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1. Informations relatives au dossier de formation et des prestations

Objectif et but

Le «dossier de formation et des prestations» soutient la mise en ceuvre du plan de formation et du catalogue
des ressources-compétences pour la formation:

— en entreprise
— dans les cours interentreprises
— a l“école professionnelle

Le dossier de formation et des prestations sert d‘outil de référence a la personne en formation d
la formation. Par une consignation rigoureuse des objectifs de formation atteints en entrepri
cours interentreprises et a I‘école professionnelle, le niveau de formation est documenté
et compréhensible. Les écarts de formation sont décelés a temps et les mesures d‘encou

graduellement son niveau de formation.
Le dossier de formation et des prestations soutient les formateurs dans la
de la formation.

Contenu et responsabilités

e Les formateurs en entreprise instruisent les p nes atign sur la maniére de tenir a jour le
dos sier de formation et des prestations.

e La personne en formation est responsable de la tenue a du dossier de formation et des prestations.

prestations et en discutent a
les responsables de formation.
en formation.

Tous les modéles de ce classeur peuvent étre téléchargés sous

www.swissmem-beru



1. Informations relatives au dossier de formation et des prestations

Onglet But et contenus

2 Sécurité au travail, protection de la santé, protection de I‘environnement, efficience des ressources.
Annexe 2: mesures d‘accompagnement en matiére de sécurité au travail et de protection de la santé.
La sécurité au travail, la protection de la santé, la protection de |‘environnement et |‘efficience des ressources
permettent aux personnes en formation de se protéger ainsi que leur environnement contre les dégats personnels
et matériels et de préserver I‘environnement.

3 Programme de formation
La formation a la pratique professionnelle se base sur le programme de formation établi par le formateur. Le
programme de formation définit les compétences opérationnelles a acquérir et fixe la période et la durg
activités aux différents lieux dans I‘entreprise, le réseau d‘entreprises ou le centre de formation. Le p
me de formation contient également des informations sur la période et la durée des cours interentfep
la fréquentation de |‘école professionnelle.

Compétences opérationnelles, ressources et coopération entre les lieux de formation

responsable des situations données. Par ressources, on entend des connaiss
(savoir-faire) et des attitudes (savoir-étre) nécessaires a |I‘acquisition des com
Tous les lieux de formation contribuent étroitement a I'acquisition des compé

professionnelle variée et étendue. Les personnes en
nelles au plus tard a la fin de la deuxieme année de

La branche MEM est trés diversifiée et en constante évoluti a formation complémentaire offre aux ent-
reprises formatrices la possibilité de dispenser aux personnes rmation des compétences opérationnelles
supplémentaires en fonction de leurs besoingfSp igues. L‘entreprise formatrice choisit le nombre de com-

pétences opérationnelles complé
de la personne en formation.
Compétences opérationnelles de la

ormation d‘approfondir et de consolider leurs compéten-
e savoir-faire dans les contacts avec la clientele, la hiérarchie

elle propose. Au cours de I‘apprentissage, I‘entreprise formatrice

personne en forma g
de la formation approfondie en tenant compte des dispositions de la personne en

détermine le déroul
formation.

elles de la formation de base, complémentaire et approfondie, la personne
s achévement de la formation initiale, une employabilité sur le marché du travail.

estre, le formateur établit un rapport attestant le niveau atteint par la personne en
e fin, il se fonde sur les prestations de la personne en formation pendant la formation en
les remarques relatives aux prestations fournies a I’école professionnelle et dans les cours

ntrole de compétence cours interentreprises
ntréle de compétence comporte le programme de cours CIE répertoriant les ressources dispensées et le
rapport de cours CIE consignant les performances de la personne en formation.

5 Ecole professionnelle
Les écoles professionnelles documentent les prestations de la personne en formation dans les domaines en-
seignés et établissent un bulletin a son intention au terme de chaque semestre. L'école professionnelle fait
en plus parvenir le plan d‘étude aux personnes en formation et a I‘entreprise formatrice.

6 Contrat d‘apprentissage et documents de postulation
La personne en formation doit disposer, a la fin de la formation initiale, d‘un dossier de postulation professi-
onnel. Celui-ci lui permet de postuler avec succes sur le marché du travail.

Est a disposition de la personne en formation

8 Est a disposition de la personne en formation
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1. Informations relatives au dossier de formation et des prestations

1.2 Liste des abréviations utilisées

Abréviation Désignation Description

A Appliquer pour Dans ce lieu de formation, il est attendu que les personnes en
|‘acquisition de la com- formation aient déja été sensibilisées a la ressource concernée.
pétence opérationnelle  Ce lieu de formation est responsable de I‘utili-sation correcte de
(CO) la ressource par les personnes en for-mation dans des situati

professionnelles réelles et lors de |‘acquisition des compéte
opérationnelles en en-treprise.

CIE Cours interentreprises Les cours interentreprises (CIE) se composent de cou base
(durée en jours) et de cours complémentaires dans le but d‘initier

dispenser les connaissances pratiquesyfond
interentreprises complétent la formati
nelle et la formation scolaire. Les cour:
taires sont cofi-nancés par les can

CoRe Catalogue des Le catalogue des compétences-ri
compétences-ressources compétences opérationnelle

FA Formation approfondie I l les trois années de la forma-

appro-fondir et de consolider leurs
et d‘acquérir le savoir-faire dans les

Années d‘appr. Nombre (minimum)
1 et 2¢ 1
1% ala 3¢ 1
3¢ et 4¢ 2
FB Formatj base La formation de base permet aux personnes en formation
jusqu‘a@il‘e artiel d‘acquérir les ressources et les premiéres compétences opérati-

onnelles pour une activité professionnelle variée et étendue. La
formation de base s‘achéve par un examen partiel (formations
professionnelles initiales de 3 et 4 ans).

complémen-  La formation complémentaire offre aux entreprises forma-trices la
tal possibilité de dispenser aux personnes en forma-tion des res-
sources et des compétences opérationnelles supplémentaires en
fonction de leurs besoins spécifigues.

Code d‘identification Désignation sans équivoque d‘une compétence opération-nelle,
d‘une ressource ou d‘un groupe de ressources.

P/l [ntroduire Ce lieu de formation est responsable de I‘introduction de la res-
source concernée. Une des taches consiste a vérifier les connais-
sances préalables des personnes en formation.

X Marqueur Etablit le lien entre la ressource et la compétence opéra-tionnelle.
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2. Sécurité au travail, protection de la santé, protection de 1'environnement,

efficience des ressources

2.1 Vue d‘ensemble des activités

Les ressources relatives a la sécurité au travail, a la protection de la santé et a la protection de I‘environnement
/ I'efficience des ressources permettent aux personnes en formation de se protéger ainsi que leur environne-
ment contre les dégats personnels et matériels et de préserver I‘environnement. La formation s‘appuie sur
des directives reconnues partout en matiére de:

— Sécurité au travail

— Protection de la santé

— Protection de I‘environnement
— Efficience des ressources

[, etc.). Une me|IIeure efficience des ressources contribue a la préservation
cace des matieres premieres. Ces mesures visent a réduire au minimum les inci

Annexe 2: mesures d‘accompagnement en matiére de sécurité au travail
Le Conseil fédéral a abaissé I‘ége minimum de 16 a 15 ans pour

on de la formation professionnelle
initiale. Les mesures élaborées pour les formations initiales de anche MEM ont été approuvées par la
Caisse nationale suisse d‘assurance en cas d‘accidents (SUVA), le¥Secrétariat d‘Etat a I‘économie (SECO)
et le Secrétariat d‘Etat a la formation, a la rec a l'innovation (SEFRI).

Les entreprises formatrices sont tenues efi Jue ces mesures avec les apprentis qu‘elles
forment.
Catalogue des dangers degformations i EM

Enumération des dangers
de comportement relatives
en matiére de sécurit

les mesures de protection et prescriptions y associées, ainsi que les régles
vaux dangereux énumérés dans «l‘Annexe 2: Mesures d‘accompagnement
protection de la santé».

es autres lieux de formation comparables, ainsi que les entreprises sont tenu-
ures d‘accompagnement mises en ceuvre dans une attestation de formation.
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