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Vue d’ensemble de Uoffre

Séance d’information
relatives a la mise en
oceuvre - Offre

Durée de la prestation de 'IFFP
séance d’information relative
a la mise en ceuvre avec les
partenaires de la formation

professionnelle ’OrTra)

Organisation de la séance
d’information (animation et éven-
tuellement inputs) avec les parte-
naires de la formation professionnelle

Prestations / Délimitations

Planification de la séance avec les
responsables nationaux des OrTra
Invitation des participant-e-s (liste des
participant-e-s élaborée avec l’aide de

Durée

de la
prestation
de 'IFFP

Groupes cibles

3 jours de
travail par
région lin-
guistique

« CSDPQ (ou groupe
de pilotage mise en
ceuvre)

« Partenaires de
la formation

. Organi-
professionnelle e

sation de
séances
régionales
en option

Evaluation de la séance

Description détaillée de Uoffre

La séance d’information permet d’informer sur les
nouvelles prescriptions sur la formation, resp. sur les
prescriptions révisées (ordonnance sur la formation,
plan de formation) ainsi que sur les documents de

mise en ceuvre déja élaborés en tant qu’instruments
servant a promouvoir la qualité de la formation. Elle
permet également de récolter les feedbacks et les
préoccupations sur ['utilisation des documents et sur la
mise en ceuvre en général, de clarifier les responsabilités
et organisation de la formation, ainsi que de définir les
prochaines étapes.

La séance d’information relative a la mise en ceuvre a
lieu, en régle générale, 'automne précédant le début

de la nouvelle formation professionnelle initiale/la
formation révisée. Elle est planifiée par le groupe de
pilotage, composé de représentant-e-s de la commission
pour le développement de la profession et la qualité
(CSDPQ) de la profession en question. Il est important
que les trois partenaires de la formation professionnelle
soient représentés au sein du groupe de pilotage.

Avantages

Toutes les personnes ayant un mandat d’enseignement
sont directement informées sur les contenus, la structure,
les nouveautés et les instruments de la formation,

de plus, elles connaissent les principaux contenus

des prescriptions sur la formation et des documents

de mise en ceuvre. Les remarques et les questions
peuvent étre récoltées, transmises plus loin et traitées

en conséquence. Les responsables de la formation
professionnelle sont informé-e-s des autres mesures de
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formation et d’information. Les personnes concernées
par la formation se coordonnent en réseau ; elles

font connaissance des responsables de la formation
professionnelle des autres lieux de formation et peuvent
se concerter dans un but de coordination des lieux de
formation.

Les représentant-e-s cantonaux responsables de la mise
en ceuvre disposent d’une plateforme, font part de leurs
attentes et informent sur les dispositions et procédures
cantonales.

Critéres de qualité

En fournissant cette prestation, nous nous basons sur
les critéres de qualité suivants :

« Laséance d’information est coordonnée au niveau
national, concue et organisée au niveau régional.
Le nombre de séances prévues, leur date et les lieux
sont clarifiés a temps avec le groupe de pilotage et
choisis afin que toutes les personnes clés puissent
y participer. Le programme tient compte des
conditions cadres et des besoins spécifiques a la
profession.

« Laséance d’information fait participer les
personnes concernées.
Les expériences pratiques des responsables de
la formation professionnelle sur les trois lieux de
formation sont appréciées a leur juste valeur, les
remarques sur les contenus et l'utilisation des
documents de mise en ceuvre sont prises en compte
et consolidées.



o Laséance d’information rend plusieurs solutions
possibles.
Les avis critiques sont pris au sérieux et intégrés dans
[’élaboration de solutions réalisables. Il est discuté
ouvertement de ce qui est imposé et de ce qui est
négociable, puis a quel niveau les remarques peuvent
étre prises en compte.

« Laséance d’information s’inscrit dans un cadre
durable et s’oriente vers les prochaines étapes de la
mise en ceuvre.

Les efforts fournis sont tournés vers ['avant, les
prochaines étapes sont claires, les interlocuteurs/
trices et les mesures de soutien sont connus.

« Laséance d’information est animée de maniére
compétente.
Les responsabilités des intervenant-e-s ont été
discutées au préalable, les messages clés a délivrer
et Ueffet recherché sont clarifiés. Les roles des
personnes participant activement a la manifestation
du c6té de l'organisation du monde du travail (OrTra)
et du canton sont clairement communiqués lors de la
séance.

Conditions cadres

Conditions préalables

L’ordonnance sur la formation, le plan de formation
ainsi que le concept d’information et de formation (CIF)
sont disponibles. Les documents de mise en ceuvre
relatifs aux lieux de formation (le plan d’études pour
les écoles professionnelles, le programme de formation
pour les CIE et le programme de formation pour les
entreprises formatrices) et le dossier de formation sont
disponibles au moins sous la forme d’ébauche.

Un groupe de pilotage est mis en place pour

la planification et 'organisation des séances
d’information; il comprend des représentant-e-s de tous
les partenaires de la formation professionnelle, des lieux
de formation et des régions linguistiques.

Forme et durée

La séance d’information peut étre structurée de
plusieurs manieres ; trois variantes sont décrites ci-
apres. L’IFFP soutient le groupe de pilotage dans

la planification, la préparation, ['organisation et
[’évaluation de la ou des séance(s). L’IFFP dispose,
a cet effet, de neuf jours de travail financés par la
Confédération (trois jours par région linguistique).
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Indications supplémentaires /
déroulement

Planification et préparation

La responsabilité de la séance d’information relative a

la mise en ceuvre incombe a I'OrTra et aux cantons. La
séance est planifiée par un groupe de pilotage national
comprenant des représentant-e-s de tous les partenaires
de la formation professionnelle. Le groupe de pilotage
établit un concept et fixe les dates. L’organisation au
niveau régional (par région linguistique) peut étre congue
par des groupes de travail régionaux.

L’IFFP conseille et accompagne le groupe de pilotage

lors de la planification en impliquant, si possible, des
responsables de projet des trois régions linguistiques. Si
cela n’est pas possible, 'accompagnement est assuré par
une seule personne de I'IFFP, qui est alors responsable de
la coordination entre les trois régions.

Compte tenu des différences régionales, trois variantes
d’organisation sont possibles :

Variante 1: Séance d’information relative a
la mise en ceuvre (généralement réalisée en
Suisse alémanique)

Objectifs

« Informer sur les nouvelles prescriptions sur la
formation, resp. sur les prescriptions révisées
(ordonnance sur la formation et plan de formation)
ainsi que sur les documents de mise en ceuvre déja
élaborés

« Récolter les feedbacks et les préoccupations sur
l'utilisation de ces documents et sur la mise en ceuvre
en général

« Clarifier les responsabilités et 'organisation de la
formation

« Définir les prochaines étapes et autres mesures

Participant-e-s

L’ensemble des responsables de la formation
professionnelle (représentant-e-s des OrTra, responsables
des CIE, formateurs/trices des CIE, enseignant-e-s en
école professionnelle, formateurs/trices en entreprise,
expert-e-s aux examens et représentant-e-s des cantons)
sont invités. Afin que toutes et tous puissent participer,

la séance d’information est, en général, organisée a
plusieurs reprises dans divers lieux. Le nombre de séances
d’information dépend donc avant tout de la taille de la
profession, du nombre d’écoles et de centres CIE ainsi que
de la zone d’implantation des entreprises formatrices.



Lieu
En regle générale, la séance d’information se déroule
dans une école professionnelle ou dans un centre CIE.

Déroulement

Si les documents de mise en ceuvre des différents lieux
de formation, y compris le dossier de formation, sont
disponibles au moment de la séance d’information, cette
derniére prévoit une séquence au cours de laquelle les
participant-e-s peuvent se pencher sur les documents et
donner leur avis. Le travail s’effectue aussi bien avec des
groupes spécifiques aux lieux de formation qu’avec des
groupes mélangés, ce qui permet de trouver un consensus
pour chaque lieu de formation mais aussi un consensus
pour tous. Si les documents de mise en ceuvre ne sont
pas encore disponibles, il faut au moins que de premiéres
ébauches soient disponibles, afin de pouvoir récolter des
feedbacks et de planifier les prochaines étapes de travail.

Puis dans ’idéal, les dates des séances d’échange
d’expériences et des formations sont fixées pour la
premiére volée.

Suivi

Le/la responsable de projet de U'IFFP rédige un rapport
sur les résultats (photos des résultats, prochaines étapes,
dates retenues).

Variante 2 : Séance de lancement (surtout
réalisée en Suisse romande)

Objectifs

+ Informer sur les nouvelles prescriptions sur la
formation, resp. sur les prescriptions révisées
(ordonnance sur la formation et plan de formation)

» Planifier les mesures d’information et de formation
ainsi que les travaux de mise en ceuvre

+ Clarifier les responsabilités et 'organisation de la
formation

« Définir les prochaines étapes et autres mesures

Participant-e-s

Les cantons, les représentant-e-s des OrTra (si possible,
aussi les responsables des CIE et les responsables des
examens) ainsi que les représentant-e-s des écoles
(direction d’école et/ou doyen-ne) sont invités. En
revanche, les formateurs et les formatrices en entreprise
ainsi que les enseignant-e-s en école professionnelle ne
sont pas convié-e-s.

Lieu

La séance de lancement se déroule en général a U'institut
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méme. L’organisation administrative de la séance
(invitations, impression des documents, rédaction du
proces-verbal) est alors assurée par UIFFP.

Déroulement

La premiére partie est consacrée a la présentation

et a U'explication, par un-e représentant-e de 'OrTra,

des prescriptions sur la formation et des principes de

la révision. Si des documents spécifiques aux lieux de
formation sont déja disponibles, ils sont présentés par
une personne responsable du lieu de formation concerné.
Par ailleurs, les prestations de 'IFFP, y compris les cours
pour les expert-e-s aux examens, sont présentées.

Au cours de la deuxiéme partie de la séance de
lancement, les participant-e-s travaillent en deux
groupes : Le groupe cantons/OrTra organise les

séances d’information pour les entreprises et clarifie
tous les autres thémes concernant les cantons,

comme la surveillance des apprentissages, les taches
des inspecteurs professionnels, les questions sur les
autorisations de former, etc. Le groupe représentant-

e-s d’écoles/responsables de CIE se penche sur la
planification de la mise en ceuvre des prescriptions sur la
formation et fixe les éventuelles dates de formation et/ou
d’échanges d’expériences.

Suivi

Le/la responsable de projet de I'IFFP rédige un proces-
verbal de séance avec les décisions prises par les deux
groupes et l’envoie a tous les participant-e-s.

Variante 3 : Séance d’information organisée
par les cantons (adéquate surtout pour le
canton du Tessin)

Objectifs

« Informer sur les nouvelles prescriptions sur la
formation, resp. sur les prescriptions révisées
(ordonnance sur la formation et plan de formation)

« Présenter les documents de mise en ceuvre et planifier
les travaux de mise en ceuvre

« Clarifier les responsabilités et 'organisation de la
formation

« Définir les prochaines étapes et autres mesures

Participant-e-s

Toutes les personnes concernées par la formation
(responsables de la formation professionnelle des trois
lieux de formation, représentant-e-s de ’'OrTra, expert-e-s
aux examens) sont invitées, a moins que le canton n’en
décide autrement. Dans la mesure ou cette variante ne



concerne qu’un seul canton, ce dernier participe a toutes
les étapes de la planification. La partie italophone du
canton des Grisons est informée de chaque rencontre.

Lieu
Le lieu est défini par le canton et les autres interlocuteurs/
trices.

Déroulement

Etant donné que la zone concernée est limitée, cette
séance fait office de séance d’information aux entreprises
et a tous les autres acteurs et actrices concerné-e-s.
Ilincombe au canton de définir le déroulement et
[’animation de la séance.

Projets de référence

Suivi

Le/la responsable de projet de I'IFFP rédige un proces-
verbal contenant les décisions prises et I’envoie a tous les
participant-e-s.

Ces trois variantes correspondent, en regle générale, aux
conditions cadres et aux besoins des régions respectives.
Selon 'organisation d’une profession ou d’un champ
professionnel, il est néanmoins possible de choisir

'une ou ['autre variante. Ainsi, dans le cas d’un métier

a faible effectif, tous les responsables de la formation
professionnelle de toutes les régions pourraient, par
exemple, étre invité-e-s a une séance commune.

Variante 1: Séances d’information Gestionnaire en entretien des textiles CFC
Mandante : Association suisse des entreprises d’entretien des textiles, 2017

Variante 2 : Séance de lancement Technologue en dispositifs médicaux CFC
Organisée par 'IFFP en collaboration avec les cantons de Suisse romande et un représentant d’OdASanté, 27 sep-

tembre 2017, IFFP Renens

Variante 3 : Giornata informativa Impiegata/impiegato in logistica AFC e Addetta/addetto alla logistica CFP
Organisée par le Dipartimento dell’educazione, della cultura e dello sport, Divisione della formazione professionale
en collaboration avec OdA ASFL SVBL Associazione Svizzera per la formazione professionale in logistica et ['lUFFP

Lugano, 21 avril 2016, Giubiasco.
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