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Dossier de formation

1. Objectif du dossier de formation

Le dossier de formation est un instrument servant a promouvoir la qualité de la formation a la
pratique professionnelle. La personne en formation y consigne tous les travaux importants
accomplis en lien avec les compétences opérationnelles qu’elle doit acquérir. Un modéle de
dossier de formation est mis a disposition a cet effet. L’élaboration des documents incombe
aux personnes en formation. En consultant le dossier de formation, la formatrice ou le
formateur en entreprise mesure I'évolution de la formation et 'engagement personnel dont fait
preuve la personne en formation .

Pour tenir a jour son dossier de formation, la personne en formation doit disposer de
suffisamment de temps pendant ses heures de travail. Le formateur ou la formatrice en
entreprise contrdle et signe périodiquement le dossier de formation.

Le dossier de formation est aussi important pour les offices de la formation professionnelle
dans I'exercice de leur devoir de surveillance.

2. Bases légales

L’art. 12 de 'ordonnance du SEFRI du 3 avril 2024 sur la formation professionnelle initiale de
géomaticienne CFC / géomaticien CFC prévoit notamment que :

" Pendant la formation a la pratique professionnelle, la personne en formation tient un dossier de formation dans lequel elle inscrit
au fur et a mesure les travaux importants concernant les compétences opérationnelles a acquérir.

2 Au moins une fois par semestre, le formateur controle et signe le dossier de formation et en discute avec la personne en
formation.

L’art. 17 (Procédure de qualification), al. 1, let. a, ch. 3, de 'ordonnance du SEFRI du 3 avril
2024 sur la formation professionnelle initiale de géomaticienne CFC / géomaticien CFC prévoit
que :

3. le dossier de formation et les documents relatifs aux cours interentreprises peuvent étre utilisés comme aide,

3. Eléments du dossier de formation

Le dossier de formation comprend les documents suivants :

e Lieu de formation : entreprise
Exercices pratiques documentés. Ceux-ci peuvent étre disponibles sur une plateforme
numérique d’apprentissage et de formation.

e Lieu d’apprentissage : cours interentreprises
Documents relatifs aux travaux pratiques. Ceux-ci peuvent étre disponibles sur une
plateforme numérique d’apprentissage et de formation.

e Lieu d'apprentissage : école professionnelle
Recueil d’exercices pour les cours professionnels.

1 Source : glossaire figurant a I'annexe 2 du plan de formation relatif & I'ordonnance du SEFRI sur la formation
professionnelle initiale de géomaticienne CFC / géomaticien CFC du 3 avril 2024
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4. Modéle pour les entreprises formatrices

De nombreuses entreprises formatrices utilisent leurs propres documents (p. ex. exercices pratiques) dont
le contenu est comparable a celui du document Dossier de formation. Ce dernier doit donc étre considéré
comme une aide. Il est possible d’'utiliser des parties ou l'intégralité du document. Le Modele de page de
garde peut étre utilisé lorsque plusieurs documentations sont discutées ensemble.

4.1 Modéle de dossier de formation

Titre (theme)

Apprenti-e : Date : Semestre :

Mission et objectif

Bases

Marche a suivre

Résultats et conclusions

Signature
Apprenti-e
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4.2 Modeéle de page de garde

Apprenti-e : Semestre :

Titre (théme) : Date : Semestre :

Titre (théme) : Date : Semestre :

Titre (théme) : Date : Semestre :

Titre (théme) : Date : Semestre :
Entretien

Formateur-trice Date de I'entretien :

Remarques et
évaluation

Signatures

Formateur-trice Apprenti-e
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