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Assistante en médias imprimés et 
Assistant en médias imprimés 
(AFP)
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Programme

• Ordonnance et plan de formation
• Procédure de qualification
• Documents
• Sécurité au travail et protection de la 

santé
• Exigences envers les entreprises et 

les formateurs
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Ordonnance et 
plan de formation
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Révision totale du assistant(e) en médias imprimés : les raisons de la 
révision

4 bfb

Ordonnance 
(Orfo) et 
plan de 
formation 
du 2011

Examen 
quinquennal 
: Satisfaction 
à l'égard de 
la formation

Mise à jour 
du profil de 
qualification
- Reduction 
des domaines 
spécifiques

Adaptation 
de l’Orfo et 
du plan de 
formation 
aux nouvelles 
exigences du 
SEFRI

Reprendre 
et préciser 
les objectifs 
de 
performance
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Contenu de l'ordonnance sur la formation
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• Objet, domaines spécifiques et durée
• Objectifs et exigences
• Sécurité au travail, protection de la santé et protection 

de l'environnement
• Étendue de la formation dans les différents lieux de 

formation et langue d’enseignement
• Plan de formation
• Exigences posées aux formateurs et nombre maximal 

de personnes en formation dans l’entreprise
• Dossier de formation, rapport de formation et dossier 

des prestations
• Procédure de qualification 
• Certificat et titre
• Développement de la qualité et organisation
• Dispositions finales 
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Modifications de l’Orfo : que reste-t-il, que change-t-il ?
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• Adaptations au nouveau texte directeur du SEFRI

• Art. 1 Profil de la profession et art. 4 Compétences 
opérationnelles : Les descriptions ont été précisées. 
Une mise à jour ou une comparaison avec le plan de 
formation (et les CFC) a été effectuée. Sur le fond, le 
profil reste inchangé.

• Réduction aux 3 domaines spécifiques:
• Impression
• Façonnage et production de matériel d’emballage
• Technique publicitaire
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Modifications de l'Orfo : que reste-t-il, que change-t-il ?
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• Art. 7 École professionnelle : les connaissances 
professionnelles sont nouvelles dans l'Orfo. La 
répartition des leçons a été faite conformément au 
plan de formation actualisé. Le nombre de leçons 
par année d'apprentissage reste inchangé.
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Modifications de l'Orfo : que reste-t-il, que change-t-il ?
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• Art. 8 Cours interentreprises : Les CIE sont 
désormais réglementés dans l’Orfo. Les 
conditions cadres et l'étendue restent inchangées. 
Seule une mise à jour a été effectuée 
conformément au nouveau plan de formation.
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Cours interentreprises
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En commun pour les 3 domaines spécifiques
Total : 4 jours à 8 heures

Source : Art. 8 Orfo

CIE 1 

1ère année 
d'apprentissage

2 jours

CIE 2 

2ème année 
d'apprentissage

2 jours
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Modifications de l'Orfo : que reste-t-il, que change-t-il ?
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• Art. 17 Procédure de qualification : La 
réglementation de la procédure de qualification 
figure désormais dans l’Orfo. Les dispositions 
relatives au TPI ont été reprises. 
Les positions de l'examen des connaissances 
professionnelles ont été adaptées au nouveau plan 
de formation (compétences opérationnelles). 3 
positions.
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Contenu du plan de formation
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Profil de qualification : celui-ci se compose de...
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...et vue d’ensemble des compétences 
opérationnelles

...le profil de la profession
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Changements dans le plan de formation : qu'est-ce qui reste, qu'est-ce qui 
change ?
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• Adaptations aux nouvelles directives du SEFRI

• Profil de la profession : mise à jour tenant 
compte de l'évolution du secteur. Aucune 
modification substantielle n'a toutefois été 
apportée au contenu.
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Changements dans le plan de formation : qu'est-ce qui reste, qu'est-ce qui 
change ?
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• Aperçu des compétences opérationnelles : Les 
CO ont été précisées. Une attention particulière a 
été portée à la suite avec les CFC.
Les formulations des CO ont été adaptées au 
format prescrit par le SEFRI.

• Domaines de compétences opérationnelles, 
compétences opérationnelles et objectifs 
évaluateurs par lieu de formation : ici aussi, des 
mises à jour et des précisions ont été apportées 
aux objectifs évaluateurs. 



bfb

Vue d’ensemble des compétences opérationnelles

15 bfbSource : plan de formation
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Interactions entre les trois lieux de formation

17 bfbSource : extrait de plan de formation
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Compétences opérationnelles et objectifs évaluateurs (exemple)
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Source : exemple tiré de plan de formation
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Compétences opérationnelles et objectifs évaluateurs par domaine 
spécifique
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Procédure de 
qualification
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Procédure de qualification
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a. Travail pratique, sous forme de travail pratique 
individuel (TPI) d'une durée de 6 à 8 heures

b. Connaissances professionnelles, d'une durée de 2 
heures

c. Culture générale

Source : Art. 17 Orfo
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Réussite
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La procédure de qualification avec examen final est 
réussie si :

a. la note du domaine de qualification «travail pratique» 
est supérieure ou égale à 4;

b. la note globale est supérieure ou égale à 4.

Source : Art. 18 Orfo
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Note globale
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a. Travaux pratiques : 50 % ;

b. Connaissances professionnelles : 15 % ;

c. Culture générale : 20 % ;

d. Note d'expérience : 15 %.

Source : Art. 18 Orfo
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Travaux pratiques : TPI
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Source : Dispositions d'exécution de l’PQ ; cf. également art. 17 Orfo

Domaine de qualification
«travail pratique sous la 

forme d’un TPI»

Pondération 50 %
Note éliminatoire

Point 1 Exécution et résultat du travail
Pondération 60%

Point 2 Documentation
Pondération 10%

Point 3 Entretien professionnel
Pondération 30%
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Connaissances professionnelles
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Source : Art. 18 Orfo
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Note d'expérience
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La note d'expérience correspond à la 
moyenne des quatre notes 
semestrielles de l'enseignement des 
connaissances professionnelles, 
arrondie à la note entière ou à la demi-
note la plus proche. 

Source : Art. 18 Orfo
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Documents
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Documentation
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Seront mis en ligne sur www.dpsuisse.ch -> Document et liens 
utiles:

- Ordonnance sur la formation et plan de 
formation 
- Programme de formation pour les entreprises 
formatrices
- Disposition d’exécution sur la procédure de 
qualification
- Équipement minimum / assortiment minimum 
pour l’entreprise formatrice
- Définition des métiers apparentés

Le modèle d'un dossier de formation et le rapport de 
formation se trouvent dans PKOrg.

http://www.dpsuisse.ch
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Programme de formation pour les entreprises formatrices
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Source : Extrait du programme de formation des entreprises formatrices
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Dossier de formation
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Pendant la formation à la pratique 
professionnelle, la personne en formation tient 
un dossier de formation dans lequel elle inscrit 
au fur et à mesure les travaux importants 
concernant les compétences opérationnelles 
à acquérir.

Au moins une fois par semestre, le formateur 
contrôle et signe le dossier de formation et en 
discute avec la personne en formation.

Source : Art. 12 Orfo
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Rapport de formation - Orfo

35 bfb

À la fin de chaque semestre, le formateur établit un rapport de 
formation attestant le niveau atteint par la personne en formation. À cette 
fin, il se fonde sur les prestations fournies durant la formation à la 
pratique professionnelle, à l’école professionnelle et durant les cours 
interentreprises. Il discute du rapport de formation avec la personne 
en formation.

Le formateur et la personne en formation conviennent si nécessaire de 
mesures permettant d’atteindre les objectifs de la formation et fixent des 
délais en conséquence. Ils consignent les décisions et les mesures 
prises par écrit.

…

Source : Art. 13 Orfo



bfb36 bfb

Sécurité au travail et 
protection de la santé



bfb

Sécurité au travail et protection de la santé - Orfo
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Les prestataires de la formation remettent et expliquent 
aux personnes en formation les directives et les 
recommandations en matière de sécurité au travail, de 
protection de la santé et de protection de l’environnement, 
en particulier les directives et les recommandations 
relatives à la communication des dangers et des mesures 
de sécurité dans ces trois domaines.

Les directives et les recommandations sont transmises 
dans tous les lieux de formation !
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Sécurité au travail et protection de la santé
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10 étapes pour un apprentissage en toute sécurité
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1. Je respecte les règles de sécurité de mon entreprise.
2. J’utilise toujours les EPI requis.
3. Je respecte les règles vitales de mon métier.
4. Je n’utilise que les équipements de travail pour 

lesquels je dispose de l’instruction requise
5. Je travaille de façon systématique et je prévois 

suffisamment de temps pour chaque tâche.
6. En cas de doute, je pose des questions.
7. Je ne me laisse pas distraire de mon travail.
8. Je viens au travail bien reposé.
9. Je ne consomme pas d’alcool avant d’aller au travail.
10. Pendant les cours de sport, je me comporte de 

manière à ne pas me blesser ni à blesser les autres.
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Sécurité au travail et protection de la santé dans le plan de formation
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Dans le plan de formation, il y a des indications sur le domaine 
professionnel ainsi que divers objectifs évaluateurs concernant la 
sécurité au travail et la protection de la santé. Exemples :
Objectifs évaluateurs Entreprise Objectifs évaluateurs Ecole 

professionnelle
Objectifs évaluateurs Cours 

interentreprises
a4.1 Préparer le poste de travail pour 
l’exécution du mandat en respectant 

les consignes (propreté, ordre, 
ergonomie, sécurité).

(C3)

a4.1 Citer les conditions cadres pour
un poste de travail propre, en ordre,
sûr et ergonomique.

(C2)

a4.1 Préparer le poste de travail pour 
l’exécution du mandat en respectant 

les consignes (propreté, ordre, 
ergonomie, sécurité).

(C3)

a4.4 Utiliser l’équipement de 
protection individuelle (EPI) en 

fonction de la situation et 
conformément aux prescriptions.

(C3)

a4.4 Décrire l'équipement de 
protection individuelle (EPI) et les 

prescriptions légales en matière de 
sécurité au travail et de protection 

de la santé. (C2)

a4.4 Utiliser l’équipement de 
protection individuelle (EPI) en 

fonction de la situation et 
conformément aux prescriptions.

(C3)

b1.5 Respecter scrupuleusement et 
consciencieusement les mesures de 
sécurité prescrites par l’entreprise.

(C3)

b1.5 Citer les consignes de sécurité 
applicables aux processus 

d'impression.
(C1)

b4.3 Mettre en œuvre les mesures de 
l’entreprise relatives à l’utilisation de 

substances dangereuses.
(C3)

b4.3 Interpréter correctement les 
symboles de danger et mettre en 

œuvre les mesures selon la fiche des 
données de sécurité.

(C3)
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Travaux dangereux

41 bfb

L’art. 4, al. 1, de l’ordonnance 5 du 28 
septembre 2007 relative à la loi sur le travail 
(ordonnance sur la protection des jeunes 
travailleurs, OLT 5; RS 822.115) interdit de 
manière générale d’employer des jeunes à 
des travaux dangereux.
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Dérogations à l'interdiction des travaux dangereux  
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En dérogation à l’art. 4, al. 1, OLT 5, et 
conformément aux prescriptions de l'article 
4a, paragraphe 1 de l’OLT 5, les apprentis
peuvent être affectés aux travaux figurant 
dans l'annexe 2 du plan de formation, en 
fonction de leur niveau de formation.
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Sécurité au travail et protection de la santé dans le plan de formation
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Annexe 2 : Mesures d’accompagnement en matière de 
sécurité au travail et de protection de la santé

L'annexe 2 est divisée en dangers généraux pour toutes 
les domaines spécifiques et en dangers spécifiques pour 
chaque domaine)
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Sécurité au travail et protection de la santé
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Une grande responsabilité pour 
l'entreprise d'apprentissage

Soutien par :
• École professionnelle 
• Thème principal dans CIE 1
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Exigences posées aux 
entreprises et aux 

formateurs
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Exigences envers les formateurs
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Exigences professionnelles

Source : Art. 10 Orfo

Technologue en reliure CFC

Façonneur de produits imprimés CFC

Technologue en médias CFC

Technologue en emballage CFC

Réalisateur publicitaire CFC

+ au moins 2 
ans de pratique 
professionnelle

dans le 
domaine 

d'enseignement

Certificat de capacité d'une profession 
apparentée ...

Titre correspondant de la formation 
professionnelle supérieure
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Nombre maximal de personnes en formation
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Les entreprises qui disposent d’un formateur occupé à 
100 % ou de deux formateurs occupés chacun au moins à 
60 % peuvent former une personne.

Une autre personne peut être formée pour chaque 
professionnel supplémentaire occupé à 100 % ou pour 
chaque groupe supplémentaire de deux professionnels 
occupés chacun au moins à 60 %.

Source : Art. 11 Orfo



bfb

Équipement minimum - Poste de travail
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Autres exigences (tous les domaines spécifiques)

49 bfb

• Les compétences / connaissances 
spécialisées ainsi que les formations des 
employés sont en accord avec l’Orfo et le 
plan de formation.  • Il existe des structures de processus claires 
dans lesquelles les apprenants peuvent être 
intégrés.  • Au moins une heure par semaine de travail 
doit être mise à la disposition des apprenants 
dans l'entreprise formatrice pour aborder les 
questions liées à la formation avec le 
superviseur ou un spécialiste.  • La documentation d'apprentissage est tenue 
à jour.
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Merci !
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