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Fiche explicative « Rapport de formation »

Bilan semestriel

De quoi s'agit-il ?

Le rapport de formation est le bilan périodique de la formation professionnelle initiale. Il
documente, chaque semestre, le développement de la personne en formation sur les plans
technique, méthodologique et personnel, et est obligatoire conformément a I'ordonnance sur
la formation professionnelle initiale (OrFo).

Avec la révision de la profession FUTUREMEM et la mise en ceuvre numérique sur
techLEARN, le rapport de formation devient un outil dynamique : il s’appuie directement sur
les criteres de performance du semestre en cours, intégre les évaluations issues des
mandats pratiques réalisés et crée ainsi une interaction continue entre la planification, la
réalisation et I'évaluation.

Que présente le rapport de formation ?

La vue est structurée selon les cinqg dimensions des compétences opérationnelles
(compétences techniques, méthodologiques, MEM, sociales et personnelles) et présente,
pour chaque dimension, les critéres de performance correspondants du semestre en cours
dans trois colonnes :

» Critéres d'évaluation : les criteres de performance (CP) prévus pour le semestre en
cours, avec leur code (par ex. DCI ¢c1 01) et une description axée sur I'action.

« Evaluation : la note A/B/C/D par critére de performance, séparée par AP (personne en
formation) et FF (formateur en entreprise).

+ Justification/mesures : commentaires de I'AP et du FC (c’est quoi ?) servant de base
a I'entretien d'évaluation et aux accords concrets.

L'échelle d'évaluation A/B/C/D
+ A : Exigence entiérement satisfaite.

+ B : Exigence largement satisfaite.
« C : Exigence partiellement satisfaite.
D:

Exigence non satisfaite.

Lien dynamique avec les critéres de performance

Le rapport de formation n'est pas un formulaire vierge ; il se remplit avec ce qui a été
concrétement appris et évalué au cours du semestre.

» Seuls les critéres de performance prévus pour le semestre correspondant selon la
planification de la formation sont affichés (voir explication « Progression de la
formation »).

» Pour chaque CP, toutes les évaluations issues des mandats pratiques traités sur
techLEARN sont affichées.
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* Une moyenne par CP est automatiquement calculée a partir de ces évaluations et
reprise comme proposition pour I'évaluation finale.

» L'apprenti et le formateur peut effectuer une adaptation manuelle de I'évaluation et
ajouter des critéres d'évaluation supplémentaires dans le Rapport de formation.

La rubrique « Evaluations précédentes » permet d’afficher en détail, pour chaque CP, toutes
les évaluations antérieures issues des Mandats pratiques, avec le mandat, les évaluations et
les commentaires de I'apprenti(e) et du formateur/de la formatrice.

Qui fait quoi ?

» Pour les apprentis : vous procédez a 'auto-évaluation pour chaque critére de
performance (colonne AP) et ajoutez votre justification dans le champ de commentaire. Cette
auto-évaluation est un élément important de votre réflexion sur 'apprentissage et de votre
préparation a I'entretien d’évaluation.

» Pour les formateurs en entreprise : vous inscrivez I'évaluation externe pour chaque CP
(colonne BB), commentez votre évaluation et définissez avec I'apprenti les mesures a
prendre pour le semestre suivant. Vous disposez d’une vue d’ensemble des évaluations
précédentes et pouvez reprendre ou adapter la moyenne proposée issue des mandats
pratiques.

Interaction avec les mandats pratiques

Les mandats pratiques et le rapport de formation sont directement liés (voir explication sur
les mandats pratiques). Une évaluation d’'un mandat pratique est automatiquement
répercutée sur les critéres de performance attribués et figure dans le rapport de formation a
titre de proposition. Les personnes qui traitent réguliérement des mandats pratiques
disposent ainsi, a la fin du semestre, d’'une base de données solide pour le rapport de
formation et n'ont pas a évaluer « a partir de rien ».

Conseil pratique

Plus les mandats pratiques sont traités et évalués de maniére cohérente, plus le rapport
de formation est clair et simple a établir. Au lieu de devoir reconstituer
rétrospectivement, a la fin du semestre, ce que la personne en formation a accompli, la
base d’évaluation est déja structurée.

Le contexte didactique

Le rapport de formation est plus qu’un simple exercice obligatoire, c’est I'instrument central
de réflexion et de pilotage de la formation. Avec la révision de la profession FUTUREMEM,
I'apprentissage autoorganisé accompagné est placé au centre : les apprenties assument la
responsabilité de leur propre développement, tandis que les formateurs en entreprise les
accompagnent et les coachent. L’auto-évaluation dans le Rapport de formation renforce
cette responsabilité personnelle, tandis que la comparaison avec 'évaluation externe donne
lieu a une discussion constructive sur les points forts, les axes de développement et les
prochaines étapes d’apprentissage.
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Lien avec la procédure de qualification

Le rapport de formation est une étape importante sur le chemin menant a la procédure de
qualification. Au fil des semestres, il en ressort une image claire du développement des
compétences, qui est intégrée dans les entretiens sur la situation, la documentation
d’apprentissage (voir explication sur la documentation d’apprentissage) et, finalement,
dans la préparation au travail pratique individuel (TPI). Ceux qui tiennent leurs rapports de
formation régulierement et avec rigueur disposent, a la fin de I'apprentissage, d’une
documentation compléte de leur propre développement.

Recommandations pour la pratique

* Ne pas attendre la fin du semestre pour remplir le rapport de formation, mais le tenir a
jour en y intégrant les évaluations issues des mandats pratiques.

« Prendre au sérieux 'auto-évaluation de la personne en formation : il s’agit d’'un outil de
réflexion important, et non d’'une simple formalité administrative.

» Les différences entre I'auto-évaluation et I'évaluation externe ont une utilité comme
sujet de discussion ; elles constituent souvent les moments d'apprentissage les plus
précieux.

» Citer des exemples concrets et observables dans les commentaires, cela rend
I'entretien d'évaluation concret et constructif.

» Consigner par écrit les mesures convenues et effectuer la vérification dans le prochain
Rapport de formation.

Explications complémentaires

+ Explication sur la progression de la formation, ou sont planifiés les criteres de
performance du semestre qui seront évalués dans le rapport de formation.

» Explication des mandats pratiques : comment sont établies les évaluations qui sont
intégrées a titre de proposition dans le rapport de formation.

» Explication de la documentation d'apprentissage : la documentation continue des
travaux essentiels sert de base au bilan de situation.

+ Explication « Apercu des notes » : ou sont consignées les performances scolaires
qui complétent le rapport de formation.

Informations complémentaires

Les ordonnances sur la formation professionnelle initiale et les plans de formation relatifs
aux Métiers MEM sont disponibles sur futuremem.swiss et skills.futuremem.swiss.
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