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Le dossier de formation et le dossier des prestations comportent les éléments suivants:

Document But et contenus Etabli par

Programme 
de formation

Déroulement de la formation aux trois lieux de formation Formateur

Catalogue compéten-
ces-ressources

Listes des compétences opérationnelles et des ressources; 
contrôle des compétences

Ortra 
Personne en 
formation

Journal 
(d'apprentissage)

Outil destiné à la réflexion personnelle sur sa façon 
d'apprendre et de travailler

Personne en 
formation

Rapports de 
l'entreprise formatrice

A la fin de chaque semestre: évaluation des progrès 
réalisés et du comportement dans l'entreprise formatri-
ce; définition des objectifs pour le semestre suivant

Formateur

Contrôles 
de compétence CIE

Attestation des prestations de la personne en formation 
aux cours interentreprises

Responsable CIE

Bulletins semestriels 
école professionnelle

Bulletins semestriels de l'école professionnelle Ecole 
professionnelle

Dossier de candidature Dossier de candidature pour les futures postulations Personne en 
formation, 
enseignant de la 
culture générale

Ordonnance sur 
la formation et plan 
de formation

Description détaillée de la formation professionnelle 
initiale et de la procédure de qualification

Ortra

Contrat 
d'apprentissage

Réglementation des rapports contractuels pour 
la formation professionnelle initiale

Formateur

Explications relatives aux documents du dossier de formation et du dossier des prestations

Programme de formation
La formation à la pratique professionnelle se base sur le programme de formation établi par le forma-
teur. Dans le programme de formation, les entreprises formatrices précisent les axes de formation 
prioritaires en fonction de leurs spécificités. 
Le programme de formation définit les compétences opérationnelles à acquérir et fixe la période et la 
durée des activités aux différents lieux/services.

Catalogue compétences-ressources 
Dans le catalogue compétences-ressources, les personnes en formation consignent au fur et à 
mesu-re leur niveau de formation et documentent les compétences opérationnelles et les ressources 
acqui-ses. Au moins une fois par semestre, elles discutent avec le formateur du niveau de formation 
atteint. 

Journal (d’apprentissage)
Le journal (d’apprentissage) retrace, dans l’ordre chronologique, les expériences acquises et les 
ré-flexions suscitées durant la formation aux trois lieux de formation. Dans ce journal, les personnes 
en formation documentent régulièrement le déroulement et le contenu de la formation. 

Dossier de formation et dossier des prestations xxx
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Rapports de l’entreprise formatrice
Le rapport de formation sert à évaluer les compétences opérationnelles et les ressources acquises 
ainsi que les objectifs atteints, il sert parallèlement de base pour la fixation des nouveaux objectifs. Le 
savoir-faire professionnel, les qualités personnelles et les progrès réalisés par les personnes en 
for-mation sont spécifiés dans le rapport de formation. Le formateur établit un rapport attestant le 
niveau de formation atteint par la personne en formation à la fin de chaque semestre.

Contrôles de compétence CIE
Les personnes en formation et les entreprises formatrices reçoivent les évaluations des compétences 
et des ressources acquises ainsi que des prestations fournies aux cours interentreprises.

Bulletins semestriels de l’école professionnelle
L’entreprise formatrice, en tant que responsable de la formation, est chargée de la planification, du 
contrôle et de l’évaluation de la formation professionnelle initiale. Au terme de chaque semestre, 
l’éco-le professionnelle fait parvenir à l’entreprise formatrice un bulletin avec les prestations de la 
personne en formation. Si les prestations ne correspondent pas aux attentes, un entretien doit être 
organisé avec l’enseignant compétent afin de décider des mesures à mettre en œuvre. 

Dossier de candidature
Cette partie du dossier de formation et du dossier des prestations regroupe tous les documents 
rela-tifs à de futures postulations. Ce dossier comporte les documents suivants:

Coordonnées personnelles –
Curriculum vitae (formation, expérience professionnelle; est constitué au cours du 7e semestre dans  –
le cadre de l’enseignement de la culture générale)
Certificat d’apprentissage incluant la liste des compétences opérationnelles acquises –
Bulletin de notes de la procédure de qualification –
Certificats linguistiques –
Autres certificats –

Ordonnance sur la formation et plan de formation
Ces documents comportent les bases légales ainsi que la description détaillée de la formation profes-
sionnelle initiale et de la procédure de qualification. 

Contrat d’apprentissage
Original du contrat d’apprentissage signé et approuvé par l’autorité cantonale.

Dossier de formation et dossier des prestations xxx
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Les ressources relatives à la sécurité au travail, à la protection de la santé et à la protection de l‘environnement 
/ l‘efficience des ressources permettent aux personnes en formation de se protéger ainsi que leur environne-
ment contre les dégâts personnels et matériels et de préserver l‘environnement. La formation s‘appuie sur 
des directives reconnues partout en matière de:

−− Sécurité au travail
−− Protection de la santé
−− Protection de l‘environnement
−− Efficience des ressources

La protection de l‘environnement englobe toutes les mesures contribuant à préserver les conditions de 
vie naturelles de l‘homme, notamment la prévention des pollutions, la réduction des impacts négatifs sur 
l‘environnement, ainsi qu‘une gestion efficace des ressources naturelles (énergie, matières premières, eau, 
sol, etc.). Une meilleure efficience des ressources contribue à la préservation et à une utilisation plus effi-
cace des matières premières. Ces mesures visent à réduire au minimum les incidences sur l‘environnement.

Annexe 2: mesures d‘accompagnement en matière de sécurité au travail et de protection de la santé
Le Conseil fédéral a abaissé l‘âge minimum de 16 à 15 ans pour les travaux dangereux effectués dans le 
cadre de la formation professionnelle initiale. L‘ordonnance entrée en vigueur le 1er août 2014 facilite ainsi 
la transition de l‘école au marché du travail. Afin de garantir la protection de la santé et la sécurité au tra-
vail des personnes en formation, le Conseil fédéral prescrit des mesures d‘accompagnement en matière de 
sécurité au travail et de protection de la santé dans les plans de formation de la formation professionnelle 
initiale. Les mesures élaborées pour les formations initiales de la branche MEM ont été approuvées par la 
Caisse nationale suisse d‘assurance en cas d‘accidents (SUVA), le Secrétariat d‘Etat à l‘économie (SECO) 
et le Secrétariat d‘Etat à la formation, à la recherche et à l‘innovation (SEFRI).

Les entreprises formatrices sont tenues de mettre en pratique ces mesures avec les apprentis qu‘elles 
forment.

Catalogue des dangers des formations initiales MEM
Enumération des dangers avec les mesures de protection et prescriptions y associées, ainsi que les règles 
de comportement relatives aux travaux dangereux énumérés dans «l‘Annexe 2: Mesures d‘accompagnement 
en matière de sécurité au travail et de protection de la santé».

Attestation de formation à l‘annexe 2
Les cours interentreprises et les autres lieux de formation comparables, ainsi que les entreprises sont tenu-
es de consigner les mesures d‘accompagnement mises en œuvre dans une attestation de formation.

2.1	 Vue d‘ensemble des activités
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2.2	 Catalogue des compétences-ressources

Monteuse-automaticienne/Monteur-automaticien
Sécurité au travail, protection de la santé, protection de 
l'environnement/efficience des ressources
Version 2.0 du 30 novembre 2015

Prénom:    .........................................

Nom:          .........................................

Observations
Ecole

ID CIE FB/FC FA

Ressources relatives à la sécurité au travail, à la 
protection de la santé et à la protection de 
l'environnement / l'efficience des ressource

AMA1 Sécurité au travail et protection de la santé
AMA1.1 Sécurité au travail et protection de la santé 
AMA1.1.1 L'individu face au danger I A A A

Décrire les causes et les conséquences d'un comportement à risque
Décrire les mesures à mettre en œuvre pour la prévention des accidents et des maladies 
professionnelles
Expliquer les droits des salariés en matière de sécurité au travail, protection de la santé 
et protection de l'environnement
Expliquer les obligations des salariés en matière de sécurité au travail, protection de la 
santé et protection de l'environnement
Enumérer les prestations des assurances-accidents

AMA1.1.2 Plan d'urgence de l'entreprise P A
Connaître les gestes de premiers secours
Connaître le comportement adéquat en cas d'accident
Connaître le comportement adéquat en cas d'incendie
Décrire les moyens d'extinction appropriés

AMA1.1.3 Dispositifs de sécurité et équipements de protection A P A
Reconnaître et évaluer les dangers sur le lieu de travail
Décrire la signification des signaux de sécurité
Utiliser correctement l'équipement de protection personnel

AMA1.1.4 Maintenance et élimination des pannes P A A
Citer les règles de sécurité applicables aux travaux d'entretien et de réparation
Citer les règles de sécurité applicables à l'élimination de pannes
Appliquer le plan de maintenance

AMA1.1.5 Transport et voies de communication A P A
Décrire les dangers inhérents au déplacement de charges
Utiliser correctement les moyens auxiliaires lors d'un déplacement de charges
Appliquer correctement les mesures de protection personnelles lors d'un déplacement de 
charges
Décrire et éliminer les obstacles et les endroits ou l'on risque de trébucher
Utiliser correctement les échelles et les accessoires de montée

AMA1.1.6 Agencement des postes de travail et bien-être I A A A
Citer des facteurs pathogènes (physiques et psychiques) au poste de travail
Décrire les risques encourus par la consommation au poste de travail de substances 
engendrant une dépendance
Aménager un poste de travail et des processus de travail ergonomiques
Organiser le travail de manière fonctionnelle

AMA1.1.7 Sécurité durant les loisirs I
Décrire un comportement sûr et conscient des risques encourus durant les loisirs

AMA1.1.8 Produits toxiques P A A A
Comprendre les symboles de danger des produits toxiques
Comprendre les fiches de sécurité et les étiquettes des produits chimiques toxiques
Connaître les risques inhérents à la manipulation de produits chimiques toxiques
Connaître et mettre en œuvre les mesures de sécurité relatives à la manipulation de 
produits chimiques toxiques
Utiliser les produits toxiques de manière appropriée

AMA1.1.9 Mesures de protection A I A
Respecter les mesures de protection contre le risque d'incendie et d'explosion
Respecter les mesures de protection contre le bruit

AMA2
AMA2.1 Protection de l'environnement
AMA2.1.1 Gestion des ressources I A A A

Décrire le cadre global de la protection de l'environnement
Décrire une utilisation précautionneuse des ressources renouvelables et non 
renouvelables
Utiliser les ressources disponibles de manière efficace et économique
Utiliser et éliminer de façon écologique les consommables, les matériaux et les matières 
auxiliaires

AMA2.1.1 Nuisances générées par les émissions nocives et les déchets A A P A
Eliminer les déchets dans les règles de l'art et en tenant compte des aspects écologiques
Minimiser l'impact sur l'environnement par le respect des prescriptions

Protection de l'environnement /efficience des ressources

Ressources Niveau de formation

Légende
FB:  formation de base jusqu'à l'examen partiel
FC:  formation complémentaire
FA:  formation approfondie
CIE: cours interentreprises
P:    introduire jusqu'à l'examen partiel (fin 4e sem.)
I:     introduire entre le 1er et le 6e semestre
A:    appliquer

Entreprise

AM_KoRe-Catalogue_V20_151130 ST_PS_PE  39/40
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2.3 Annexe 2: mesures d‘accompagnement en matière de sécurité au travail et de 
protection de la santé

Le Conseil fédéral a abaissé l'âge minimum de 16 à 15 ans pour les travaux dangereux effectués dans le 
cadre de la formation professionnelle initiale. L'ordonnance entrée en vigueur le 1er août 2014 facilite ainsi la 
transition de l'école au marché du travail. Afin de garantir la protection de la santé et la sécurité au travail des 
personnes en formation, le Conseil fédéral prescrit des mesures d'accompagnement dans les plans de forma-
tion de la formation professionnelle initiale. Les mesures élaborées pour les formations initiales de la branche 
MEM ont été approuvées par la SUVA, le SECO et le SEFRI.

Quelles mesures d'accompagnement en matière de sécurité au travail (annexe 2) et de dangers doivent être 
mises en œuvre dans l'entreprise par des mesures de protection, des prescriptions et des règles de compor-
tement?

Les entreprises formatrices sont tenues de mettre en pratique ces mesures avec les apprentis qu'elles 
forment.

La brochure contient les mesures d'accompagnement en matière de sécurité au travail (annexe 2) avec les 
dangers, les mesures de protection, les prescriptions et les règles de comportement. Celle-ci doit servir de fil 
conducteur pour garantir le respect des mesures d'accompagnement pendant tout l'apprentissage pour toutes 
les formations (énumérées dans le plan de formation) et doit être complétée avec les dangers supplémentaires. 
Le cas échéant, des règles internes à l'entreprise peuvent s'y substituer.

Tous les lieux de formation sont tenus de consigner les mesures d'accompagnement mises en œuvre dans 
une attestation de formation.

L'attestation de formation fait l'objet d'une consignation séparée dans l'onglet 2 (chapitre 2.5) du dossier de 
formation et des prestations. Pour les lieux de formation, il est conseillé de conserver un deuxième exemplaire 
signé en parallèle de celui de l'apprenti.
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