
Portrait de l’entreprise pour la procédure de qualification « travail pratique »

Introduction

Ce document doit être rempli par vos soins, en tant que candidate/candidat, en vue de la procédure de qualification en entreprise, puis soumis via la plateforme de formation de la branche ov-ap. Les formateurs/formatrices vous apportent leur aide si besoin. Le portrait d’entreprise donne un aperçu des compétences acquises et de l’environnement de formation pendant la période de formation. L’organisation des examens tient compte les informations lors de la sélection et de la préparation des cas d’examen qui vous sont proposés en tant que candidate/candidat.

Informations personnelles
	Nom
	[bookmark: Text1]     
	Prénom
	     

	Date de naissance
	Veuillez cliquer ou appuyer pour saisir une date.
	Durée de la formation du :
	Veuillez cliquer ou appuyer pour saisir une date.	au :
	Veuillez cliquer ou appuyer pour saisir une date.
	Formation professionnelle initiale (svp. sélectionner)
	[bookmark: Dropdown2]

	Option (approfondissement) (svp. sélectionner)
	[bookmark: Dropdown3]



Informations sur votre entreprise formatrice
	Nom
	     

	Taille/nombre de collaboratrices et collaborateurs (svp. sélectionner)
	[bookmark: Dropdown4]

	Principaux domaines d’activité
	[bookmark: Text15]     

	Structure organisationnelle
	Veuillez insérer un organigramme à la fin du document en respectant les consignes suivantes respectivement la fiche d’informations « création du portrait d’entreprise:
· Taille : 1 page
· Format : .jpg




Environnement de formation
Offices/services/domaines d’activité
Indiquez les services dans lesquels vous avez travaillé pendant votre formation.
	 
	Office/service
	Domaine(s) d’activité
	Durée du … jusqu’au

	Semestre 1
	     
	     
	[bookmark: Text3]     

	Semestre 2
	     
	     
	[bookmark: Text4]     

	Semestre 3
	     
	     
	[bookmark: Text5]     

	Semestre 4
	     
	     
	[bookmark: Text6]     

	Semestre 5
	     
	     
	[bookmark: Text7]     

	Semestre 6
	     
	     
	[bookmark: Text8]     








Documentation semestrielle
1. Semestre (information obligatoire)
	Office(s)
	[bookmark: Text13]     

	Service(s)
	



Contacts réguliers
Avec quels services internes et externes avez-vous été régulièrement en contact au cours de ce semestre ?
	Administrées et administrés
	|_|

	Autres autorités
	|_|

	Fournisseurs, prestataires
	|_|

	Responsables hiérarchiques
	|_|

	Collègues
	|_|

	[bookmark: Text16]Autres :      
	|_|



Tâche 1 (information obligatoire)
Décrivez une première tâche importante que vous avez assumée au sein de l’office/du service.
	Description concrète de la tâche

	[bookmark: Text14]     



Degré d’autonomie
Décrivez le degré d’autonomie requis pour cette tâche.
	Degré d’autonomie (svp. sélectionner)


	Traitement 



Outils et documents utilisés
Décrivez les outils et documents que vous avez utilisés lors du traitement de cette tâche.
	Outils et documents utilisés

	     



Interfaces des processus de travail
Décrivez la ou les interface(s) la ou les plus importante(s) pour cette tâche.
	Interface(s)

	     



Bases légale
Quelle(s) étai(en)t la ou les bases légales pertinente(s) pour cette tâche ? 
	Base(s) légale(s)

	     





Tâche 2 (information facultative)
Si vous le souhaitez, vous pouvez décrire une deuxième tâche importante (y compris le degré d’autonomie, les outils et documents utilisés, les interfaces et les bases légales) que vous avez assumée au sein de l’office/du service au cours de ce semestre.
	Description concrète de la tâche

	     



Degré d’autonomie et outils et documents utilisés
Décrivez le degré d’autonomie requis pour cette tâche.
	Degré d’autonomie (svp. sélectionner)


	Traitement 



Outils et documents utilisés
Décrivez les outils et documents que vous avez utilisés lors du traitement de cette tâche.
	Outils et documents utilisés

	     



Interfaces des processus de travail
Décrivez la ou les interface(s) la ou les plus importante(s) pour cette tâche.
	Interface(s)

	     



Bases légale
Quelle(s) étai(en)t la ou les bases légales pertinente(s) pour cette tâche ? 
	Base(s) légale(s)

	     





2. Semestre (information obligatoire)
	Office(s)
	     

	Service(s)
	



Contacts réguliers
Avec quels services internes et externes avez-vous été régulièrement en contact au cours de ce semestre ?
	Administrées et administrés
	|_|

	Autres autorités
	|_|

	Fournisseurs, prestataires
	|_|

	Responsables hiérarchiques
	|_|

	Collègues
	|_|

	Autres :      
	|_|



Tâche 1 (information obligatoire)
Décrivez une première tâche importante que vous avez assumée au sein de l’office/du service.
	Description concrète de la tâche

	     



Degré d’autonomie et outils et documents utilisés
Décrivez le degré d’autonomie requis pour cette tâche.
	Degré d’autonomie (svp. sélectionner)


	Traitement 



Outils et documents utilisés
Décrivez les outils et documents que vous avez utilisés lors du traitement de cette tâche.
	Outils et documents utilisés

	     



Interfaces des processus de travail
Décrivez la ou les interface(s) la ou les plus importante(s) pour cette tâche.
	Interface(s)

	     



Bases légale
Quelle(s) étai(en)t la ou les bases légales pertinente(s) pour cette tâche ? 
	Base(s) légale(s)

	[bookmark: Text12]     




Tâche 2 (information facultative)
Si vous le souhaitez, vous pouvez décrire une deuxième tâche importante (y compris le degré d’autonomie, les outils et documents utilisés, les interfaces et les bases légales) que vous avez assumée au sein de l’office/du service au cours de ce semestre.
	Description concrète de la tâche

	     



Degré d’autonomie et outils et documents utilisés
Décrivez le degré d’autonomie requis pour cette tâche.
	Degré d’autonomie (svp. sélectionner)


	Traitement 



Outils et documents utilisés
Décrivez les outils et documents que vous avez utilisés lors du traitement de cette tâche.
	Outils et documents utilisés

	     



Interfaces des processus de travail
Décrivez la ou les interface(s) la ou les plus importante(s) pour cette tâche.
	Interface(s)

	     



Bases légale
Quelle(s) étai(en)t la ou les bases légales pertinente(s) pour cette tâche ? 
	Base(s) légale(s)

	     






3. Semestre (information obligatoire)
	Office(s)
	     

	Service(s)
	



Contacts réguliers
Avec quels services internes et externes avez-vous été régulièrement en contact au cours de ce semestre ?
	Administrées et administrés
	|_|

	Autres autorités
	|_|

	Fournisseurs, prestataires
	|_|

	Responsables hiérarchiques
	|_|

	Collègues
	|_|

	Autres :      
	|_|



Tâche 1 (information obligatoire)
Décrivez une première tâche importante que vous avez assumée au sein de l’office/du service.
	Description concrète de la tâche

	     



Degré d’autonomie et outils et documents utilisés
Décrivez le degré d’autonomie requis pour cette tâche.
	Degré d’autonomie (svp. sélectionner)


	Traitement 



Outils et documents utilisés
Décrivez les outils et documents que vous avez utilisés lors du traitement de cette tâche.
	Outils et documents utilisés

	     



Interfaces des processus de travail
Décrivez la ou les interface(s) la ou les plus importante(s) pour cette tâche.
	Interface(s)

	     



Bases légale
Quelle(s) étai(en)t la ou les bases légales pertinente(s) pour cette tâche ? 
	Base(s) légale(s)

	     




Tâche 2 (information facultative)
Si vous le souhaitez, vous pouvez décrire une deuxième tâche importante (y compris le degré d’autonomie, les outils et documents utilisés, les interfaces et les bases légales) que vous avez assumée au sein de l’office/du service au cours de ce semestre.
	Description concrète de la tâche

	     



Degré d’autonomie et outils et documents utilisés
Décrivez le degré d’autonomie requis pour cette tâche.
	Degré d’autonomie (svp. sélectionner)


	Traitement 



Outils et documents utilisés
Décrivez les outils et documents que vous avez utilisés lors du traitement de cette tâche.
	Outils et documents utilisés

	     



Interfaces des processus de travail
Décrivez la ou les interface(s) la ou les plus importante(s) pour cette tâche.
	Interface(s)

	     



Bases légale
Quelle(s) étai(en)t la ou les bases légales pertinente(s) pour cette tâche ? 
	Base(s) légale(s)

	     







4. Semestre 4 (information obligatoire)
	Office(s)
	     

	Service(s)
	



Contacts réguliers
Avec quels services internes et externes avez-vous été régulièrement en contact au cours de ce semestre ?
	Administrées et administrés
	|_|

	Autres autorités
	|_|

	Fournisseurs, prestataires
	|_|

	Responsables hiérarchiques
	|_|

	Collègues
	|_|

	Autres :      
	|_|



Tâche 1 (information obligatoire)
Décrivez une première tâche importante que vous avez assumée au sein de l’office/du service.
	Description concrète de la tâche

	     



Degré d’autonomie et outils et documents utilisés
Décrivez le degré d’autonomie requis pour cette tâche.
	Degré d’autonomie (svp. sélectionner)


	Traitement 



Outils et documents utilisés
Décrivez les outils et documents que vous avez utilisés lors du traitement de cette tâche.
	Outils et documents utilisés

	     



Interfaces des processus de travail
Décrivez la ou les interface(s) la ou les plus importante(s) pour cette tâche.
	Interface(s)

	     



Bases légale
Quelle(s) étai(en)t la ou les bases légales pertinente(s) pour cette tâche ? 
	Base(s) légale(s)

	     




Tâche 2 (information facultative)
Si vous le souhaitez, vous pouvez décrire une deuxième tâche importante (y compris le degré d’autonomie, les outils et documents utilisés, les interfaces et les bases légales) que vous avez assumée au sein de l’office/du service au cours de ce semestre.
	Description concrète de la tâche

	     



Degré d’autonomie et outils et documents utilisés
Décrivez le degré d’autonomie requis pour cette tâche.
	Degré d’autonomie (svp. sélectionner)


	Traitement 



Outils et documents utilisés
Décrivez les outils et documents que vous avez utilisés lors du traitement de cette tâche.
	Outils et documents utilisés

	     



Interfaces des processus de travail
Décrivez la ou les interface(s) la ou les plus importante(s) pour cette tâche.
	Interface(s)

	     



Bases légale
Quelle(s) étai(en)t la ou les bases légales pertinente(s) pour cette tâche ? 
	Base(s) légale(s)

	     






5. Semestre (information obligatoire)
	Office(s)
	     

	Service(s)
	



Contacts réguliers
Avec quels services internes et externes avez-vous été régulièrement en contact au cours de ce semestre ?
	Administrées et administrés
	|_|

	Autres autorités
	|_|

	Fournisseurs, prestataires
	|_|

	Responsables hiérarchiques
	|_|

	Collègues
	|_|

	Autres :      
	|_|



Tâche 1 (information obligatoire)
Décrivez une première tâche importante que vous avez assumée au sein de l’office/du service.
	Description concrète de la tâche

	     



Degré d’autonomie et outils et documents utilisés
Décrivez le degré d’autonomie requis pour cette tâche.
	Degré d’autonomie (svp. sélectionner)


	Traitement 



Outils et documents utilisés
Décrivez les outils et documents que vous avez utilisés lors du traitement de cette tâche.
	Outils et documents utilisés

	[bookmark: Text11]     



Interfaces des processus de travail
Décrivez la ou les interface(s) la ou les plus importante(s) pour cette tâche.
	Interface(s)

	     



Bases légale
Quelle(s) étai(en)t la ou les bases légales pertinente(s) pour cette tâche ? 
	Base(s) légale(s)

	     




Tâche 2 (information facultative)
Si vous le souhaitez, vous pouvez décrire une deuxième tâche importante (y compris le degré d’autonomie, les outils et documents utilisés, les interfaces et les bases légales) que vous avez assumée au sein de l’office/du service au cours de ce semestre.
	Description concrète de la tâche

	     



Degré d’autonomie et outils et documents utilisés
Décrivez le degré d’autonomie requis pour cette tâche.
	Degré d’autonomie (svp. sélectionner)


	Traitement 



Outils et documents utilisés
Décrivez les outils et documents que vous avez utilisés lors du traitement de cette tâche.
	Outils et documents utilisés

	     



Interfaces des processus de travail
Décrivez la ou les interface(s) la ou les plus importante(s) pour cette tâche.
	Interface(s)

	     



Bases légale
Quelle(s) étai(en)t la ou les bases légales pertinente(s) pour cette tâche ? 
	Base(s) légale(s)

	     






6. Informations sur d’autres offices/services (information facultative)
Si votre formation s’est également déroulée dans d’autres offices/services, décrivez vos tâches principales dans ce chapitre. Ce chapitre peut être traité de manière facultative.
	Office(s)
	     

	Service(s)
	



Contacts réguliers
Avec quels services internes et externes avez-vous été régulièrement en contact au cours de ce semestre ?
	Administrées et administrés
	[bookmark: Kontrollkästchen1]|_|

	Autres autorités
	[bookmark: Kontrollkästchen2]|_|

	Fournisseurs, prestataires
	[bookmark: Kontrollkästchen3]|_|

	Responsables hiérarchiques
	[bookmark: Kontrollkästchen4]|_|

	Collègues
	[bookmark: Kontrollkästchen5]|_|

	[bookmark: Text2]Autres :      
	[bookmark: Kontrollkästchen6]|_|



Tâche 1 
Décrivez une première tâche importante que vous avez assumée au sein de l’office/du service.
	Description concrète de la tâche

	     



Degré d’autonomie et outils et documents utilisés
Décrivez le degré d’autonomie requis pour cette tâche.
	Degré d’autonomie (svp. sélectionner)


	Traitement 



Outils et documents utilisés
Décrivez les outils et documents que vous avez utilisés lors du traitement de cette tâche.
	Outils et documents utilisés

	     



Interfaces des processus de travail
Décrivez la ou les interface(s) la ou les plus importante(s) pour cette tâche.
	Interface(s)

	     



Bases légale
Quelle(s) étai(en)t la ou les bases légales pertinente(s) pour cette tâche ? 
	Base(s) légale(s)

	     




Tâche 2 (information facultative)
Si vous le souhaitez, vous pouvez décrire une deuxième tâche importante (y compris le degré d’autonomie, les outils et documents utilisés, les interfaces et les bases légales) que vous avez assumée au sein de l’office/du service au cours de ce semestre.
	Description concrète de la tâche

	     



Degré d’autonomie et outils et documents utilisés
Décrivez le degré d’autonomie requis pour cette tâche.
	Degré d’autonomie (svp. sélectionner)


	[bookmark: Dropdown1]Traitement 



Outils et documents utilisés
Décrivez les outils et documents que vous avez utilisés lors du traitement de cette tâche.
	Outils et documents utilisés

	     



Interfaces des processus de travail
Décrivez la ou les interface(s) la ou les plus importante(s) pour cette tâche.
	Interface(s)

	     



Bases légale
Quelle(s) étai(en)t la ou les bases légales pertinente(s) pour cette tâche ? 
	Base(s) légale(s)

	     







Situations de communication 
L’examen pratique vise à garantir que les candidates et candidats possèdent les compétences communicatives nécessaires pour agir de manière appropriée dans leur environnement professionnel. Afin de concevoir un examen équitable pour les candidates et les candidats, les examinatrices et examinateurs doivent savoir dans quel environnement les candidates et les candidats ont utilisé leurs compétences communicatives, avec quelles personnes externes et internes elles et ils ont été en communication directe (dans le cadre de leur activité professionnelle) et quels défis elles et ils ont dû relever.
Afin que les examinatrices et les examinateurs puissent élaborer un examen qui corresponde le plus possible à la réalité de votre activité sur votre lieu de travail, elles et ils doivent disposer de connaissances détaillées sur le fonctionnement de votre entreprise formatrice.
Au moins trois situations de communication différentes doivent être présentées pour la création de l’examen. Les situations doivent se prêter à un entretien approfondi.

Situation de communication 1 (information obligatoire)

	Office/service

	[bookmark: Text10]     

	Description de la situation

	     

	Activité concrètement exercée par la candidate/le candidat

	     

	Base(s) légale(s) / loi(s)

	     

	Type de client

	     





Situation de communication 2 (information obligatoire)

	Office/service

	[bookmark: Text9]     

	Description de la situation

	     

	Activité concrètement exercée par la candidate/le candidat

	     

	Base(s) légale(s) / loi(s)

	     

	Type de client

	     





Situation de communication 3 (information obligatoire)

	Office/service

	     

	Description de la situation

	     

	Activité concrètement exercée par la candidate/le candidat

	     

	Base(s) légale(s) / loi(s)

	     

	Type de client

	     






Situation de communication 4 (information facultative)

La description d’une autre situation de communication est facultative. 
	Office/service

	     

	Description de la situation

	     

	Activité concrètement exercée par la candidate/le candidat

	     

	Base(s) légale(s) / loi(s)

	     

	Type de client

	     






Attestation
Candidate/candidat
Je certifie par la présente l’exactitude des informations fournies et l’élaboration autonome du portrait de l’entreprise sans l’avoir plagié.
	Date
	Veuillez cliquer ou appuyer pour saisir une date.
	Signature du ou de la candidat·e
	
	Nom et prénom du ou de la candidat·e
	     



Formateur·trice
Je confirme avoir lu le portrait de l’entreprise et certifie l’exactitude des informations fournies.
	Date
	Veuillez cliquer ou appuyer pour saisir une date.
	Signature du ou de la formateur·trice
	
	Nom et prénom du ou de la formateur·trice
	     



Remarque

· Ce portrait de l’entreprise doit être remis au plus tard le 28 février de l’année de son examen final, accompagné des éventuels documents supplémentaires (organigramme). L’ORF vous communiquera la date exacte de la remise.

· L'ORF vous informera de la date exacte de remise et de la procédure détaillée. Vous trouverez des informations complémentaires dans le guide « Création du portrait d'entreprise ».







[image: Ein Bild, das Text, Schrift, Electric Blue (Farbe), Screenshot enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]

	1
Organigramme entreprise formatrice :
	Veuillez insérer ici une capture d’écran ou une image représentant l’organigramme de votre entreprise formatrice.
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