
Formation pour formateurs des 
stagiaires/apprentis employés de commerce

1

© Branche Öffentliche 
Verwaltung/Administration 
publique/Amministrazione pubblica

www.ov-ap.ch

L’unité de formation 
(UF)

Formation pour formateurs des stagiaires/apprentis employé s de commerce
© Branche Öffentliche Verwaltung / Administration publique / Amministrazione pubblica

50

Unités de formation (UF)

Une UF est un exercice lors duquel la personne en formation 
doit comprendre, établir et expliquer le déroulement d’une 
activité effectuée en entreprise.

Selon des directives précises, il doit élaborer un plan de 
déroulement de cette activité, appelé ordinogramme, et le 
présenter sous forme d’un dossier complet et d’un exposé oral.
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Unités de formation (UF)

• Unité de formation = Présentation d’un processus de travail 
exécuté dans l’entreprise formatrice

• 2 unités de formation pendant les 3 années d’apprentissage

• Processus déjà réalisé par la personne en formation minimum 1 
à 2x (attention aux sujets)

• Présentation dans les cours interentreprises

- Présentation de l’UF 1 : fin du 2e semestre

- Présentation de l’UF 2 : au 5e semestre

• 15 heures à disposition dans l’entreprise pour l’élaboration de 
l’UF
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Le dossier 
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Contenu du dossier

 Page de titre 1 page

 Table des matières 1 page

 Feuille de planification 1 page

 Ordinogramme 1 à 3 pages (10 étapes minimum)

 Bref rapport 1 à 3 pages

 Annexes : pas de limite, mais obligatoires

(min. 2 sur 2 pages différentes) (ne comptent pas dans le total de 5 à 9 

pages que doit contenir le dossier*)

 Liste des sources : obligatoire

(min. 1 page) (idem ci-dessus*)

Eléments obligatoires Volume obligatoire
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L’ordinogramme
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Ordinogramme

Ces étapes ne sont pas des activités isolées, mais elles 

s’enchaînent les unes aux autres pour constituer un processus 

appelé «ordinogramme» qui a un début et une fin.

L’une des tâches de l’apprenti/stagiaire sera d’identifier les 

différentes étapes d’une activité complète et de les présenter 

sous forme d’ordinogramme.
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Déroulement d’une UF
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Réalisation 
de l’UF (15 
heures en 
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d’évaluation 

en 
entreprise

Entretien 
d’évaluation 

aux CI

Site : www.orf-vd.ch -> UF
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Unités de formation (UF)

Délai de remise du dossier UF à l’ORF-VD

En un exemplaire, accompagné du formulaire d’évaluation 
dûment rempli, daté et signé par les deux parties ! 

1ère année : 22 mars 

2ème année : 30 juin 

Stagiaires : 15 janvier
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Système d’évaluation et de notation

L’évaluation se base sur une grille à 4 points :

2 points : attentes satisfaites

1 point : attentes partiellement satisfaites

0 point : attentes pas satisfaites

3 points : attentes surpassées
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Signatures

Par leur signature, l’apprenti/stagiaire et ses représentants 
légaux attestent qu’ils ont discuté de l’évaluation et de 
l’appréciation de l’UF.

Il ne s’agit pas d’obtenir un accord à l’évaluation. Seul le 
formateur en entreprise et l’expert CI est compétent en la 
matière.

Si l’un des signataires conteste l’évaluation, il  peut saisir le 
recours cantonal correspondant à la fin de l’apprentissage.
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