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Fiche explicative « La documentation 
d'apprentissage » 
Le journal d'apprentissage, élément obligatoire de la formation initiale 

De quoi s'agit-il ? 
Conformément à l’ordonnance sur la formation professionnelle initiale (OrFo), la 
documentation d'apprentissage est un élément obligatoire de la formation professionnelle 
initiale. Elle documente les travaux essentiels et les progrès d'apprentissage réalisés par la 
personne en formation dans son quotidien professionnel. 

Base légale (OrFo, art. 12) 
• Pendant la formation à la pratique professionnelle, l’apprenti tient la documentation 

d'apprentissage dans laquelle il consigne au fur et à mesure tous les travaux 
essentiels en rapport avec les compétences opérationnelles à acquérir. 

• Au moins une fois par semestre, la formatrice en entreprise contrôle et signe la 
documentation d'apprentissage et en discute avec l’apprenti. 

 

Pas de rubrique distincte 
Dans techLEARN, il n’y a délibérément pas de rubrique distincte « La documentation 
d'apprentissage ». 

Au lieu de gérer en parallèle un deuxième système pour la documentation d’apprentissage, 
les mandats pratiques peuvent être utilisés de manière à répondre directement aux 
exigences de l’OrFo. Quiconque effectue régulièrement des mandats pratiques remplit 
automatiquement l’obligation de documentation d’apprentissage et évite ainsi un double 
travail (voir explication sur les mandats pratiques). 

Journal d'apprentissage 
Il est également possible d’intégrer, en plus des mandats pratiques, des journaux 
d’apprentissage, par exemple sous la forme d’un rapport mensuel ou d’un rapport de service, 
dans la documentation d'apprentissage. 

Qui fait quoi ? 
▸ Pour les apprentis : vous consignez vos travaux essentiels au fur et à mesure dans des 
mandats pratiques, idéalement à un rythme régulier (p. ex. quotidiennement, 
hebdomadairement ou à chaque mandat terminé). Plus souvent au début de la formation, 
moins souvent par la suite. Cela permet de constituer une documentation d’apprentissage 
complète tout au long de l’apprentissage. Au moins une fois par semestre, vous discutez de 
votre documentation d’apprentissage avec le formateur en entreprise ou la formatrice en 
entreprise et vous la signez ensemble. 
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▸ Pour les formateurs en entreprise : vous mettez à disposition des modèles de mandats 
pratiques qui servent à la documentation d'apprentissage et vous contrôlez au moins une 
fois par semestre si la documentation d'apprentissage est tenue à jour. Vous signez la 
documentation d'apprentissage et en discutez avec l’apprenti; il s’agit d’une obligation légale 
et, en même temps, d’une occasion précieuse d’accompagnement professionnel. 

Conseils pratiques pour la mise en œuvre 
La mise en œuvre de la documentation d’apprentissage est plus simple lorsqu’elle est 
intégrée dans le flux de travail normal. 

• Élaborer un modèle de mandat pratique spécifique pour la documentation 
d’apprentissage, avec une structure claire (tâche, compétences opérationnelles mises 
en œuvre, enseignements, questions en suspens). 

• Prévoyez régulièrement ce modèle, par exemple une fois par semaine ou toutes les 
deux semaines, afin que la documentation d'apprentissage devienne automatiquement 
un processus continu. 

• Les mandats pratiques « normaux » font également partie de la documentation 
d'apprentissage, car ils documentent eux aussi un travail essentiel en lien avec les 
compétences opérationnelles. 

• Ce n’est pas la forme qui importe, mais le caractère continu : mieux vaut être bref et 
régulier que détaillé et sporadique. 

• Intégrer le contrôle et la signature semestriels comme délai fixe dans l’entretien sur la 
situation. 

 

Conseil pratique 
En gérant la documentation d’apprentissage comme un processus continu plutôt que de 
la reconstituer à la fin du semestre, on y gagne à plusieurs égards : l’obligation légale 
est remplie, l’entretien sur la situation repose sur une base concrète et la préparation au 
travail pratique individuel (TPI) se fait toute seule, car la consignation structurée des 
opérations de travail et des enseignements est déjà une routine. 

 

Le contexte didactique 
La documentation d’apprentissage est plus qu’une simple obligation formelle. C’est un outil 
de réflexion central : en notant régulièrement ce qui a été fait et ce qui a été appris, on 
assimile activement l’expérience vécue et on rend l’apprentissage visible, tant pour soi-
même que pour les formateurs en entreprise. Avec la révision de la profession 
FUTUREMEM et le concept d’apprentissage autoorganisé accompagné, la documentation 
d’apprentissage gagne encore en importance : elle constitue la base de la responsabilité 
personnelle, de la réflexion personnelle et des entretiens sur la situation de qualité. 
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Lien avec la procédure de qualification 
La documentation d'apprentissage est un élément important de la préparation à la procédure 
de qualification. Dans le cadre du travail pratique individuel (TPI), il est exigé de consigner et 
de réfléchir de manière structurée à sa propre procédure, ce qui correspond exactement à ce 
que l’on exerce quotidiennement grâce à la documentation d’apprentissage, qui est tenue 
avec rigueur. En menant la documentation d’apprentissage de manière cohérente, on 
dispose en outre, à la fin de l’apprentissage, d’un parcours complet documenté, qui s’avère 
également précieux pour les candidatures et la suite de la carrière professionnelle. 

Explications complémentaires 
• Explication des mandats pratiques : comment les mandats pratiques peuvent être 

conçus, planifiés et utilisés comme documentation d’apprentissage. 
• Explication du rapport de formation : comment la documentation d'apprentissage et 

les évaluations sont prises en compte dans le bilan semestriel. 

Informations complémentaires 
La base légale de la documentation d’apprentissage se trouve dans les ordonnances sur la 
formation professionnelle initiale des Métiers MEM (art. 12). Celles-ci sont disponibles sur 
futuremem.swiss. 

https://futuremem.swiss/

