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Art. 1716 Cours interentreprises

I Les prestataires des cours interentreprises documentent les prestations de la per-
sonne en formation sous la forme de controles de compétence, exprimés en points;
ces controdles sont définis dans le plan de formation.

2 L’évaluation des controles de compétence est prise en compte pour I’évaluation du
domaine de qualification «pratique professionnelle» (art. 21, al. 2).

Art. 18 Coopération entre les lieux de formation en vue de I’intégration dans
une formation CFC

I L’entreprise formatrice et 1’école professionnelle donnent une appréciation com-
mune a la fin de la premi¢re année de formation au plus tard. Pour ce faire, elles
examinent les prestations en entreprise et a I’école de la personne en formation, afin
de décider notamment de son intégration éventuelle dans la formation initiale prépa-
rant au CFC.

2 L’évaluation par I’entreprise formatrice est basée sur les prestations attestées dans
le formulaire «Diagramme de compétencesy.

3 L’¢évaluation par I’école professionnelle est basée sur les bulletins semestriels.

4Si la personne en formation fournit les prestations exigées dans le cadre de la
pratique professionnelle et a 1’école, I’entreprise décide avec elle de la fréquentation
de cours facultatifs dans les disciplines requises pour pouvoir éventuellement inté-
grer la formation initiale menant au CFC aprés avoir terminé avec succes celle
sanctionnée par I’AFP. Les cantons veillent a proposer une offre dans ce domaine.

Section 8 Procédure de qualification

Art. 19 Admission a la procédure de qualification

I Est admise a la procédure de qualification la personne qui a suivi la formation
professionnelle initiale:

a. conformément a la présente ordonnance;
b. dans une institution de formation autorisée par le canton, ou

c. dans un autre cadre que celui d’une filicre de formation réglementée et qui
rend crédible son aptitude a satisfaire aux exigences de I’examen final.

2 Deux ans au minimum de I’expérience professionnelle exigée a 1’art. 32 OFPr pour
I’admission a la procédure de qualification doivent avoir été effectués dans le
domaine d’activité des assistants de bureau AFP.

16 Nouvelle teneur selon le ch. I de 'O du SEFRI du 20 juin 2018, en vigueur depuis le
1¢r janv. 2019 (RO 2018 2953).
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Art. 20 Objet, étendue et organisation de la procédure de qualification

I La procédure de qualification vise a démontrer que les compétences décrites aux
art. 4 a 6 ont été acquises.

2 ’examen final porte sur les domaines de qualification ci-apres selon les modalités
suivantes:

a. pratique professionnelle: entretien de qualification d’une durée de 30 mi-
nutes. Cet entretien porte, d’une part, sur les contrdles de compétence réali-
sés par I’entreprise formatrice et dans le cadre des cours interentreprises et,
d’autre part, sur le développement professionnel de la personne en formation
qui en découle;

b. travail interdisciplinaire avec encadrement. La personne en formation rédige
un travail en se basant sur les objectifs évaluateurs scolaires des disciplines
«information/communication/administration», «&conomie et société» et
«langue principale», I’évaluation portant sur le processus d’élaboration, le
produit final et la prestation orale d’une durée maximale de 30 minutes!’;

c. formation scolaire sous la forme d’un examen final écrit d’une durée de
60 minutes dans chacune des disciplines suivantes:

1. information/communication/administration,
2. économie et société,
3. langue principale.

Art. 21 Conditions de réussite, calcul et pondération des notes
I La procédure de qualification est réussie si:

a. la mention «réussi» est attribuée au domaine de qualification «pratique pro-
fessionnelley, et

b. lanote scolaire finale est supérieure ou égale a 4.

2 La mention relative au domaine de qualification «pratique professionnelle» corres-
pond a la somme des points obtenus pour

a. les contrdles de compétence effectués par 1’entreprise formatrice;

b. les controles de compétence effectués dans le cadre des cours interentre-
prises;

c. Dentretien de qualification.

3 La note scolaire finale correspond a la moyenne, arrondie a la premicre décimale,
des notes ci-apres pondérées de la maniére suivante:

a. lanote du «travail interdisciplinaire avec encadrement»: 30 %;

la moyenne, arrondie a la premicre décimale, des notes de coefficient 1 ob-
tenues dans le cadre des trois examens finaux écrits du domaine de qualifi-
cation «formation scolaire»: 30 %;
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c. lanote d’expérience: 40 %.18

4 La note d’expérience correspond a la moyenne, arrondie a une note entiére ou a
une demi-note, des quatre notes semestrielles de la formation scolaire.!®

Art. 2220 Répétitions
I La répétition de la procédure de qualification est régie par 1’art. 33 OFPr.

2 Si un domaine de qualification doit étre répété, il doit 1’étre dans sa globalité sous
réserve de I’al. 3.

3 Si la note scolaire finale est insuffisante et que la note du domaine de qualification
«formation scolaire» est insuffisante, seules les disciplines ou les prestations ont été
insuffisantes doivent étre répétées.

4 Pour les personnes qui répétent la procédure de qualification et suivent a nouveau
la formation professionnelle initiale pendant 2 semestres au minimum, les nouvelles
¢valuations de I’entretien de qualification et des controles de compétence consignées
dans le formulaire «Diagramme de compétences» sont prises en compte pour le
domaine de qualification «pratique professionnelle». Si la formation n’est pas pro-
longée, un examen de remplacement oral de 45 minutes est organis€¢ pour le
domaine de qualification «pratique professionnelle». Cet examen remplace les
contrdles de compétence et I’entretien de qualification.

3> Pour les personnes qui répétent I’examen final et qui ne suivent plus I’enseigne-
ment scolaire, I’ancienne note d’expérience est prise en compte. Pour les personnes
qui suivent a nouveau l’enseignement scolaire pendant 2 semestres au minimum,
seules les nouvelles notes sont prises en compte pour le calcul de la note d’expé-
rience.

Art. 23 Cas particulier

Pour les personnes qui ont suivi la formation préalable hors du cadre de la formation
professionnelle initiale régie par la présente ordonnance, les dispositions suivantes
s’appliquent:

a.2l un examen oral de 45 minutes remplace le domaine de qualification «pra-
tique professionnelley;

b. le domaine de qualification «formation scolaire» remplace la note d’expé-
rience et compte double.

18 Nouvelle teneur selon le ch. I de 'O du SEFRI du 20 juin 2018, en vigueur depuis le
1¢r janv. 2019 (RO 2018 2953).

19 Nouvelle teneur selon le ch. I de 'O du SEFRI du 20 juin 2018, en vigueur depuis le
1er janv. 2019 (RO 2018 2953).

20 Nouvelle teneur selon le ch. I de 'O du SEFRI du 20 juin 2018, en vigueur depuis le
1¢r janv. 2019 (RO 2018 2953).
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