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Ce guide a pour objectif d’aider les formateurs en entreprise a organiser, accompagner et suivre
la formation pratique des apprentis agents d’exploitation.

Il présente les principales étapes de la formation en entreprise: accueillir 'apprenti, planifier les
activités, instruire les travaux pratiques, observer la progression, conduire les entretiens de for-
mation et utiliser les outils disponibles, notamment le plan de formation, le dossier de formation et
Konvink.

Ce document ne remplace pas les documents officiels. Il sert d’appui pratique pour aider les for-
mateurs a mettre en place une formation structurée, réguliere et de qualité.

Ce guide s’adresse aux formateurs en entreprise, aux responsables de formation, aux respon-
sables techniques et aux entreprises formatrices qui accompagnent des apprentis agents d’ex-
ploitation.

Il peut étre utilisé dans tous les cantons romands. Les appellations, les procédures et les respon-
sabilités pouvant varier selon les cantons, le formateur se réfere, si nécessaire, a I'autorité canto-
nale compétente ou a I'organisation responsable de la formation dans sa région.

Il a été concu comme un outil pratique, utile aussi bien aux formateurs expérimentés qu’aux per-
sonnes qui débutent dans cette fonction.

Former un apprenti ne s’improvise pas. Cela demande une préparation sérieuse, une planification
adaptée, un suivi régulier et une bonne connaissance des outils de formation.

Dans la pratique, tous les formateurs ne disposent pas toujours des mémes informations ni du
méme niveau d’expérience. Certains peuvent se sentir insuffisamment préparés, ne pas connaitre
tous les outils disponibles ou ne pas savoir vers quels partenaires se tourner en cas de question
ou de difficulté.

Ce document a donc été rédigé pour offrir un appui simple et concret aux formateurs en entre-
prise. Il propose des repeéres pratiques pour mieux comprendre leur role, organiser la formation,
accompagner I'apprenti et réagir plus facilement en cas de besoin.

L'objectif est de soutenir les formateurs, de renforcer la qualité de la formation en entreprise et de
favoriser la réussite des apprentis agents d’exploitation.



Le formateur en entreprise joue un réle central dans la réussite de la formation pratique. Ses prin-
cipales responsabilités consistent notamment a:

» préparer l'arrivée de I'apprenti;

» connaitre les documents de référence;

» utiliser le plan de formation;

» intégrer Konvink dans le suivi;

» planifier la formation pratique;

» instruire les travaux professionnels;

» contrbler la progression;

» organiser les entretiens de formation;

» documenter la formation;

» collaborer avec les autres lieux et partenaires de formation.
Ces éléments constituent le fil conducteur du présent guide. lls seront développés dans les cha-

pitres suivants afin d’aider le formateur a accompagner I'apprenti de maniére claire, progressive
et cohérente.



La formation professionnelle initiale repose sur une collaboration entre plusieurs lieux de forma-
tion. Chaque partenaire a un rble précis. Pour que 'apprentissage se déroule correctement, il est
important que I'entreprise, le formateur et 'apprenti connaissent leurs responsabilités.

Dans le métier d’agent d’exploitation, I'entreprise joue un réle central, car elle permet a 'apprenti
de développer les gestes professionnels, les méthodes de travail, le sens des responsabilités et
I'autonomie nécessaires a I'exercice du métier.

La formation professionnelle initiale se déroule selon le systéme dual. Cela signifie que I'apprenti
se forme a la fois dans I'entreprise et a I'école professionnelle.

La formation repose sur trois lieux complémentaires:

» I'entreprise formatrice, ou I'apprenti apprend le métier dans des situations professionnelles
réelles;

» I’école professionnelle, ou il acquiert les connaissances théoriques, la culture générale et les
bases nécessaires a la compréhension du métier;

» les cours interentreprises, qui complétent la formation en transmettant des bases pratiques
communes a tous les apprentis de la profession.

Ces trois lieux de formation ne fonctionnent pas séparément. lls doivent se compléter et coopérer
afin que I'apprenti puisse faire le lien entre les connaissances théoriques, les bases pratiques et
les situations réelles rencontrées dans I'entreprise.

L'entreprise formatrice joue un réle central dans cette coopération. Elle permet a I'apprenti de
mettre en pratique ce qui est appris a I'école professionnelle et aux cours interentreprises. Le
formateur doit donc s'intéresser aux thémes abordés dans les autres lieux de formation et,
lorsque c'est possible, prévoir des activités pratiques en lien avec ceux-ci.

L'entreprise formatrice est responsable de la formation pratique de I'apprenti. Elle met a disposi-
tion un environnement de travail adapté, du matériel approprié, des activités formatrices et un
encadrement régulier.

Elle permet a I'apprenti de découvrir progressivement les différents domaines du métier: net-
toyage, entretien des batiments, maintenance, espaces verts, gestion des déchets, sécurité au
travail et organisation des taches.

L'entreprise ne doit pas seulement occuper I'apprenti. Elle doit lui permettre d’apprendre, de
comprendre ce qu'il fait, de progresser et de devenir peu a peu plus autonome.

Pour cela, elle organise les activités de formation en tenant compte du plan de formation, des
possibilités de I'entreprise, du niveau de I'apprenti et de sa progression.



Le formateur en entreprise accompagne 'apprenti tout au long de sa formation pratique. Il est la
personne de référence dans I'entreprise.

Son réle consiste notamment a:

» accueillir 'apprenti et faciliter son intégration;

» expliguer les regles de I'entreprise;

» instruire les travaux professionnels;

» Qgarantir la sécurité au travail;

» observer la progression de I'apprenti;

» donner des retours réguliers;

» évaluer les compétences acquises;

» organiser les entretiens de formation;

» collaborer avec les autres partenaires de la formation.
Le formateur ne se limite pas a montrer comment réaliser une tache. Il aide I'apprenti a com-

prendre le sens du travail, a adopter les bons gestes, a respecter les régles de sécurité, a déve-
lopper son autonomie et a prendre progressivement des responsabilités.

[l doit également veiller a maintenir un climat de confiance. Un apprenti qui ose poser des ques-
tions, reconnaitre ses difficultés et demander de I'aide progresse généralement mieux.

’apprenti est acteur de sa formation. Il ne recoit pas seulement des instructions: il doit aussi
s’impliquer activement dans son apprentissage.

Ses responsabilités consistent notamment a:

» participer activement aux activités de formation;

» respecter les regles de I'entreprise;

» appliquer les consignes de sécurité;

» suivre les cours a I'école professionnelle et les cours interentreprises;

» réaliser les travaux demandés avec sérieux;

» tenir a jour les documents de formation;

» poser des questions lorsgu’il ne comprend pas;

» demander de 'aide en cas de difficulté;

» adopter un comportement respectueux envers les colléegues, les supérieurs et les clients.
La réussite de la formation dépend donc aussi de son engagement personnel. Plus 'apprenti parti-

cipe, s’exerce, réfléchit a son travail et accepte les remarques constructives, plus il progresse dans
le métier.



Pour organiser correctement la formation en entreprise, le formateur doit connaitre les principaux
documents de référence. Ces documents définissent le cadre de la formation, les compétences a
développer, les objectifs a atteindre et les exigences liées a la sécurité, a la santé et a la procé-
dure de qualification.

Les deux documents principaux sont:
» I'ordonnance de formation;

» le plan de formation.

lls sont complétés par les outils de formation utilisés dans la pratique, notamment Konvink.

L'ordonnance de formation définit le cadre officiel de la formation professionnelle initiale. Elle pré-
cise notamment la durée de la formation, le profil de la profession, les domaines spécifiques, les
compétences a acquérir, 'organisation des lieux de formation, les exigences liées a la sécurité au
travail, a la protection de la santé et a la protection de I'environnement, ainsi que les conditions
de la procédure de qualification.

Pour les agents d’exploitation CFC, la formation dure trois ans. L'ordonnance prévoit trois do-
maines spécifiques: service de conciergerie, service de voirie et installations de sport. Le do-
maine spécifique est inscrit dans le contrat d’apprentissage.

Pour les employés d’exploitation AFP, la formation dure deux ans. Elle prépare les apprentis a
réaliser des travaux de nettoyage, d’entretien, de réparation simple, de gestion du matériel, de
rangement, d’entreposage et d’élimination des déchets.

’ordonnance indique également que les objectifs et les exigences de la formation sont fixés sous
forme de compétences opérationnelles. Ces compétences regroupent des compétences profes-
sionnelles, méthodologiques, sociales et personnelles. Les trois lieux de formation collaborent a
leur acquisition.

Pour le formateur, 'ordonnance permet donc de connaitre le cadre général de la formation et les
obligations principales a respecter.

Le plan de formation est le document central pour organiser la formation. Il décrit les compé-
tences opérationnelles que I'apprenti doit acquérir a la fin de sa formation. Il sert de base aux en-
treprises formatrices, aux écoles professionnelles et aux cours interentreprises pour planifier et
organiser la formation. Il peut aussi servir de guide a I'apprenti pendant son parcours.



Concrétement, le plan de formation permet au formateur de répondre a trois questions essentielles:
» que faut-il former?

» dans quel lieu de formation cette compétence est-elle travaillée?

» quel niveau est attendu a la fin de la formation?

Le formateur utilise donc le plan de formation pour préparer les activités pratiques, vérifier que
les domaines importants sont abordeés et suivre la progression de I'apprenti.

Le plan de formation ne doit pas rester un document administratif rangé dans un classeur. Il doit
étre utilisé comme un outil de travail pour organiser la formation dans I'entreprise.

La formation professionnelle actuelle est orientée vers les compétences opérationnelles. Cela si-
gnifie que l'objectif n'est pas seulement de transmettre des connaissances, mais de permettre a
I'apprenti d’agir correctement dans des situations professionnelles réelles.

Le plan de formation est organisé en plusieurs niveaux. Pour bien ['utiliser, le formateur doit dis-
tinguer les domaines de compétences opérationnelles et les compétences opérationnelles.

Les domaines de compétences opérationnelles représentent les grands champs d'activité de la
profession. Ils regroupent les principales familles de taches que I'apprenti doit découvrir et maitri-
ser progressivement.

Les compétences opérationnelles décrivent des situations professionnelles plus précises a l'inté-
rieur de ces domaines. Elles indiquent ce que I'apprenti doit étre capable de faire dans une situa-
tion réelle de travail.

VD de
opérationnelles

Compét opérationnelles >

a1 Planifier les travaux d'ex-
ploitation sur la base du
mandat ou de la planification
hebdomadaire

a2 Préparer les matériaux, les
machines, les petits appareils et
autres outils utilisés pour les tra-
vaux d'exploitation

a3 Procéder a la signalisation du
périmeétre des travaux d’entretien,
de nettoyage, de maintenance ou
d'entretien des espaces verts

a4 Informer les groupes con-
cernés des restrictions liées
aux travaux d’exploitation

a5 Mettre en ceuvre le plan de
sécurité de I'installation exploi-
tée

Préparation des travaux d’ex-
ploitation

b5 Contrdler et entretenir les
équipements des installations
extérieures et intérieures ou
situés sur des parties de bati-
ments

b4 Entretenir la structure des
installations extérieures

b2 Assurer la maintenance des
machines et des petits appareils
utilisés pour les travaux d’exploita-
tion

b1 Utiliser des appareils de
nettoyage, des chariots élé-
vateurs, des plateformes élé-
" vatrices, des trongonneuses
et des débroussailleuses
dans le cadre des travaux

a

b3 Nettoyer les équipements des
installations extérieures

Nettoyag ien et mai
B | nance des installations exté-
rieures, des équil et
des batiments

b7 Contréler et entretenir le mobi-
lier et les installations techniques
des batiments

b6 Nettoyer les équipements
situés a l'intérieur ou sur des
parties de batiments

c4 Entretenir les cours et les
plans d’eau dans les espaces
privés et publics

c1 Entretenir les espaces
verts

c2 Remplacer des plantes a l'inté-
rieur et a 'extérieur des batiments

c3 Soigner les plantes d'intérieur

(2]

Entretien des espaces verts

d1 Surveiller la qualité de
Exploitation des installations I'eau des piscines

de sport

d2 Gérer et entretenir les locaux
des installations techniques de
traitement de I'eau des piscines et
de préparation de la glace

d3 Mettre en glace, entretenir et
mettre hors glace des surfaces de
jeux

d4 Surveiller les bassins pen-

dant I'exploitation des piscines,

en collaboration avec un
spécialiste

e1 Entreposer les produits

chimiques, les produits phy-
tosanitaires, les produits de
Finalisation des travaux d’ex- désinfection et de nettoyage,
ploitation les carburants ainsi que le

matériel courant

e2 Eliminer les déchets et les ma-
tieres recyclables de I'installation
exploitée

3 Ranger le lieu de travail, entre-
poser les machines, les petits
appareils et autres outils utilisés
pour les travaux d’exploitation de
sorte qu'ils soient préts a étre réu-
tilisés et établir un rapport de ses
propres travaux et des travaux
effectués par les machines

1 Instruire les collaborateurs
sur les travaux d’exploitation

F Collaboration avec les clients Ay

et les collaborateurs

2 Traiter les réclamations des
clients en lien avec les travaux
d'exploitation

3 Préparer les infrastructures
pour les événements et les mani-
festations, mettre sur pied et
encadrer les événements et les
manifestations

Figure 1: Vue d'ensemble des compétences opérationnelles selon le plan de formation pour le CFC d’agent

d’exploitation




Elément Signification simple Exemple

Domaine de compétences Grand domaine du métier Préparation des travaux d'exploita-
opérationnelles tion

Compétence opérationnelle | Situation professionnelle concréte | Planifier les travaux d'exploitation sur
dans ce domaine la base d'un mandat ou d'une plani-
fication hebdomadaire

Objectif évaluateur Action observable a réaliser Etablir une planification journaliére,
préparer le matériel, informer en cas
de changement, etc.

Pour les agents d’exploitation CFC, le plan de formation comprend six domaines de compétences
opérationnelles:

» préparation des travaux d’exploitation,

» nettoyage, entretien et maintenance,

» entretien des espaces verts,

» exploitation des installations de sport,

» finalisation des travaux d’exploitation,

» collaboration avec les clients et les collaborateurs.

Par exemple, le domaine "Préparation des travaux d'exploitation" comprend plusieurs compé-

tences, comme planifier les travaux, préparer le matériel, signaler un périmetre de travail ou
mettre en ceuvre le plan de sécurité de l'installation exploitée.

Pour les employés d’exploitation AFP, le plan de formation comprend quatre domaines de compé-
tences opérationnelles:

» préparation des travaux d’exploitation,
» nettoyage de l'installation et des infrastructures exploitées,
» entretien et réparation des installations extérieures et intérieures

» entretien des espaces verts, puis finalisation des travaux d’exploitation.

Pour le formateur, cette distinction est importante. Elle permet de passer progressivement:

du grand domaine du métier — a la compétence a développer — a l'activité concréte a organiser
en entreprise.

Cela aide a planifier la formation, a varier les activités proposées et a vérifier que I'apprenti ne
travaille pas toujours les mémes compétences.



Les objectifs évaluateurs précisent ce que l'apprenti doit étre capable de faire concretement. lis
transforment les compétences opérationnelles en actions observables et évaluables.

lls aident le formateur a identifier ce qui doit étre travaillé dans chaque lieu de formation: en en-
treprise, a I'école professionnelle ou aux cours interentreprises. Ils précisent également le niveau
attendu, c'est-a-dire si I'apprenti doit connaitre une information, I'expliquer avec ses propres
mots, I'appliquer dans une situation pratique ou analyser une situation plus complexe.

Les objectifs évaluateurs sont accompagnés d'un niveau de complexité, appelé taxonomie de
Bloom. Cette échelle indique si I'apprenti doit savoir, comprendre, appliquer ou analyser.

Pour le formateur, les objectifs évaluateurs sont trés utiles, car ils permettent de passer d’'une idée
générale a une action concréte.

Par exemple, au lieu de dire simplement: «’apprenti doit savoir organiser son travail»,on cher-
chera ce gqu'’il doit réellement étre capable de faire: réceptionner une commande, utiliser un outil
de planification, établir une planification journaliere, informer en cas de changement ou traiter un
retour.

Les objectifs évaluateurs aident donc a préparer les activités, observer les progrés, donner un
retour précis et évaluer les compétences de maniéere plus objective.

Les objectifs évaluateurs sont accompagnés d'un niveau de complexité, appelé taxonomie de
Bloom. Ce niveau indique si I'apprenti doit savoir, comprendre, appliquer ou analyser. Il aide le
formateur a adapter la tAche demandée et a évaluer plus justement la progression de I'apprenti.

Konvink est un outil important pour accompagner la formation. Il met a disposition des contenus,
des situations d’apprentissage et des supports permettant a I'apprenti de travailler les compé-
tences liées a sa profession.

Dans le cadre de la formation actuelle, Konvink doit étre considéré comme une source principale
de contenus de formation. Il aide I'apprenti a préparer certaines activités, a consolider ses
connaissances et a documenter sa progression.

Le formateur peut utiliser Konvink pour faire le lien entre le plan de formation et la pratique en en-
treprise. Par exemple, il peut identifier une situation professionnelle travaillée sur Konvink, puis
organiser une activité réelle en entreprise permettant a I'apprenti de mettre cette compétence en
pratique.

Konvink ne remplace toutefois pas le rdle du formateur. Le formateur reste responsable de l'ins-
truction pratique, de I'encadrement, de la sécurité, du suivi et de I'évaluation de I'apprenti. Kon-
vink est un appui, mais la formation se construit principalement dans les situations profession-
nelles réelles de I'entreprise.



Le plan de formation est un document essentiel pour organiser la formation en entreprise. Il ne
sert pas seulement a décrire la profession: il aide le formateur a savoir quelles compétences
doivent étre développées, dans quel lieu de formation elles sont travaillées et quel niveau est at-
tendu.

Pour étre utile, le plan de formation doit étre compris comme un outil pratique. Il permet de relier
les exigences officielles, les contenus disponibles sur Konvink et les activités réelles réalisées
dans I'entreprise.

Le plan de formation est un document de référence. Il indique ce que l'apprenti doit apprendre
pendant sa formation et dans quels lieux ces apprentissages sont travaillés.

Il est organisé de maniere progressive. Il part des grands domaines du métier pour arriver a des
objectifs concrets et observables.

Le plan de formation comprend notamment:

» les domaines de compétences opérationnelles;

» les compétences opérationnelles;

» les objectifs évaluateurs;

» les lieux de formation;

» les niveaux de complexité.

Les domaines de compétences opérationnelles regroupent les grands champs d'activité de la
profession.

Pour les agents d'exploitation CFC, le plan de formation comprend par exemple plusieurs do-
maines liés a la préparation des travaux, au nettoyage, a l'entretien et a la maintenance, aux es-
paces verts, aux installations de sport, a la finalisation des travaux et a la collaboration avec les
clients et les collaborateurs.

Chaque domaine est ensuite divisé en compétences opérationnelles.

Une compétence opérationnelle correspond a une situation professionnelle concréte. Par
exemple: planifier des travaux, préparer du matériel, signaler un périmeétre de travail, entretenir un
espace vert ou ranger un lieu de travail.

Les objectifs évaluateurs précisent ce que I'apprenti doit étre capable de faire. lls décrivent les
actions attendues et indiquent dans quel lieu de formation elles sont travaillées: en entreprise, a
I'école professionnelle ou aux cours interentreprises.

Les lieux de formation montrent ou I'objectif est principalement travaillé. Cela permet au formateur
de savoir ce qui doit étre développé en entreprise et ce qui est plutdt abordé a I'école profes-
sionnelle ou aux cours interentreprises.

Les niveaux de complexité, indiqués par la lettre C suivie d'un chiffre, précisent le degré d'exi-
gence attendu. lls permettent de savoir si I'apprenti doit simplement connaitre une information,
I'expliquer, I'appliquer dans une situation pratique ou analyser une situation plus complexe.



Le plan de formation peut donc étre lu comme une structure en plusieurs niveaux:

domaine de compétences opérationnelles = compétence opérationnelle — objectif évaluateur —
lieu de formation — niveau de complexité

Le schéma ci-aprés présente les principaux éléments du plan de formation et montre comment ils
s'organisent entre eux.

Domaine de compétences opérationnelles c: Entretien des espaces verts @

Compétence opérationnelle c1: Entretenir les espaces verts

Les professionnels entretiennent les espaces verts a I'extérieur et le gazon des terrains de sport selon
la saison. lIs vérifient régulierement la qualité du gazon et prennent les mesures nécessaires. En cas de
besoin, ils consultent le plan d'entretien ou les listes de contrdle correspondantes ectuent les tra-
vaux d'entretien nécessaires sur les haies, les plantes vivaces, les arbustes et le ures, en tenant
compte des mesures de sécurité spécifiques. ls utilisent les équipements pour I'entretien des espaces
verts en tenant compte des mesures de sécurité nécessaires. lls effectuent les travaux requérant des
produits phytosanitaires et antiparasitaires sous la conduite d'un titulaire d'une licence spécifique. lls
fixent des priorités pertinentes pour les travaux a réaliser et les documentent.

Objectifs évaluateurs Objectifs évaluateurs Objectifs évaluateurs
entreprise école professionnelle cours interentreprises
cl.entl cl.ci1
lls portent les EPI nécessaires lls portent les EPI nécessaires
pour effectuer les travaux d’en- pour effectuer les travaux d’en-
tretien des espaces verts. (C3) tretien des espaces verts. (C3)
cl.ent2 cl.ep2a cl.ci2a
lls entretiennent et soignent les | lIs citent les aux outils, lIs citent les travaux de rénova-
espaces verts a I'extérieur selon | machines et ils utilisés tion a effectuer sur des gazons.
la saison. (C3) pour I'entretiendes espaces (C3)

verts. (C1)

Figure 2: Structure simplifiee du plan de formation: des domaines de compétences opérationnelles jus-
qu'aux objectifs évaluateurs.

1. Domaine de compétences opérationnelles

Il'y a 6 domaines de compétences opérationnelles distinctes pour le CFC et 4 domaines pour I'AFP:

1. Organisation du travail et garantie de la sécurité au travail, de la protection de la santé ainsi
que de la protection de I'environnement

Préparation et exécution des travaux de nettoyage et de la gestion des déchets
Préparation et exécution des travaux de maintenance et de contrdle

Préparation et exécution des travaux d'entretien et de réparation des constructions

o >

Préparation et exécution des travaux d'entretien des espaces verts et des plantes
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Compétences opérationnelles avec leur description

Chaque domaine de compétences opérationnelles est composé d'un nombre défini de compé-
tences professionnelles a acquérir

Lieux de formation avec taxonomie de Bloom

La formation dans le systeme dual s'acquiert dans plusieurs lieux. L'entreprise formatrice est char-
gée de la formation pratique professionnelle.

L'école professionnelle dispense la formation scolaire comprenant les connaissances profession-
nelles, la culture générale et le sport.

Les cours interentreprises permettent d'acquérir des bases pratiqgues communes a tous les appren-
tis.

Objectifs évaluateurs

Chaque compétence opérationnelle est traduite en objectifs évaluateurs qui permettent de traduire
les objectifs particuliers en actions concretes dont les employé-e-s devront étre capables a l'issue
de la formation.

Niveaux de complexité

Il y a quatre niveaux de complexité désignés par la lettre C: C1 Savoir, C2 Comprendre, C3 Appli-
quer, C4 Analyser

Pour utiliser correctement le plan de formation, le formateur doit apprendre a lire un objectif éva-
luateur.

Un objectif évaluateur indique généralement:
la compétence concernée;
le lieu de formation;
I'action attendue;
le niveau de complexité;
le domaine spécifique concerné.

[l ne faut donc pas seulement lire I'objectif comme une phrase administrative. Il faut le traduire en
activité de formation concrete.

11 -



Exemple simplifié

Un objectif évaluateur peut indiquer que I'apprenti doit étre capable d’établir une planification
journaliere.

Pour le formateur, cela signifie qu’il peut organiser une situation pratiqgue comme:

4

4

recevoir une liste de taches;

identifier les priorités;

tenir compte de la météo, du matériel disponible ou des urgences;
organiser la journée;

informer le responsable en cas de changement.

Dans le plan de formation CFC, on trouve par exemple des objectifs liés a la planification des tra-
vaux d’exploitation: réceptionner des commandes, utiliser des outils de planification, hiérarchiser
les taches et établir une planification journaliere.

L'objectif évaluateur devient donc un repére pour préparer une activité, observer I'apprenti et véri-
fier sa progression.

Comprendre le niveau de complexité: la taxonomie de Bloom

Dans le plan de formation, chaque objectif éva-
luateur est associé a un niveau de complexité,
indiqué par la lettre C suivie d'un chiffre. Ce ni-
veau, basé sur la taxonomie de Bloom, précise
ce qui est attendu de I'apprenti: connaitre une

Analyser

Figure 3: Les quatre niveaux de complexité _ . _ ' .
selon la taxonomie de Bloom information, I'expliquer, I'appliquer dans une si-

tuation pratique ou analyser une situation plus

complexe.

Niveau Signification Exemple d'attente
C1 Savoir L'apprenti cite une régle, un outil, un danger ou une étape de travail.

L'apprenti explique avec ses propres mots une consigne, une mé-

Cc2 Comprendre L
P thode ou une reégle de sécurité.

C3 Appliquer L'apprenti réalise une tache pratique selon les consignes données.

L'apprenti observe une situation, identifie les problémes ou les dan-

C4 Analyser )
gers et propose une mesure adaptée.

Pour le formateur, cette indication est importante. Elle montre si I'apprenti doit simplement
connaitre une information, I'expliquer, I'appliquer dans une situation pratique ou analyser une si-
tuation plus complexe.
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Par exemple, il y a une différence entre:

» citer les EPI nécessaires pour une activité;

» expliquer pourquoi ces EPI sont nécessaires;

» utiliser correctement ces EPI pendant le travail;

» analyser une situation de travail pour identifier les dangers et choisir les mesures de protection
adaptées.

La taxonomie aide donc le formateur a adapter son instruction, son niveau d'exigence et son éva-

luation.

Méthode simple pour lire un objectif évaluateur

Pour chaque objectif, le formateur peut se poser cing questions:
1. Que doit savoir ou savoir-faire 'apprenti?

2. Dans quel lieu cette compétence est-elle travaillée?

3. Quel niveau est attendu?

4. Quelle activité réelle puis-je proposer dans I'entreprise?

5. Comment vais-je observer ou contrbler la progression?

Cette méthode permet de passer du document officiel a la formation pratique.

Cette étape est essentielle. Le plan de formation, Konvink et I'entreprise n'ont pas le méme réle,
mais ils doivent fonctionner ensemble.

Le plan de formation indigue les compétences a développer. Konvink propose des contenus, des
ressources et des situations d’apprentissage. L'entreprise permet a I'apprenti de mettre ces com-
pétences en pratique dans des situations réelles.

Le formateur fait le lien entre ces trois éléments. Il choisit les activités adaptées, explique le travalil
a réaliser, veille a la sécurité, contrdle la progression et donne des retours a I'apprenti.

Elément Réle

Plan de formation Indique les compétences a atteindre

Konvink Propose les ressources et les situations d’apprentissage
Entreprise Permet I'exercice pratique du métier

Formateur Accompagne, explique, contrble et évalue

Apprenti Apprend, pratique, documente et progresse

Concretement, le formateur peut partir d’un objectif du plan de formation, rechercher les res-
sources correspondantes sur Konvink, puis organiser une activité pratique dans I'entreprise.
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Exemple

Si une compétence concerne l'entretien d’'une machine ou d’un petit appareil, I'apprenti peut
d’abord consulter les ressources utiles sur Konvink. Ensuite, le formateur lui montre la procédure
correcte dans I'entreprise. L'apprenti réalise ensuite I'activité sous surveillance, puis documente
son travail et sa progression.

Ainsi, la formation devient plus cohérente: 'apprenti comprend ce qu'’il apprend, pourquoi il I'ap-
prend et comment cela se rattache aux exigences officielles.
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La formation professionnelle initiale repose sur la collaboration de plusieurs partenaires. Chacun
joue un réle précis dans 'accompagnement de I'apprenti et dans la qualité de la formation.

Le formateur en entreprise n’est donc pas seul. Il peut s’appuyer sur différents acteurs: I'apprenti,
les parents ou représentants Iégaux si I'apprenti est mineur, I'entreprise formatrice, I'’école profes-
sionnelle, les cours interentreprises, I'autorité cantonale compétente, les responsables du suivi de
la formation et les organisations du monde du travail.

Les appellations, responsabilités et contacts peuvent varier selon les cantons. En cas de ques-
tion, le formateur se réfere a I'autorité cantonale compétente ou a I'organisation responsable de la
formation dans sa région.

L'apprenti est la personne en formation. Il participe activement a son apprentissage dans les trois
lieux de formation: I'entreprise, I'école professionnelle et les cours interentreprises. Il doit s'impli-
quer dans les activités proposées, respecter les régles de I'entreprise, appliquer les consignes
de sécurité, suivre les cours, tenir a jour les documents demandés et demander de 'aide en cas
de difficulté.

apprenti n'est pas seulement une personne qui exécute des taches. Il apprend progressivement
a comprendre son métier, a organiser son travail, a réfléchir a ses pratiques et a devenir auto-
nome.

Lorsque I'apprenti est mineur, les parents ou représentants |égaux restent des partenaires impor-
tants de la formation. Ils peuvent étre associés aux informations importantes concernant le dérou-
lement de 'apprentissage, en particulier en cas de difficulté, d’absence répétée, de probleme de
comportement ou de risque d’échec.

Le formateur veille a communiquer de maniére claire, respectueuse et adaptée. L'objectif n’est
pas de remplacer la responsabilité de I'apprenti, mais de soutenir son parcours de formation
lorsque cela est nécessaire.

L'entreprise formatrice assure la formation pratique de 'apprenti. Elle met a disposition un envi-
ronnement de travail adapté, du matériel approprié, des activités formatrices et un encadrement
régulier. Elle permet a I'apprenti de développer les compétences nécessaires a I'exercice du mé-
tier dans des situations professionnelles réelles. Elle veille aussi au respect des exigences de sé-
curité, de protection de la santé et de protection de I'environnement.

L’entreprise doit organiser la formation de maniéere progressive, en tenant compte du plan de for-
mation, du niveau de I'apprenti et des possibilités concretes du lieu de travail.
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Le formateur en entreprise est la personne de référence pour I'apprenti dans I'entreprise. Il orga-
nise, accompagne, contréle et évalue la formation pratique.

Son réle consiste notamment a accueillir 'apprenti, planifier les activités, instruire les travaux pro-
fessionnels, garantir la sécurité, observer la progression, donner des retours réguliers, conduire
les entretiens de formation et collaborer avec les autres partenaires.

Le formateur joue aussi un réle humain important. Il crée un climat de confiance, encourage I'ap-
prenti, repére les difficultés et aide a trouver des solutions lorsque cela est nécessaire.

L’école professionnelle assure la formation scolaire. Elle transmet les connaissances profession-
nelles, la culture générale et I'éducation physique.

Elle permet a 'apprenti de comprendre les bases théoriques du métier, les regles, les méthodes
et les principes qui complétent la pratique réalisée en entreprise.

La collaboration entre I'’école professionnelle et I'entreprise est importante. Elle permet de faire le
lien entre ce qui est appris en classe et ce qui est vécu sur le terrain.

Les cours interentreprises complétent la formation dispensée en entreprise et a I'école profes-
sionnelle. Ils permettent aux apprentis d’acquérir des bases pratiques communes a toute la pro-
fession.

Ces cours sont particulierement importants lorsque certaines activités ne peuvent pas étre exer-
cées suffisamment dans toutes les entreprises formatrices. lls assurent ainsi une base de forma-
tion commune, quel que soit le lieu d’apprentissage.

entreprise tient compte des cours interentreprises dans sa planification et aide I'apprenti a faire
le lien entre ces cours et la pratique quotidienne.

[autorité cantonale compétente veille au bon déroulement de la formation professionnelle initiale
dans le canton. Elle intervient notamment dans I'autorisation de former, le suivi des contrats d’ap-
prentissage et certaines situations particulieres liées au parcours de I'apprenti.

Elle peut étre sollicitée en cas de question administrative, de difficulté importante, de conflit ou de
besoin de clarification concernant les obligations de I'entreprise formatrice ou de I'apprenti.

Les noms des services, les procédures et les interlocuteurs peuvent varier selon les cantons. Le
formateur se réfere donc aux informations officielles de son canton.
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5.8 Le commissaire d’apprentissage ou les responsables du suivi

Selon les cantons, le suivi de la formation en entreprise peut étre assuré par un commissaire

d'apprentissage, un conseiller en formation, un inspecteur, un
interlocuteur désigné par l'autorité compétente.

responsable mandaté ou un autre

Le commissaire d'apprentissage, lorsqu'il existe dans I'organisation cantonale, contribue au suivi
de la qualité de la formation en entreprise. Il peut notamment vérifier que les conditions de forma-
tion sont réunies, que I'apprenti bénéficie d'un accompagnement régulier et que les activités pro-

posées sont en lien avec les exigences du plan de formation.

Son réle ne se limite pas au contréle. Il peut également conseiller le formateur, écouter I'apprenti,

repérer les difficultés et proposer des pistes d'amélioration ou

des mesures de soutien.

Les appellations, les responsabilités, la fréquence des visites et les modalités d'intervention
peuvent varier selon les cantons. En cas de doute, le formateur se référe a I'autorité cantonale
compétente ou a I'organisation responsable de la formation dans sa région.

5.9 Les organisations du monde du travail

L'organisation du monde du travail compétente joue un réle central dans la formation profession-
nelle. Elle participe a I'organisation de la formation, met a disposition des informations utiles, co-
ordonne certains éléments liés a la profession et peut organiser ou superviser les cours interen-

treprises selon les modalités prévues.

Elle contribue également a I'évolution de la profession, a la qualité de la formation et a la mise en
ceuvre des documents de référence, notamment les ordonnances et les plans de formation.

Pour les cantons romands, la SFB Romandie constitue I'organisation de référence pour la forma-
tion des agents d’exploitation et des employés d’exploitation. Elle intervient notamment dans l'or-
ganisation des cours interentreprises et dans la mise a disposition d’informations liées a la forma-

tion professionnelle de la branche.

Autorité

Commissaire

cantonale

Parents si
apprenti
mineur

Ecole
professionnelle

d'apprentissage

Association suisse
des agents
d’exploitation

SB

Cours
interentreprises

Apprenti , formateur en entreprise et entreprise formatrice

Figure 4: Les partenaires de la formation
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Synthése des partenaires

Partenaire

Apprenti

Parents ou représentants légaux
Entreprise formatrice

Formateur en entreprise

Ecole professionnelle

Cours interentreprises

Autorité cantonale compétente
Commissaire d’apprentissage

Organisation du monde du travalil

Réle principal

Apprend, pratique, respecte les regles et progresse
Soutiennent le parcours si 'apprenti est mineur

Assure la formation pratique

Accompagne, instruit, contrOle et évalue

Transmet les connaissances scolaires et professionnelles
Completent la formation pratique de base

Supervise le cadre administratif et [égal de la formation
Conseille, contrble et soutient la qualité de la formation

Coordonne et soutient la formation de la branche
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L'arrivée d’un apprenti se prépare a I'avance. Une bonne préparation facilite son intégration, ras-
sure I'apprenti et donne une image professionnelle de I'entreprise formatrice

Le premier jour ne doit pas étre improvisé. L'apprenti doit sentir qu'il est attendu, que sa place est
prévue et que les personnes qui vont 'accompagner connaissent leur réle. La préparation
concerne principalement la place de travail, les documents de formation, I'’équipe et le pro-
gramme du premier jour.

Avant l'arrivée de I'apprenti, 'entreprise prépare les éléments nécessaires a son activité quoti-
dienne.

Il faut notamment prévoir:

» un poste de travail ou un endroit de référence;

» un vestiaire ou un espace pour ses effets personnels;

» les outils nécessaires aux premiéres activités;

» les vétements de travail;

» les équipements de protection individuelle;

» les accés nécessaires, par exemple badge, clés, codes ou acceés informatiques.

Le matériel mis a disposition doit étre adapté, en bon état et conforme aux exigences de sécurité.

L'apprenti doit savoir ou ranger ses affaires, ou trouver le matériel et a qui s’adresser en cas de
besoin.

Cette préparation montre a I'apprenti qu’il est accueilli comme une personne en formation et non
comme une aide improvisée.

Le formateur prépare également les documents utiles a la formation. Ces documents permettent
de donner un cadre clair des le début de I'apprentissage.

Les principaux documents a prévoir sont:
» le contrat d’apprentissage;

» l'ordonnance de formation;

» le plan de formation;

» les accés a Konvink;

» le programme individuel de formation;

» les documents internes de sécurité;
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» le reglement de I'entreprise;
» les informations pratiques utiles: horaires, pauses, absences, personne de contact, regles in-

ternes.

Ces documents ne doivent pas seulement étre remis a I'apprenti. lls doivent étre expliqués pro-
gressivement, avec des mots simples. L'objectif est que I'apprenti comprenne ce qui est attendu
de lui, comment sa formation est organisée et quels outils il devra utiliser.

’équipe doit étre informée de I'arrivée de I'apprenti avant son premier jour.

Il est important de préciser:

» le nom de I'apprenti;

» la date de son arrivée;

» son année de formation:;

» le nom du formateur responsable;

» les personnes qui participeront a sa formation;

» les premieres activités prévues;

» les régles d’encadrement et de sécurité a respecter.

L'apprenti doit étre présenté aux collaborateurs avec lesquels il travaillera. |l doit aussi com-

prendre qui est son formateur principal, a qui il peut poser des questions et quelles personnes
peuvent lui donner des consignes.

Cette étape évite les malentendus. Elle permet aussi a I'équipe de participer positivement a I'in-
tégration de I'apprenti.

Le premier jour est un moment important. Il influence souvent la maniere dont I'apprenti va vivre
son entrée dans I'entreprise.

Le formateur prépare un programme simple, réaliste et progressif. Il n’est pas nécessaire de tout
expliguer en une seule journée. L'objectif est d’accueillir 'apprenti, de le rassurer, de Iui présenter
son environnement et de lui donner les premieres informations indispensables.

Le programme du premier jour peut comprendre:
» l'accueil par le formateur;

» la présentation de 'entreprise;

» la visite des locaux;

» la présentation de I'équipe;

» la remise des vétements de travail, des EPI et du matériel;
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» I'explication des horaires, pauses et regles principales;

» la présentation des regles de sécurité essentielles;

» une premiere activité simple;

» un moment pour répondre aux questions;

» un court bilan en fin de journée.

Le formateur veille a ne pas surcharger I'apprenti d’informations. Il est préférable de donner les
informations essentielles, puis de les reprendre progressivement durant les premiers jours.

Elément a préparer

Poste de travail ou lieu de référence prévu
Vestiaire ou espace personnel disponible
Vétements de travail préparés

EPI préparés et adaptés

Outils nécessaires disponibles

Badge, clés, codes ou accés préparés
Contrat d’apprentissage disponible
Ordonnance de formation disponible

Plan de formation disponible

Accés a Konvink préparé

Programme individuel de formation préparé
Documents internes de sécurité préparés
Réglement de I'entreprise disponible
Programme du premier jour prépare
Collaborateurs informés

Personne de référence désignée
Premiére activité simple prévue

Moment de bilan prévu en fin de journée

Fait Remarques

O

O

O

Une fois ces éléments préparés, I'entreprise peut accueillir I'apprenti dans de bonnes conditions.
L'étape suivante consiste a organiser son premier jour, a faciliter son intégration et a installer des
le départ une relation de confiance avec le formateur et I'équipe.
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’accueil de 'apprenti est une étape importante de la formation. Les premiers jours influencent
fortement son intégration, sa motivation et sa confiance envers I'entreprise.

Un bon accueil ne consiste pas seulement a faire visiter les locaux. Il permet a 'apprenti de com-
prendre ou il se trouve, qui 'accompagne, quelles sont les régles importantes et ce que 'on at-
tend de lui.

Le formateur veille a installer rapidement un climat de confiance. L'apprenti doit sentir qu'il est
attendu, gu’il peut poser des questions et qu'il sera accompagné progressivement dans I'appren-
tissage du métier.

Le premier jour doit étre organisé de maniére simple et progressive. L'objectif n’est pas de trans-
mettre toutes les informations en une seule fois, mais de donner a I'apprenti les repéres indispen-
sables pour commencer dans de bonnes conditions.

Le formateur accueille I'apprenti, se présente et lui explique le déroulement de la journée. Il Iui fait
visiter I'entreprise, les locaux importants, les vestiaires, les zones de travail, les lieux de pause
ainsi que les endroits liés a la sécurité.

apprenti est ensuite présenté a I'équipe et aux personnes qui participeront a sa formation. Il doit
savoir qui est son formateur principal, a qui il peut poser des questions et quelles personnes
peuvent lui donner des consignes.

Durant cette premiere journée, le formateur aborde notamment:

» les horaires de travalil,

» les pauses;

» les regles principales de I'entreprise;

» le comportement attendu;

» les consignes de sécurité essentielles;

» les vétements de travail et les EPI;

» le matériel mis a disposition;

» les documents de formation;

» ['utilisation de Konvink;

» les premieres attentes de I'entreprise.

Il est important de prévoir un moment pour les questions. Le formateur peut aussi organiser une
premiére activité simple afin que I'apprenti entre progressivement dans la pratique du métier.

En fin de journée, un court échange permet de vérifier comment I'apprenti a vécu son premier
jour, ce qu'’il a compris et s’il a encore des questions.
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La premiére semaine permet a I'apprenti de prendre ses repeéres. |l découvre I'entreprise, les col-
legues, les habitudes de travail, les regles internes et les premieres taches professionnelles.

Le formateur doit accompagner cette période avec attention. Il explique progressivement les in-
formations importantes et évite de surcharger I'apprenti. Tout ne peut pas étre compris et retenu
des les premiers jours.

Durant cette premiere semaine, le formateur veille notamment a:

» rassurer I'apprenti;

» observer son attitude et sa maniére de s’intégrer;

» expliguer progressivement les régles et les méthodes de travail;
» confier de premiéres taches simples;

» Vvérifier régulierement la compréhension;

» rappeler les consignes de sécurité;

» encourager les questions;

» installer une relation de confiance.

Les premieres taches doivent étre adaptées au niveau de 'apprenti. Elles permettent de I'impli-
quer rapidement, tout en restant simples, encadrées et formatrices.

Le formateur observe aussi la ponctualité, 'écoute, la motivation, la compréhension des
consignes, le respect des regles et la capacité a demander de I'aide. Ces observations serviront
de base au premier entretien de formation.

Un premier entretien de formation peut étre organisé a la fin de la premiére semaine ou durant le
premier mois. Il permet de faire le point sur 'intégration de 'apprenti, de clarifier les attentes et de
fixer les premiers objectifs.

Cet entretien doit rester simple et bienveillant. Il ne s’agit pas d’évaluer séverement I'apprenti,
mais de vérifier que le départ de la formation se déroule correctement.

Le formateur peut aborder les points suivants:

Point abordé Questions possibles

Accueil et intégration Comment 'apprenti a-t-il vécu ses premiers jours? Se sent-il bien
accueilli?

Attentes de I'entreprise Les regles, les horaires, le comportement attendu et les respon-

sabilités sont-ils compris?

Attentes de I'apprenti Qu’attend-il de sa formation? A-t-il des questions ou des inquié-
tudes?
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Régles importantes Les regles internes, la ponctualité, I'ordre, la communication et le
respect sont-ils clairs?

Sécurité Les consignes de sécurité de base, les EPI et les comportements
attendus sont-ils compris”?

Objectifs du premier mois Quelles premiéres compétences ou habitudes doivent étre tra-
vaillées?

Utilisation de Konvink L'apprenti a-t-il acces a Konvink? Comprend-il a quoi sert I'outil?

Questions et besoins L'apprenti a-t-il besoin d’un soutien particulier ou d’explications

supplémentaires?

A la fin de I'entretien, le formateur résume les points importants et fixe quelques objectifs simples
pour la suite. Ces objectifs doivent étre concrets, réalistes et compréhensibles.
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La formation en entreprise doit étre organisée sur toute la durée de l'apprentissage. Elle ne peut
pas dépendre uniquement des travaux du jour ou des besoins immédiats de I'entreprise.

Une bonne planification permet a I'apprenti de découvrir progressivement les différents domaines
du métier, de développer ses compétences et de gagner en autonomie. Elle aide aussi le forma-
teur a vérifier que les objectifs du plan de formation sont bien travaillés.

La planification doit rester réaliste. Elle doit tenir compte du plan de formation, des activités pos-
sibles dans l'entreprise, du rythme de progression de I'apprenti, des cours a I'école profession-
nelle, des cours interentreprises et des ressources disponibles sur Konvink.

Elle peut également s'appuyer sur la collaboration avec d'autres services, d'autres sites ou
d'autres entreprises formatrices. Cette mise en réseau permet d'élargir les possibilités de forma-
tion et de mieux répondre aux besoins de |'apprenti.

Planifier la formation permet d’éviter que I'apprenti réalise toujours les mémes taches ou gu’il dé-
couvre certains domaines trop tardivement.

La planification aide le formateur a:

» organiser les activités dans une progression logique;

» répartir les domaines de formation sur 'année ou le semestre;

» prévoir les périodes favorables pour certaines activités;

» tenir compte des cours a I'école professionnelle et des cours interentreprises;

» intégrer les ressources Konvink au bon moment;

» suivre la progression de I'apprenti;

» repérer plus rapidement les domaines qui n‘ont pas encore été suffisamment travaillés.

Dans le métier d’agent d’exploitation, certaines activités dépendent aussi des saisons, des instal-
lations disponibles ou de I'organisation de I'entreprise. Par exemple, les espaces verts, le dénei-

gement, I'entretien extérieur, les manifestations, les piscines ou les installations de sport ne
peuvent pas toujours étre travaillés au méme moment de I'année.

Planifier permet donc d’utiliser les bonnes situations professionnelles au bon moment.
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Chaque entreprise formatrice doit adapter la formation a sa propre réalité. Toutes les entreprises
ne disposent pas des mémes batiments, des mémes installations, du méme matériel ou des
mémes domaines d’activité.

Le programme individuel de formation permet de faire le lien entre le plan de formation officiel et
les possibilités concrétes de I'entreprise.

[l tient compte notamment:

» du domaine spécifique de 'apprenti;

» des batiments ou installations disponibles;
» des activités de nettoyage;

» des travaux de maintenance;

» des installations techniques;

» des espaces verts;

» des travaux de voirie;

» des installations de sport, si concernées;

» des périodes de forte activité;

» des travaux saisonniers;

» des ressources internes et externes.
L'objectif n’est pas de copier le plan de formation tel quel, mais de le traduire en activités réelles

dans I'entreprise. Le formateur identifie les compétences a travailler, puis prévoit des situations
pratiques permettant a 'apprenti de les développer.

Si certaines compétences ne peuvent pas étre suffisamment travaillées dans l'entreprise forma-
trice, le formateur recherche des solutions adaptées. Il peut notamment organiser une collabora-
tion avec un autre service, un autre site ou une autre entreprise formatrice.

Cette mise en réseau permet a I'apprenti de découvrir temporairement d'autres activités profes-
sionnelles et de compléter sa formation dans des domaines que son entreprise ne peut pas cou-
vrir seule. Elle peut concerner, par exemple, la voirie, les espaces verts, les installations de sport,
certaines installations techniques ou des travaux de nettoyage spécifiques.

Ces périodes doivent étre préparées, encadrées et suivies. Le formateur veille a ce que les activi-
tés réalisées soient en lien avec le plan de formation et que I'apprenti puisse ensuite faire le lien
avec sa formation principale.
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La planification peut étre organisée sur 'année, puis précisée par semestre ou par période.

Une planification annuelle donne une vue d’ensemble de la formation. Elle permet de répartir les
grands domaines a travailler durant 'année.

Une planification semestrielle est plus précise. Elle permet de définir les activités concretes, les
ressources a utiliser, les objectifs a suivre et les moments d’entretien ou de contrdle.

Le tableau suivant peut servir de base simple:

Domaines Activités pratiques pré- Konvink Sui-
T Ressources A
travaillés vues Vi prévu

Période
Visite des locaux, utilisation | Ressources liées a
des EPI, entretien simple, la sécurité et au
rangement du matériel nettoyage

Accuell, sécurité,
nettoyage de base

Bilan aprés le

AoUlt a octobre . .
premier mois

Maintenance simple | Rondes techniques,

Novembre a ! . N . . Ressources lieges a | Entretien se-
L et installations contréles visuels, petites . !
janvier . . . . la maintenance mestriel
techniques réparations encadrées
Gestion des dé- Tri, élimination, entretien Ressources liées .
P . : . . ) R Observation
Février a avril | chets et entretien des abords, préparation du  aux déchets et a pratique
extérieur matériel I'environnement
Espaces verts, Tonte, arrosage, entretien ., . .
S . . . o Ressources liées Bilan de fin
Mai a juillet travaux saisonniers, ' des plantations, révision . -
. . . aux espaces verts | d'année
consolidation des points faibles

Ce tableau doit étre adapté a chaque entreprise. Il ne s'agit pas d'un modele obligatoire, mais
d'un outil pour aider le formateur a organiser la progression.

L’école professionnelle transmet les connais-

s sances professionnelles, la culture générale et
N les bases théoriques
B . . , . ”
s : [ ‘ﬁ @ ~ L'entreprise formatrice met en pratique le métier
N ) \/7\ = dans des situations réelles
Yy 4 A , :
\ﬁ g i! ) Les cours interentreprises transmettent des
\/\( < > bases pratiques communes a tous les apprentis
B A Le formateur en entreprise fait le lien entre les
Figure 5 Les lieux de formation exigences du plan de formation, les cours et la

pratique quotidienne.

La coordination entre les lieux de formation est essentielle. L'apprenti se forme dans trois envi-
ronnements complémentaires: I'entreprise, I'école professionnelle et les cours interentreprises.
Ces lieux n'ont pas le méme réle, mais ils poursuivent le méme objectif: permettre a I'apprenti
d'acquérir les compétences nécessaires a l'exercice du métier.
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Grace a Konvink, le formateur et I'apprenti peuvent visualiser les contenus de formation prévus
pour chaque année d'apprentissage, aussi bien pour I'école professionnelle que pour les cours
interentreprises. Au début de chaque année, I'apprenti recoit €également les dates des cours in-
terentreprises.

Le formateur doit donc tenir compte des themes abordés a I'école professionnelle et aux cours
interentreprises pour planifier son programme de formation individuel. Lorsqu'un sujet est travaillé
dans un autre lieu de formation, I'entreprise peut prévoir une activité pratique en lien avec ce
theme. Cette coordination aide I'apprenti a mieux comprendre I'utilité de ce gu'il apprend et a
transférer ses connaissances dans les situations réelles de travail.

La coordination entre I'entreprise, I'école professionnelle et les cours interentreprises permet a
I'apprenti de faire le lien entre la théorie, les bases pratiques et les situations réelles de travail.
Elle renforce la cohérence de la formation, facilite le suivi de la progression et aide a repérer plus
rapidement les difficultés.

Les cours d'appui sont une mesure de soutien destinée aux apprentis qui rencontrent des difficultés dans
leur formation. Ils permettent de reprendre certaines bases, de consolider les connaissances et de mieux
suivre les exigences de l'apprentissage.

lls sont généralement organisés par I'école professionnelle, par les structures de soutien prévues dans le
canton ou par les associations professionnelles. lls peuvent concerner des difficultés liées aux branches
scolaires, aux connaissances professionnelles ou a I'organisation du travail personnel.

Les différents lieux de formation jouent chacun un réle:

» L'école professionnelle peut proposer ou organiser les cours d'appui lorsqu'un apprenti rencontre des
difficultés scolaires ou professionnelles.

» Les cours interentreprises peuvent permettre de repérer certaines difficultés pratiqgues communes au
métier.

» L'entreprise formatrice observe I'apprenti dans les situations réelles de travail. Elle peut repérer des la-
cunes, encourager I'apprenti a demander de I'aide et collaborer avec I'école professionnelle pour trou-
ver une solution adaptée.

L'apprenti doit aussi étre acteur de sa formation. Il doit accepter le soutien proposé, participer activement
aux cours d'appui et fournir le travail nécessaire pour progresser.

Les cours d'appui ne remplacent pas la formation en entreprise, I'école professionnelle ou les cours inter-
entreprises. lIs les complétent. lls permettent d'intervenir plus rapidement lorsqu'une difficulté apparait et
contribuent & augmenter les chances de réussite de I'apprenti.
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8.6 Mise en réseau des entreprises formatrices

Entreprise
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Figure 6 Mise en réseau des entreprises formatrices

La planification en entreprise peut aussi étre
renforcée par la mise en réseau des entre-
prises formatrices.

Cette mise en réseau permet aux formateurs
d'échanger sur leurs pratiques, leurs expé-
riences et leurs difficultés. Ils peuvent parta-
ger des idées d'activités pratiques, comparer
leur maniere d'organiser la formation et trou-
ver ensemble des solutions lorsque certaines
compétences sont difficiles a travailler dans
une entreprise.

Elle permet également d'élargir les possibilités de formation. Une entreprise qui ne dispose pas
de certaines installations ou de certains domaines l'activité peut, par exemple, collaborer avec
une autre entreprise formatrice, un autre service ou un autre site. L'apprenti peut ainsi découvrir
d'autres situations professionnelles et compléter sa formation.

La mise en réseau ne remplace pas la responsabilité de I'entreprise formatrice principale. Les
périodes réalisées ailleurs doivent étre préparées, encadrées et suivies. Les activités doivent res-
ter en lien avec le plan de formation et contribuer au développement des compétences de I'ap-

prenti.

Cette collaboration améliore la qualité de la formation, renforce I'accompagnement et augmente
les chances de réussite de I'apprenti. Elle permet aussi aux formateurs de ne pas travailler seuls,
mais de progresser ensemble dans leur réle de formateur.
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La formation pratique est au coeur du métier d’agent d’exploitation. ’apprenti apprend en obser-
vant, en essayant, en répétant les gestes professionnels et en recevant des retours réguliers du
formateur.

Le rble du formateur est donc essentiel. Il ne suffit pas de confier une tache a I'apprenti. Il faut lui
expliguer ce qui est attendu, Iui montrer la bonne méthode, vérifier sa compréhension, observer
son travail et corriger si nécessaire.

Une bonne instruction permet a I'apprenti d’apprendre plus sGrement, d’éviter les mauvaises ha-
bitudes et de travailler progressivement avec plus d’autonomie.

Former sur le terrain signifie utiliser les situations réelles de I'entreprise comme occasions d’ap-
prentissage.

Chaque activité peut devenir formatrice si elle est préparée et accompagnée correctement. Par
exemple, nettoyer un sanitaire, utiliser une monobrosse, contréler une installation, entretenir un
espace vert ou gérer des déchets ne sont pas seulement des taches a exécuter. Ce sont aussi
des moments pour apprendre une méthode, comprendre les régles de sécurité, développer I'or-
ganisation du travail et améliorer la qualité du résultat.

Le formateur doit veiller a adapter la tAche au niveau de 'apprenti. Au début, 'apprenti a besoin
d’explications précises, de démonstrations et d’'un contrdle rapproché. Avec I'expérience, il peut
recevoir davantage d’autonomie, tout en restant suivi.

Former sur le terrain, c’est donc faire apprendre progressivement:
» le bon geste;

» la bonne méthode;

» le bon comportement;

» les regles de sécurité;

» le contrdle du résultat;

» l'autonomie professionnelle.

La méthode en quatre étapes est une méthode simple et efficace pour instruire un apprenti. Elle
permet de structurer I'apprentissage d’une tache pratique.

Elle comprend quatre phases:

1. Préparer — 2. Montrer —» 3. Faire exécuter — 4. Contréler.
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Cette méthode est particulierement utile pour les travaux pratiques, car elle évite de laisser I'ap-
prenti apprendre uniquement par essais et erreurs. Elle permet aussi au formateur de transmettre
clairement les points importants, les risques et les criteres de qualité.

Etape 1: Préparer
Avant de commencer, le formateur définit I'objectif de 'activité. Il prépare le matériel, vérifie les
conditions de sécurité et choisit un lieu adapté pour I'instruction.

Il explique a I'apprenti ce gu’il va apprendre, pourquoi cette tache est importante et quel résultat
est attendu.

Le formateur peut se poser les questions suivantes:
» Que doit apprendre 'apprenti?

» Quel est I'objectif de 'activité?

»  Quel matériel faut-il préparer?

» Quels sont les risques?

» Quels EPI sont nécessaires?

» Quels points clés doivent étre expliqués?
Une bonne préparation évite les improvisations et améliore la qualité de I'apprentissage.

Etape 2: Montrer

Le formateur réalise la tAche devant 'apprenti. Il montre les gestes dans le bon ordre et explique
les points importants.

Il est préférable d’aller lentement et de ne pas donner trop d’informations en méme temps. L'ap-
prenti doit pouvoir observer clairement la méthode, les gestes, le matériel utilisé et les précau-
tions a prendre.

Le formateur explique aussi les erreurs a éviter et les régles de sécurité a respecter.

Etape 3: Faire exécuter

L'apprenti réalise ensuite la tache lui-méme. Le formateur I'observe, 'accompagne et intervient si
nécessaire.

Il est important de laisser I'apprenti essayer, tout en restant attentif. Le formateur corrige les er-
reurs, mais il évite de reprendre trop vite la tache a sa place, sauf en cas de danger ou de risque
important.

Cette étape permet a l'apprenti de passer de I'observation a I'action. Il apprend en pratiquant.

Etape 4: Controler

Le formateur vérifie le travail réalisé avec I'apprenti. Il contrble le résultat, la méthode, le respect
des consignes, la sécurité et le rangement du matériel.
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Le retour doit étre clair et constructif. Il peut porter sur trois points:
» Ce qui est réussi;

» ce qui doit étre amélioré;

» ce qui est attendu la prochaine fois.

L'objectif du contréle n’est pas seulement de corriger. Il sert aussi a aider I'apprenti a progresser,
a comprendre ses erreurs et a améliorer sa maniére de travaliller.

Etape Réle du formateur Rdéle de I'apprenti

Fixe I'objectif, prépare le matériel,

e L, Ecoute, se prépare et pose des questions
vérifie la sécurité prep P 9

Préparer

Démontre, explique les gestes et R
Montrer o Piq 9 Observe et cherche a comprendre
les points importants

Accompagne, observe, corrige et | Accompagne, observe, corrige et encou-
encourage rage

Faire exécuter

R Vérifie le résultat, donne un retour , L
Controler . . Analyse son travail et s’améliore
et fixe la suite

Konvink peut soutenir I'instruction pratique, mais il ne remplace pas 'accompagnement du forma-
teur.

Avant une activité, Konvink peut étre utilisé pour préparer I'apprenti. Il peut consulter une res-
source, découvrir une situation professionnelle ou revoir des notions importantes avant de passer
a la pratique.

Aprés une activité, Konvink peut servir a consolider les apprentissages. L’apprenti peut reprendre
les points importants, documenter son travail, réfléchir a sa maniére de faire ou préparer une
ceuvre en lien avec l'activité réalisée.

Le formateur reste toutefois responsable de l'instruction pratique, de la sécurité, du contréle du
travail réalisé et du retour donné a I'apprenti.
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De nombreuses activités du quotidien peuvent étre utilisées comme situations de formation. L'im-
portant est de les relier a un objectif clair, a une méthode de travail et a un contréle du résultat.

Exemples de situations pratiques:

» manipulation d’'une machine de nettoyage;

» entretien d’un sanitaire;

» gestion des déchets;

» contréle visuel d’'une installation;

» entretien d’un espace vert;

» petite réparation;

» ronde technique;

» préparation du matériel avant une intervention;
» rangement et entretien des outils;

» signalisation d’une zone de travail;

» contréle des EPI avant une activité.

Pour chacune de ces situations, le formateur peut appliquer la méme logique: préparer, montrer,
faire exécuter, contréler.

Apres l'instruction pratique, le formateur doit observer régulierement la progression de I'apprenti.
Le suivi permet de vérifier les compétences acquises, d’identifier les points a améliorer et d’ac-
compagner I'apprenti vers davantage d’autonomie.
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Le suivi de la progression fait partie des responsabilités importantes du formateur. |l permet de
vérifier si 'apprenti développe progressivement les compétences attendues, s'il gagne en auto-
nomie et s’il applique correctement les regles de sécurité et les méthodes de travail.

Ce suivi doit étre régulier. Il ne doit pas avoir lieu uniqguement lorsqu’un probléme apparait ou a la
fin du semestre. Des observations fréquentes, des retours simples et des entretiens planifiés
permettent d’accompagner I'apprenti de maniere plus efficace.

L’objectif est d’aider I'apprenti a comprendre ou il en est, ce gu’il maitrise déja et ce gu’il doit en-
core améliorer.

Le formateur observe I'apprenti dans les situations de travail réelles. Cette observation porte au-
tant sur le résultat du travail que sur la maniére de travailler.

Il observe notamment:

» les gestes professionnels;

» le respect des consignes;

» l'utilisation correcte du matériel;

» le respect des regles de sécurité;

» I'organisation du travail;

» la qualité du résultat;

» lautonomie;

» la ponctualité;

» le comportement avec les collégues, les supérieurs et les clients;
» la capacité a demander de 'aide en cas de besoin.
'observation réguliere permet de repérer rapidement les progres, mais aussi les difficultés. Elle
évite que de mauvaises habitudes s’installent durablement.

Le formateur peut garder de courtes notes apres certaines activités importantes. Ces notes se-
ront utiles pour préparer les entretiens, compléter le rapport de formation ou décider de mesures
d’accompagnement.
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Le retour du formateur est essentiel pour faire progresser I'apprenti. Il doit étre clair, précis et
donné rapidement aprés l'activité observée.

Un retour constructif ne consiste pas seulement a dire ce qui ne va pas. |l doit aussi reconnaitre
ce qui est réussi et indiquer ce qui est attendu pour la suite.

Une méthode simple peut étre utilisée:
1. Ce qui est réussi

Le formateur commence par relever les points positifs: geste correct, effort, respect d’une
consigne, amélioration, autonomie, qualité du résultat.

2. Ce qui doit étre amélioré

Il explique ensuite clairement les points a corriger, en restant concret. Il évite les remarques trop
générales comme “ce n’est pas bien” ou “tu dois faire attention”.

3. Ce qui est attendu la prochaine fois

[l termine par une attente précise: refaire une étape dans le bon ordre, mieux préparer le matériel,
respecter une consigne de sécurité, contrbler le résultat ou demander de I'aide plus tot.

Exemple
Au lieu de dire: “Ton travail n'est pas assez bon.”

Le formateur peut dire: “Tu as bien préparé le matériel et tu as respecté les consignes de sécuri-
té. Par contre, le contréle final n’était pas suffisant. La prochaine fois, je veux que tu vérifies le ré-
sultat avec la check-list avant de ranger le matériel.”

Ce type de retour aide I'apprenti a comprendre ce qu’il doit faire concretement pour progresser.

Les entretiens réguliers permettent de faire le point avec I'apprenti. Ils créent un moment prévu
pour discuter de la formation, des progres, des difficultés, des objectifs et des mesures éven-
tuelles.

Ces entretiens sont importants, car ils permettent de maintenir un contact régulier entre I'apprenti
et le formateur. lls aident aussi a détecter les probléemes au départ et a éviter que certaines diffi-
cultés ne s’aggravent. L'ancien document soulignait déja que ces entretiens permettent d’éviter
les non-dits, de gérer les conflits avant qu’ils ne prennent trop d’ampleur et de construire une re-
lation de confiance.
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Un entretien peut aborder les points suivants:

» les activités réalisées depuis le dernier entretien;
» les compétences travaillées;

» les progrés observeés;

» les difficultés rencontrées;

» le comportement et l'intégration dans I'équipe;

» la sécurité au travail;

» ['utilisation de Konvink;

» le dossier de formation ou les ceuvres réalisées;
» les objectifs pour la prochaine période;

» les mesures de soutien si nécessaire.

L’entretien doit étre préparé. Le formateur s’appuie sur ses observations, les activités réalisées,

les documents de formation et, si nécessaire, les retours de I'’école professionnelle ou des cours
interentreprises.

A la fin de I'entretien, il est utile de fixer quelques objectifs simples et vérifiables. Ces objectifs
doivent étre compris par I'apprenti et repris lors du prochain entretien.

Les activités et ressources travaillées sur Konvink peuvent servir de base de discussion lors des
entretiens. Elles permettent au formateur de mieux identifier les themes déja abordés, les points
compris et les éléments a retravaliller.

Konvink peut aider a répondre a plusieurs questions:

»  Quels themes I'apprenti a-t-il déja travaillés?

» Quelles ressources a-t-il consultées?

» Quelles situations d’apprentissage ont été abordées?

»  Quels éléments semblent compris?

» Quels points doivent étre repris en entreprise?

» Quelle activité pratique pourrait étre organisée pour consolider 'apprentissage?

Le formateur peut ainsi faire le lien entre les contenus numériques, les activités réalisées en en-
treprise et les compétences du plan de formation.

Konvink ne remplace toutefois pas I'observation du travail réel. |l sert d’appui au suivi, mais le
formateur reste responsable d’évaluer la progression pratique de I'apprenti sur le terrain.
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Le suivi de la formation doit laisser des traces. Ces traces permettent de garder une vue d’en-
semble de la progression, de préparer les entretiens et de justifier les mesures prises si une diffi-
culté apparait.

Selon les exigences en vigueur, la progression peut étre documentée au moyen de différents
éléments:

» rapports d’apprentissage;

» dossier de formation;

» ceuvres réalisées sur Konvink;

» rapport de formation;

» notes d’observation;

» Objectifs fixés;

» mesures décidées;

» bilans d’entretien;

» retours de I'école professionnelle ou des cours interentreprises.
L'objectif n’est pas de produire de 'administratif inutile. |l s’agit de conserver les informations im-
portantes pour suivre sérieusement la formation.

Une documentation réguliere permet au formateur de mieux accompagner I'apprenti. Elle permet
aussi a 'apprenti de voir ses progrés, de comprendre les attentes et de prendre une part plus
active dans sa formation.

Le suivi de la progression est étroitement lié au dossier de formation. Celui-ci permet a 'apprenti
de garder une trace de ses apprentissages, de réfléchir a son travail et de montrer I'évolution de
ses compétences tout au long de la formation.
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Le dossier de formation permet a I'apprenti de garder une trace de ses apprentissages tout au
long de sa formation. Il 'aide a réfléchir a son travail, a décrire les activités réalisées, a com-
prendre sa progression et a montrer les compétences développées.

Ce dossier n'est pas seulement une obligation administrative. C’est un outil de formation. Il per-
met a 'apprenti de prendre du recul sur sa pratique professionnelle et au formateur de suivre plus
facilement son évolution.

Avec Konvink, la documentation des apprentissages se construit notamment a partir des ceuvres
réalisées par 'apprenti. Ces ceuvres permettent de documenter des expériences profession-
nelles, de conserver des preuves du travail réalisé et de montrer la progression de I'apprenti.

Le dossier de formation sert a documenter les travaux importants réalisés durant 'apprentissage.
Il permet a I'apprenti de décrire ce qu'il a fait, comment il I'a fait, avec quels outils, dans quelles
conditions et avec quels résultats.

Il aide 'apprenti a développer plusieurs capacités:

» observer son propre travail;

» expliguer une méthode;

» utiliser le vocabulaire professionnel;

» identifier les points importants d’'une activité;

» réfléchir a ce qui a bien fonctionné;

» repérer ce qui doit étre amélioré;

» garder une trace de sa progression.

Pour le formateur, le dossier de formation est aussi un outil de suivi. Il permet de vérifier si I'ap-
prenti comprend les activités réalisées et s'il est capable de les expliquer correctement.

Le formateur ne doit donc pas seulement contréler que le dossier est rempli. Il doit en discuter
régulierement avec I'apprenti, poser des questions, corriger les imprécisions et I'aider a améliorer
la qualité de sa documentation. L’ancien document rappelait déja que le dossier de formation de-
vait étre contrélé régulierement et discuté avec I'apprenti.
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11.2 Les ocsuvres

Dans Konvink, I'ceuvre est une forme de documentation de I'apprentissage. Elle reprend la fonc-
tion du rapport d’apprentissage, mais sous une forme plus numérique, plus visuelle et souvent
plus réflexive.

Une ceuvre permet a I'apprenti de présenter une activité professionnelle qu’il a réellement réali-

sée.

Elle peut contenir, selon les consignes données:
» une description du travail effectué;

» les étapes de réalisation;

» les outils, machines ou produits utilisés;

» les regles de sécurité appliquées;

» des photos ou autres preuves du travalil;

» les difficultés rencontrées;

» les solutions trouvées;

» une réflexion personnelle sur le résultat et les améliorations possibles.

L'ceuvre devient ainsi un élément central du dossier d’apprentissage. Elle permet a I'apprenti de
montrer ce qu'il a appris, de garder des preuves de ses expériences professionnelles et de

rendre visible sa progression.

Le formateur accompagne I'apprenti dans ce travail. Il 'aide a choisir les bonnes situations, a
structurer sa réflexion et a faire le lien avec les compétences du plan de formation.

11.3 Méthode en six étapes

Pour documenter correctement une activité professionnelle, 'apprenti peut s’appuyer sur la mé-
thode en six étapes. Cette méthode aide a organiser le travail et a réfléchir a la maniére dont 'ac-

tivité a été réalisée.

Etape Question a se poser
La méthode des six étapes

01

1. S'informer Que faut-il savoir avant de

commencer? = 6 M. —
g | S'informer E
2. Planifier Comment organiser le travail? = Evaluer ,\ =
3. Décider Quelle méthode choisir? = a2 =
= 5 = =
4. Réaliser Comment exécuter le travalil = =] Planifier =
correctement? == Contrdler  \ =
5. Controler Le résultat est-il conforme aux == o &, 3
attentes? ™ Décider
6. Evaluer Qu'est-ce qui est réussi? Que
faut-il améliorer? Figure 7 La méthode en six étapes
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Cette méthode est utile aussi bien pour réaliser une tache pratique que pour la documenter en-
suite dans une ceuvre ou dans le dossier de formation.

Elle permet a I'apprenti de ne pas se limiter a raconter ce qu'il a fait. Elle I'encourage a expliquer
sa démarche, a contrbler son résultat et a réfléchir a sa progression.

Tous les travaux réalisés en entreprise ne doivent pas forcément étre documentés. Il est préfé-
rable de choisir des activités réellement formatrices, qui permettent de montrer une compétence
importante.

Un bon travail a documenter devrait étre:

» lié a une situation professionnelle réelle;

» en lien avec le plan de formation;

» adapté au niveau de I'apprenti;

» suffisamment concret pour étre expliqué;

» intéressant pour montrer une méthode, une progression ou une difficulté surmontée;

» utile pour préparer les entretiens ou la procédure de qualification.

Exemples de travaux pouvant étre documentés:

» entretien complet d’un sanitaire;

» utilisation et entretien d’'une machine de nettoyage;

» contrble visuel d’'une installation technique;

» gestion et tri des déchets;

» entretien d’'un espace vert;

» petite réparation;

» préparation d’'une zone de travail avec signalisation;
» ronde technique;

» rangement et entretien du matériel aprés intervention.

Le formateur aide I'apprenti a choisir des activités variées afin que le dossier refléte les différents
domaines de la profession.
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Konvink peut aider a identifier des themes ou des situations d’apprentissage a documenter. Les
ressources et activités proposées peuvent servir de point de départ pour choisir une ceuvre en
lien avec le plan de formation.

Toutefois, le formateur doit veiller a un point essentiel: la documentation doit refléter des activités
réellement réalisées, comprises et analysées par I'apprenti.

L'apprenti ne doit pas seulement recopier un contenu ou décrire une situation théorique. Il doit
montrer ce qu’il a vécu dans I'entreprise, expliquer sa maniére de faire et réfléchir a son propre
apprentissage.

Le formateur peut utiliser Konvink pour:

» choisir une situation d’apprentissage;

» préparer une activité pratique;

» guider la réalisation d’'une ceuvre;

» discuter du travail réalisé;

» suivre la progression de I'apprenti;

» préparer un entretien de formation.

Konvink est donc un appui important, mais le réle du formateur reste indispensable. C’est lui qui

relie les ressources numériques, les activités concrétes de I'entreprise et les exigences du plan
de formation.

Le dossier de formation et les ceuvres permettent de garder une trace des apprentissages. Ces
éléments servent aussi de base aux entretiens de formation, qui permettent de faire régulierement
le point sur la progression de I'apprenti et de fixer les objectifs pour la suite.
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Les entretiens de formation sont des moments importants dans le suivi de I'apprenti. lls per-
mettent de faire régulierement le point sur la progression, les compétences travaillées, les difficul-
tés rencontrées et les objectifs a atteindre.

Un bon entretien aide a éviter les malentendus. |l permet aussi de renforcer la motivation de I'ap-
prenti, de clarifier les attentes de 'entreprise et de décider de mesures concrétes si nécessaire.

entretien ne doit pas étre réservé aux situations problématiques. Il fait partie du suivi normal de
la formation.

Les entretiens de formation permettent au formateur et a 'apprenti de prendre du recul sur le dé-
roulement de la formation.

lls servent notamment a:

» suivre la progression de I'apprenti;

» Vvérifier les compétences déja travaillées;

» identifier les points a améliorer;

» prévenir les difficultés;

» clarifier les attentes de I'entreprise;

» écouter le point de vue de I'apprenti;

» renforcer la motivation;

» fixer des objectifs pour la suite;

» décider de mesures de soutien si nécessaire.

Ces entretiens contribuent a créer une relation de confiance. lls donnent a I'apprenti un espace
pour poser des questions, exprimer ses besoins et mieux comprendre ce qui est attendu de lui.

'ancien document soulignait déja I'importance des entretiens réguliers pour maintenir le contact
entre le formateur et 'apprenti, détecter les problémes au départ et éviter que les conflits ne
s’aggravent.
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Un entretien efficace doit étre préparé. Le formateur rassemble les informations utiles avant la
rencontre afin de pouvoir échanger de maniere précise et constructive.

Il peut notamment s’appuyer sur:

» ses observations en entreprise;

» les activités réalisées par I'apprenti;

» les ceuvres ou documents réalisés sur Konvink;
» le dossier de formation;

» les objectifs fixés lors du précédent entretien;

» les résultats scolaires disponibles;

» les retours des cours interentreprises;

» les éventuelles remarques de I'équipe;

» les difficultés ou progres observés.

L'apprenti doit aussi pouvoir se préparer. Le formateur peut lui demander de réfléchir a quelques
guestions simples:

» Qu’est-ce qui s’est bien passé depuis le dernier entretien?
» Quelles taches ai-je mieux comprises?
» Quelles difficultés ai-je rencontrées?

» De quoi ai-je besoin pour progresser?

» Quels objectifs puis-je me fixer pour la suite?

Cette préparation rend I'entretien plus utile.et évite de rester dans des remarques trop générales.

’entretien doit se dérouler dans un cadre calme, avec suffisamment de temps. Il est important
d’éviter les interruptions et de créer un climat respectueux.

Le formateur commence par rappeler le but de I'entretien: faire le point sur la formation et prépa-
rer la suite. Il donne ensuite la parole a I'apprenti, puis présente ses propres observations.
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L’échange peut suivre une structure simple:
1. Faire le point sur la période écoulée

Quelles activités ont été réalisées? Quels objectifs ont été travaillés?

2. Identifier les réussites

Quels progres sont visibles? Qu’est-ce qui fonctionne bien?

3. Aborder les difficultés

Quels points doivent étre améliorés? Quelles situations posent probleme?

4, Clarifier les attentes

Que doit faire 'apprenti pour progresser? Que doit mettre en place le formateur?

5. Fixer les objectifs pour la prochaine période

Quels objectifs concrets seront suivis jusgu’au prochain entretien?

Le formateur veille a formuler ses remarques de maniére claire et constructive. Les critiques
doivent porter sur des faits observables, pas sur la personne.

Par exemple, il est préférable de dire:«Les consignes de sécurité n’ont pas toujours été lors de
I'utilisation du matériel»

plutdt que: «Tu n’es pas assez sérieux».

Si des progrés sont attendus ou si une difficulté apparait, I'entretien doit déboucher sur des me-
sures concrétes.

Une mesure concrete doit étre claire, réaliste et vérifiable.

Exemples de mesures:

» refaire une instruction pratique sur une tdche mal maitrisée;

» prévoir un accompagnement plus rapproché pendant une période;

» fixer un objectif de ponctualité ou d’organisation;

» demander a I'apprenti de préparer une ceuvre sur une activité précise;

» revoir certaines régles de sécurité;

» organiser un point de situation aprés deux semaines;

» contacter I'école professionnelle ou les cours interentreprises si nécessaire;

» proposer un soutien supplémentaire en cas de difficulté scolaire ou pratique.

Chaqgue mesure doit préciser ce qui doit étre fait, par qui et dans quel délai.
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Mesure décidée Responsable Délai Controle prévu

Revoir la procédure de Formateur et L , Observation lors de la pro-
, L , D'ici deux semaines . o

nettoyage d'un sanitaire apprenti chaine activité
Préparer une ceuvre sur ) Avant le prochain , , , ,

. L, Apprenti , Discussion lors de I'entretien
une tache réalisée entretien
Réviser les consignes de , Questionnement et observa-

e Formateur Cette semaine , ,

sécurité liées aux EPI tion sur le terrain

Cette maniéere de procéder évite les décisions vagues comme: «faire des efforts» ou «étre plus
attentif».

Le rapport de formation permet de garder une trace officielle du suivi réalisé. Il résume la pro-
gression de l'apprenti, les points forts, les points a améliorer, les objectifs fixés et les mesures dé-
cidees.

[l doit étre rédigé de maniére claire, factuelle et compréhensible. Il ne doit pas contenir de juge-
ments personnels ou de formulations blessantes.

Le rapport peut mentionner notamment:

» la période concernée;

» les compétences travaillées;

» les progrés observés;

» les difficultés constatées;

» le comportement général,

» le respect des régles de sécurité;

» la qualité du travail;

» |'autonomie;

» les objectifs pour la prochaine période; ® les mesures décidées;

» les signatures ou validations nécessaires.

Le rapport doit étre discuté avec l'apprenti. Il ne s'agit pas simplement de lui faire signer un do-
cument, mais de s'assurer qu'il comprend les remarques et les objectifs fixés.

Lorsque l'apprenti est mineur ou lorsqu'une difficulté importante apparait, les parents ou repré-
sentants légaux peuvent étre informés selon les pratiques et exigences en vigueur.
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Un entretien n'est utile que si les décisions prises sont suivies. Le formateur doit donc vérifier ré-
gulierement si les objectifs fixés sont atteints et si les mesures prévues sont réellement mises en
ceuvre.

Le suivi peut se faire par:

» des obgact avec d'autres partenaires de la formation si nécessaire.

Lors de I'entretien suivant, le formateur reprend les objectifs précédents et vérifie avec I'apprenti
ce qui a été réalisé.

Cette continuité est importante. Elle montre a I'apprenti que les entretiens ont une vraie utilité et

que les objectifs fixés ne disparaissent pas une fois le rapport terminé.

Lorsque le suivi interne ne suffit pas ou lorsau'un regard externe est nécessaire, d'autres per-
sonnes peuvent intervenir dans I'accompagnement de la formation. Le commissaire d'apprentis-
sage ou les responsables du suivi selon les cantons jouent alors un rble important pour soutenir la
qualité de la formation en entreprise.
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Le commissaire d'apprentissage est une personne mandatée pour suivre et soutenir la qualité de
la formation en entreprise. Il connait la profession, les exigences de formation ainsi que les at-
tentes définies dans le plan de formation.

Il joue le réle d'interlocuteur externe entre I'apprenti, le formateur, I'entreprise formatrice et les au-
torités compétentes. Sa mission consiste notamment a vérifier que les conditions nécessaires a
une bonne formation sont réunies, que I'apprenti bénéficie d'un suivi régulier et que la formation
se déroule conformément aux exigences prévues.

Sa tache ne se limite toutefois pas au contréle: il conseille, accompagne et aide a prévenir ou a
résoudre les difficultés rencontrées durant 'apprentissage.

1. Vérifier la qualité de la formation

Il observe si I'entreprise permet réellement a l'apprenti d'acquérir les compétences attendues.
Il peut s'intéresser a:

» la planification de la formation;

» les taches confiées a I'apprenti;

» le suivi par le formateur;

» les conditions de travail;

» la sécurité;

» la progression de l'apprenti;

» latenue des documents de formation.

2. Conseiller le formateur

Le commissaire peut aider le formateur a mieux organiser la formation, a utiliser les bons outils et
a ajuster le suivi.

Il peut par exemple proposer:

» mieux structurer le programme de formation;

» d'organiser des entretiens plus réguliers;

» de mieux documenter les activités;

» de renforcer certaines compétences pratiques

» de contacter d'autres partenaires si nécessaire.
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3. Ecouter I'apprenti

Il peut rencontrer I'apprenti pour comprendre son VECU en entreprise:
» se sent-il bien intégré?

» recoit-il des explications suffisantes?

» peut-il poser des questions?

» progresse-t-il?

» y a-t-il des difficultés ou des tensions?

» les regles de sécurité sont-elles respectées?

4. Repérer les difficultés

Il peut identifier des problémes avant qu'ils ne deviennent trop importants:
» absence de planification;

» manque de suivi;

» conflits;

» dossier de formation incomplet;

» difficultés scolaires ou pratiques;

» taches trop répétitives;

» manque de variété dans la formation;

» manque de respect des exigences de sécurité.

5. Faire le lien avec les autorités ou partenaires

Si nécessaire, il peut transmettre des informations ou recommander des mesures aux personnes
Ou services compétents.

Le nombre, le moment et I'organisation des visites peuvent varier selon les cantons. L'entreprise
formatrice doit se référer aux indications de I'autorité cantonale compétente ou de I'organisation
chargée du suivi de la formation. Les visites servent a faire le point sur le déroulement de la for-
mation.

Elles peuvent avoir lieu:

au début de I'apprentissage;

pendant la période d'essai;

* une fois par année;

a la demande de l'apprenti;

a la demande du formateur;
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® en cas de difficulté;

e avant une étape importante de la formation.

La visite du commissaire ne doit pas étre percue comme une sanction ou comme un simple
contréle administratif. Elle permet de faire le point sur la formation, d'identifier ce qui fonctionne
bien et de corriger rapidement ce qui doit &tre amélioré.

L'objectif est de rassurer les formateurs. Beaucoup craignent ce type de visite parce gu'ils ne
savent pas ce qui sera demandé.

Documents a préparer

» Contrat d'apprentissage

» Plan de formation

» Programme individuel de formation

» Planning ou suivi des activités réalisées

» Acces ou éléments liés a Konvink

» Dossier de formation de I'apprenti

» Rapports d'apprentissage

» Rapports de formation semestriels

» Bulletins ou résultats scolaires disponibles
» Retours des cours interentreprises si disponibles
»  Documents ou instructions de sécurité

» Objectifs fixés avec I'apprenti

» Mesures prises en cas de difficulté
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Questions a se poser avant la visite

» L'apprenti sait-il ce qu'il doit apprendre?

» Le programme de formation est-il clair?

» Les taches confiées correspondent-elles au plan de formation?

» L'apprenti progresse-t-il?

» Les entretiens sont-ils réalisés régulierement?

» Le dossier de formation est-il tenu a jour?

» Les rapports sont-ils contrélés et discutés?

» La sécurité est-elle expliquée et respectée?

»  Konvink est-il utilisé ou intégré dans le suivi?

» Y a-t-il des difficultés a signaler?

Exemple de déroulement

Etape
1. Accueill

2. Entretien avec le formateur

3. Entretien avec I'apprenti

4. Consultation des documents

5. Visite éventuelle de la place de travalil

6. Discussion commune
7. Mesures éventuelles

8. Rapport de visite

Contenu
Présentation, but de la visite, organisation du temps

Point sur la formation, la planification, les documents,
les difficultés éventuelles

Ressenti, progression, encadrement, taches réali-
sées, sécurité

Dossier de formation, rapports, planification, suivi,
rapports de formation

Observation de I'environnement, des outils, des EPI,
des conditions de formation

Bilan avec I'apprenti et le formateur
Obijectifs, délais, recommandations

Synthése écrite selon les pratiques cantonales
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Le formateur a intérét a présenter la situation de maniére transparente. Si tout n'est pas parfait, il
vaut mieux I'expliquer clairement et montrer les mesures déja prévues. Le commissaire n'attend
pas forcément une formation idéale, mais une formation suivie, organisée et capable de s'amélio-
rer.

A recommander:

» étre honnéte;

» montrer les documents disponibles;

» expliquer les difficultés sans les cacher;
» laisser I'apprenti s'exprimer;

» prendre note des recommandations;

» fixer des mesures réalistes;

» respecter les délais décidés.

Une visite utile ne s'arréte pas au moment ou le commissaire quitte I'entreprise. Les remarques
doivent étre reprises, discutées et transformées en actions concretes.

A faire apres la visite
relire le rapport ou les remarques;
discuter des points importants avec l'apprenti;
mettre en ceuvre les mesures décidées;
adapter le plan de formation si nécessaire;
prévoir une date de contrdle interne;
informer les personnes concernées dans l'entreprise;

contacter les partenaires si une mesure externe est nécessaire.
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Conserver:

» retards;

» mangue de motivation;

» conflits;

» erreurs répétées;

» dossier non tenu;

» difficultés scolaires;

» comportement inadéquat;

» absence de progression.

Méthode simple:

—

. Observer;

. discuter;

. documenter;

. fixer des objectifs;

. décider de mesures;

. contrbler;

N OO O A WON

. contacter les partenaires si nécessaire.

En cas de difficulté importante, le formateur ne doit pas rester seul. Il prend contact avec les par-
tenaires compétents selon I'organisation prévue dans son canton: autorité cantonale, école pro-
fessionnelle, responsable des cours interentreprises, organisation du monde du travail, associa-
tion professionnelle ou autre service de soutien reconnu.

Les appellations, responsabilités et procédures peuvent varier selon les cantons. En cas de
doute, le formateur se réfere a 'autorité cantonale compétente ou a I'organisation responsable de
la formation dans sa région.
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La sécurité au travail et la protection de la santé font partie intégrante de la formation. Dans le
métier d’agent d’exploitation, I'apprenti peut étre confronté a des machines, des outils, des pro-
duits chimiques, des travaux extérieurs, des installations techniques ou des situations présentant
des risques.

Le formateur doit donc veiller a ce que I'apprenti recoive les instructions nécessaires des le début
de la formation et tout au long de son apprentissage. Ces instructions doivent étre comprises,
appliquées et régulierement rappelées.

La sécurité ne doit pas étre traitée comme un theme séparé. Elle doit étre intégrée dans chaque
activité pratique.

Le formateur a la responsabilité d’instruire, d’accompagner et de surveiller 'apprenti en fonction
des travaux réalisés, de son &ge, de son niveau de formation, de son expérience et des risques
présents.

[l doit notamment:

» expliquer les dangers liés a I'activité;

» présenter les consignes de sécurité;

» vérifier que I'apprenti a compris les instructions;

» mettre a disposition les équipements de protection individuelle nécessaires;

» montrer les bons gestes;

» surveiller 'exécution du travail;

» corriger immédiatement les comportements dangereux;

» rappeler régulierement les régles importantes.

ordonnance de formation prévoit que les directives et recommandations en matiére de sécurité
au travail, de protection de la santé et de protection de I'environnement soient remises et expli-
quées deés le début de la formation et tout au long de celle-ci. Ces éléments font partie de la for-

mation dans tous les lieux de formation et sont pris en considération dans la procédure de quali-
fication.

Le SECO rappelle également que 'employeur doit tenir compte du fait que les jeunes ont peu
d’expérience, gu’ils ne sont pas encore entierement formés et qu’ils ne doivent pas étre surme-
nés. lls doivent étre informés de maniere suffisante par un adulte expérimenté, notamment sur la
sécurité et la protection de la santé au travail.
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Les apprentis mineurs bénéficient d’une protection particuliere. Sont considérés comme jeunes
travailleurs les personnes jusqu’a I'age de 18 ans révolus. Cette protection concerne notamment
les travaux dangereux, la durée du travail, le repos, le travail de nuit, le travail du dimanche et I'in-
formation des parents ou représentants Iégaux dans certaines situations.

Le formateur doit donc étre particulierement attentif lorsqu’il encadre un apprenti mineur. Il ne
peut pas le considérer comme un collaborateur adulte pleinement expérimenté.

[l doit tenir compte notamment:

» de son age;

» de sa maturité;

» de son expérience pratique;

» de sa compréhension des consignes;
» de sa capacité a identifier les dangers;
» de son niveau d’autonomie;

» de sa fatigue éventuelle;

» de sa charge scolaire et de formation.

Le principe est simple: plus I'apprenti est jeune ou inexpérimenté, plus 'encadrement doit &tre
proche.

Les travaux dangereux sont en principe interdits aux jeunes. Le SECO définit les travaux dange-
reux comme des travaux qui, par leur nature ou les circonstances dans lesquelles ils sont effec-
tués, peuvent nuire a la santé, a la formation, a la sécurité ou au développement personnel des

jeunes. Des exemples sont les travaux avec des produits chimiques dangereux, les travaux ex-

posant a un bruit dangereux ou les travaux avec des machines présentant un risque élevé d’ac-
cident.

Dans la formation professionnelle initiale, certaines exceptions sont possibles lorsque ces travaux
sont nécessaires pour atteindre les objectifs de formation. Dans ce cas, I'apprenti doit étre formé,
guidé, encadré et surveillé selon son niveau de formation et les risques présents.

Pour les agents d’exploitation et les employés d’exploitation, 'ordonnance précise qu'il est pos-
sible d’occuper les personnes en formation a certains travaux mentionnés dans I'annexe 2 du
plan de formation, a condition qu’elles soient formées, encadrées et surveillées en fonction des
risques accrus. Les mesures d’accompagnement sont définies dans cette annexe.

Le formateur ne doit donc jamais confier une activité a risque sans instruction préalable, sans
contréle de la compréhension et sans surveillance adaptée.
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Les mesures d’accompagnement servent a protéger I'apprenti lorsqu’il réalise des travaux pré-
sentant des risques particuliers. Elles permettent de rendre possible I'apprentissage de certaines
activités tout en réduisant les dangers.

Elles peuvent comprendre:

» une instruction spécifique avant I'activité;

» une démonstration par le formateur;

» une explication des dangers;

» une vérification de la compréhension;

» une surveillance directe au début;

» une progression dans la difficulté;

» l'utilisation obligatoire d’EPI;

» linterdiction de travailler seul pour certaines taches;
» un contrble régulier du comportement et du résultat;
» une documentation de l'instruction donnée.

Le niveau d’encadrement doit toujours étre adapté a la situation. Un apprenti débutant ne doit
pas recevoir le méme degré d’autonomie qu’un apprenti en fin de formation.

Avant une activité pratique, le formateur doit donner les consignes de sécurité nécessaires. Cette
instruction doit étre concrete, compréhensible et liée a la tache réelle.

Elle peut porter sur:

» les dangers principaux;

» les zones a risque;

» les machines, outils ou produits utilisés;

» les EPI obligatoires;

» les gestes interdits;

» les procédures a respecter;

» les mesures en cas d’incident;

» le rangement et le nettoyage aprés l'activité.

Le formateur vérifie que I'apprenti a compris. Il peut lui demander de reformuler les consignes ou
de montrer les gestes attendus avant de commencer.
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Exemples de questions simples:

» Quel est le principal danger de cette activité?
» Quels EPI dois-tu porter?

» Que dois-tu vérifier avant de commencer?

» Que fais-tu si tu constates un probleme?

» A quel moment dois-tu m’appeler?

Cette vérification est importante, car un apprenti peut parfois dire qu'’il a compris alors gu’il n’a
pas encore identifié le risque réel.

Les équipements de protection individuelle doivent étre adaptés a 'activité. Selon les travaux, ils
peuvent comprendre:

» chaussures de sécurité;

» gants;

» lunettes de protection;

» protection auditive;

» casque;

» vétements de signalisation;

» masque ou protection respiratoire;

» protection contre les produits chimiques;

» autres équipements spécifiques selon le risque.
Le formateur vérifie que les EPI sont disponibles, en bon état, adaptés a I'apprenti et correcte-
ment utilisés.

Les EPI ne suffisent toutefois pas. Le comportement de I'apprenti est tout aussi important. Il doit
apprendre a:

» respecter les consignes;

» signaler un danger;

» ne pas prendre d’initiative risquée;

» demander de l'aide en cas de doute;

» maintenir son poste de travail en ordre;

» utiliser le matériel correctement;

» arréter le travail si une situation devient dangereuse.

La sécurité fait partie du professionnalisme. Un travail n’est pas correctement réalisé s'il n’est pas

réalisé en sécurité.
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Lorsque I'apprenti est mineur, le formateur doit aussi étre attentif a la durée du travail, au repos et
a la fatigue.

Le SECO rappelle que, pour les jeunes de plus de 15 ans, la durée journaliere maximale du tra-
vail ne doit pas dépasser celle des autres travailleurs de I'entreprise et ne peut pas excéder neuf
heures par jour. Les jeunes doivent également bénéficier d’au moins douze heures de repos quo-
tidien.

Les jeunes de moins de 16 ans ne peuvent travailler que jusqu’a 20 h. Les jeunes de 16 ans ou
plus ne peuvent travailler que jusqu’a 22 h. Les veilles de cours a I'école professionnelle ou de
cours interentreprises, les jeunes ne peuvent travailler que jusqu’a 20 h.

Ces regles sont importantes, car la fatigue augmente les risques d’accident, d’erreur et de
manque d’attention. Le formateur doit donc veiller a ne pas surcharger 'apprenti.

Le travail de nuit et le travail du dimanche sont en principe interdits aux jeunes. Des exceptions
existent pour certaines professions lorsque cela est nécessaire a la formation professionnelle ini-
tiale, mais elles sont encadrées par des regles spécifiques.

Dans le cadre de la formation d’agent d’exploitation ou d’employé d’exploitation, le formateur doit
donc étre prudent avant de prévoir une activité en dehors des horaires ordinaires. En cas de
doute, il se réfere a 'autorité cantonale compétente ou a I'organisation responsable de la forma-
tion dans sa région.

Lorsque I'apprenti est mineur, les parents ou représentants légaux peuvent devoir étre informés
dans certaines situations importantes.

Le SECO indigue que I'employeur doit informer les parents des jeunes sur les conditions de tra-
vail, les dangers éventuels et les mesures de protection a prendre. |l doit également les informer
Si un jeune a un accident, une maladie aigué ou si sa santé ou sa moralité est en danger.

Cette information doit étre faite de maniere claire et appropriée, en respectant I'organisation de
I'entreprise et les pratiques cantonales.
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Les instructions importantes liées a la sécurité doivent étre documentées. Cela permet de garder
une trace de ce qui a été expliqué, compris et mis en place.

La documentation peut prendre différentes formes:

4

4

4

fiche d’instruction signée;

note dans le dossier de formation;
check-list de sécurité;

rendu d’entretien;

trace dans Konvink;

document interne de I'entreprise;

observation écrite apres une activité a risque.

Il est particulierement important de documenter les instructions liées aux travaux dangereux, a
I'utilisation de machines, aux produits chimiques, aux EPI et aux procédures d’urgence.

Cette documentation protege I'apprenti, aide le formateur a suivre la progression et démontre que
la sécurité a bien été intégrée dans la formation.

Check-list avant une activité pratique

Point a vérifier Fait Remarques

L'activité est adaptée a I'age et au niveau de l'apprenti
Les dangers principaux ont été expliqués

Les consignes de sécurité ont été comprises

Les EPI nécessaires sont disponibles

Les EPI sont correctement utilisés

La méthode de travail a été montrée
Le niveau de surveillance est défini
L'apprenti sait quoi faire en cas de probléme

L'instruction est documentée si nécessaire

O
O
O
O
O
Le matériel est en bon état L e
H
O
O
O

La sécurité au travail contribue directement a la qualité de la formation. Une formation de qualité
ne se limite pas a transmettre des gestes professionnels: elle garantit aussi que I'apprenti pro-
gresse dans un cadre structuré, sGr et adapté a son niveau.
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La qualité de la formation ne dépend pas seulement de la bonne volonté du formateur. Elle re-
pOSe sur une organisation claire, un suivi régulier, des objectifs connus et une amélioration conti-
nue.

Une formation de qualité permet a I'apprenti de développer progressivement les compétences
attendues, de travailler en sécurité, de comprendre son métier et de gagner en autonomie.

Le plan de formation est un instrument important pour promouvoir la qualité de la formation pro-
fessionnelle initiale. Il décrit les compétences opérationnelles a acquérir et sert de base aux en-
treprises formatrices, aux écoles professionnelles et aux cours interentreprises pour planifier et
organiser la formation.

Contréler la qualité de la formation permet de vérifier que I'apprenti bénéficie réellement des
conditions nécessaires pour apprendre son métier.

Ce contréle ne doit pas étre compris comme une sanction. Il sert plutdt a se poser régulierement
les bonnes questions:

» L'apprenti recoit-il des taches formatrices?

» Les activités proposées correspondent-elles au plan de formation?
» Les consignes sont-elles expliquées clairement?

» La sécurité est-elle respectée?

» L'apprenti progresse-t-il?

» Les entretiens sont-ils réalisés?

» Le dossier de formation ou les ceuvres sont-ils suivis?

» Les difficultés sont-elles repérées assez tot?

» Les partenaires de la formation sont-ils sollicités si nécessaire?

Une formation de qualité se remarque lorsque I'apprenti comprend ce gu'il fait, sait pourquoi il le
fait, progresse dans ses compétences et devient peu a peu plus autonome.
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L'entreprise formatrice peut régulierement évaluer sa propre maniere de former. Cette auto-éva-
luation permet d’identifier ce qui fonctionne bien et ce qui doit &tre amélioré.

Elle peut étre réalisée par le formateur seul, avec le responsable de formation, avec la hiérarchie
ou lors d’un entretien avec 'apprenti.

Quelques questions simples peuvent guider cette auto-évaluation:

Question Oui/ A améliorer Remarques

L'apprenti dispose-t-il d'un programme de | 0
formation clair?

Les activités sont-elles variées et formatrices? O 0
Le plan de formation est-il utilisé régulierement? O PP PPPR
Les consignes de sécurité sont-elles expliquées O O
et controlées?

Les EPI nécessaires sont-ils disponibles et | 0
utilisés?

L'apprenti regoit-il des retours réguliers? O P PPPPPPPPI
Les entretiens de formation sont-ils planifiés? O 0
Le dossier de formation ou les ceuvres Konvink O O

sont-ils suivis?
Les difficultés sont-elles traitées rapidement? | 0

La collaboration avec I'école et les CIE est-elle O 0
suffisante?

L'objectif n'est pas de remplir un document pour la forme. L'objectif est de prendre du recul sur la
formation et de décider d'améliorations concretes.

Différents outils peuvent aider I'entreprise a contréler et améliorer la qualité de la formation.
Parmi les outils utiles, on peut citer:

» le plan de formation;

» le programme individuel de formation;

» les entretiens de formation;

» le rapport de formation;

» le dossier de formation;

» les ceuvres réalisées sur Konvink;

» les observations du formateur;
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» les retours de I'école professionnelle:
» les retours des cours interentreprises;
» les visites ou échanges avec les responsables du suivi selon les cantons;

» les outils nationaux de qualité, comme la QualiCarte lorsqu'elle est utilisée.

La QualiCarte peut étre mentionnée comme un
outil d’auto-évaluation de la formation en entre-
prise, a condition de rester général. Elle permet
de réfléchir a la qualité de I'encadrement, de
I'organisation et du suivi de la formation. L'ancien
document la citait déja comme outil lié au
contrdle de la formation.

Il n'est pas nécessaire d'entrer ici dans le détail
de chaque outil. Le message principal est que le
formateur dispose de plusieurs moyens pour vé-
rifier si la formation est bien organisée et adap-
tée a I'apprenti.

Fiaure 8: Evaluation avec la aualicarte

La qualité de la formation s'améliore dans la durée. Le formateur observe ce qui fonctionne, re-
pere les difficultés, adapte sa maniere de former et corrige ce qui doit I'étre.

Une formule simple peut guider cette amélioration continue:

Planifier -+ Former — Observer — Corriger = Améliorer

Etape Signification

Planifier Prévoir les activités de formation en lien avec le plan de formation
Former Instruire I'apprenti dans des situations pratiques réelles

Observer Vérifier la progression, la sécurité, I'autonomie et le comportement
Corriger Donner des retours, reprendre les points faibles et décider de mesures
Ameéliorer Adapter la formation pour la rendre plus efficace

Cette logique permet d'éviter que la formation reste figée. Elle encourage le formateur a ajuster
régulierement son accompagnement selon la don progression de I'apprenti.

Améliorer la formation peut signifier, par exemple:
» varier davantage les activités;

» mieux préparer les instructions pratiques;

» prévoir des entretiens plus réguliers;

» mieux utiliser Konvink;

» renforcer le suivi du dossier de formation:;
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» reprendre certaines consignes de sécurité;

» demander un soutien externe si nécessaire;

» collaborer avec un autre service ou une autre entreprise pour compléter certains objectifs.
La qualité de la formation repose donc sur une idée simple: observer régulierement, corriger ra-
pidement et chercher a faire mieux.

Une formation bien organisée et régulierement suivie prépare progressivement l'apprenti a la pro-
cédure de qualification. Cette préparation ne doit pas commencer seulement en fin d'apprentis-
sage, mais se construire tout au long de la formation.
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La procédure de qualification marque la fin de la formation professionnelle initiale. Elle permet de
vérifier si I'apprenti a acquis les compétences nécessaires pour exercer la profession de maniéere
compétente, autonome et sdre.

La préparation a cette procédure ne doit pas commencer seulement en fin d'apprentissage. Elle
se construit progressivement, dés le début de la formation, a travers les activités pratiques, les
entretiens, le dossier de formation, les ceuvres réalisées sur Konvink et les retours réguliers du
formateur.

L'objectif du formateur est d'aider I'apprenti a consolider ses compétences, a gagner en assu-
rance et a comprendre les attentes de la profession.

La préparation a la procédure de qualification doit étre intégrée dans toute la formation. Chaque
activité pratique, chaque instruction, chaque entretien et chaque retour donné a I'apprenti contri-
bue a cette préparation.

Le formateur veille a ce que I'apprenti développe progressivement:

» les gestes professionnels;

» I'organisation du travail;

» |'autonomie;

» le respect des regles de sécurité:

» la qualité d'exécution;

» la capacité a expliquer ce qu'il fait;

» la capacité a contrbler son propre travail;

» le comportement professionnel attendu.

Le plan de formation sert de référence. Il décrit les compétences opérationnelles que les per-

sonnes en formation doivent avoir acquises a la fin de leur formation et sert de base a l'organisa-
tion de la formation dans les trois lieux de formation.
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La meilleure préparation reste la pratique réguliere dans des situations professionnelles réelles.
Le formateur peut utiliser les activités courantes de I'entreprise pour entrainer I'apprenti a tra-

vailler de maniére plus autonome et plus structurée.

Exemples de situations utiles:

» préparer une intervention;

» choisir le matériel adapté;

» appliquer les régles de sécurité;

» réaliser une tdche compléte;

» contrbler le résultat;

» ranger le poste de travail;

» expliquer la méthode utilisée;

» identifier les points a améliorer.

L'apprenti doit apprendre a ne pas seulement “faire” une tdche, mais aussi a comprendre pour-

quoi il la réalise de cette maniére. Cette capacité a expliquer son travail est importante dans la
progression professionnelle.

Konvink peut soutenir la préparation a la procédure de qualification. Les ressources, les situations
d'apprentissage et les ceuvres permettent a I'apprenti de reprendre des themes, de vérifier sa
compréhension et de documenter ses expériences professionnelles.

Le formateur peut utiliser Konvink pour:

» revoir des thémes déja travaillés;

» identifier les points a consolider;

» préparer une activité pratique;

» demander a I'apprenti de documenter une situation; ® discuter d'une ceuvre réalisée;
» faire le lien entre les compétences du plan de formation et les activités de I'entreprise.

Konvink ne remplace pas l'entrainement pratique, mais il aide I'apprenti a structurer ses connais-
sances et a mieux comprendre son parcours de formation.
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En fin de formation, il est utile d'établir un plan de révision simple. Ce plan permet de reprendre
les domaines importants, de consolider les points faibles et de préparer I'apprenti de maniéere
progressive.

Le plan de révision peut étre organisé par période.

Période Objectifs Activités prévues Suivi

6 mois avant la | Identifier les points

. . Bilan avec l'apprenti, consultation du dossier | Entretien de
procédure de forts et les points

L . de formation et de Konvink situation
qualification faibles
4 mois avant Consolider les do- Activités pratiques ciblées, répétition de Observation
maines moins maitrisés = gestes professionnels du formateur
. Entrainer des situations | . ST : . 4
2 mois avant . Taches réalisées avec plus d'autonomie Retour détaillé
completes
. Renforcer la confiance e e .
Dernieres se- o N Révision, rappels de sécurité, discussion sur . .
. et clarifier les derniéres Bilan final
maines . les attentes
questions

Ce plan doit rester réaliste. Il ne doit pas ajouter une pression inutile, mais aider I'apprenti a se
préparer avec méthode.

Si I'apprenti rencontre des difficultés importantes, le formateur ne doit pas attendre la fin de la
formation pour réagir.

Le soutien peut prendre différentes formes:

» reprise d'une instruction pratique;

» accompagnement plus rapproché sur certaines taches;

» objectifs plus courts et plus précis;

» temps supplémentaire pour documenter une activité;

» appui pour organiser les révisions;

» contact avec I'école professionnelle;

» échange avec les responsables des cours interentreprises;

» recours a l'autorité cantonale compétente ou aux responsables du suivi selon le canton.

En cas de difficulté importante, le formateur prend contact avec les partenaires compétents selon
I'organisation prévue dans son canton: autorité cantonale, école professionnelle, responsable des

cours interentreprises, organisation du monde du travail, association professionnelle ou autre ser-
vice de soutien reconnu.

L'objectif est d'agir suffisamment tét pour augmenter les chances de réussite de I'apprenti.
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Action du formateur Objectif

Utiliser le plan de formation Vérifier les compétences a atteindre
Observer régulierement I'apprenti |dentifier les progres et les difficultés
Donner des retours constructifs Aider 'apprenti a s'améliorer

Utiliser Konvink Consolider les apprentissages

Suivre le dossier de formation Garder une trace de la progression
Organiser des situations pratiques complétes Développer I'autonomie

Prévoir un plan de révision Structurer la préparation finale
Chercher du soutien si nécessaire Ne pas laisser les difficultés s’aggraver

Pour accompagner correctement I'apprenti et organiser la formation, le formateur doit pouvoir
s'appuyer sur des ressources fiables. Le chapitre suivant rassemble les principaux liens, docu-
ments et outils utiles pour soutenir la formation en entreprise.
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Le formateur ne doit pas travailler uniquement avec ses propres connaissances ou avec des ha-
bitudes internes a l'entreprise. Pour organiser correctement la formation, il doit pouvoir s'appuyer
sur des documents officiels, des outils de formation et des partenaires compétents.

Les ressources présentées ci-dessous permettent de retrouver les informations essentielles
concernant la formation professionnelle, les exigences de la profession, la sécurité, le suivi de
I'apprenti et les outils utilisés durant I'apprentissage.

Les liens, noms de services et contacts pouvant évoluer, il est recommandé de vérifier réguliére-
ment les informations aupres des sources officielles.

Les documents officiels constituent la base de la formation. lls définissent le cadre, les compé-
tences a développer, les exigences a respecter et les conditions de la procédure de qualification.

Les principaux documents a consulter sont:

» I'ordonnance de formation de la profession;

» le plan de formation;

» les annexes relatives a la sécurité au travail et a la protection de la santé;

» les informations relatives a la procédure de qualification;

» les directives ou informations complémentaires transmises par les autorités compétentes.
Pour les agents d'exploitation CFC, I'ordonnance précise notamment la durée de trois ans, les

domaines spécifiques, les compétences opérationnelles et les exigences liées a la sécurité, a la
santé et a la protection de I'environnement.

Le plan de formation décrit les compétences opérationnelles & acquérir et sert de base aux en-
treprises formatrices, aux écoles professionnelles et aux cours interentreprises pour planifier et
organiser la formation.

Pour organiser la formation pratique, le formateur peut utiliser différents outils:
» le plan de formation;

» le programme individuel de formation;

» les documents internes de I'entreprise;

» les check-lists d'accueil et de suivi;

» les modeles d'entretien;

» les rapports de formation;
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» le dossier de formation;
» les ceuvres réalisées sur Konvink;
» les observations du formateur;

» les retours de I'école professionnelle et des cours interentreprises.

Ces ressources aident le formateur a planifier, suivre, documenter et améliorer la formation.

Elles permettent aussi de garder une trace du parcours de I'apprenti, des objectifs fixés, des me-
sures décidées et des progres réalisés.

Konvink est une ressource importante pour accompagner la formation. Il propose des contenus,
des situations d'apprentissage et des outils permettant a I'apprenti de travailler les compétences
liées a sa profession.

Le formateur peut utiliser Konvink pour:

» préparer une activité pratique;

» faire le lien avec le plan de formation;

» soutenir I'apprenti dans ses apprentissages;

» suivre certaines activités réalisées; e discuter des ceuvres produites;
» préparer un entretien de formation;

» consolider les connaissances avant la procédure de qualification.

Konvink ne remplace pas la formation pratique en entreprise. |l sert d'appui. Le formateur reste
responsable de l'instruction, de la sécurité, du suivi et de I'évaluation de I'apprenti.

La sécurité au travail doit étre intégrée dans toutes les activités de formation. Le formateur peut
s'appuyer sur plusieurs ressources pour préparer ses instructions et vérifier les mesures a
prendre.

Les ressources utiles concernent notamment:
» la sécurité au travail;

» la protection de la santé;

» la protection des jeunes travailleurs;

» les travaux dangereux;

» les équipements de protection individuelle;
» les produits chimiques;

» les machines et outils;

» les mesures d'accompagnement prévues dans le plan de formation.
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Le SECO rappelle que les jeunes travailleurs bénéficient d'une protection particuliére et que
I'employeur doit les informer suffisamment, notamment sur la sécurité et la protection de la santé
au travail.

Les mesures d'accompagnement liées aux travaux dangereux sont précisées dans I'annexe 2 du
plan de formation. Elles doivent étre prises en compte lorsque l'apprenti réalise des activités pré-
sentant des risques particuliers.

En cas de question ou de difficulté, le formateur peut s'adresser aux partenaires compétents se-
lon l'organisation prévue dans son canton ou dans sa région.

Les partenaires possibles sont notamment:

» l'autorité cantonale compétente;

» I'école professionnelle;

» les responsables des cours interentreprises;

» les responsables du suivi de la formation selon les cantons;

» l'organisation du monde du travail;

» l'association professionnelle;

» les services de soutien reconnus.

Les appellations, responsabilités et contacts peuvent varier selon les cantons. En cas de doute,

le formateur se référe a l'autorité cantonale compétente ou a I'organisation responsable de la for-
mation dans sa région.

En Romandie, la SFB Romandie constitue I'organisation de référence pour la formation des
agents d'exploitation et des employés d'exploitation. Elle intervient notamment dans |'organisation
des cours interentreprises et dans la mise a disposition d'informations liées a la formation profes-
sionnelle de la branche.

Ressource Utilité pour le formateur

Ordonnance de formation Connaitre le cadre officiel, la durée, les exigences et la pro-
cédure de qualification

Plan de formation |dentifier les compétences a développer et organiser la for-
mation
Annexe sur les mesures Encadrer les travaux présentant des risques particuliers

d'accompagnement

Konvink Préparer, soutenir et documenter les apprentissages

Programme individuel de formation Adapter la formation a la réalité de I'entreprise
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Rapport de formation Garder une trace du suivi et des objectifs

Dossier de formation / ceuvres Suivre la progression et documenter les expériences pro-
fessionnelles

Ecole professionnelle Faire le lien avec les connaissances théoriques
Cours interentreprises Compléter la formation pratique de base
Autorité cantonale compétente Obtenir des informations administratives ou réglementaires

Organisation du monde du travalil Accéder aux informations de la branche et aux ressources
professionnelles

SECO /SUVA [ CEST Obtenir des informations sur la sécurité et la protection de la
santé

Le formateur devrait conserver les principaux documents de référence dans un endroit facilement
accessible, sous forme numérique ou papier.

Il est utile de prévoir un dossier contenant:

I'ordonnance de formation;

le plan de formation;

le programme individuel de formation;

les documents de sécurité;

les accés ou informations liés a Konvink;

les modéles d'entretien et de rapport;

les contacts utiles;

les documents transmis par I'école ou les cours interentreprises.
Cette organisation facilite le suivi de I'apprenti et permet de retrouver rapidement les informations
nécessaires en cas de question, de contrdle ou de difficulté.

Les annexes proposent des modeles simples et directement utilisables par le formateur. Elles
permettent de préparer l'arrivée de I'apprenti, d'organiser les entretiens, de suivre la progression
et de documenter les principales étapes de la formation.

Former un apprenti demande du temps, de la patience et de la régularité. Le formateur n'a
pas besoin de tout maitriser parfaitement dés le départ, mais il doit offrir un cadre clair, sé-
curisant et progressif. En utilisant le plan de formation, Konvink, les entretiens réguliers et
les partenaires disponibles, il contribue directement a la réussite de I'apprenti et a la qualité
de la formation professionnelle.
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Cette check-list permet au formateur de vérifier que les éléments essentiels sont préts avant le

premier jour de I'apprenti.

L'objectif est d'accueillir I'apprenti dans de bonnes conditions, de faciliter son intégration et de

montrer que sa formation a été préparée.
Elément a préparer

Poste de travail ou lieu de référence prévu
Vestiaire ou espace personnel disponible
Vétements de travail préparés

EPI préparés et adaptés

Ouitils nécessaires disponibles

Badge, clés, codes ou accés prépares
Contrat d'apprentissage disponible
Ordonnance de formation disponible

Plan de formation disponible

Acceés a Konvink préparé

Programme individuel de formation préparé
Documents internes de sécurité préparés
Réglement de l'entreprise disponible
Programme du premier jour prépare
Collaborateurs informés de I'arrivée de I'apprenti
Personne de référence désignée

Premiere activité simple prévue

Moment de bilan prévu en fin de journée
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Points a vérifier avant le premier jour
Question Oui A compléter

L'apprenti sait-il ou et a quelle heure se présenter?
Le formateur est-il disponible pour I'accueillir?
L'équipe sait-elle qu'un nouvel apprenti arrive?
Les EPI sont-ils adaptés a la taille de I'apprenti?

Les acces nécessaires ont-ils été demandés a temps?

o o o o o od
0o o o O o o

Le programme du premier jour est-il réaliste?

Remarques particuliéres

NOM A& I"APPIENTE oo

DA A A IV oo

FOrMaAtEUr TESPONSADIE: ... e

Personne de référence en cas d'absence du fOrmMateUr: ..o

Remarques

Cette annexe est simple, mais tres utile. Elle évite I'accueil improvisé du style "Ah oui, tu com-
mences aujourd'hui?", qui est probablement I'un des meilleurs moyens de démotiver un apprenti
en moins de dix minutes.
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Cette check-list aide le formateur a organiser le premier jour de I'apprenti.

L'objectif est de I'accueillir correctement, de lui donner les premiers repéres et de créer dés le

départ un climat de confiance.

1. Accueil de I'apprenti
Elément a prévoir
Accueillir personnellement I'apprenti

Se présenter comme formateur responsable

Expliquer le déroulement de la premiére journée

Vérifier que I'apprenti dispose des informations de base

Prévoir un moment pour ses premiéres questions

2. Présentation de I'entreprise
Elément a présenter

Mission générale de l'entreprise ou du service
Organisation générale

Domaines d'activité principaux

Réle de I'apprenti dans l'entreprise

Comportement professionnel attendu

3. Visite des locaux
Lieu a montrer

Poste de travail ou lieu de référence
Vestiaire

Sanitaires

Salle de pause / réfectoire
Magasins / locaux de matériel
Locaux techniques accessibles

Zones interdites ou a accés limité

Fait Remarques
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Issues de secours

Point de rassemblement

Emplacement du matériel de premiers secours L

4. Présentation de I'équipe

Elément a clarifier

Présenter I'apprenti aux collaborateurs

Présenter les personnes qui participeront a sa formation

|dentifier le formateur principal

|dentifier la personne de référence en cas d'absence du formateur
Expliquer a qui l'apprenti peut poser ses questions

Clarifier qui peut donner des consignes de travail

5. Régles de base de I'entreprise
Régle a expliquer

Horaires de travail

Pauses

Procédure en cas d'absence ou de retard
Utilisation du téléphone portable

Tenue de travail

Ordre et propreté

Respect des collegues, usagers ou clients
Confidentialité si nécessaire

Réglement interne remis ou présenté

O 0o o o o 0.

Fait Remarques

o o o o o o o o

—74 -



6. Sécurité au travail

Point de sécurité a expliquer

Reégles générales de sécurité

EPI obligatoires

Utilisation correcte des EPI

Dangers principaux dans l'entreprise

Zones dangereuses ou interdites

Procédure en cas d'accident

Numéros d'urgence internes

Consignes en cas d'incendie ou d'évacuation

Interdiction de certaines taches sans autorisation

7. Matériel remis
Matériel / acces Remis

Vétements de travalil |
Chaussures de sécurité

Gants

Lunettes de protection

Autres EPI nécessaires

Badge

Clés

Codes ou acces informatiques

Matériel de base

o 0o o o o o o o 1

Documents de formation
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8. Documents et outils de formation
Document / outil Présenté Remarques

Contrat d'apprentissage 0

Plan de formation

Ordonnance de formation

Programme individuel de formation

Dossier de formation

Konvink

Regles pour les ceuvres ou documents a réaliser

O O o o o o o

Dates importantes connues Ecole, CIE, entretiens, vacances

9. Premiére activité simple
Elément Fait Remarques
ACHIVItE SIMPIE PrEVUE

Objectif expliqué a I'apprenti

Consignes données clairement

Consignes de sécurité rappelées

Activité réalisée avec accompagnement

O O o o o O

Retour donné al'apprenti L
Exemples de premiéres activités simples:

ranger du matériel avec le formateur;

préparer un chariot ou des outils;

accompagner une ronde;

observer une intervention;

effectuer une tache simple sous surveillance

découvrir une procédure interne.
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10. Bilan de fin de journée
Question a aborder Fait Remarques

Comment I'apprenti a-t-il vécu son premier jour?

A-t-il compris les principales regles?

A-t-il encore des questions?

Les horaires du lendemain sont-ils clairs?

La suite de la semaine a-t-elle été annoncée?

O O o o o O

Un prochain point de situation est-il prévu?

Remarques générales

NOM A I"APPIENTE .t

FOrmateUr rESPONSADIE: .. i

P IS ONNE A T NN C . oo

Remarques:

Cette annexe est volontairement trés pratique. Elle peut étre utilisée telle quelle par un formateur
le jour de l'arrivée de I'apprenti.
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Cette annexe permet au formateur d'organiser la formation pratique sur un semestre.

Elle aide a relier le plan de formation, les activités réelles de l'entreprise, les ressources Konvink
et le suivi de 'apprenti.

La planification semestrielle doit rester simple et réaliste. Elle peut étre adaptée selon le domaine
d'activité de I'entreprise: conciergerie, voirie, espaces verts, installations techniques, nettoyage,
maintenance ou installations de sport.

Informations générales
NOM A I"APPIENTE oo

Année de formation:

O 1re année
O 2e année

O 3e année

Semestre concerné:

O Semestre 1
O Semestre 2
O Semestre 3
O Semestre 4
O Semestre 5

O Semestre 6

Domaine spécifique:
O Service de conciergerie
O Service de voirie

O Installations de sport

FOrMaAtEUr rESPONSADIE: ... e

PEériode CoUVErte: AU .....iuniieie e, au
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Obijectif général du semestre

Décrire en quelques lignes ce que I'apprenti doit principalement développer durant ce semestre.

Exemples:
découvrir les regles de base de I'entreprise et les consignes de sécurité;
consolider les gestes professionnels de base;
développer I'autonomie dans les taches courantes;
travailler un domaine particulier du plan de formation;

préparer progressivement la procédure de qualification.

Objectif général du semestre:

Planification semestrielle

Activités pratiques Ressources

Période Domaines travaillés , ]
prévues Konvink

Suivi prévu

Mois 1
Mois 2
Mois 3
Mois 4
Mois 5

Mois 6

-79 -



Exemple de planification semestrielle

Période

Mois 1

Mois 2

Mois 3

Mois 4

Mois 5

Mois 6

Compétences ou objectifs prioritaires du semestre

Domaines travaillés Activités pratiques prévues

Accueil, sécurité,

organisation du tra-

vail

Nettoyage intérieur

Gestion du matériel

Maintenance simple

Espaces verts ou
extérieur

Consolidation

Visite des locaux, EPI, régles
de sécurité, rangement du
matériel

Entretien d'un sanitaire, choix
des produits,

Préparation, utilisation, net-
toyage et rangement du ma-
tériel

Ronde technique, contrble
visuel,

Tonte, arrosage, entretien
des abords,

Reprise des points faibles,
activité compléte

Ressources Konvink

Ressources liées a la

sécurité et a l'organisa-

tion

Ressources liées au

nettoyage utilisation du

chariot de nettoyage

Ressources liées aux

machines et petits ap-

pareils

Ressources liées a la
maintenance signale-
ment d'un défaut

Ressources liées aux
espaces verts ou a
signalisation d'une
zone de travail I'exté-
rieur

Ressources ciblées

selon les besoins avec

plus d'autonomie

Suivi prévu

Bilan apres
deux semaines

Observation
pratique

Retour apres
activité

Entretien in-
termédiaire

Observation
avec check-list

Entretien se-
mestriel

Le formateur peut indiquer ici les compétences ou objectifs du plan de formation qui seront parti-
culierement travaillés durant le semestre.

Compétence / objec-
tif a travailler

Activité prévue en
entreprise
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Activités a documenter par I'apprenti
Indiquer les activités qui pourraient faire I'objet d'une ceuvre, d'un rapport ou d'une documenta-

tion dans le dossier de formation.

Controle par le

Activité a documenter Forme prévue Délai
formateur

O CEuvre Konvink

O Rapport O Autre

O CEuvre Konvink
O Rapport O Autre

O CEuvre Konvink
O Rapport O Autre

O CEuvre Konvink
O Rapport O Autre

Suivi et entretiens prévus

Moment prévu Type de suivi Objectif

Début du semestre  Entretien de départ  résenter les objectifs du semestre

Milieu du semestre  Point intermédiaire  Vérifier la progression et adapter si nécessaire
Fin du semestre Entretien semestriel Faire le bilan et fixer les objectifs suivants

Autres suivis prévus:

Points de vigilance pour le semestre

Le formateur indique ici les éléments a surveiller particulierement.

Point de vigilance Mesure prévue

Ponctualite / COmMPOIEMENT e
AULONOMIE
Qualité AU travail
Dossier de formation / GBUVIES ...
DIffiCUtES SCOIAIES OU PratiQUES ... i

Collaboration aveC I'EQUIPE oo
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Bilan en fin de semestre
A compléter a la fin du semestre.

Points réussis

Mesures décidées

Mesure Responsable Délai

Signatures

DA

N 0] 11T 1 PP P PP PUPPPPPPR

DA e

Cette annexe peut vraiment devenir un outil de travail central: elle évite que la formation avance
"au feeling" et permet au formateur de garder une vue claire sur le semestre.
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Cette annexe aide le formateur a préparer, conduire et documenter un entretien de formation
avec l'apprenti.

L'entretien permet de faire le point sur la progression, les réussites, les difficultés, les objectifs et
les mesures a prendre pour la suite.

Informations générales

NOM A& I"APPIENTE oo

AN I O N A N e L

] 1re année
] 2e année

] 3e année

Domaine spécifique:
[ Service de conciergerie
[ Service de voirie
[ Installations de sport

] Autre:

DA A I BN O N . e

Période concernée: AU ... ..ooovue e AU e
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1. Préparation de I'entretien

Documents ou éléments consultés avant I'entretien

Elément Consulté

Plan de formation

Programme individuel de formation
Observations du formateur

Dossier de formation

CEuvres réalisées sur Konvink
Ressources travaillées sur Konvink
Résultats scolaires disponibles
Retours des cours interentreprises
Obijectifs fixés lors du dernier entretien

Mesures décidées précédemment

2. Bilan de la période écoulée

Activités principales réalisées

O

o o o o o o o o 1

Remarques
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3. Auto-évaluation de I'apprenti

L'apprenti prépare cette partie avant ou pendant I'entretien.

Question

Qu'est-ce qui s'est bien passé durant cette période?

4. Observation du formateur

Domaine observé Points positifs

Gestes professionnels L,
Qualité du travail
Organisation du travail
Autonomie
Respect des consignes
Sécurité au travail
Utilisation des EPI
Comportement professionnel ...
Collaboration avec I'équipe ool
Ponctualité / fiabilité

Dossier de formation / CBUVIES .oviviiviviiii

Réponse de I'apprenti



5. Points a discuter pendant I'entretien

Point abordé Commentaires / décisions

PrOgreSSION GENEIAlIE
ACHIVILES TEUSSIES
DIfICURES TENCONIIEES et
SECUIMTE AU Travail e
Utilisation de KONVINK
Dossier de formation / GBUVIES i
ECole ProfeSSiONNelle e
COUIS N BN P ISES e ettt
Intégration dans 'EQUIPE
MOLIVatION

Objectifs pour 1a proChaing PEMHOTE  .....vviiiiiiii

6. Objectifs pour la prochaine période

Les objectifs doivent étre simples, concrets et vérifiables.

Comment I'at- " .
Objectif . Délai Contréle prévu
teindre?

Exemples d'objectifs
Appliquer correctement les consignes de sécurité lors de I'utilisation d'une machine.
Préparer le matériel nécessaire avant une intervention.
Réaliser une tache simple avec moins d'aide du formateur.
Améliorer la ponctualité ou I'organisation.
Finaliser une ceuvre Konvink liée a une activité réalisée en entreprise.

Contréler le résultat du travail avant de ranger le matériel.
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7. Mesures décidées

A compléter si une mesure particuliére est nécessaire.

Mesure décidée Responsable Délai Suivi prévu

Exemples de mesures
Reprendre une instruction pratique.
Prévoir un accompagnement plus rapproché pendant deux semaines.
Organiser un point intermédiaire avant le prochain entretien.
Revoir les consignes de sécurité.
Contréler plus régulierement le dossier de formation.

Contacter I'école professionnelle ou les cours interentreprises si nécessaire.

8. Appréciation générale
Appréciation du formateur

9. Prochain entretien

Date prévue du proChain @ntretien: ... ...

Points a reprendre lors du prochain entretien:
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10. Signatures

D e

F Y o] o] =101 L

Cette annexe peut servir aussi bien pour un premier entretien, un entretien intermédiaire ou un
entretien semestriel. Elle est volontairement compléte: le formateur peut utiliser uniquement les
parties nécessaires selon la situation.
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Cette check-list aide le formateur a observer régulierement la progression de I'apprenti en entre-
prise.

Elle peut étre utilisée avant un entretien, lors d'un bilan intermédiaire ou pour préparer le rapport
de formation. Elle ne remplace pas I'échange avec I'apprenti, mais elle permet de garder une vi-
sion claire de son évolution.

Informations générales
Nom de I'apprenti:

Année de formation:

] 1re année
] 2e année

] 3e année

Domaine spécifique:
[ Service de conciergerie
1 Service de voirie

[ Installations de sport

Période obServée: AU ..., AU e

FOrmateUr reSPONSADIE: . o e

DA AU SUIVI e e,
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1. Gestes professionnels

Elément observé

Comprend les consignes de travalil

Prépare correctement le matériel
nécessaire

Utilise les outils et machines de
maniere adaptée

Applique les méthodes de travail
expliguées

Respecte I'ordre des étapes de
travail

Contréle le résultat de son travail

Range et nettoie le matériel apres

utilisation

2. Sécurité au travail

Elément observé

Porte les EPI nécessaires

Utilise correctement les EPI

Respecte les consignes de s
écurité

|dentifie les dangers principaux

Signale les situations dange-
reuses

Demande de l'aide en cas de
doute

Ne prend pas d'initiative risquée

Maintient son poste de travail en
ordre

Acquis

|

|

Acquis

O

En
cours

O

cours

O
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3. Organisation du travail

~

En A

Elément observé Acquis - Remarques
cours améliorer

Arrive a I'neure O O O

Prépare son travail avant de O O 0

commencer

Suit les priorités données O O O

Gere son temps de maniere 0 0 0

adaptée

Termine les taches confiées O O O

Irijrme,en cas de retard ou de O 0 0

difficulté

Respecte les délais fixés O O O
4. Autonomie

e . . En A

Elément observé Acquis Remarques

cours améliorer

Réalise une tache simple avec

. O O O
peu d'aide
Applique les consignes déja
PP .q g | O O O
apprises
Pose des questions pertinentes
O O O
Cherche a comprendre avant
L O O O
d'agir
Reconnait ses erreurs
O O O
Corrige son travail aprés un retour
O O
Gagne progressivement en
gne prog O O O

assurance
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5. Comportement professionnel

Elément observé

Respecte les collégues et les
Ssupérieurs

Adopte une attitude correcte
avec les usagers ou clients

Ecoute les consignes

Accepte les remarques
constructives

Participe activement aux activités

Se montre motivé

Respecte les reégles de I'entre-
prise

Fait preuve de discrétion si
nécessaire

Acquis

O

6. Dossier de formation et Konvink

Elément observé

Utilise Konvink selon les
consignes données

Consulte les ressources
demandées

Réalise les ceuvres ou travaux
demandés

Documente des activités
réellement effectuées

Explique clairement sa démarche

Utilise le vocabulaire
professionnel

Corrige ou complete son travail
apres retour

Tient a jour son dossier de
formation

Acquis

|

cours

O

En
cours

O
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7. Ecole professionnelle et cours interentreprises

En A

- Remarques
cours améliorer

Elément observé Acquis

Suit régulierement I'école

: O O O
professionnelle
Suit regullerement les cours inter- O O 0
entreprises
Fait _Ie lien entre les cours et la O O 0
pratique
Transm\etlles mformahons impor- O O O
tantes a I'entreprise
Signale les difficultés scolaires O O O
Applique en entreprise ce qui a 0 0 O

été travaillé en cours

8. Synthése du suivi

Points forts observés
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Mesures proposées

Mesure Responsable Délai Suivi prévu

9. Décision pour la suite

O Continuer le suivi habituel

O Prévoir un entretien avec 'apprenti

O Reprendre une instruction pratique

O Renforcer I'accompagnement pendant une période

O Contacter I'école professionnelle

O Contacter les responsables des cours interentreprises

O Contacter l'autorité cantonale ou un responsable du suivi

10. Signatures

O N UL o,

Cette annexe est trés utile avant les entretiens: elle donne au formateur des observations
concretes au lieu de rester sur des impressions générales du type "ca va' ou "ca ne va pas".
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Cette check-list aide le formateur a vérifier les points essentiels de sécurité avant de confier une
activité pratique a l'apprenti.

Elle est particulierement utile pour les travaux avec machines, outils, produits chimiques, travaux
extérieurs, interventions techniques ou situations présentant un risque particulier.

L'objectif est simple: I'apprenti doit comprendre les dangers, connaitre les consignes, utiliser les
EPI nécessaires et étre encadré selon son niveau.

Informations générales

Nom de I'apprenti:

Année de formation:

] 1re année
] 2e année

] 3e année

ACTIVITE PIEVUE: ..o

iU A8 1 A VI oo e

DA e

1. Activité adaptée a I'apprenti

Point a vérifier Oui Non Remarques

L'activité est adaptée a I'age de 'apprenti O O
L'activité est adaptée a son niveau de formation O
L'apprenti a déja recu une instruction de base O
L'apprenti a déja observé cette activité I I
L'apprenti peut réaliser I'activité avec un encadrement adapté 1 0O ...
L'activité ne dépasse pas les capacités actuelles de l'apprenti 1 0O .,
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2. Dangers identifiés
Danger possible

Chute, glissade ou trébuchement
Coupure, pincement ou écrasement
Bruit

Poussiere ou projection

Produit chimique

Machine ou outil dangereux
Circulation de véhicules ou d'engins
Travail en hauteur

Electricité

Port de charges

Travail a I'extérieur: météo, chaleur, froid

Présence d'usagers, de clients ou de tiers

Autre danger

3. Consignes données a I'apprenti

Consigne

Objectif de I'activité

Méthode de travail

Ordre des étapes

Dangers principaux

Gestes interdits

Zones interdites ou a acces limité
Procédure en cas de probleme

Personne a appeler en cas de doute

Rangement et nettoyage apres l'activité

Présent

O

o 0o o o o o o o o o o g

Expli-
quée

O
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Mesure prévue

Compris
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4. EPI nécessaires

Equipement de protection Ne- Dispo-
individuelle °®S” " nible
saire

Chaussures de sécurité O O
Gants adaptés O O
Lunettes de protection O O
Protection auditive O O
Casque O O
Vétements de signalisation O O
Masque / protection 0 0
respiratoire
Protection contre les produits

e O O
chimiques
Autres

5. Matériel, machine ou produit utilisé
Point a vérifier

Objectif de I'activité Le matériel est adapté a
I'activité

Le matériel est en bon état

La machine ou l'outil a été présenté a l'ap-
prenti

Le mode d'emploi ou la procédure a été ex-
pliqué

Les dispositifs de sécurité sont présents et
fonctionnels

Les produits utilisés sont identifiés correcte-
ment

Les pictogrammes de danger ont été expli-
qués si nécessaire

Le dosage ou les quantités ont été expliqués
si nécessaire

Le rangement aprés utilisation est prévu

Oui
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6. Niveau de surveillance
Niveau d'encadrement Choix Remarques

Observation uniqguement, sans exécution 0
par l'apprenti

Exécution avec démonstration préalable D0
Exécution sous surveillance directe permanente [I o
Exécution sous surveillance réguliéere D0

Exécution autonome possible apres validation 00

Le niveau de surveillance doit étre adapté au risque, a I'age de I'apprenti, a son expérience et a
son niveau de maitrise.

Pour une activité présentant un risque particulier, I'apprenti ne doit pas travailler seul tant que le
formateur n'a pas vérifié qu'il maitrise la méthode et les consignes de sécurité.

7. Vérification de la compréhension

Avant de commencer, le formateur peut demander a I'apprenti de répondre a quelques questions
simples.

Réponse
Question correcte Remarques

donnée
Quel est I'objectif de I'activité? 0
Quels sont les principaux dangers? 0
Quels EPI dois-tu porter? 0
Quelles étapes dois-tu respecter? 0
Que dois-tu faire en cas de probleme? T
Quand dois-tu m’appeler? 0

8. Décision avant de commencer
L'activité peut commencer.
L'activité peut commencer uniguement sous surveillance directe.
L'activité doit étre reportée, car les conditions de sécurité ne sont pas réunies.

Une instruction complémentaire est nécessaire avant de commencer.
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9. Observation pendant ou apres I'activité

Point observé Correct Arevoir Remarques
L'apprenti respecte les consignes O O
L'apprenti porte correctement les EPI O O
L'apprenti utilise le matériel correctement O O
L'apprenti garde une attitude prudente O O

L'apprenti demande de l'aide en cas de
doute

L'apprenti range et nettoie correctement
apres l'activité

10. Signature ou validation

DA e,

AN Lo

DA e,

Signature obligatoire:
O Oui

O Non, simple check-list interne

Remarque importante

Cette check-list ne remplace pas les prescriptions Iégales, les directives internes de I'entreprise,
les notices de machines, les fiches de données de sécurité ou les mesures d'accompagnement
prévues dans le plan de formation. Elle sert d'aide pratique pour préparer une activité en sécurité
avec l'apprenti.
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Cette annexe présente un exemple de situation pratique pouvant étre utilisée par le formateur
pour instruire, observer et accompagner I'apprenti.

L'objectif est de montrer comment transformer une activité courante de I'entreprise en situation de
formation structurée.

L'exemple ci-dessous peut étre adapté a d'autres activités: entretien d'un sanitaire, manipulation
d'une machine de nettoyage, ronde technique, gestion des déchets, petite réparation ou entretien
d'un espace vert.

Exemple: entretien complet d'un sanitaire

1. Informations générales

Activité: entretien complet d'un sanitaire

Lieu: batiment scolaire, administratif, sportif ou autre

Niveau conseillé: début de formation, avec accompagnement rapproché

Durée estimée: 30 a 60 minutes selon la taille du local

F Y ol o] (=101 [

DA e

2. Objectifs de formation

A la fin de I'activité, I'apprenti doit étre capable de:

» préparer le matériel nécessaire;

» choisir les produits adaptés;

» respecter les regles de sécurité et d'hygiéne;

» appliquer une méthode de nettoyage logique; ® nettoyer les surfaces principales du sanitaire;
» contrbler le résultat;

» ranger le matériel correctement;

» expliquer les étapes principales de son travail.
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3. Compétences travaillées

Cette situation permet notamment de travailler:

Domaine Compétences développées

Organisation du travail ~ Préparer le matériel, respecter un ordre logique, gérer son temps

Nettoyage Appliquer une méthode adaptée au local sanitaire

Sécurité Utiliser les EPI, respecter les produits et les consignes

Hygiéne Eviter les contaminations croisées, respecter les zones propres et sales
Qualité Contréler le résultat final

Autonomie Reéaliser progressivement la tdche avec moins d'aide

Communication Expliquer ce qui a été fait et signaler les problemes constatés

4. Matériel nécessaire

Matériel / produit Prévu Remarques

Chariot de nettoyage L0 e

Gants adaptés

Lunettes de protection si nécessaire
Lavettes de couleurs différentes

Mop ou systeme de lavage du sol
Produit sanitaire adapté

Produit détartrant si nécessaire
Papier ou consommables a compléter
Sac poubelle

Signalisation "sol mouillé"

Matériel de contréle final

0o o 0O o o o o o o d

Check-list, observation visuelle

5. Risques et consignes de sécurité

Avant de commencer, le formateur rappelle les principaux risques:

4

4

contact avec des produits chimiques;
risque de projection;

sol glissant;

contact avec des salissures biologiques;
mauvaises postures;

meélange interdit de produits;

mauvaise utilisation des EPI.
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Consignes a rappeler:

porter les EPI nécessaires;

ne jamais mélanger les produits;

respecter les dosages;

lire les pictogrammes de danger si nécessaire;
signaler la zone si le sol est humide;

travailler du plus propre vers le plus sale;

se laver les mains apres l'activité;

signaler immédiatement tout probleme au formateur.

6. Déroulement selon la méthode en quatre étapes

Etape 1: Préparer

Le formateur explique I'objectif de I'activité et prépare le matériel avec I'apprenti.

Action du formateur Action de l'apprenti

Présente I'activité et le résultat attendu Ecoute et pose des questions

Montre le matériel nécessaire |dentifie les outils et produits
Explique les risques principaux Reformule les consignes importantes
Vérifie les EPI Met les EPI nécessaires

Explique I'ordre général du travail Se prépare a observer ou a réaliser

Questions utiles a poser a l'apprenti:

4

4

Quel matériel faut-il préparer?

Quels EPI dois-tu porter?

Quels sont les principaux dangers?

Pourquoi ne faut-il pas mélanger les produits?

Dans quel ordre allons-nous travailler?
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Etape 2: Montrer

Le formateur réalise une démonstration d'une partie de 'activité.
Il montre notamment:

» la préparation du chariot;

» la signalisation de la zone;

» le choix des lavettes;

» l'ordre de nettoyage;

» la méthode de nettoyage d'un lavabo;

» la méthode de nettoyage d'une cuvette WC,;

» le contréle du résultat;

» le rangement du matériel.

Le formateur expligque les points clés pendant la démonstration, sans donner trop d'informations a
la fois.

Etape 3: Faire exécuter

L'apprenti réalise ensuite I'activité sous surveillance.
Le formateur observe:

» la préparation du matériel;

» le respect des consignes;

» le port des EPI;

» l'ordre des étapes;

» la qualité des gestes;

» la gestion des produits;

» le contréle final;

» le rangement.

Le formateur corrige immédiatement en cas de danger ou d'erreur importante. Pour les erreurs
mineures, il peut laisser I'apprenti terminer une étape, puis faire un retour constructif.
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Etape 4: Controler Le formateur contrdle le résultat avec I'apprenti.
Point contrélé Correct Arevoir Remarques
Matériel préparé correctement O O
EPI portés correctement
Zone signalée si nécessaire
Produits utilisés correctement
Lavabos propres
WC propres
Miroirs propres
Sol propre et sécurisé
Consommables complétés
Déchets évacués

Matériel rincé et rangé

o o o o o o o o o o o
o o o o o o o o o o o

Résultat final conforme

7. Retour du formateur
Le retour peut suivre la méthode simple:

Ce qui est réussi
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8. Auto-évaluation de I'apprenti

Question Réponse de I'apprenti

Qu'est-Ce QUE ['al DIEN TEUSSI? e ——————————
Qu'est-ce qui a été diffiCile? s
Quelles consignes de sécurité ai-je appliQUEES? i
Qu'est-ce que je dois améliorer la prochaine foiS? ...

Ai-je besoin d'une nouvelle dEmMONSration?

9. Lien avec Konvink ou le dossier de formation

Cette activité peut servir de base a une ceuvre ou a une documentation dans le dossier de forma-
tion.

L'apprenti peut documenter:
le type de local entretenu;
le matériel utilise;
les produits utilisés;
les étapes de travail;
les régles de sécurité appliquées;
les difficultés rencontrées;
le contrble du résultat;

les améliorations possibles.

Le formateur veille a ce que la documentation reflete une activité réellement réalisée, comprise et
analysée par l'apprenti.

10. Variantes possibles
Le méme modele peut étre utilisé pour d'autres situations pratiques:
Situation pratique Points a adapter

Manipulation d'une monobrosse Machine, plateau, disque, cable, posture, sécurité électrique

Gestion des déchets Tri, filieres, pictogrammes, stockage, hygiéne

Ronde technique Points de contrdle, observation, signalement, rapport
Entretien d'un espace vert Outils, météo, EPI, sécurité, saison

Petite réparation Diagnostic simple, outils, méthode, limites d'intervention

Préparation d'une manifestation  Organisation, matériel, sécurité, collaboration
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11. Validation de I'activité

O Activité observée uniquement

O Activité réalisée avec aide importante

O Activité réalisée avec aide partielle

O Activité réalisée de maniere presque autonome

O Activité réalisée de maniére autonome et correcte

Remarques du formateur:

SIgNALUIre AU FOIMATEUI: ...

SIgNATUIE A€ 'APPIENTIL ..ot

DA e,
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Konvink étant la source principale de formation liée a la nouvelle ordonnance, un guide séparé
est consacré a son utilisation pratique. Le présent document se limite a expliquer son rble général
dans l'organisation et le suivi de la formation en entreprise.

Konvink est un outil important dans la formation des agents d'exploitation et des employés d'ex-
ploitation. Il permet a I'apprenti de travailler des contenus de formation, de documenter ses expé-
riences professionnelles et de constituer progressivement son dossier d'apprentissage au moyen
d'ceuvres.

Afin de ne pas alourdir le présent document, I'utilisation détaillée de Konvink fait I'objet d'un guide
séparé.

Le formateur est invité a consulter ce guide spécifique pour obtenir des informations plus pré-
cises sur:

» l'acces a Konvink;

» le role de Konvink dans la formation:;

» l'utilisation des ressources disponibles;

» le lien entre Konvink et le plan de formation;

» la création et le suivi des ceuvres;

» l'accompagnement de l'apprenti dans la documentation de ses apprentissages;
» l'utilisation de Konvink lors des entretiens de formation;

» le suivi de la progression de l'apprenti.

Konvink ne remplace pas le réle du formateur. Il constitue un appui a la formation, mais I'instruc-
tion pratique, la sécurité, l'accompagnement, le contrble du travail et I'évaluation de la progres-
sion restent de la responsabilité du formateur en entreprise.

Le guide séparé Konvink doit donc étre utilisé comme un complément au présent document.
A retenir

Elément Role

Plan de formation Indique les compétences a atteindre

Konvink Propose des ressources et permet de documenter les apprentissages
Entreprise Permet la mise en pratique réelle du métier

Formateur Accompagne, explique, contrble et évalue

Apprenti Apprend, pratique, documente et progresse
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Référence
Guide séparé a consulter:
Guide d'utilisation de Konvink pour les formateurs en entreprise

VB S O, oo,

D e

Lieu de Stockage OU I8N A ACCES: ... ..iiiiiiiiiiii e

Cette annexe a l'avantage de garder ton guide principal Iéger, tout en montrant clairement que
Konvink est traité ailleurs de maniére plus détaillée.
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Cette annexe aide le formateur a préparer une visite ou un échange avec le commissaire d'ap-
prentissage, le conseiller en formation, I'autorité cantonale compétente ou tout autre responsable
du suivi selon 'organisation du canton.

Les appellations, les responsabilités et les procédures peuvent varier selon les cantons. En cas
de doute, le formateur se référe a 'autorité cantonale compétente ou a I'organisation responsable
de la formation dans sa région.

L'objectif de cette visite n'est pas uniquement de controler. Elle permet aussi de faire le point sur
la formation, d'identifier ce qui fonctionne bien, de repérer les difficultés éventuelles et de cher-
cher des solutions si nécessaire.

1. Informations générales

Nom de I'apprenti:

Année de formation:

O 1re année
O 2e année

O 3e année

Domaine spécifique:
O Service de conciergerie
O Service de voirie
O Installations de sport

L0 AU . e,

ENrEPIISE fOMMAIIICE: (oo e

FOrMaAtEUr rESPONSADIE: ... e

DA A 8 VIS, oo e

Personne Chargée AU SUIVI: ... i

FONCHION / OFQaNISINE ...ttt e
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2. Documents a préparer

Document / élément

Contrat d'apprentissage

Ordonnance de formation

Plan de formation

Programme individuel de formation
Planification annuelle ou semestrielle
Dossier de formation de I'apprenti
CEuvres ou travaux réalisés sur Konvink
Acceés ou éléments liés a Konvink
Rapports de formation

Comptes rendus d'entretiens

Objectifs fixés avec I'apprenti

Mesures décidées et suivies
Documents internes de sécurité
Instructions de sécurité données
Check-lists ou observations du formateur

Résultats scolaires disponibles

Préparé

Retours des cours interentreprises si disponibles O

Informations particulieres a signaler
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3. Questions a se poser avant la visite

A

Question Oui s Remarques
améliorer

L'apprenti connait-il les objectifs de O O

sa formation?

Le programme de formation est-il n =

clair?

Les activités confiées correspondent- O O

elles au plan de formation?

Les tadches sont-elles suffisamment n n

variées?

L'apprenti progresse-t-il dans les n O

gestes professionnels?

L'apprenti gagne-t-il en autonomie? O O

Les consignes de sécurité sont-elles | O

expliquées et contrblées?

Les EPI sont-ils disponibles et O O

utilisés correctement?

Les entretiens sont-ils réalisés O O

régulierement?

Le dossier de formation ou les n O

oceuvres sont-ils suivis?

Konvink est-il utilisé dans le suivi de m m

la formation?

Les difficultés éventuelles sont-elles m m

identifiees?

Des mesures ont-elles été prises en n n

cas de difficulté?

Les contacts avec |'école ou les CIE O m

sont-ils suffisants?

4. Points a présenter pendant la visite

Le formateur peut préparer une courte présentation orale de la situation de I'apprenti.

Progression générale de I'apprenti
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Activités principales réalisées en entreprise

5. Questions possibles du commissaire ou du responsable du suivi

Question possible Réponse / éléments a préparer

Comment la formation est-elle organisée dans
I'entreprise?

L'apprenti dispose-t-il d'un programme
individuel de formation?

Comment le plan de formation est-il utilisé?

Quelles activités pratiques I'apprenti réalise-t-il?
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Comment la sécurité est-elle enseignée et
controlée?

Comment l'apprenti est-il suivi?

A quelle fréquence les entretiens sont-ils
réalisés?

Le dossier de formation ou les ceuvres sont-ils
tenus a jour?

Konvink est-il utilisé? Comment?
Y a-t-il des difficultés particulieres?
Quelles mesures ont été décidées?

L'entreprise a-t-elle besoin d'un soutien
particulier?

6. Pendant la visite: attitude recommandée

Le formateur adopte une attitude ouverte et constructive.

Il est recommandé de:

» présenter la situation de maniere honnéte;

» montrer les documents disponibles;

» expliquer ce qui fonctionne bien;

» signaler les difficultés sans attendre qu'elles deviennent graves;
» écouter les remarques et conseils;

» poser des questions en cas de doute;

» noter les recommandations données;

» décider de mesures concretes si nécessaire.

La visite doit étre comprise comme un soutien a la qualité de la formation. Elle permet aussi au
formateur de vérifier si I'accompagnement de |'apprenti est bien structuré.
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7. Apres la visite

Apreés la visite, le formateur reprend les points importants et met en ceuvre les mesures décidées.

Point a suivre Responsable Délai Fait

O

O 0O 0O Od

Recommandations recues

8. Synthése de la visite

Elément Commentaire

POINES POSILITS TEIEVES
POINtS @ @Ml O O e
MESUIES AECIEES e et
SOULIEN NECESSAINE e et

ProChaing Elape
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9. Validation interne

O N A UL e e

D e

APPIENTT, SI CONCEIME: . i i

D e

Responsable iNterne, Si NECESSAINE: ... .....uiiii

DA e

Cette annexe est utile parce qu'elle rassure le formateur: au lieu de subir la visite, il sait quoi pré-
parer, quoi montrer et quelles questions se poser avant I'échange.
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20.Liens utiles

Bases légales

Loi sur la formation professionnelle
Ordonnance sur la formation professionnelle

Ordonnance Employé/e d'exploitation

Ordonnance Agent/e d'exploitation

Plan de formation Employé/e d'exploitation

Plan de formation Agent/e d'exploitation

Les mesures d'accompagnement en matiere de sécurité au travail et de protection de la santé
pour les agents d'exploitation ou les employés d'exploitation

SFB Romandie
m’ SFB Romandie, Secrétariat, 1000 Lausanne

SFB Romandie

& 079839 1355
info@sfbromandie.ch

La SFB Romandie met également des modeles de plan de formation a disposition:

au format Word Plan de formation individuel

au formar Excel Plan de formation individuel

Check-list programme individuel de formation

Office de la formation professionnelle

formationprof.ch

formationprof.ch est le portail officiel suisse de la formation professionnelle. Il regroupe des
informations, outils, modeles et documents utiles pour les personnes impliquées dans l'ap-
prentissage en Suisse. Le site est fourni par le CSFO, sur mandat des cantons/CDIP, avec le
soutien de la Confédération/SEFRI.

Plan de formation individuel

Planifier la formation professionnelle initiale

Vous trouverez sur cette page:

Check-list: Elaborer le programme de formation dans I'entreprise [PDF]
Check-list: Elaborer le programme de formation dans I'entreprise [Word]
Check-list: Planification de la formation en entreprise [PDF]

Check-list: Planification de la formation en entreprise [Word]

Documentation formation professionnelle initiale: modele de classeur pour toutes les pro-
fessions [Word]
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https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2003/674/fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2003/748/fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2022/204/fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2022/208/fr
https://betriebsunterhalt.ch/romandie/wp-content/uploads/sites/8/2024/01/Plan-de-formation_EMEX_80203.pdf
https://betriebsunterhalt.ch/romandie/wp-content/uploads/sites/8/2024/01/Plan-de-formation-80202.pdf
https://www.becc.admin.ch/becc/public/bvz/beruf/download/4886
https://www.becc.admin.ch/becc/public/bvz/beruf/download/4886
https://www.becc.admin.ch/becc/public/bvz/beruf/download/4889
http://www.betriebsunterhalt.ch/home-romandie
tel:+41798391355
mailto:info@sfbromandie.ch
https://www.betriebsunterhalt.ch/images/sektion-romandie/pdfs/fr-5.2-Vorlage_individueller-Ausbildungsplan_EFZ_150502.docx
https://www.betriebsunterhalt.ch/images/sektion-romandie/pdfs/CFC_AGEX_-_Plan_de_formation_2015.xlsx
https://www.berufsbildung.ch/dyn/bin/18543-19328-1-02-hb-checkliste-ind-bildungsplan-f.doc
https://www.formationprof.ch/fr/lexique/office-de-la-formation-professionnelle
https://www.formationprof.ch/fr/preparation/planifier-la-formation-professionnelle-initiale

Rapport de formation et dossier de formation

Documenter et évaluer

Vous trouverez sur cette page:

Rapport de formation: formulaire interactif [PDF]
Explications concernant le rapport de formation [PDF]
Rapport de formation: exemple type [PDF]

Vidéo explicative: Préparation de I'entretien

Vidéo explicative: Déroulement de I'entretien

Guide pour un rapport de formation orienté vers les compétences opérationnelles [PDF]
Explications concernant le rapport de formation [PDF]
Rapport de formation: formulaire protégé [Word]
Rapport de formation: formulaire interactif [PDF]
Rapport de formation: exemple type [PDF]

QualiCarte, QualCie

Garantir la gualité de la formation

\ous trouverez sur cette page:

QualiCarte: Formulaire interactif pour les entreprises formatrices [PDF]

QualiCarte: Manuel avec explications sur les exigences de qualité [PDF]

QualiCarte: questionnaire pour les personnes en formation [PDF]

QualiCarte: questionnaire pour les personnes en formation [Word]

Liste des indicateurs de la Qualicarte [PDF]

Carte QualCIE: Formulaire interactif [PDF]

Manuel QualCIE: instrument d'évaluation de la qualité des cours interentreprises [PDF]

Supports de cours

Ce sont les supports de cours des anciennes ordonnances. lls ne sont pas actualisés pour la nou-
velle ordonnance mais peuvent néanmoins étre une source d’informations utiles. Les prix sont don-
nés a titre indicatif et sous réserve de modification.

|

§
|
i
I
i
i
1

Supports de cours AFP 1ére gt 2¢me gnnée a CHF 432.—.
A commander auprés de https://shop.fo-publishing.ch/

1\ Employse/Employs d exploitation AFP

Supports de cours CFC 4 volumes a CHF 568.—.

Ce sont les supports de cours des anciennes ordonnances.supports ne sont pas
a jour. lls ne comportent pas les modifications comprises dans le plan de forma-
tion de 2015. Les versions officielles n'ont pas été traduites de I'allemand.

A commander auprés de https://shop.fo-publishing.ch/

117 -


https://www.formationprof.ch/fr/deroulement-de-lapprentissage/documenter-et-evaluer
https://www.formationprof.ch/fr/deroulement-de-lapprentissage/garantir-la-qualite-de-la-formation
https://shop.fo-publishing.ch/
https://shop.fo-education.ch/fr/formation-professionnelle/entretien-de-lentreprise-9243942/materiel-pedagogique-entretien-dexploitation-franc/

B e

)
i)

e /

Formation

Classeur pour cours interentreprises.
Prix classeur AFP: CHF 180.—, classeur CFC: CHF 190.
A commander auprés de la SEB Romandie.

Classeur «Guide de formation» pour les formateurs en entreprise
Prix classeur AFP: CHF 180.—, classeur CFC: CHF 210.—

A commander auprés de la SEB Romandie.

Achat vivement recommandé pour le formateur.
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