.  
 
Des précisions sont données sur le champ d’activité de l’entreprise. 
 

2. La planification du processus grâce à la 
QualiCarte 
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10.  
 
La personne en formation est informée au sujet des dispositions 
en matière de sécurité, de santé et d’hygiène au travail. 
 

2. La planification du processus grâce à la 
QualiCarte 
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11.  
 
Le poste de travail et les outils nécessaires à l’exercice de la 
profession sont mis à la disposition des apprenti(e)s. 
 

2. La planification du processus grâce à la 
QualiCarte 
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12.  
 
La personne en formation est sensibilisée à l’importance des 
référentiels de formation (guide méthodique, plan de formation ou 
de stage...). 
 

2. La planification du processus grâce à la 
QualiCarte 
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13. Des entretiens réguliers ont lieu durant la période d’essai. Un 
rapport de formation est établi à la fin du temps d’essai. 
 

2. La planification du processus grâce à la 
QualiCarte 



Le plan de formation 
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3. Le plan de formation 

Moyen indispensable pour atteindre le but fixé, 
soit l'acquisition des connaissances et compétences-clés 
prévues par l'ordonnance de formation professionnelle 
initiale... 
...donc la réussite de la formation et la qualification 



Le plan de formation 

AC
C

U
EI

LL
IR

 
3. Le plan de formation 

Cohérent avec l'ordonnance de formation professionnelle 
initiale 
Adapté aux structures de l'entreprise 
Adaptable au rythme d'apprentissage de la personne en 
formation 
Réévalué tous les 6 mois 

La partition de la formation, les notes et le tempo 



Le plan de formation 
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3. Le plan de formation 

Le plan de formation doit comprendre au minimum ces 
éléments : 
Période de formation (date et fin) 
Les jours de cours en école professionnelle et en CIE 

Les périodes d'évaluation (en entreprise, CIE, examens) 
Les vacances scolaires et celles de la personne en 
formation 
Les thèmes de formation 

Les compétences-clés 

Les objectifs détaillés 

La personne responsable de la formation à ce moment 



Le plan de formation 
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3. Le plan de formation 

Module 8 thème 8.2 la formation professionnelle Th. Mamaïs 

Les objectifs de formation se trouvent dans   

l’ordonnance de formation 
professionnelle initiale 

Le guide méthodique 
(édité par l’Ortra !) 

Les moyen auxiliaires 
spécifiques à  

chaque branche 

Les exigences de 
l’entreprise/du poste 

Le plan de formation ! 



Ce travail est un investissement temporel qui va 
vous permettre d’optimiser votre travail de 

formatrices et formateurs ! 
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Les objectifs Qui Où Temps estimé Comment? Avec quoi? 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 Quand? En semaine 

1.01.256 savoir … R.Gabuis atelier 1 25' + 10' manière matériel x x                           

1.01.258 réaliser H.Dubuis chantier  60' + 10' manière matériel     x     x x                 

1.02.318 expliquer H.Dubuis bureau 120' + 10' manière matériel                     x         

x Objectif à faire 

x Objectif atteint 

x Objectif moyen 

x Objectif non atteint 

  vacances 

  cours inter 

Validation des objectifs 

Quel objectif ? 
 

Qui s’en occupe ? 
 

Où cela va être réalisé ? 
 

Temps estimé ? 
 

Comment il va être transmis ? 
 

Matériel ? 
 

Quand l’objectif va être travaillé ? 

3. Le plan de formation 

Le plan de formation 



   Planning d’entreprise 
 
   Ordonnance de formation   
http://www.sbfi.admin.ch/bvz/grundbildung/index.htm
l?lang=fr 
 Plan de formation 
http://www.sbfi.admin.ch/bvz/grundbildung/index.htm
l?lang=fr 
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Le plan de formation 

3. Le plan de formation 

http://www.sbfi.admin.ch/bvz/grundbildung/index.html?lang=fr
http://www.sbfi.admin.ch/bvz/grundbildung/index.html?lang=fr
http://www.sbfi.admin.ch/bvz/grundbildung/index.html?lang=fr
http://www.sbfi.admin.ch/bvz/grundbildung/index.html?lang=fr


Le plan de formation 
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3. Le plan de formation 

EXERCICE :        Le plan de formation 

Durée   30 min.  

Forme    sous-groupes (4-5 personnes) 

Réflexion  - identifier les secteurs d’activité de l’entreprise 
  - choisissez, par secteur, 3 tâches générales 
  - déterminez, par tâche, 3 objectifs de formation 

Retour   par groupe 

Supports Ordonnance fédérale de formation professionnelle 
  initiale d’employé de commerce 

  Guide méthodique type 

  Plan de formation vierge 



 
Les niveaux de taxonomie 
(en prévision de la formulation des objectifs en Module Former) 

 
• C1 – Savoir  Restituer des informations et s’y référer dans des  

   situations similaires. 
• C2 – Comprendre Non seulement restituer des informations, mais aussi 

   expliquer une situation avec ses propres mots. 
• C3 – Appliquer Appliquer des informations relatives à divers éléments 

   dans des situations différentes. 
• C4 – Analyser Structurer des faits en éléments distincts, découvrir la 

   relation entre les divers éléments et reconnaître les 
   rapports. 

• C5 – Synthétiser Combiner différents éléments isolés d’un fait et les réunir 
   en une entité, ou ébaucher une solution à un problème. 

• C6 – Evaluer  Evaluer des informations et des faits précis sur la base 
   de critères précis. 
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3. Le plan de formation 



Information 

Planification 

Préparation 

Réalisation 

Contrôler et évaluer 

Conditionnement et classement 

La méthode des six pas 
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3. Le plan de formation 



   Explication et information pour le travail 
 
   Fiche explicative 

 
   Détermination du temps d’exécution 
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3. Le plan de formation 



   Étude et réalisation du plan d’opération 
 
   Sélection des ressources matérielles 
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3. Le plan de formation 



   Préparation du matériel 
 
   Préparation des documents 
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3. Le plan de formation 



   Exécution du travail d’après la planification  
 
   Respecter la qualité 
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3. Le plan de formation 
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   Protocole de contrôle 
 
   Vérifications du travail 

 
   Synthèse du déroulement des opérations 

 
 
 

3. Le plan de formation 
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   Livraison du travail 
 
   Nettoyage et rangement  

 
 

 
 
 

3. Le plan de formation 
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En vertu des ordonnances dans les différentes professions, 
l’apprenti est astreint à tenir un dossier de formation qu’il 
doit présenter lors de l’examen de fin d’apprentissage et que 
le formateur en entreprise est tenu de contrôler 
régulièrement. 

Manuel 
P 133 

3. Le plan de formation 
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Segment A4- page 129 à 132 

4. Le rapport de formation 
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 Pensez à télécharger le support de cours 
pour le prochain module. 
 

Version janvier 2020 
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