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La présentation graphique ci-dessus vous indique comment la formation professionnelle initiale est organisée en Suisse. De plus, nous vous en expliquons les principaux éléments.
Loi et ordonnance sur la formation professionnelle 

La loi fédérale sur la formation professionnelle (LFPr, adoptée en 2002) et l’ordonnance sur la formation professionnelle (OFPr, adoptée en 2003) sont entrées en vigueur en 2004. La loi et l’ordonnance sur la formation professionnelle définissent et règlementent la formation professionnelle initiale. Elles la chapeautent et s’appliquent à toutes les professions. 

Ordonnance et plan de formation pour chaque profession 

Il existe une ordonnance et un plan de formation pour chaque profession. Les composantes les plus importantes de la profession y sont définies: 

1. Compétences opérationnelles: Quels objectifs et quelles exigences doivent être remplis à la fin du processus d’apprentissage et comment la formation est-elle répartie entre les lieux de formation (entreprise formatrice, école professionnelle, centre de cours interentreprises)?

2. Répartition des leçons: Quelle est la dotation horaire de chacune des branches enseignées à l’école professionnelle? 

3. Cours interentreprises: Comment sont-ils organisés et répartis? Quelle est leur durée? 

4. Procédure de qualification: Qu’est-ce qui sera examiné lors de la procédure de qualification? Quels sont les domaines de qualification? 

5. Certificats et titres délivrés: Quel certificat reçoit-on à la fin de la formation professionnelle initiale et quel titre protégé peut-on porter? 

Programme de formation pour les entreprises formatrices

Le programme de formation pour les entreprises formatrices est utilisé dans certaines professions, lorsque le plan de formation ne peut pas s’appliquer directement comme outil de planification de la formation pratique en entreprise. Le programme de formation est en règle générale élaboré par  l’organisation du monde du travail compétente (OrTra).

Programme de formation dans l’entreprise et programme individuel 

Les formateurs et formatrices établissent le programme de formation dans l’entreprise en se fondant sur le plan de formation (ou le programme de formation pour les entreprises formatrices). Ce programme indique quels travaux accomplir, pendant combien de temps, dans quels départements ou domaines. On s’assure ainsi que vous exercez les activités prescrites et acquérez les connaissances indispensables pour exercer votre profession. Le programme de formation dans l’entreprise vous donne une vue d’ensemble de la formation durant l’année d’apprentissage et permet de planifier les travaux.   

Vous fréquentez régulièrement l’école professionnelle et suivez les cours interentreprises (CIE), en alternance avec la formation pratique dans l’entreprise. Afin d’éviter toute lacune,  le formateur ou la formatrice coordonne le programme de formation dans l’entreprise avec celui des cours interentreprises et l’enseignement dispensé par l’école professionnelle. Vous bénéficierez peut-être de cours facultatifs ou de soutien ou préparez la maturité professionnelle. Pendant la formation professionnelle initiale, vous aurez le cas échéant la possibilité de partir en séjour linguistique ou d’accomplir une partie de votre apprentissage dans une autre entreprise ou auprès d’une succursale de l’entreprise formatrice. Quant au programme individuel de formation, établi pour chaque apprenti ou apprentie, il découle du programme de formation dans l’entreprise. 

Rapports d’apprentissage

On nomme «dossier de formation» la collection de rapports d’apprentissage. Vous pouvez les classer sous l’onglet 4 du répertoire. Cette partie revêt une grande importance pour deux raisons: la plupart des ordonnances de formation stipulent d’une part que vous établissiez des rapports d’apprentissage, vous pouvez d’autre part, dans bon nombre de professions, les utiliser comme documents de référence lors de l’examen final dans le domaine «Travaux pratiques».

Rapports de formation 

Votre formateur ou votre formatrice indique dans le rapport de formation le niveau que vous avez atteint en se fondant sur un entretien programmé tous les six mois au moins (une fois par semestre). L’entretien s’appuie sur vos rapports d’apprentissage. 

Certificat d’apprentissage 

Les rapports de formation servent de base au certificat d’apprentissage établi à la fin de la formation professionnelle initiale. Vos compétences opérationnelles y sont évaluées. 

Examen final

Les examens finaux (procédures de qualifications) sont établis et pilotés par les organisations du monde du travail (OrTra) et les cantons. L’entreprise formatrice doit inscrire la personne en formation à l’examen final et la préparer à l’examen pratique qui se déroule dans l’entreprise.

Attestations et certificats de formation professionnelle initiale

Attestation fédérale de formation professionnelle (AFP), certificat fédéral de capacité CFC, certificat fédéral de maturité professionnelle. La Confédération détermine dans la Loi sur la formation professionnelle, plus précisément dans l’Ordonnance sur la maturité professionnelle, qui obtient une attestation de formation professionnelle, un certificat ou un certificat de maturité professionnelle.

	Contexte 

Quelle est la corrélation entre ces différents éléments: le plan de formation de la profession, le programme de formation de l’entreprise, les rapports d’apprentissage et le rapport de formation?

· Dans le plan de formation de la profession, on retrouve les objectifs de formation de la profession choisie. 

· Le programme de formation dans l’entreprise définit ce que vous apprenez et quand vous l'apprenez. On y part du principe «du simple au complexe». 

· Les rapports d’apprentissage vous aident à documenter les travaux effectués et à réfléchir à vos progrès dans l'apprentissage. 

· Le rapport de formation sert de base aux entretiens réguliers avec votre formateur ou votre formatrice pour mesurer les progrès accomplis et dresser le bilan de la situation. 

Situations exceptionnelles 

Même si vous avez élaboré une planification optimale avec votre formateur ou votre formatrice, vous serez toujours confronté-e au cours de votre formation professionnelle initiale à des situations imprévues qui exigent des changements. Une grosse commande rentre et vous devez y travailler plus longtemps que prévu ou il se peut qu’un nouveau délai soit fixé à court terme. 

Il est également possible que dans une autre unité, vous deviez remplacer quelqu'un au pied levé parce qu'il est malade et que le travail doit être terminé dans les temps. Ou encore, les cours interentreprises sont déplacés. Là aussi, une parfaite connaissance de votre plan de formation peut se révéler très utile.

Sens des responsabilités 

Discutez avec votre formateur ou votre formatrice des adaptations à apporter à votre plan de formation. N'hésitez pas à demander un entretien assez tôt si vous avez l'impression d'avoir encore des lacunes dans un domaine de formation important. Impliquez-vous dans votre formation professionnelle initiale, en y assumant des responsabilités.


