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 Information quant au contenu et à l’utilisation du classeur de formation 
 

Volet n° Contenu 

1 

Le classeur de formation contient les documents indispensables à la formation des apprentis. 

Chaque entreprise formatrice doit en posséder un exemplaire. De plus chaque apprenti en 

recevra un dans les premiers mois de sa formation. Le classeur de l’apprenti l’accompagne tout 

au long de sa formation, tant en entreprise qu’au cours inter-entreprises. Il doit être à portée de 

main tout au long de la formation. 

2 L’ordonnance sur la formation professionnelle fixe le cadre légal de la formation. 

3 

Les explications sur la manière d’utiliser et de compléter le plan de formation figurent dans les 

premières pages du plan de formation lui-même. Chaque domaine de formation comprend une 

série de phrases types correspondant à une compétence à acquérir. On y trouve l’année de 

formation dans laquelle cette compétence doit être acquise ainsi que l’acteur de la profession 

responsable de cet enseignement : l’entreprise, les cours inter-entreprises et l’école 

professionnelle. En face de la phrase type est indiqué le niveau de taxonomie de cette dernière, 

allant de C1 à C6. L’objectif évaluateur permet, en répondant par « oui » ou par « non », de 

savoir si le niveau demandé est acquis. Il en va de même pour les compétences 

méthodologiques, sociales et professionnelles (MSP). Sous « remarques », il est possible de 

mettre une petite note ou un signe de renvoi à un endroit disposant de la place nécessaire à une 

plus longue explication. 

4 
Le formateur établit, à la fin de chaque semestre, un rapport de formation attestant le niveau 

atteint (voir l’ordonnance section7, article 13). Ce rapport est en relation avec le plan de 

formation et des remarques qui y figurent. 

5 
Afin d’avoir en permanence le programme de formation sous les yeux, un poster des phrases 

types concernant l’entreprise doit être sorti du classeur et affiché dans un endroit accessible par 

les acteurs de la formation. 

6 
Ce volet est destiné à réunir les bulletins de notes des cours professionnelles et des cours inter-

entreprises. 

7 Il comprend la directive concernant la procédure de qualification. 

8 
Il comprend les recommandations de « 2 roues Suisse » en ce qui concerne une éventuelle 

réduction du temps de formation. 

9 Il est réservé au contrat d’apprentissage. 

10 
Selon l’ordonnance (section 7, article 13), la personne en formation constitue un dossier de 

formation dans lequel elle inscrit au fur et à mesure les travaux importants accomplis. Ces 

rapports sont vus à la fin de chaque semestre par le formateur et signé par ce dernier. 

11 
Il contient d’autres documents récoltés tout au long de la formation, tels que des attestations de 

cours spéciaux, cours de marques, etc. 

12 
Il contient le ou les rapports du commissaire professionnelle établi lors d’une visite de routine ou 

lors d’une visite sur demande de l’une ou l’autre des parties contractuelle) 
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 Remplissage du plan de formation 
 

 

 

 

 

  

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

4 

 

Année de 

formation dans 

laquelle cette 

compétence doit 

être acquise 

Acteurs de la profession responsables de cet enseignement : 

l’entreprise, les cours inter-entreprises et l’école professionnelle 

L’évaluateur coche « oui » si le niveau est acquis à la fin de 

l’année de formation, ainsi que pour les compétences 

méthodologiques, sociales et professionnelles (MSP). En cas de 

« non, une remarque est nécessaire. 
Mettre une petite 

note ou un signe 

de renvoi à un 

endroit disposant 

de la place 

nécessaire à une 

plus longue 

explication (en 

base de page) 



 

- 3 - 

 Remplissage du rapport de formation 

Page 1 du rapport de formation 
 

Choisir/cocher la profession 

 

Choisir/cocher le semestre concerné 

 

Données d’entreprise, du formateur et de l’apprenti à remplir 
 

 

Informations et instructions pour le remplissage du rapport 

 

 

 

 

La partie A du rapport de formation est sur l’évaluation de l’apprenti. Elle 

est à remplir par le formateur (colonne 1) et par l’apprenti (colonne 2) à la 

fin du semestre. Par la suite elle sera discutée par les deux parties. Les 

évaluations C & D sont à justifier brièvement (colonne 3). 

D’autres remarques et précisions peuvent être faites dans le champ 

« Remarques » (n°4). 
 

 

 

 

 

Légende pour l’évaluation  

1 3 2 

4 
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Page 2 du rapport de formation 
 

 

 

 

 

La 2ème page du rapport de formation est la suite de la partie A  

L’évaluation de l’apprenti. Elle est à remplir par le formateur (colonne 1) et 

par l’apprenti (colonne 2) à la fin du semestre. Par la suite elle sera discutée 

par les deux parties. Les évaluations C & D sont à justifier brièvement 

(colonne 3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Légende pour l’évaluation  

  

1 3 2 
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Page 3 du rapport de formation 
 

Le début de la 3ème page est la fin de la partie A (évaluation de l’apprenti). 

Elle est à remplir par le formateur (colonne 1) et par l’apprenti (colonne 2) 

à la fin du semestre. Par la suite elle sera discutée par les deux parties. Les 

évaluations C & D sont à justifier brièvement (colonne 3). 

 

 

La partie B est le feed-back à l’entreprise. Elle est également à remplir par 

l’apprenti et l’entreprise formatrice. Par la suite, elle sera discutée par les 

deux parties. Les évaluations C & D sont à justifier brièvement (colonne 3). 

 

 

 

 

 

La partie C du rapport sont les objectifs pour le prochain semestre. 

L’entreprise formatrice et l’apprenti définissent ensemble les objectifs du 

prochain semestre. Il est important de respecter le plan de formation. 

L’évaluation des objectifs convenus du semestre précédent se fait à la partie 

D du présent rapport. 

  

1 3 2 

1 3 2 
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Page 4 du rapport de formation 
 

Le début de la 4ème page est la suite de la partie C (Objectifs pour le prochain 

semestre). 

 

 

 

La partie D est à remplir par l’apprenti. Il dit s’il a bien réussi les objectifs du 

semestre passé/évolué.  

Si c’est le premier semestre, il peut être mentionné dans les remarques et 

la partie D ne doit pas être remplie. 

 

 

 

 

 

 

A la fin de la discussion, le formateur et l’apprenti signent ce rapport. Si 

l’apprenti est mineur, le représentant légal doit également signer le rapport. 

 

 

 

Légende pour l’évaluation  


