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La forme masculine est générique
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1. Usage du classeur

Cet instrument de travail a une vocation complémentaire au manuel de formation CFC ASE 2021, édité
par www.savoirsocial.ch.

Il a été réalisé entre aolt et octobre 2021 conjointement par une délégation représentative de :

ANDIP (Association Neuchateloise des Directions d'Institutions de la Petite Enfance)
Formatrices ou responsables actives au sein des structures d'accueil de I'enfance
OrTra Neuchatel Santé-social

Sur la base d'un concept documentaire établi entre 2007 et 2012 par la Fondation "Les Perce-Neige",
2208 Les Hauts-Geneveys. Il a été ensuite révisé en 2018 par une délégation représentative des
institutions d'accueil de I'enfance, puis en 2021 pour correspondre a la nouvelle ordonnance de formation
CFC ASE 2021.

Congu pour répondre aux exigences de I'ordonnance fédérale sur la formation professionnelle initiale
d’assistante socio-éducative/assistant socio-éducatif du 21 aodt 2020, il s'inspire aussi du « manuel pour
la formation en entreprise » édité par le DBK (www.csfp.ch).

S’appuyant sur la pédagogie pour adultes, il laisse une place certaine a la responsabilité individuelle. Les
objectifs de la formation professionnelle et leur numérotation sont calqués sur le plan de formation ASE
2021.

Les structures d'accueil de I'enfance du canton de Neuchétel recouvrant de nombreuses réalités
différentes, ce sera a vous d’'adapter les évaluations a la réalité de votre lieu de travail, garantissant ainsi
les meilleures décisions, puisqu'elles s'ancreront dans votre réalité.

Les doutes quant a l'application des directives ou quant & l'usage du classeur seront levés d'abord entre
formateurs, puis, seulement si nécessaire, auprés de votre direction.


http://www.savoirsocial.ch/
http://www.csfp.ch/
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1.1 Ordonnance Fédérale

Schwelzerische Eldgencssennchaft
Canfédérathan sulise
Confederazione Svirmers
Confedaraziun Svizra

Ordonnance du SEFRI

sur la formation professionnelle initiale
d’assistante socio-educative / assistant socio-educatif
avec certificat fedeéral de capacite (CFC)

duo 21 acnt 2020

04308 Assistante socio-éducative CFC [/ assistant socio-éducatif CEC
Fachfrau Betrenung EFZ / Fachmann Betrenung EFZ
Operatrice socioassistenziale AFC /
Operatore socioassistenziale AFC

04309 Orientation «Enfants»

04310 Orientation «Personnes en situation de handicap»
04311 Orientation «Personnes agéesy

04312 Variante généraliste

Le Secrétariat d 'Etat a la formation, a la recherche et a 'innovation (SEFRI),

vi 'art. 19 de la loi fédérale du 13 décembre 2002 sur la formation professionnellel,
v 'art. 12 de 1'ordonnance du 19 novembre 2003 sur la formation professionnelle
(OFPr)2,

vu l'art. 4, al. 4, de 'ordonnance du 28 septembre 2007 sur la protection des jeunes
travailleurs (OLT 3)3,

arrete:

Section 1 Objet. orientations et duree

Art. 1 Profil de la profession et orientations

1 Tes assistants socio-éducatifs de nivean CFC maitrisent notamment les activités
suivantes et se distinguent par les connaissances, les aptitudes et les comportements
Cl-apres:

RS 412.101.220.14

1 RS4I2.10
2 RS412.101
3 R5822115

018-3323 3727
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a. 1ils accompagnent et soutiennent des enfants. des personnes en simation de
handicap ou des personnes agées dans leur vie quotidienne. de maniére indi-
viduelle ou en groupe;

b. 1ils etablissent de maniére professionnelle des relations avec les personmes
accompagnees;

c. ils prennent en consideration les besoins et les intéréts des personnes accom-
pagnées et encouragent leur autonomie et lewr participation;

d.  ils soutiennent 1'éducation et le développement des personnes accompagnées
et maintiennent et améliorent leur qualité de vie;

e. ils agissent de maniére professionnelle dans des sitnations d’accompagne-
ment spécifiques;

f  ils accomplissent leur travail de mamére avtonome dans le cadre des com-
pétences acquises, en efroite collaboration avec les autres membres de

I"équipe.

2 Les assistants socio-éducatifs de nivean CFC peuvent choisir entre les orientations
suvantes:

a. enfamts;

b. personnes en sifuation de handicap;

C. personnes igees;

d.  wvariante géneéraliste.
3 L'orientation choisie est inscrite dans le contrat d’apprentissage avant le début de
la formation professionnelle initiale.

Art. 2 Durée et début
1 La formation professionnelle initiale dure 3 ans.

2 Le début de la formation professicnnelle initiale est coordonné avec le début de la
formation dispensée par 1'école professionnelle fréquentee.

Section 2 Objectifs et exigences

Art. 3 Principes

1 Les objectifs et les exigences de la formation professionnelle initiale sont fixés en
termes de competences cpérationnelles, regroupees en domaines de compétences
opérationnelles.

2 Les compétences opératicnnelles comprennent des compétences professionnelles,
meéthodologiques. sociales et personnelles.
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3 Tous les lieux de formation collaborent a "acquisition des compétences opération-

nelles par les personnes en formation Ils coordonnent les contenus de la formation
et des procédures de qualification.

Art. 4 Compeétences operationnelles

11a formation comprend les compétences opérationnelles ci-aprés dans les do-
maines de compétences opératicnnelles snivants:
a. mise en ceuvre de compeétences transversales:

agir en conformité avec son role professionnel.
réfléchir a son propre travail,
etablir des relations de mamiére professionnelle,
communiquer de maniére adaptée au destinatatre et a la simation,
contribuer a la résolution de conflits;
b. accompagnement au quotidien:

1. planifier son travail,

2. orgamser de maniére structurée le déroulement de la journee avec les
personnes acconpagnées,
protéger la sphére privée et ménager des possibilités d mtimité,

L Y

organiser |'environnement quotidien,
effectuer des taches d’ économie domestique,
préparer et accompagner la prise de repas,

=S R A

créer un environnement qui stimmule la mobilite,
apporter un soutien pour 'hygiene et les soins corporels,

ha il

agir de maniére appropriée lors de situations d’accident, de maladie et
d'urgence;
c. encouragement de I'avtonomie et de la participation:
1. encourager et accompagner la participation a la vie sociale et culturelle,
2. accompagner les personnes dans leurs processus de decision,
3. soutemir les contacts soctanx ef les relations:
d. travail au sein d'une organisation et en eéquipe:
collaborer au sein de 1'équipe,
collaborer avec des professionnels d'autres domaines,
collaborer avec les proches et d’autres personnes de réference,
collaborer au processus de gestion de la qualite,
effectuer des taches administratives générales;

e. gestes adéquats dans des simations d’accompagnement spécifiques:
1. accompagner les enfants et lenr famille durant la phase d’acclimatation

2. orgamiser et accompagner les transitions en fonction des enfants et des
groupes,

L Y e
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

entretenir une relation avec les nourrissons et les enfants en bas age et
lewr prodiguer les soins corporels,

accompagner et soutenir les enfants lors de simations de groupe,
accompagner les personnes en situation de handicap lors de sifuations
d’arrivee et de depart,

accompagner les personnes en situation de handicap lors de sifuations
exigeantes en matiére de prise en charge,

prodiguer des soins specifiques aux personnes en situation de handicap,
accompagner les personnes en sitmation de handicap lorsqu’elles vieil-
lissent.

accompagner les personmes ageées lorsquelles intégrent la structure
résidentielle et 1a structure de jour,

accompagner les personnes agees lors de sitpations exigeantes en
matiére de prise en charge,

effectuer des mesures de soins spécifiques aux personnes agees,
accompagner les persomnes dgees en fin de vie et accompagner leurs
proches dans le processus d’adien et de denil,

accompagner les personnes accompagnées lors du processus d admis-
sion dans 1" mstitution,

accompagner les personnes accompagnées lors de sitmations exigeantes
en matiére de prise en charge,

effectuer des mesures de soins spécifiques aux personnes accom-
pagnées,

accompagner les personnes accompagnees dans le processus d’adien et
de deuil;

soutien a 1'éducation et an développement, maintien et amehoration de la

qualite de vie:

1. participer au recensement et a la documentation des processus d’educa-
tion et de développement,

2. participer a la planification de prestations favorisant 1'éducation et le
developpement,

3. suggérer et mettre en ceuvre des prestations adaptées aux groupes et aux
enfants,

4. participer a |'analyse et a I'évalnation des prestations d’education et de
développement.

5.  soutenir les personnes en situation de handicap dans 'expression de
leurs préoccupations et de leurs besoms quant a 1'organisation de leur
vie,

6. participer a la plansfication de prestations et dactivités pour les person-

nes en situation de handicap.

accompagner les personnes en situation de handicap lors de la réali-
sation de prestations et d’activites,
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8. participer a I'évaluation des prestations et des activités pour les person-
nes en sitwation de handicap.

Q. participer an recensement des besoins et des centres d’intérét des per-
sonnes agees ainsi gu a 'identification des contextes nécessitant un
sontien,

10. participer a la planification de prestations d’accompagnement et d acti-
viteés pour les personnes agees,

11. accompagner les personnes dgées lors de la réalisation de prestations et
d’activites,

12, participer a I'évaluation des prestations et des activités pour les person-
nes igeées,

13, participer ao recensement des besoins et des centres d’intérét des per-
sofnes accompagnées ainsi qu'a 'identification des contextes néces-
sitant 1o soutien,

14, participer a la planification de prestations et d’activités pour les person-
nes accompagnees,

15. accompagner les personmes accompagneées lors de la réalisation de
prestations et d’activités,

16. participer a I'évaluation des prestations et des activités pour les person-
nes accompagnees.

2Les personnes en formation doivent obligatoirement acquérir les compétences
opérationnelles dans les domaines visés a I'al. 1, let. a a d. L acquisition de compeé-
tences opérationnelles dans les domaines visés a I'al. 1, let. e et £ est obligatoire et
depend de 1'onentation comme suit:

_ g £
0 [F] I-'l!lI
17 1 o
8 =28 = &
& FE= 5 E
5 BEE L}
Domzine de conpetences operationnalles Competances operationnelles
Gestes adéquats dans des situations el—ed e5—el ef—el2 eli-elb
d’accompagnement spécifiques
Soutien a I'education et an déx‘flluapilpemeut:
maintien et amélioration de la qualité de vie fl-f1 -8 0-f12 f13-116
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Section 3
Securité au travail, protection de la santé et protection
de I'environnement

Art. 5

1 Déz le début de la formation et tout au long de celle-ci, les prestataires de la forma-
tion remettent et expliquent aux personnes en formation les directives et les recom-
mandations en matiére de seécurité au travail, de protection de la sante et de protec-
tion de l'environnement, en particulier celles relatives a la communication des
dangers (symboles de danger. pictogrammes, signes d'interdiction) dans ces trois
domaines.

2 Les directives et les recommandations précitées font partie intégrante de la forma-

tion dispensée dans tous les lienx de formation et elles sont prises en considération
dans les procédures de qualification

311 est fait en sorte que les personnes en formation acquiérent, dans tous les lieux de
formation, des connaissances en matiere de développement durable, notamment en
ce qui concerne 1 équilibre entre les intéréts sociétanx, écologiques et économigues.

4 En dérogation a I"art. 4, al 1, OLT 3 et conformément aux prescriptions de 1"art. 4,
al. 4, OLT 5, 1l est permis d’ occuper les personnes en formation, en fonction de lenr
niveau de connaissance, aux travaux mentionneés dans 1'annexe du plan de forma-
tiomn.

*La dérogation visée a 1'al. 4 présuppose que les personnes en formation soient
formees, encadrées et surveillées en fonction des nisques accrus qu'elles courent; ces
disposttions particuliéres sont définies dans 1"annexe du plan de formation a titre de
mesures d accompagnement en matiere de sécurite au travail et de protection de la
sante.

Section 4
Etendue de la formation dans les différents lieux de formation
et langue d’enseignement

Art. 6 Formation a la pratique professionnelle en entreprise
et dans d’autres lieux de formation comparables

1 La formation a la pratique professionnelle en entreprise s'étend sur toute la durée
de la formation professionnelle mnitiale, en moyenne a raison de 3.5 jours par se-
maiine.

2 Dans le cadre d'une formation initiale en école, la formation & la pratique profes-
sionnelle est dispensée sous la forme de parties pratiques intégrées ou de stages en
entreprise. La formation a la pratique professionnelle dure au total an munimum 65
et auv maximum 90 semaines et est répartie comme suit sur toute la durée de la
formation professionnelle initiale:
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a. 1™ année: 10 a 20 semaines;
b.  2®année: 20 a 30 semaines;
c.  3®année: 25 a 40 semaines.

3 Pour la variante généraliste, la formation 4 la pratique professionnelle a lien dans
des entreprises proposant les trois orentations.

Art. 7 Ecole professionnelle

1 L’ enzeignement obligatoire dispensé a 1'école professionnelle comprend 1600 pér-
1odes d’enseignement. Celles-ci sont réparties selon le tablean swivant:

Enseiznement 1~ ammies ¥ ammes I anmée Toeal
a. Comnaissances professicnnelles
—  Mise en ceuvre de compétences 60 120 &0 240
transversales
— Accompagnement au quotidien 200 40 240
— Encouragement de 1" autononme 40 60 20 120
et de la participation
— Travail au E'E']leaduﬂ.e organisation 40 40 80
et en équipe
— Gestes adequats dans des 100 180 20 360

sifuations d accompagnement
specifiques Soutien a1 éducation
et au developpement, maintien et
amehoration de la qualité de vie

Total Connaissances professionnelles Hi 440 160 1040
b. Culture génerale 120 120 120 360
¢. Education physique 80 20 40 200
Total des périodes d’enseignement 640 640 320 1600

2De légers aménagements peuvent étre apportés i la répartition du nombre de
périodes denseignement entre les années d'apprentissage au sein d'on méme do-
maine de compétences opérationnelles, en accord avec les autorités cantonales et les
organizations du monde du travail compétentes. L atteinte des objectifs de formation
prescrits doit étre garantie dans tous les cas.

3 L'enseignement de la culture générale est régi par 1'ordonnance du SEFRI du
27 avril 2006 concernant les conditions mimmales relatives a la culiure genérale
dans la formation professionnelle initiale®.

‘La langue d’enseignement est la langue nationale du lien on se trouve 1'école. Les
cantons peuvent avtoriser des langues d’enseignement supplémentaires.

4+ RS411.101.241
3733
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¥ Les écoles professionnelles sont encouragées 4 proposer un enseignement bilingue,
dans la langue nationale du lien ou se trouve 1'école et dans vne avire langue natio-
nale ou en anglais.

Art. 8 Cours interentreprises

1 Les cours interentreprizes comprennent pour toutes les orientations 20 jours de
cours, a raison de § heures de cours par jour.

2 Les jours et les contenus sont répartis sur 8§ cours comme suit:

en stution
e handicap
Persmmnes dpdes

Entamis
Persmnes
Varianiz
pdnidralizte

Annge Cous Dionmines de compesences operatiommalles Tours Tours

|8
i

[
=
i =
=

Mise en ceuvre de competences 4
transversales
Accompagnement au quotidien
1| 2 Gestes adégquats dans des situations 5
d’accompagnement spécifiques
Soutien a " éducation et au
développement, mamtien et
amelioration de la qualité de vie
1| 3 Gestes adéquats dans des situations
d’accompasnement specifiques
2 4 Mise en ceuvre de competences 2
transversales
Equ&eu a I'education et au 5
eveloppement, mamtien et
amelioration de la qualité de vie
2 6 Gestes adéquats dans des situations 5 5 5
d’accompagnement spécifiques
Soufien a ' education et au
deével maintien et
amé]im la qualité de wie
3 I Mise en ceuvte de competences 2 2 2 2
transversales
3 8 Gestes adéquats dans des situations 2 2 2 2
d’accompagnement spécifiques

Total 20 20 20 20

LA

Lh
LA

(]
bt
[

[E=]
L=

-

3 Les comrs 1, 4 et 7 ne sont pas spécifiques a une orientation.

4 Aucun cours interentreprises ne doit aveir lien durant le dernier semestre de la
formation professionnelle initiale.

3734
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Section 5 Plan de formation

Art. 9
1 Un plan de formation? édicté par 1'organisation du monde du travail compétente est
disponible a 1'entrée en vigueur de la présente ordonnance.
2 Le plan de formation:
a. contient le profil de qualification, qui comprend:
1. le profil de la profession,
2. la wvue d’ensemble des domaines de compétences opérationnelles et des
compeétences opérationnelles,
3. le miveau d’exigences de la profession;
b. deétaille les contenus de la formation initiale et les dispositions en matiere de

sécurité au travail de protection de la santé et de protection de 1'environ-
nement;

c. définit quelles compétences opérationnelles sont transmises et acquises dans
chaque lien de formation.

3 Le plan de formation est assorti de la liste des instruments servant 4 garantir et a
meftre en ceuvre la formation professionnelle imitiale et 3 en promouvoir la qualite,
avec indication du nom de 1'organisme auprés duquel ils peuvent étre obtenns.

Section 6
Exigences posees aux formateurs et nombre maximal
de personnes en formation dans I'entreprise

Art. 10 Exigences posées anx formateurs
Les personnes ci-aprés remplissent les exigences posées aux formateurs:

a. les assistants socio-éducatifs CFC justifiant d au moins 2 ans d’expénence
professionnelle dans le domaine de la formation qu’ils dispensent;

b. les titulaires d'un CFC dans une profession apparentée justifiant des con-

naissances professionnelles requises propres aux assistants socio-éducatifs
CFC et d’an moins 2 ans d'expérnience professionnelle dans le domaine de la

formation qu’ils dispensent;

c. les titulaires d'un titre correspondant de la formation professionnelle supe-
rieure;

> Le Ela.u de formation du 21 aout 2020 est disponible dans la histe des professions
du SEFERI a |'adresse swvante: waww bvz.adnum ch == Professions A-Z.

3735
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d. les titulaires d'un diplome correspondant d'une haute école justifiant d'aw
meins 2 ans d'expérience professionnelle dans le domaine de la formation
gqu 'ils dispensent.

Are. 11 Nombre maximal de personnes en formation

1 Les entreprises qui disposent d'un formateur occupé av minimum i 60 % ou de
deux formatenrs occupeés chacun au moins a 50 % peuvent former une personne.

2Une autre personne peut &re formée pour chaque professionnel supplémentaire
occupé au mimmum a 60 % ou pour chagque groupe suppléementaire de deux profes-
sionnels cccopés au total a 100 % au moins.

3 Sont réputés professionnels les titulaires d'un certificat fédéral de capacité ou
d'une qualification équivalente dans le domaine de la personne en formation.

4 Dans les entreprises qui ne sont autorisées a former qu'une seule personne, une
seconde personne peut commencer sa formation s la prenuére entame sa demiére
année de formation professionnelle mitiale.

* Dans des cas particuliers, I'autorité cantonale peut autoriser une entreprise ayant
forme depuis plusienrs années des persomnes avec grand succés a deépasser le
nombre maximal de personnes en formation.

9 Les entreprises organisent le temps de travail des formateurs ou des professionnels
qui travaillent a temps partiel de telle maniére que les personnes en formation puis-
sent étre encadrees par les formateurs ou les professionnels pendant leur formation

en entreprise.

Section 7
Dossier de formation, rapport de formation et dossier des prestations

Are. 12 Diossier de formation

1 Pendant la formation a la pratique professionnelle, la personne en formation tient
un dossier de formation dans lequel elle inscrit an fur et 3 mesure les travaux impor-
tants concernant les competences opérationnelles a acquerir.

2 Au moins une fois par semestre, le formateur contréle et signe le dossier de forma-
tion et en discute avec la personne en formation.

Are. 13 Rapport de formation

1A la fin de chaque semestre, le formatenr établit un rapport attestant le niveau
atteint par la personne en formation A cette fin il se fonde sur les prestations pen-
dant la formation en entreprise et sur les remarques relatives aux prestations fournies
a I'école professionnelle et dans les cours interentreprises. Il discute du rapport de
formation avec la personne en formation.
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2Le formateur et la personne en formation conviennent si nécessaire de mesures
permettant d atteindre les objectifs de la formation et fixent des deélas en conse-
quence. Ils consignent les decisions et les mesures prises par ecrit.

3 Au terme du délai fixé, le formatewr vérifie 'efficacité des mesures prises; il
consigne ses conclusions dans le rapport de formation suivant.

4 51 les objectifs ne sont pas atteints malgré les mesures prises ou =i les chances de
réussite de la personne en formation sont compromises, le formateur le signale par
ecrit aux parties contractantes et a 1" autorité cantonale.

Art. 14 Dossier des prestations fournies a 1'école professionnelle

L'école professionnelle documente les prestations de la personne en formation
relatives aux domaines de compétences opérationnelles enseignés et a la culture
genérale; elle établit un bulletin a son intention au terme de chagque semestre.

Section 8 Procédures de qualification

Art. 15 Admizsion

Est admise aux procédures de qualification la personne qui a swivi la formation
professionnelle mitiale:

a. conformément a la présente ordonnance;

b. dans une mstitution de formation accréditée par le canton, ou

c. dans un autre cadre que celui d'une filiere de formation réglementée et qui:
1. aacquis I'expénence professionnelle nécessaire visée a I'art. 32 OFPr,

2. a effectné 2 ans au muninmm de cette expénence dans le domaine
d’activite des assistants socio-educatifs CFC, et

3. deémontre gqu’elle satisfait aux exigences des procédures de gualifica-
tion

Art. 16 Objet

Les procedures de gualification visent a déemontrer que les compétences operation-
nelles décrites a 1'art. 4 ont été acquises.

Art. 17 Etendue et organisation de la procédure de qualification
avec examen final

1 La procédure de qualification avec examen final porte sur les compétences opéra-
tionnelles dans les domaines de qualification ci-apres selon les modalités suivantes:

a. travail pratique sous la forme d'un travail pratique prescrit (TPP) d'une du-
rée de 4 heures; les régles suivantes s appliquent:

3737
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1. le domaine de qualification est évalué vers la fin de la formation profes-
sionnelle initiale,

2. lapersonne en formation doit montrer qu’elle est 3 méme d’executer les
taches demandées dans les régles de 1'art et en fonction des besoins et
de la situation,

3. le dossier de formation et les documents relatifs anx cours interentre-
prises peuvent &tre utilises comme aide,

4. le domamne de qualification porte sur tous les domaines de compétences
opérationnelles et 'entretien professionnel d'une durée de 30 nunutes
assortis des pondérations swivantes:

" appreciation

1 Domaines de competences opérationnelles T0%

2 Entrefien professionnel 30%
b. connaissances professionnelles d'une durée de 3 heures; les régles suivantes

s appliquent:

1. le domaine de qualification est évalué vers la fin de la formation profes-
stonnelle initiale,

2. le domaine de qualification fait 1'objet d'un examen écnit et porte sur
les domaines de compétences operationnelles ci-apres assortis des pon-
derations et des durees survantes:

Donmines de competences operstionnelles Dnmés d"exsmen Pondération

-

Mise en cevre de competences transversales 120 mn 710 Ya
Accompagnement au quetdien

Encouragement de 1"autonomie et de la participation

Travail au sem d une organisation et en &qupe

Gestes adéquats dans des situations 60 mun 30 %
d’accompagnement spécifiques

Souflen a l'éducation et au développement, maintien

et amelhioration de la qualité de e

culture générale; ce domaine de qualification est régi par I'ordonnance du
SEFRI du 27 avnl 2006 concemant les conditions munimales relatives a la
culture générale dans la formation professionnelle initiale®.

2 Dans chagque domaine de qualification, les prestations sont évaluées par av moins
deux experts aux examens.

6 RS 412.101.241
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Are. 18 Conditions de réussite, calcul et ponderation des notes

11a procédure de qualification avec examen final est réussie s1 les conditions sui-
vantes sont rénnies:

a. lanote du domaine de qualification «travail pratiques est supérienre ou égale
ad;

b. lanote globale est supérienre ou égale a 4.
21a note globale correspond a la moyenne, arrondie a la premiére décimale, des
notes pondérées des domamnes de qualification de 1'examen final et de la note
d’expénence pondérée; la pondération suivante s applique:

a. travail pratique: 40 %;

b. connaissances professionnelles: 20 %;
culture générale: 20 %;

g

d. note d'expérience: 20 %,

3 La note d’expérience comrespond a la moyenne, arrondie 4 une note entiére ou &
une demu-note, des six notes semestrielles de enseignement des connaissances
professionnelles.

Are. 19 Reépeétitions

1 La répétition de la procédure de qualification est régie par 'art. 33 OFPr.

2 81 un domaine de qualification doit étre répété, il doit 1"étre dans sa globalité.

3 Pour les personnes qui répétent 1'examen final et qui ne suivent plus 1'enseig-
nement des connaissances professionnelles, 1'ancienne note d’expénence est prise en
compte. Pour les personnes qui suivent a nouvean I'enseignement des connaissances

professionnelles pendant 2 semestres au nuninm  seules les nouvelles notes sont
prises en compte pour le calcul de 1a note d’expénence.

Art. 20 Qualifications acquises hors du cadre d'une filiére de formation
réglementée (cas particulier)
1 Pour les personnes qui ont acquis les compétences opérationnelles requises hors du

cadre de 1a formation professionnelle initiale réglementée et subi I'examen final régi
par la présente ordonnance, il n'y a pas de note d’expérience.

2 Pour le calcul de la note globale, les notes sont pondérées de la maniére suivante:
a. travail pratique: 50 %;
b. connaissances professionnelles: 30 %;

c. culture générale: 20 %.

3739
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Section 9 Certificat et titre

Are. 21

1 1a personne qui a réussi une procédure de gualification regoit le certificat fédéral
de capacite (CFC).

2Le CFC auntorize ses titnlaires a porter le titre légalement protége d’wassistante
socio-éducative CFCx» / «assistant socio-éducatif CFCax.

3 8i le CFC a été obtenu selon la procédure de qualification avec examen final, le
bulletin de notes mentionne:

la note globale;

b. les notes de chague domaine de gqualification de 1'examen final et, sous re-
serve de l'art. 20, al. 1. la note d'expérience;

. lorientation choisie.

Section 10 Développement de la qualite et organisation

Art. 22 Commuission smsse pour le développement de la profession et la
qualité de la formation des assistants socio-éducatifs CFC

1 Ta Commission suisse pour le développement de la profession et la qualité de la
formation des assistants socio-educatifs CFC (commission) comprend:
a. au moins 5 représentants de 1'organisation faitiére suisse du monde du tra-
vail du domaine social SAVOIRSOCIAL;
b. aumoins 1 représentant des enseignants des connaissances professionnelles;

c. au moins 1 représentant de la Confédeération et au moins 1 représentant des
cantons.

2 La composition de la commission doit également:
a. tendre a une représentation paritaire des sexes;
b. garantir nne représentation équitable des régions linguistiques:
€. garantir une représentation des onentations.

3La commission se constitue elle-méme.

+Elle est notamment chargée des tiches snivantes:

a. examuner la présente ordonnance et le plan de formation au moins tous les
5 ans en fonction des developpements économiques, technologiques, ecolo-
giques et didactiques; mtégrer, le cas échéant, de nouveaux aspects organisa-
tionnels de la formation professionnelle mitiale;

3740
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b. identifier les développements qui requiérent une modification de 1'ordon-
nance et demander a I'organisation du monde du travail competente de pro-
poser au SEFRI les modifications voulues;

c. identifier les developpements qui requierent une adaptation du plan de for-
mation et proposer a 'organization du monde du travail compétente d’ef-
fectuer les adaptations voulues;

d. prendre position sur les instruments servant a garantir et 4 metire en cuvre la
formation professionnelle initiale et a en promouvoir la gualité, en particu-
lier les dispositions d’exécution relatives a la procédure de qualification avec
examen final

Art. 23 O1gane responsable et organisation des cours interentreprises

11es organes responsables des cours interentreprizes sont les orgamisations du
monde du travail cantonales et régionales «Ortra socials ou «Ortra santé-socialw;

2 Les cantons peuvent, en concertation avec les organisations du monde du travail
compeétentes, confier 1'organisation des cours interentreprises a une antre instifution,
notamment s1 la qualité ou 1’ organisation de ces cours ne peuvent plus étre assurées.

31ls déterminent 1'organisation et le déroulement des fours interentreprises avec
I'organe responsable.

4 Les autorités cantonales compétentes ont accés aux cours en tout temps.

Section 11  Dispositions finales

Art. 24 Abrogation d'un autre acte

L’ordonnance du SEFEI du 16 juin 2005 sor la formation professionnelle initiale
d’assistant socio-éducatif avec certificat fédéral de capacité (CFC)7 est abrogée.

Art. 25 Dispositions transitoires et premiére application de dispositions
particuliéres
1 Tes personnes qui ont commencé leur formation d’assistant socio-éducatif avant

l'entrée en vigueur de la présente ordonnance 'achévent selon 1'ancien droit, mais
an plus tard le 31 décembre 2025,

2les candidats qui répétent la procédure de qualification avec examen final
d’assistant socio-educatif jusqu’an 31 décembre 2025 voient leurs prestations appre-

ciées zelon "ancien droit. Sur demande écrite. ils zont évalués selon le mouveaun
droit.

3 Les dispositions relatives avx procédures de qualification, au certificat et aup titre
(art. 15 a 21) sont applicables au 19T janvier 2024.

RO 2005 2913, 2017 7331
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Art. 26

Titres équivalents

Sont considéreés equivalents au certificat fédeéral de capacité, conformément a
Iart. 21:

Art. 27

les certificats de sociagogue ou d'accompagnant de personnes agées obtenns
entre le 1¥ janvier 1991 et le 31 decembre 2010;

les diplomes ci-aprés obtenus entre le 197 janvier 1991 et le 31 décembre
2010:

1.

les anciens certificats cantonaux de capacité et les certificats de capaci-
tés suivants délivrés par la Conférence des directenrs cantonanx des af-
faires sociales (CDAS) ou par la Conférence suisse des directeurs can-
tonaux de I'mstruction publique (CDIP):

— accompagnement des personnes handicapées

—  accompagnement des personnes agées

—  operatore socioassistenziale,

les cerfificats cantonaux de capacité et les diplomes reconnus par
I'Association des créches suisses (ACS) relatifs a 1'éducation de la pe-
tite enfance (formations de 3 ans),

les diplomes reconnus par |'association Ferband fiir anthroposephische
Heilpddagogik und Sozialtherapie in  der Schweiz relatifs a
I'accompagnement des personnes handicapées (formations de 3 ans);

les formations cantonales reconnues par la CDIP, la CDAS et par I'ACS qui
ont commence en 2005.

Enirée en viguenr

La présente ordonnance entre en viguenr le 197 janvier 2021.

21 aoitt 2020 Secrétariat d’Ftat a la formation, a la recherche

3742
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Josef Widmer
Directenr suppléant
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1.2 Fonction de Formateur/trice en Entreprise

L'autorisation de former un apprenti est du ressort de I'Etat de Neuchatel. Le document et les conditions
figurent sous https://www.ne.ch/autorites/DEF/SFPO/apprentissage/Pages/accueil.aspx

L'autorité cantonale demande' aux futurs formateurs d'effectuer cing jours de cours validant la fonction
de formateur/trice en entreprise, dans des cours se déroulant sur deux sites a choix: la Chaux-de-Fonds
et Colombier. On s'inscrit sur le site
https://www.ne.ch/autorites/DEF/SFPO/apprentissage/entreprises/Pages/engagement.aspx

L'OrTra Neuchatel Santé-Social organise des formations modulaires complémentaires pour formateurs
ASE

1.3 Responsabilités des apprentis
Le contrat de travail fait foi.
Dans tous les cas :

L'apprenti dont on estime raisonnablement qu'il peut effectuer une tache seul, tache qu'il a entrainée avec
succes, est autorisé a l'effectuer seul si et seulement si une personne formée au sens de la LAE2 est a
proximité immédiate et peut intervenir et contrler I'activité en tout temps. "Les stagiaires, apprenties et
apprentis ne peuvent pas étre pris en compte pour déterminer le taux d'encadrement"

Par "personnel formé", on entend les personnes travaillant directement au contact des enfants, qui
doivent étre au bénéfice "d'un diplébme d'éducatrice ou d'éducateur de I'enfance, d'un Certificat Fédéral
de Capacité CFC-ASE délivré par une école reconnue ou d'un titre jugé équivalent*"

L OFPr, article 41.

2 LAE, Loi sur l'accueil extra-familial NE du 28 septembre 2010, art. 28 a 30.

3 REGAE, réglement d'application de la LAE-NE, décembre 2011, art. 17 et suivants
4 REGAE, idem, art. 20 et suivants
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Le directeur ou la directrice de l'institution peut jouer ce role de personne formée, pour autant que soient
respectés les conditions légales figurant dans la REGAES.

5 Ici, spécifiquement s'appliquent les art. 22 et 23 REGAE
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1.4 Apprentissage dans I'organisation de la structure

Les personnes formées et non-formées dispensent les mémes actes de base. Le réle de I'EDE est
notamment, en plus, de concevoir le projet pédagogique propre a la structure, son application étant
effectuée ensuite par tous, apprenti y compris. Il n'y a pas d'obligation légale d'étre EDE pour étre
responsable de la formation d'un apprenti.

La responsabilité de I'accueil des familles et la déclinaison des autres responsabilités sont laissées au
libre-arbitre de chaque structure.

1.5 Horaires de travail de I'apprenti

Toutes les heures de travail commanditées par 'employeur sont considérées comme heures de travail et
sont comptabilisées comme tel. (Exemple : les entretiens professionnels et les autres obligations liées a
la formation)

Par analogie, la Convention de Travail CCT-ES offre une protection paritaire et bienveillante. Il est
recommandé de s'en inspirer en cas de doute.

Comptabilité des heures de travail :

Les jours de cours scolaires et de Cours Inter-Entreprises CIE sont comptabilisésé comme un jour de
travail moyen usuel au sein de la structure.

Dés que la moitié au moins d'une journée de cours tombe et ne peut étre assumée par le prestataire de
formation scolaire ou CIE, I'apprenti doit s'annoncer aupres de la structure d'accueil et I'employeur pourra
exiger qu'il travaille ces heures.

Si moins d'une demi-journée de cours tombe, celle-ci est offerte a I'apprenti, qui ne doit en rattraper les
horaires non-effectués. L'employeur doit étre informé.

Les jours d'examen ou diligentés par I'Etat de Neuchatel comptent” comme jour de travail, a raison de 4h
pour I'examen écrit, 4h pour I'examen de culture générale, 2h pour I'examen oral, 6h pour le TPP. Il est
recommandé de donner congeé pour le jour de la cérémonie de remise des titres.

Pauses :

Le travail sera interrompu par des pauses d'au moins 15 minutes si la journée de travail dure plus de cing
heures, une demi-heure si la journée de travail dure plus de sept heures, une heure de pause si la journée
de travail dure plus de 9 heures. Les pauses comptent comme travail quand le travailleur n'est pas
autorisé a quitter sa place de travail®

De plus, pour les apprentis mineurs :

L'horaire de travail n'excéde jamais 9h de travail par jour®. Pas d'heures supplémentaires, sauf cas de
force majeure'?. La veille d'un jour d'école ou d'un CIE, le travail doit s'arréter a 20h00 maximum?!

6 ¢f. CO 345a

7CO 345a idem

8 LTr, art. 15

9LTr, art. 31
0OLTS5, art17al. 2
111dem, art 16
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Horaires pour les apprentis majeurs :

La durée du repos quotidienne peut étre réduite a 9 heures, pour peu qu'elle ne soit pas inférieure a 12h
en moyenne sur deux semaines'2. Heures de travail supplémentaire tolérées, doivent étre compensées
par un repos de méme durée’3

Pédagogie sur le lieu de travail :

Les structures peuvent, sans obligation, autoriser I'apprenti a travailler ses cours durant le temps de
travail, si l'organisation le permet. Les taches quotidiennes ou exigées par les circonstances ont priorité.
Les entretiens nécessaires a la progression pédagogique de I'apprenti font partie du temps de travail. On
recommande un entretien chaque 15 jours, d'une durée d'une heure. Quelques idées de themes a traiter
: ressenti, cadre de travail, dossier de formation, liens avec I'école...

Du temps doit étre accordé sur le lieu de travail pour compléter le dossier de formation.

12 Conditions de travail pour les formations au sein d'institutions publiques, par analogie, 2010, www.cct-es.ch
13idem
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1.6. Qui fait quoi ?

Chaque institution compléte ceci en fonction de ses usages

Intitulé

Direction
Formateurs de
la structure
Autre personne
qualifiée

Apprenti

Compléter le classeur de formation

Organisation des stages extérieurs a l'institution

Contacts avec I'Ecole Professionnelle

Controle des absences scolaires

Suivi des notes durant la scolarité

Planification horaires et vacances

Changements horaires derniére minute

Utiliser

Tragabilité du parcours de I'apprenti rapport
semestriel

Pratique sur le terrain

Evaluation sur le terrain par les grilles d’évaluation

Rapport semestriel de formation

Entretiens bimensuels
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1.7 CFC en deux ans

Le Service des Formations Post-Obligatoires est a8 méme de délivrer une autorisation de former en deux
ans, sur préavis favorable de la direction. Deux situations peuvent se présenter :

L'étudiant est 4gé d'au moins 22 ans et justifie de deux ans de pratique professionnelle dans le domaine
socio-éducatif 8 60% au moment de l'entrée en apprentissage: il suit alors I'entier du cursus mais en
deux ans au lieu de le faire en trois ans. Ou alors :

L'étudiant est au bénéfice d'un parcours professionnel préalable particulier et y a acquis des compétences
particulieres et, aprés analyse du parcours par le Service des Formations Post-Obligatoires et en accord
avec l'école professionnelle, I'apprenti peut démarrer son cursus directement en 2¢me année’s.

La demande de réduction de formation doit étre adressée au SFPO avant signature du contrat
d'apprentissage

1.8 Frais encourus par I'apprenti durant I'apprentissage

Le contrat d'apprentissage fait d'abord foi. Au surplus :

Repas avec charge de travail dans I'activité de la structure
Ceci est précisé dans le contrat d'apprentissage

Frais occasionnés par le suivi d'une école professionnelle
Le contrat d'apprentissage doit préciser qui prend en charge ces frais

Frais occasionnés par les Cours Inter-Entreprises

Les frais occasionnés par les CIE (frais de cours, frais de déplacement et frais de repas) sont
obligatoirement a charge de I'employeur'8. Les entreprises ou institutions supportent entiérement les
frais supplémentaires relatifs en particulier aux repas, déplacements et logements engendrés par la
fréquentation de ces cours'’.

Les frais effectivement encourus sont remboursés sur présentation de la quittance originale afférente. La
responsabilité de l'apprenti est de réclamer et conserver cette quittance, sans laquelle aucun
remboursement ne pourra étre fait.

Si un apprenti utilise son véhicule privé pour se rendre aux CIE, il le fait sous sa propre responsabilité et
sous couverture de sa propre assurance. L'employeur ne remboursera que I'équivalent 2éme classe plein
tarif CFF depuis le domicile jusqu'au lieu de Cours inter-entreprises, sans ici requérir de quittance.

14 OFPrart. 10 al 1

15 OFPr, art. 8al 7

18 OFPr, art. 21 al. 3 et LFP, art. 23 al. 4

17 Loi Cantonale NE sur la formation professionnelle, art. 53
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1.9 Engagement a I'essai

Principes

Tout apprenti doit faire ses preuves durant les premiers 1 a 3 mois de son engagement, selon le contrat
d'apprentissage. Au moindre doute quant a la motivation, a I'engagement ou a la qualité des prestations
de l'apprenti, le contrat de travail a I'essai pourra étre prolongé @ 6 mois. Tout contrat d'apprentissage
pourra étre résilié selon les prescriptions légales usuelles. L'avenant découlant de la prolongation du
temps d'essai doit étre discuté avec le Service des Formations Post-Obligatoires et de I'Orientation.

Moyens

Ala fin du premier mois d'apprentissage, I'apprenti sera vu par son formateur. Une évaluation sera menée
de concert avec I'équipe du lieu de travail et les responsables de formation.

A la fin du temps d'essai, 'apprenti sera revu formellement par son formateur. L'évaluation sera menée
de concert avec I'équipe du lieu de travail et les responsables de formation.

Si le temps d'essai est prolongé a 6 mois, I'apprenti sera revu, avant la fin du 5éme mois, en entretien
multipartite avec la direction, son formateur, le SFPO, ses parents s'il est mineur, amenant a la poursuite
de la relation contractuelle ou a sa résiliation dans les termes légaux.

Toute modification contractuelle s'établit en partenariat avec les parents de I'apprenti s'il est mineur.
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1.10 Coordonnées utiles

Apprentissage: www.ne.ch/autorites/DEF/SFPO/apprentissage/Pages/accueil.aspx

Cours Inter-entreprises : ortra-neuchatel.ch

n
1!
i

n

Bases du métier d'ASE: www.savoirsocial.ch

[=]

Sous ortra-neuchatel.ch, vous trouverez tous les principaux documents utiles a votre formation.
L'accés a un cloud dédié (moodle) est disponible via un nom et mot de passe dont chaque
entreprise est en possession, et qui est remis a tous les apprentis de 1¢ année.
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1.11 Jeune en difficulté particuliére

Jeune en difficulté particuliére et cours d'appui

La situation d'un jeune en difficulté particuliere sera annoncée aux conseiller-eres en formation
professionnelle de I'Office des Apprentissages:

e Mélissa Waltz (melissa.waltz@ne.ch, 032 889 39 83), pour les lieux de pratique situés sur le
littoral Est + Ouest (y. c. Peseux/Corcelles)

e Yann Cattin (yann.cattin@ne.ch, 032 889 79 33), pour les lieux de pratique situés en ville de
Neuchatel et au Val-de-Travers, y. c. Constellation des Etoiles

e Sybille Tomasino (sybille.tomasino@ne.ch, 032 889 79 34) pour les lieux de pratique situés sur
le Val-de-Ruz

Ces trois personnes sont aussi joignables via ofap.apprentissage@ne.ch, en cas de difficulté
d'acheminement via leur mail personnel.

Les conseiller- éres sont a disposition pour toute problématique rencontrée durant la formation tant pour
les formateurs que pour les apprentis. La confidentialité des entretiens est garantie. N’hésitez pas a les
contacter.

Si une personne en formation a besoin de cours d'appui en culture générale pour réussir I'école
professionnelle, celle-ci peut, avec son accord et celui de I'entreprise formatrice, ordonner qu'elle suive
de tels cours. En cas de désaccord, le canton tranche. La fréquentation de ces cours n’entraine aucune
retenue sur le salaire®.

Les cours facultatifs et les cours d’appui de I'école professionnelle doivent étre organisés de fagon a ne
pas perturber outre mesure la formation a la pratique professionnelle. Leur durée ne peut dépasser en
moyenne une demi-journée par semaine prise sur le temps de travail®.

Il appartient & la personne qui a des besoins particuliers liés a un handicap, ou a ses représentants
légaux, d'adresser a la direction de I'école ou du lycée une demande complétée d'un dossier exhaustif.
Une copie de ce dossier est transmise au SFPO?°. La demande se fait & 'aide d'un document disponible
auprés de chaque secrétariat d'école professionnelle ou auprés des conseillers en apprentissage. On
veillera a joindre tous les bilans et certificats médicaux.

18 LFPr, art. 22

19 OFPr, art. 20

20 Arrété concernant les mesures visant a palier un handicap durant la formation postobligatoire du 2 juillet 2014,
art. 5.
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1.12 proposition de cadre de confiance

Votre entreprise peut vous proposer un cadre de confiance, actif pendant toute votre formation d'ASE.
Ce cadre de confiance régulera les éléments suivants :

Comment compter vos heures de travail ?

Gestion du téléphone portable pendant les heures de travail ?

Quelle tenue personnelle et vestimentaire est exigée dans votre entreprise ?
Comment gérer le devoir de discrétion pendant votre apprentissage ?
Contrat de partenariat entre I'apprenti et son FEE

Civilité adaptée aux circonstances (savoir-étre au quotidien)

Pour des raisons pratiques, merci d'indiquer ci-aprés les coordonnées d'une personne proche, de
votre entourage, que votre entreprise pourra joindre en cas de besoin. Ce numéro ne sera utilisé qu'en
cas d'urgence médicale :
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1.13 Lexique
Quelques termes utiles si vous n'étes pas familier avec "l'univers CFC"

Bureau des experts : en fin d'apprentissage, un apprenti est soumis a des examens finaux. Pour
organiser leur déroulement, I'Etat nomme une commission d'examen, représentant les différents tissus
professionnels dans lesquels peuvent travailler les ASE. Cette commission d'examen est appelée
"Bureau des experts".

CIE : pour "Cours interentreprises”. Il s'agit de cours axés sur la pratique, organisés par les OrTra.
Dossier de formation avec taches pratiques : 4 dossiers doivent étre complétés puis corrigés
chaque semestre, dans l'entreprise formatrice. Cela fait partie des obligations du contrat d'apprentissage.
FEE : Formateur/trice En Entreprise. Nouveau nom pour "maitre d'apprentissage". Les conditions pour
devenir FEE sont mentionnées dans l'ordonnance-métier ASE. Une formation de cinq jours doit étre
effectuée aupres de I'Etat de Neuchatel.

OFAP : pour office des apprentissage. |l est chargé de veiller au respect des prescriptions légales
(fédérales et cantonales) en matiére d'apprentissage et du droit du travail dans les entreprises. A ce titre,
il accompagne et conseille les apprenti-e-s durant leur formation ainsi que les formateurs-trices en
entreprise pour assurer le bon déroulement et la qualité de la formation professionnelle. Les visites ont
lieu en entreprise mais a la demande apprenti-e-s également dans nos bureaux ou ailleurs en toute
confidentialité.

OFPIASE : Tous les métiers CFC sont délimités et construits sur la base d'une ordonnance fédérale,
donnant tous les détails et conditions permettant d'acquérir le métier. L'OFPIASE est la base Iégale
décrivant le métier CFC-ASE.

OrTra : Pour "Organisation du Monde du Travail". Une OrTra est une association reliant et soutenant
les différentes entreprises formatrices d'un métier. Site internet : ortra-neuchatel.ch

OSAE : il s'agit d'un Office de I'Etat de Neuchétel, qui a pour mission d'autoriser, planifier et surveiller
(entre-autres) les structures d'accueil extra-familial, les centres d'animation, les institutions d'éducation
spécialisée. Son site internet renseigne bien.

QQQOCP : C'est une méthode permettant de classifier une réalité en utilisant six mots différents (qui-
quoi-quand-ou-comment-pourquoi).

SFPO : pour "Service des Formations Post-Obligatoires et de I'Orientation”. Ce service de I'Etat de
Neuchatel gere tout ce qui concerne la formation apreés I'école obligatoire (lycées, apprentissage, écoles
supérieures, orientation professionnelle pour adolescents et adultes)

Taxonomie : C'est le "niveau moyen" des objectifs a atteindre en fin de CFC. Pour le métier ASE, il
faut connaitre des matiéres théoriques et pratiques, les décrire, étre capable d'exécuter correctement
un certain nombre d'activités et, partiellement, d'analyser des faits portés a la connaissance de I'apprenti.
T.A. pour "travail d'application”. C'est un dossier que I'apprenti rédige pour faire des liens entre I'école et
la pratique. Ce dossier est noté par I'école professionnelle.

TPA : pour "travail personnel d'approfondissement". C'est un examen de culture générale se déroulant
en derniére année d'apprentissage, dans le cadre des cours de I'école professionnelle. Il a pour but de
montrer que l'apprenti est capable d'élaborer un dossier de recherche en exergant son sens critique et
en présentant ses opinions.

TPP : Pour "travail pratique prescrit". C'est un examen pratique que doit passer I'apprenti en fin de
troisiéme année dans son entreprise formatrice.
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2. Planification

2.1 Tableau récapitulatif pour I'entreprise

Les objectifs sont institués par le plan de formation et font partie des matiéres évaluées lors des examens
de fin d'apprentissage.

INTITULE (EN FONCTION DU PLAN DE FORMATION w | w | w
CHIFFRE | CALQUE SUR LE PLAN DE COURS DE L'ECOLE PIERRE | -w | i | -
COULLERY - CPNE) Z | 2|2
< | < | <
& = =
= |l & |'®
a1 agir en conformité avec son réle professionnel X X X
a2 réfléchir a son propre travail X X X
a3 établir des relations de maniére professionnelle X X X
communiquer de maniére adaptée au destinataire et a la
a4 M X X X
situation
ad contribuer a la résolution de conflits X X X
b1 planifier son travail X
b2 organiser de maniére structurée le déroulement de la journée ,
avec les personnes accompagnées
b3 protéger la sphere privée et ménager des possibilités d’intimité | x X
b4 organiser I'environnement quotidien X
b5 effectuer des taches d’économie domestique X
b6 préparer et accompagner la prise de repas X
b7 créer un environnement qui stimule la mobilité X
b8 apporter un soutien pour I'hygiene et les soins corporels X
b9 agir de maniere appropriée lors de situations d’accident, de «
maladie et d'urgence
o encourager et accompagner la participation a la vie sociale et <
culturelle
c2 accompagner les personnes dans leurs processus de décision X X
c3 soutenir les contacts sociaux et les relations X
d1 collaborer au sein de I'équipe X
d2 collaborer avec des professionnels d’autres domaines
d3 collaborer avec les proches et d’autres personnes de référence
d4 collaborer au processus de gestion de la qualité
d5 effectuer des taches administratives générales X
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CHIFFRE

ENFANCE, SPECIALISATION

1ERE ANNEE

2EME ANNEE

3EME ANNEE

ef

accompagner les enfants et leur famille durant la phase
d’acclimatation

>

e2

organiser et accompagner les transitions en fonction des
enfants et des groupes

>

el

entretenir une relation avec les nourrissons et les enfants en bas
age et leur prodiguer les soins corporels

e4

accompagner et soutenir les enfants lors de situations de
groupe

f1

participer au recensement et a la documentation des
processus d’'éducation et de développement

f2

participer a la planification de prestations favorisant I'éducation
et le développement

f3

suggérer et mettre en ceuvre des prestations adaptées aux
groupes et aux enfants

f4

participer a 'analyse et a I'évaluation des prestations
d’éducation et de développement

CHIFFRE

GENERALISTE, SPECIALISATION

1ERE ANNEE

2EME ANNEE

3EME ANNEE

el13

accompagner les personnes accompagnées lors du processus
d’admission dans ['institution

el4

accompagner les personnes accompagnées lors de situations
exigeantes en matiére de prise en charge

e15

effectuer des mesures de soins spécifiques aux personnes
accompagneées

e16

accompagner les personnes accompagnées dans le processus
d’adieu et de deuil

f13

participer au recensement des besoins et des centres d'intérét
des personnes accompagnées ainsi qu'a l'identification des
contextes nécessitant un soutien

f14

participer a la planification de prestations et d'activités pour les
personnes accompagnées

f15

accompagner les personnes accompagnées lors de la
réalisation de prestations et d’activités

f16

participer a I'évaluation des prestations et des activités pour les
personnes accompagnées
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3. Grilles d’évaluation

Chaque objectif doit étre envisagé en fonction du degré d’autonomie de I'enfant. Pour les objectifs qui peuvent
donner lieu a interprétation, I'apprenti sera en mesure de donner des exemples en lien avec la pratique.

Les compétences opérationnelles en italique ont été légérement modifiées pour des raisons de syntaxe et

de compréhension.

A - Mise en ceuvre de compétences transversales

Compétences opérationnelles a1 : « agir en conformité avec son role professionnel »

En 1ére, 2¢me ot 3éme année d'apprentissage

acquis/non-acquis (date-signature)

al.1 ... explique les descriptions de taches et de rdles
prédéfinis dans I'entreprise et agit en conséquence. (C3)

al.2 ... agit de maniére autonome dans le cadre de ses
compétences. (C3)

al.3 ... évalue ses limites personnelles et réalise des
mesures préventives. (C4)

al.4 ... identifie les signes de stress et burn-out et réalise
des mesures préventives. (C4)

al.b ... déclare a sa hiérarchie toute suspicion de
maltraitance sur la base des prescriptions de I'entreprise.
(C3)

al1.6 ... protége sa propre intégrité physique et psychique
ainsi que la dignité des personnes prises en charge. (C3)

al.7 ... respecte les dispositions de protection des
données et le devoir de discrétion. (C3)
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A - Mise en ceuvre de compétences transversales

Compétences opérationnelles a.2 « réfléchir a son propre travail »

En 1ére, 2¢me, et 3¢me année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

a2.1 ... analyse les situations professionnelles et ses
propres actions professionnelles selon des aspects
déontologiques. (C4)

a2.2 ... analyse le retour d'informations et agit en
conséquence. (C4)

a2.3... donne des retours d'informations selon les régles
institutionnelles. (C3)

a2.4 ... integre les prescriptions et les principes directeurs
de I'établissement dans sa réflexion. (C4)

a2.5 ... évalue son besoin de développement et
d'échange, et profite des opportunitts de
perfectionnement ou de discussion. (C4)

a2.6 ... défend ses opinions personnelles de maniére
appropriée et explique comment il/elle soutient certaines
décisions. (C3)
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A - Mise en ceuvre de compétences transversales

Compétences opérationnelles a.3 « établir des relations de maniére professionnelle »

En 1ére, 2¢me, et 3¢me année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

a3.1 ... fait la distinction entre les relations
professionnelles et les relations privées. (C3)

a3.2 ... établit de fagon appropriée une relation
professionnelle de proximité et de distance. (C4)

a3.3 ... planifie et organise soigneusement la construction
ou l'arrét de la relation, et ce en se basant sur les besoins
de la personne accompagnée. (C3)

ad3.4 ... construit une relation professionnelle avec
chaque personne accompagnée, et est en mesure de
maintenir, de développer et de mettre un terme a cette
relation professionnelle. (C3)

ad.5 ... se comporte de maniére respectueuse,
empathique et congruente dans ses relations
professionnelles. (C3)

ad.7 ... est conscient de l'impact de son propre état
d’esprit sur la relation professionnelle et gére cela de
maniére  bénéfique pour toutes les personnes
concernées. (C4)
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A - Mise en ceuvre de compétences transversales

Compétences opérationnelles a.4 « communiquer de maniére adaptée au destinataire et a la

situation »

En 1ére, 2¢me et 3¢me année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

a4.1 ... communique de maniére respectueuse en
adaptant son message a la situation et au destinataire.
(C3)

a4.2 ... tient compte dans sa communication de la
situation de personnes issues de la migration. (C3)

ad.3 ... soutient et encourage la communication de son
interlocuteur/trice en tenant compte de
I'autodétermination. (C3)

ad.4 ... percoit les messages verbaux et non-verbaux de
la personne accompagnée et réagit en conséquence.
(C3)
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A - Mise en ceuvre de compétences transversales

Compétences opérationnelles a.5 « contribuer a la résolution de conflits »

En 1ére, 2¢me, et 3¢me année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

ad.1 ... applique les méthodes de gestion de conflits
quotidiens en vue de leur résolution. (C3)

ad.2 ... discute des conflits au sein de I'équipe de maniere
adaptée a la situation et s'implique activement dans la
recherche commune d’une solution. (C3)

ad.3 ... garde son calme en cas de conflits et manifeste
de I'empathie envers les personnes concernées. (C3)

ad4 ... encourage la responsabilité individuelle des
personnes accompagnées lors de la résolution de
conflits. (C3)

ab.5 ... évalue ses propres limites et demande de l'aide
si nécessaire. (C4)

.37-




Structures d'accueil de I'enfance NE, classeur de formation pratique CFC-ASE
version 2021

B - Accompagnement au quotidien

Compétences opérationnelles b.1 « planifier son travail »

1¢re année d'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

b1.1 ... établit 'emploi du temps d’une journée en lien
avec les activités. (C3)

b1.2 ... s'acquitte de maniére autonome des missions qui
lui sont confiées. (C3)

b1.3 ... tient compte des centres d'intéréts et besoins des
personnes accompagnées dans la planification et se
concerte avec I'équipe. (C4)

-38 -




Structures d'accueil de I'enfance NE, classeur de formation pratique CFC-ASE
version 2021

B - Accompagnement au quotidien

Compétences opérationnelles b.2 « organiser de maniére structurée le déroulement de la journée
avec les personnes accompagnées »

1¢re année d'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

b2.1 ... met en ceuvre un emploi du temps structuré en
tenant compte de rituels adéquats (QQQOCP). (C3)

b2.2 ... percoit les besoins et I'état de forme des
différentes personnes accompagnées et adapte le
soutien en conséquence. (C4)

b2.4 ... percoit les ambiances au sein du groupe et
adapte son accompagnement ou le déroulement de la
journée lorsque c’est nécessaire. (C4)
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B - Accompagnement au quotidien

Compétences opérationnelles b.3 « protéger la sphére privée et ménager des possibilités

d’intimité »

1¢ere et 2éme année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

b3.1 ... protége la sphere privée des personnes
accompagnees.
(C3)

b3.2 ... incite la personne accompagnée a protéger elle-
méme sa sphere privée. (C3)

b3.3 ... propose des possibilités de s'isoler adaptées a la
situation des personnes accompagnées. (C3)

b3.4 ... organise des phases de repos et de sommeil
individuellement et en groupe. (C3)

b3.5 ... percoit les besoins de la personne prise en charge
concernant son intimité au regard de sa sexualité et veille
a garantir cette intimité en tenant compte des concepts
institutionnels. (C4)
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B - Accompagnement au quotidien

Compétences opérationnelles b.4 « organiser I'environnement quotidien »

2éme année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

b4.1 ... aménage l'environnement quotidien pour les
personnes accompagnées et pour luilelle-méme de
maniere adéquate. (C3)

b4.2 ... sait utiliser des locaux et le matériel de fagon
adeéquate en fonction de la thématique choisie. (C3)

b4.3 ... analyse dans quels locaux des moyens auxiliaires
sont necessaires, le lieu ou ils seront le mieux placés, et
en informe la personne compétente. (C4)

b4.4 ... prend en compte, lors de la planification des
locaux, des aspects liés a la sécurité — en particulier la
sécurisation d’'objets dangereux et le dégagement des
issues de secours — ainsi que les aspects ergonomiques.
(C3)

b45 ... associe activement les personnes
accompagnees, en fonction de leurs besoins et leurs
histoires, a 'aménagement des piéces tout en tenant
compte des aspects de sécurité. (C4)
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B - Accompagnement au quotidien

Compétences opérationnelles b.5 « effectuer des taches d’économie domestique »

1¢re année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

b5.1 ... exécute des taches d’économie domestique et
associe les personnes accompagnées a ces taches. (C3)

b5.2 ... encourage 'autonomie et 'autodétermination des
personnes accompagnées en ce qui concerne les taches
d’économie domestique, et tient compte de leurs
aptitudes. (C3)

bb.3 ... assure le nettoyage et I'entretien du matériel
conformément a la notice d’utilisation. (C3)

b5.4 ... tient compte des directives d’hygiéne en vigueur
et des mesures de prévention des infections et dangers.
(C3)

b5.5 ... effectue les travaux d’économie domestique dans
le respect de I'environnement tout en tenant compte de la
gestion durable des ressources naturelles et des
économies d’énergie. (C3)
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B - Accompagnement au quotidien

Compétences opérationnelles b.6 « préparer et accompagner la prise de repas »

1¢re année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

b6.1 ... associe les personnes accompagnées a la
préparation de repas simples. (C3)

b6.2 ... tient compte, lors de la préparation conjointe de
repas, d'éventuelles sources de danger pour les
personnes accompagnées et pour lui/elle-méme, et prend
les mesures de précaution nécessaires. (C3)

b6.3 ... gére les produits alimentaires de fagon a éviter le
gaspillage. (C3)

b6.4 ... propose un soutien individuel pendant les repas
et utilise des moyens auxiliaires en cas de besoin. (C3)

b6.5 ... tient compte des préférences et souhaits des
personnes accompagnées. (C3)

b6.6 ... élabore de maniére adéquate les repas des
personnes accompagnées ayant des besoins spécifiques
et/ou nécessitant des soins. (C3)

b6.7 ... profite des repas pour entretenir les relations et
contribue a la communication positive. (C3)
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B - Accompagnement au quotidien

Compétences opérationnelles b.7 « créer un environnement qui stimule la mobilité »

1¢re année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

b7.1 ... présente des prestations individuelles, stimulant
I'activité physique. (C3)

b7.2 ... aménage les espaces intérieurs et extérieurs de
maniére a favoriser 'activité physique. (C3)

b7.3 ... applique les regles de sécurité de I'établissement
afin de protéger la personne accompagnée. (C3)

b7.4 ... propose des activités autant en intérieur qu'en
extérieur. (C3)

b.7.5 ... observe I'enchainement des mouvements des
personnes accompagnées et discute des anomalies avec
le supérieur hiérarchique. (C4)
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B - Accompagnement au quotidien

Compétences opérationnelles b.8 « apporter un soutien pour I’hygiéne et les soins corporels »

1¢re année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

b8.1 ... aide les personnes accompagnées pour leur
hygiéne personnelle en tenant compte de
I'autodétermination et de l'indépendance de la personne
accompagnée. (C3)

b8.2 ... prodigue des soins corporels de maniére centrée
sur la personne accompagnée. (C3)

b8.3 ... protége lintimité de la personne accompagnée
lors de la réalisation des soins corporels. (C3)

b8.4 ... en cas de besoin, utilise des moyens auxiliaires
pour les transferts de la personne accompagnée. (C3)
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B - Accompagnement au quotidien

Compétences opérationnelles b.9 « agir de maniére appropriée lors de situations d’accident, de

maladie et d’urgence »

1¢re année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

b9.1 ... réagit de maniere adéquate et professionnelle en
cas de maladie, d’accident et dans des situations
médicales d'urgence. (C3)

b9.2 ... met & jour 'armoire a pharmacie sous surveillance
et conformément aux directives de I'établissement. (C3)

b9.3 ... sous supervision, aide a la prise éventuelle de
médicaments. (C3)

b9.4 ... applique des mesures de prévention des
infections selon les directives institutionnelles. (C3)

b9.5 ... observe les modifications de I'état de santé de la
personne accompagnée et informe sa hiérarchie de toute
anomalie. (C4)

b9.6 ... connait les tableaux cliniques des différentes
personnes  accompagnées et  garantit  un
accompagnement adéquat. (C3)
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C - encouragement de l'autonomie et de la participation

Compétences opérationnelles c.1 « encourager et accompagner la participation a la vie sociale et

culturelle »

3eme année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

c1.1 ... accompagne et encourage les personnes
accompagnées a participer a la vie sociale et culturelle.
(C3)

c1.2 ... observe [implication des personnes
accompagnees dans la vie Sociale et connait des
prestations socioculturelles adéquates. (C2)

c1.3 ... associe la famille et dautres personnes
concernées a I'accompagnement et a des activités.(C3)

-47 -




Structures d'accueil de I'enfance NE, classeur de formation pratique CFC-ASE

version 2021

C - encouragement de 'autonomie et de la participation

Compétences opérationnelles c.2 « accompagner les personnes dans leurs processus de décision

»

2¢éme gt 3éme gnnée d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

c2.1 ... prend note des demandes et décisions des
personnes accompagnées et soutien la transmission a
I'équipe et/ou les soumet lui/elle-méme a I'équipe. (C3)

c2.2 ... accompagne et encourage les processus de prise
de décision des personnes accompagnées et du groupe.
(C3)

c2.3 ... renforce la confiance en soi des personnes
accompagnées et leur capacité décisionnelle. (C3)

c2.4 ... estime a quel moment les décisions prises par les
personnes accompagnées se heurteront a des limites.
(C4)

c2.5 ... prend en compte les écarts entre les besoins des
personnes  accompagnées et les  ressources
institutionnelles. (C4)

c2.6 ... aide la personne accompagnée a comparer ses
propres besoins a ceux de I'entourage. (C3)

c2.7 ... associe, dans la mesure du possible, 'entourage
des personnes accompagnées au processus de décision
tout en respectant les directives internes. (C3)
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C - encouragement de 'autonomie et de la participation

Compétences opérationnelles c.3 « soutenir les contacts sociaux et les relations »

2éme année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

c3.1 ... soutient les personnes accompagnées dans la
construction, le maintien et linterruption de contacts
sociaux et de relations. (C3)

3.2 ... accompagne les personnes dans lutilisation des
réseaux sociaux, quand c'est autorisé. (C3)

c3.3 ... percoit les changements qui apparaissent dans
les contacts sociaux des personnes accompagnées
(début d’'une relation, séparation et rupture) et réagit a ces
changements. (C4)
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D - travail au sein d’une organisation et en équipe

Compétences opérationnelles d.1 « Collaborer au sein de I'équipe »

1¢re année d'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

d1.1 ... transmet des informations pertinentes a I'équipe
en utilisant le langage professionnel. (C3)

d1.2 ... participe activement aux échanges en vue d’une
coordination du travail en équipe ou de la discussion de
cas. (C3)
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D - travail au sein d’une organisation et en équipe

Compétences opérationnelles d.2 « collaborer avec des professionnels d’autres domaines »

2éme année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

d2.1 ... échange avec d’autres professionnels de fagon
ciblée et selon les besoins. (C3)

d2.2 ... applique des directives d’'autres professionnels
envers les personnes accompagnées. (C3)

d2.3 ... utilise les canaux d'information prévus par
I'entreprise. (C3)

d2.4 ... représente les intéréts des personnes
accompagnées, les défend si besoin vis-a-vis des
professionnels et respecte I'autodétermination des per-
sonnes accompagnées. (C3)
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D - travail au sein d’une organisation et en équipe

Compétences opérationnelles d.3 « collaborer avec des proches et d’autres personnes de

référence »

2éme année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

d3.1 ... communique avec les proches, les représentants
légaux et les intervenants externes de maniere adaptée a
la situation. (C3)

d3.2 ... participe a des entretiens formels avec des
proches, des représentants légaux et éventuellement
d’autres personnes de référence et apporte ses réflexions
de maniere compréhensible. (C3)

d.3.3 ... transmet les informations conformément aux
directives internes et dans le respect de la vie privée des
personnes accompagnées. (C3)

d3.4 ... documente les informations issues du contact
avec les proches, les représentants légaux et d’autres
personnes de référence, conformément aux directives de
I'établissement.

.52-




Structures d'accueil de I'enfance NE, classeur de formation pratique CFC-ASE
version 2021

D - travail au sein d’une organisation et en équipe

Compétences opérationnelles d.4 « collaborer au processus de gestion de la qualité »

2éme année d'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

d4.1 ... respecte les processus de gestion de la qualité et
fait des propositions d’'amélioration. (C3)

d4.2 ... documente les retours d’information obtenus des
personnes accompagnées, des proches et des
représentants Iégaux et les retransmet conformément aux
processus de I'établissement. (C3)
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D - travail au sein d’une organisation et en équipe

Compétences opérationnelles d.5 « effectuer des taches administratives générales »

1¢re année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

d5.1 ... exécute des taches administratives
conformément aux directives de I'établissement. (C3)

d5.2 ... applique des procédures administratives, et
maitrise les instruments utilisés a linterne y relatifs
(digitaux et analogiques). (C3)

db.3 ... fait part de ses observations par écrit concernant
le déroulement des activités quotidiennes. (C3)

d5.4 ... documente correctement les présences et les
absences des personnes accompagnées. (C3)

d5.5 ... rédige un proces-verbal d’'une réunion d’équipe
avec des moyens électroniques. (C3)
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E - gestes adéquats dans des situations d’accompagnement spécifiques

Compétences opérationnelles e.1 « accompagner les enfants et leur famille durant la phase

d’acclimatation »
(Orientation enfants)

2éme année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

e1.1 ... organise [lintégration selon le concept
institutionnel et y consacre ['attention requise. (C3)

e1.2 ... identifie I'état du processus d'intégration
individuel d’'un enfant et agit en fonction de la situation.
(C4)

e1.3 ... prend en compte les besoins de I'enfant et réagit
de maniere professionnelle par rapport a ces derniers.
(C4)

e1.4 ... reconnait les raisons des difficultés d'intégration
et discute avec I'équipe des mesures qui en découlent.
(C4)

e1.5 ... identifie les signaux de stress chez les enfants,
les adultes et les personnes accompagnatrices et réagit
en fonction de la situation et des besoins. (C4)
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E - gestes adéquats dans des situations d’accompagnement spécifiques

Compétences opérationnelles e.2 « organiser et accompagner les transitions en fonction des

enfants et des groupes »

(Orientation enfants)

2¢me année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

e2.1 ... accompagne les transitions quotidiennes des
enfants individuellement, en fonction des besoins et dans
le sens du développement. (C3)

e2.2 ... maitrise les différentes transitions de chaque
enfant, du groupe d’enfants et des personnes
accompagnatrices. (C3)

e2.3 ... integre dans I'établissement des relations avec
les enfants les connaissances concernant les transitions
entre les différents lieux de vie. (C3)
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E - gestes adéquats dans des situations d’accompagnement spécifiques

Compétences opérationnelles e.3 « entretenir une relation avec les nourrissons et les enfants en

bas age et leur prodiguer les soins corporels »

(Orientation enfants)

1¢re année d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

e3.1 ... construit une relation de confiance avec les
nourrissons et les jeunes enfants par le biais des relations
de tous les jours. (C3)

e3.2 ... identifie les besoins des nourrissons et jeunes
enfants selon leurs mimiques, leurs comportements, leurs
postures et leurs états émotionnels et y réagit en
conséquence. (C4)

e3.3 ... analyse au sein de son équipe sa relation avec
les nourrissons et les enfants en bas age. (C4)

e.3.4 ... soigne méticuleusement et professionnellement
les nourrissons et les enfants en bas age. (C3)

e3.5 ... tient compte, lors des soins des nourrissons et
des enfants en bas age, des principes de base de
mobilisation et d’ergonomie - éventuellement en utilisant
des moyens auxiliaires supplémentaires. (C3)
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E - gestes adéquats dans des situations d’accompagnement spécifiques

Compétences opérationnelles e.4 « accompagner et soutenir les enfants lors de situations de
groupe »

(Orientation enfants)

2¢me et 3éme gnnée d'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

e4.1 ... négocie au besoin des espaces libres et des
regles de cohabitation avec les enfants en fonction des
conditions-cadres. (C3)

ed.2 ... décrit les régles existantes et les conditions-
cadres de I'établissement et agit en conséquence. (C3)

e4.3 ... aide les enfants a exprimer leurs souhaits et a les
réaliser. (C3)

ed4.4 ... est conscient-e de I'importance de l'intégration de
chaque enfant et, au besoin, la favorise activement. (C3)

e4.5 ... communique a I'équipe les constatations faites
concernant les troubles du comportement de certains
enfants et propose des mesures éventuelles d’intégration
ou d'accompagnement individuel. (C5)

ed4.6 ... prend en compte de maniére équitable les
besoins de chaque enfant et du groupe d’enfants. (C4)

ed.7 ... identifie & quel moment il/elle doit se concerter
avec I'équipe ou avec la direction afin de négocier des
regles. (C4)
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F - soutien a I'éducation et au développement, maintien et amélioration de la
qualité de vie

Compétences opérationnelles f.1 « participer au recensement et a la documentation des
processus d’éducation et de développement »

(Orientation enfants)

Tout au long de I'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

f1.1 ... enregistre systématiquement le niveau de
développement de I'enfant au sein du groupe ainsi que la
dynamique, en les observant et en leur posant des
questions. (C4)

f1.2 ... analyse, en équipe, le niveau de développement
des enfants. (C4)

f1.3 ... explique le concept pédagogique de l'institution et
peut intégrer ses propres actions dans le concept. (C4)

f1.4 ... connait [limportance d'une observation
différenciée, dépourvue de jugement de valeur et liée a
une certaine situation. (C3)

f1.5 ... intégre dans ['appréciation de son observation la
communication non-verbale et les influences extérieures.
(C4)

f1.6 ... documente systématiquement et de maniere
compréhensible les observations et les remarques en
intégrant les outils de I'établissement et dans le respect
de la protection des données. (C3)

f1.7 ... décrit les dispositions |égales et les directives
internes de l'institution dans le cas d’'une mise en danger
du bien-étre de I'enfant, connait les mesures a prendre et
les applique si nécessaire. (C3)
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F - soutien a I'éducation et au développement, maintien et amélioration de la
qualité de vie

Compétences opérationnelles f.2 « participer a la planification de prestations favorisant
I’éducation et le développement »

(Orientation enfants)

2¢éme gt 3éme gnnée d'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

f2.1 ... encourage les centres d'intérét des enfants. (C3)

f2.2 ... encourage I'autonomie et l'efficacité personnelle
des enfants. (C3)

f2.3 ... permet a lenfant de faire des expériences
positives grace a des mesures favorisant son
développement. (C3)

2.4 ... communique a l'équipe ses propres réflexions de
maniére compréhensible et adaptée a la situation, et
organise les conditions-cadres pour les activites
pédagogiques. (C4)
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F - soutien a I'éducation et au développement, maintien et amélioration de la
qualité de vie

Compétences opérationnelles f.3 « suggérer et mettre en ceuvre des prestations adaptées aux
groupes et aux enfants »

(Orientation enfants)

2¢éme gt 3éme gnnée d'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

13.1 ... donne du sens a ses actes au quotidien.(C3)

f3.2 ... met en place un environnement d’apprentissage
permettant aux enfants de découvrir et d’apprendre de
maniére ludique en éprouvant du plaisir. (C3)

f3.3 ... s'adresse aux enfants de maniére ouverte et
attentive et encourage leur autonomie, leur auto-efficacité
et leur confiance en soi. (C3)
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F - soutien a I'éducation et au développement, maintien et amélioration de la

qualité de vie

Compétences opérationnelles f.4 « participer a I'analyse et a I'évaluation des prestations

d’éducation et de développement »

(Orientation enfants)

2¢éme gt 3éme gnnée d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

f4.1 ... évalue la planification de son travail pédagogique,
conformément aux directives de [I'établissement et
I'adapte si nécessaire. (C3)

f4.2 ... analyse son propre réle, sa fonction de modéle et
la motivation dans I'exécution des offres pédagogiques et
en discute avec I'équipe. (C4)

f4.3 ... prépare un entretien avec son supérieur
hiérarchique ou avec I'équipe, le réalise et I'évalue. (C3)

f4.4 ... recueille, lors des entretiens, les retours des
parents et prend en compte leurs préoccupations. (C3)

f4.5 ... s’adresse a tout moment a ses interlocuteurs avec
respect. (C3)
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E - gestes adéquats dans des situations d’accompagnement spécifiques

Compétences opérationnelles e.13 « accompagner les personnes accompagnées lors du
processus d’admission dans l'institution »

(Variante généraliste)

2¢me année d'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

e13.1 ... accompagne une nouvel-le arrivant/e avec
empathie et de maniére centrée sur la personne dans un
groupe existant. ll/elle présente, l'offre de prestations, les
locaux et I'environnement de la structure résidentielle ou
d’accueil de jour. (C3)

e13.2 ... utilise la connaissance de la biographie
individuelle, les besoins et les habitudes de vie de la
personne accompagnée lors de son intégration a la
nouvelle situation. (C5)

e13.3 ... est conscient-e de l'importance des contacts
sociaux et aide la personne accompagnée, en fonction de
ses besoins, a établir des relations sur le nouveau lieu de
vie, lors de lintégration a un groupe et lors de fin de
relation. (C3)
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E - gestes adéquats dans des situations d’accompagnement spécifiques

Compétences opérationnelles e.14 « accompagner les personnes accompagnées lors de
situations exigeantes en matiére de prise en charge »

(Variante généraliste)

2¢me année d'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

e14.1 ... prend en compte tout comportement a risque
pour les personnes elles-mémes et pour des tiers et agit
de maniére adéquate. (C4)

e14.2 ... protege les personnes accompagnées, le
groupe et lui/elle-méme dans des situations représentant
un danger aussi bien pour lui/elle-méme que pour autrui.
(C3)

e14.3 ... applique les concepts, les méthodes et les
modéles de l'institution de maniére cohérente et conforme
a la situation. (C3)

e14.4 ... évalue un éventuel abus de pouvoir dans une
situation et transmet linformation conformément aux
directives de ['institution. (C4)
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E - gestes adéquats dans des situations d’accompagnement spécifiques

Compétences opérationnelles e.15 « effectuer des mesures de soins spécifiques aux personnes
accompagnées »

(Variante généraliste) »

1¢re année d'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

e15.1 ... exécute des actes médicotechniques sur
délégation ou supervision. (C3)

e15.2 ... observe des modifications de I'état de santé et
informe la hiérarchie de toute anomalie. (C4)

e15.3 ... applique des principes de base de mobilité et
d’ergonomie dans les soins (AMT) et 'accompagnement
et les soins quotidiens de la personne accompagnée.
(C3)
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E - gestes adéquats dans des situations d’accompagnement spécifiques

Compétences opérationnelles e.16 « accompagner les personnes accompagnées dans le
processus d’adieu et de deuil »

(Variante généraliste)

2¢me et 3éme gnnée d'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

e16.1 ... travaille a lorganisation du processus de
séparation de fagon consciencieuse et en donnant un
sentiment de sécurité et le met en ceuvre de maniére
centrée sur la personne. (C3)

e16.2 ... accompagne le processus de fin de vie des
personnes accompagnées et tient compte des besoins
des proches dans le processus d’adieu et de deuil. (C3)

€16.3 ... analyse ses propres émotions et la maniere dont
la situation I'affecte. ll/elle la gére de maniere appropriée.
(C4)
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F - soutien a I'éducation et au développement, maintien et amélioration de la
qualité de vie

Compétences opérationnelles .13 « participer au recensement des besoins et des centres
d'intérét des personnes accompagnées ainsi qu’a I'identification des contextes nécessitant un
soutien »

(Variante généraliste)

Tout au long de I'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

f13.1 ... prend en compte systématiquement les besoins
des personnes accompagnées. (C3)

f13.2 ... tire des conclusions par rapport a d’éventuels
besoins de la personne accompagnée, et ce a partir des
observations et des informations recueillies directement
aupres delle. (C4)

f13.3 ... connait [limportance dune observation
différenciée, dépourvue de jugement de valeur et liée a
une certaine situation. (C3)

f13.4 ... documente systématiquement et de maniere
compréhensible les observations et les remarques en
intégrant les outils de I'établissement et dans le respect
de la protection des données. (C3)
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F - soutien a I'éducation et au développement, maintien et amélioration de la
qualité de vie

Compétences opérationnelles f.14 « participer a la planification de prestations et activités pour
les personnes accompagnées »

(Variante généraliste)

2¢éme gt 3éme gnnée d'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

f14.1 ... communique a I'équipe les observations et ses
propres réflexions concerant la planification et formule
des propositions et des mesures. (C4)

f14.2 ... tient compte, lors de la formulation d’objectifs et
de la planification de mesures, des besoins de la
personne accompagnée, de ses compétences cognitives,
psychiques, physiques et sociales ainsi que des
informations importantes issues de sa biographie. (C3)

f14.3 ... renforce lefficacité personnelle, I'autonomie,
lindépendance, 'autodétermination et la participation des
personnes dans I'accompagnement au quotidien. (C3)

f14.4 ... analyse des séquences d’accompagnement par
étapes et propose une aide spécifique. (C4)
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F - soutien a I'éducation et au développement, maintien et amélioration de la

qualité de vie

Compétences opérationnelles f.15 « accompagner les personnes accompagnées lors de la

réalisation de prestations et d’activités »

(Variante généraliste)

2¢éme gt 3éme gnnée d'apprentissage

Acquis/non acquis (date-signature)

f15.1 ... réalise différentes prestations et activités pour
des personnes individuelles ou des groupes. (C3)

f15.2 ... s'adresse aux personnes accompagnées de
maniere ouverte et attentive et encourage I'autonomie,
I'auto-efficacité et la confiance en soi. (C3)

f15.3 ... agit de maniére flexible lors de la réalisation de
prestations et les adapte en fonction de I'état d’esprit
actuel de la personne accompagnée, ou propose des
alternatives. (C4)

f15.4 ... permet aux personnes accompagnées de faire
des expériences positives grace a des mesures favorisant
leur développement. (C3)
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F - soutien a I'éducation et au développement, maintien et amélioration de la
qualité de vie

Compétences opérationnelles .16 « participer a I'évaluation des prestations et des activités
pour les personnes accompagnées »

(Variante généraliste)

2¢éme gt 3éme gnnée d'apprentissage Acquis/non acquis (date-signature)

f16.1 ... prépare avec le/la supérieur-e hiérarchique ou
avec I'équipe un entretien de suivi, le réalise et I'évalue.
(C3)

f16.2 ... récupére des retours d'information de I'entourage
(proches, représentant Iégal) et enregistre les requétes.
(C3)

f16.3 ... contribue de maniére positive lors de situations
d’entretien difficiles pour les participant-e-s. (C3)

f16.4 ... évalue les prestations en tenant compte des
personnes accompagnées et les analyse par rapport a
leur impact. (C4)

f16.5 ... tient systématiquement a jour le dossier et/ou la
documentation. (C3)
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4. Hors quotidien

4.1. Expérience dans les différents groupes d’age

Chaque apprenti CFC-ASE doit fréquenter durant son apprentissage, les différents groupes d’age durant une durée
définie par les formateurs, en fonction des objectifs a atteindre. La délégation de mission aux FEE dépend de la
Direction

Le choix de « qui va ou » est du ressort de la Direction

Les changements de groupes et de sites répondent aux cing visées suivantes :

Découvrir une autre tranche d'age,

Adapter le degré d'aide en fonction de I'autonomie
Apprendre a effectuer de nouvelles taches
Découvrir une autre équipe de collaborateurs
Développer de nouvelles compétences

La faculté d’adaptation de I'apprenti renseignera sur sa flexibilité.
4.2. Suivi de la scolarité
Les plans de formation n'induisent aucune obligation pour I'employeur d'accorder a 'apprenti du temps pendant les

horaires de travail, pour préparer les cours de I'école professionnelle. Le formateur doit par contre prendre le temps
nécessaire pour relire et travailler le dossier de formation de I'apprenti.

5. Annexes pour la filiére généraliste
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5.1 Principes de stage d'échange avec le domaine du handicap

Organisation :
Dans l'intention, les meilleurs moments pour faire un stage d'échange sont :

En 1¢é année, de février a mai
En 2éme année, de février @ mai
Aucun stage ne doit étre prévu en 3¢me année d'apprentissage

La rocade double est fortement souhaitée, a laquelle il ne sera pas dérogé, sauf exception rare. C'est au formateur
d'initier la recherche du stage, conjointement avec le cadre concerné et avec I'apprenti concerné.

Principes :

La durée du stage est en principe de quatre mois

Des objectifs sont définis par les formateurs pour que le stage soit efficient

Chaque apprenti en variante généraliste doit effectuer un stage dans le domaine du handicap durant sa formation
pratique

Les horaires proposés aux apprentis sont ceux du lieu de stage

Une attestation est remise a la fin du stage

La prestation de I'apprenti durant le stage fait I'objet d’'une évaluation

La signature d'une convention de stage est impérative.

Durant le stage, les obligations scolaires sont maintenues, de méme que le droit aux vacances, la couverture
d’assurances et le salaire.
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Objectifs lors du stage dans le domaine du handicap
A la fin du stage, 'apprenti-e sera capable...

e5 : accompagner les personnes en situation de handicap lors de situations d'arrivée et de
départ

Validation/Observations dépendant de I'objectif

e6 : accompagner les personnes en situation de handicap lors de situations exigeantes en
matiére de prise en charge

Validation/Observations dépendant de 'objectif :

e7 : prodiquer des soins spécifiques aux personnes en situation de handicap

Validation/Observations dépendant de I'objectif :

e8 : accompagner les personnes en situation de handicap lorsqu’elles vieillissent
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Validation/Observations dépendant de I'objectif

f5 : soutenir les personnes en situation de handicap dans I'expression de leurs préoccupations
et de leurs besoins quant a I'organisation de leur vie

Validation/Observations dépendant de I'objectif

f6 : participer a la planification de prestations et d’activités pour les personnes en situation de
handicap

Validation/Observations dépendant de I'objectif

f7 : accompagner les personnes en situation de handicap lors de la réalisation de prestations et
d’activités
Validation/Observations dépendant de I'objectif
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f8 : participer a I’évaluation des prestations et des activités pour les personnes en situation de
handicap

Validation/Observations dépendant de I'objectif

Obijectif personnel de I'apprenti:

Validation/Observations dépendant de 'objectif

Obijectif personnel de I'apprenti :

Validation/Observations dépendant de I'objectif
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Autres observations sur les compétences sociales et personnelles de I'apprenti :

(Autonomie, sens des responsabilités, discrétion, empathie, capacité de stimuler le développement, efc...)

Adresse du lieu de Formation :

Date et signature de la personne évaluant 'apprenti :
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5.3 Principes pour les stages dans le domaine "EMS"

Organisation
Dans l'intention, les meilleurs moments pour faire un stage d'échange sont :

En 1¢e année, de février a mai
En 2éme année, de février @ mai
Aucun stage ne doit étre prévu en 3¢me année d'apprentissage

La rocade double est fortement souhaitée, a laquelle il ne sera pas dérogé, sauf exception rare. C'est au formateur
d'initier la recherche du stage, conjointement avec le cadre concerné et avec |'apprenti concerné.

Organisation

La durée du stage est en principe de quatre mois minimum

Des objectifs sont définis par les formateurs pour que le stage soit efficient

Chaque apprenti en variante généraliste doit effectuer un stage en créche durant sa formation pratique
Les horaires proposés aux apprentis sont ceux du lieu de stage

Une attestation est remise a la fin du stage

La prestation de I'apprenti durant le stage fait I'objet d’'une évaluation

La signature d'une convention de stage est impérative.

Durant le stage, les obligations scolaires sont maintenues, de méme que le droit aux vacances, la couverture
d’assurances et le salaire.
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5.4 Canevas d’évaluation du stage en "EMS"

Disponible sous www.ortra-neuchatel.ch

Objectifs lors du stage en EMS
A la fin du stage, I'apprenti...

e9 : aura accompagné les personnes agées lorsqu’elles intégrent la structure résidentielle et la
structure de jour

Validation/Observations dépendant de I'objectif

e10 : aura accompagné les personnes agées lors de situations exigeantes en matiére de prise en
charge

Validation/Observations dépendant de 'objectif :

e11 : aura effectué des mesures de soins spécifiques aux personnes agées

Validation/Observations dépendant de I'objectif :
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e12 : aura accompagné les personnes dgées en fin de vie et accompagner leurs proches dans le
processus d’adieu et de deuil

Validation/Observations dépendant de 'objectif :

(Merci d’indiquer des exemples réellement effectués)

f9 : aura participé au recensement des besoins et des centres d'intérét des personnes agées
ainsi qu’a l'identification des contextes nécessitant un soutien

Validation/Observations dépendant de I'objectif :

f10 : aura participé a la planification de prestations d’accompagnement et d’activités pour les
personnes dgées

Validation/Observations dépendant de I'objectif :

f11 : aura accompagné les personnes agées lors de la réalisation de prestations et d’activités
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Validation/Observations dépendant de 'objectif :

f12 : aura participé a I’évaluation des prestations et des activités pour les personnes agées

Validation/Observations dépendant de I'objectif

Objectif personnel de I'apprenti :

Validation/Observations dépendant de cet objectif:

Obijectif personnels de I'apprenti :

Validation/Observations dépendant de cet objectif:

Autres observations sur les compétences sociales et personnelles de I'apprenti :

(Autonomie, sens des responsabilités, discrétion, empathie, aptitude au travail en équipe, efc...)
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Adresse du lieu de Formation ;

Date et signature de la personne évaluant 'apprenti :
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6 Convention de stage d'échange

CONVENTION ENTRE LA STRUCTURE D'ACCUEIL DE L'ENFANCE XYZ D’UNE PART ET
LE LIEU DE PRATIQUE XYZ, ETC... D’AUTRE PART.
Disponible sous www.ortra-neuchatel.ch

Préambule

Dans le cadre de la formation CFC d’assistant-e socio-éducatif-ve variante généraliste, nous souhaitons
ouvrir a nos apprenants la possibilité d’effectuer un stage dans 'un des trois domaines de compétence
concernés par ledit CFC, a savoir 'accompagnement : 1) des personnes agées, 2) des personnes
handicapées, 3) des enfants.

Au sens de I'Ordonnance sur la formation professionnelle initiale d’assistant-e socio-éducatif-ve du 21
aodt 2020, article 6 al. 3 : « Dans la variante généraliste, la formation a la pratique professionnelle a lieu
au sein d’entreprises actives dans chacune des trois orientations ».

Dans ce but, un « échange » de lieu de formation pour une durée de quatre mois aura lieu du x x au xx

Les apprentis concernés sont :

Pour la structure d'accueil de I'enfance :
(coordonnées, nom et prénom)

Pour l'institution dans le domaine du handicap, ou pour 'EMS...
(coordonnées, nom et prénom)

Début des stages :

xy est attendue le xy a xyh00 a la créche xy. Fin du stage le yx. Formatrice: xy

xy est attendue le xy a (institution, coordonnée, etc...). Formatrice : xy. Fin du stage le xy.

Convention de stage d'échange
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Article 1 - responsabilité

Chaque apprenti en stage (ci-aprés « I'apprenti ») restera sous la responsabilité de son employeur, avec
lequel il a signé un contrat d'apprentissage. Il vient sur le lieu de stage avec son classeur de formation

Article 2 - salaire

Le salaire de I'apprenti continue a étre versé normalement par son employeur.

Article 3 - vacances

Durant la période de stage concernée, 'employeur peut autoriser des vacances, pro rata temporis. (2 et
3 mois de stage autorisent en principe 1 semaine de vacances, 4 mois de stage autorisent en principe 2
semaines de vacances, prises sur le quota annuel de I'apprenti).

Article 4 - horaires

Les horaires de travail sont ceux du lieu de stage. Les moyens habituels de contréle de la présence au
travail (relevés d'horaires, contrble des absences scolaires ou autres réglements) restent appliqués et
sont transmis réguliérement a 'employeur pour contréle, aprés authentification par l'autorité du lieu de
stage.

Article 5 - droits et devoirs

Durant le stage, I'apprenti est soumis aux droits et devoirs du réglement intérieur de I'entreprise dans
laquelle il se trouve, notamment en ce qui concerne la discipline et I'assiduité.

Article 6 — assurances

Durant le stage d’échange, I'apprenti reste couvert en assurances par son employeur habituel.
L’assurance qui couvre ['utilisation d'un véhicule privé pour se rendre au lieu de stage est celle
personnelle de 'apprenti. En stage d’échange, durant les horaires de travail, l'utilisation d’'un véhicule
privé estinterdite. L utilisation d’'un véhicule privé pour se rendre au travail doit &tre annoncée au préalable
au lieu de stage.

Chaque lieu de stage annonce a I'assurance-accident concernée qu'il accueille un apprenti en stage.

Convention de stage d'échange

Article 7 — contrdle
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A la fin du premier mois de stage, un entretien est planifié entre les formateurs concernés. En fin de
deuxiéme mois de stage, I'apprenti rend a son employeur habituel et a son lieu de stage un compte-rendu
de mi-parcours. Ces deux démarches sont suivies des corrections nécessaires a une poursuite adéquate
du stage. Dans le cas ou a mi-stage des dysfonctionnements importants sont constatés, sans possibilité
de remédiation par le formateur ou sa Direction, I'OrTra Neuchatel Santé-Social sera informée sans délai,
ainsi que I'Autorité cantonale.

Une personne de référence pour I'apprenti est désignée dans I'entreprise d’accueil. Pour les cas urgents,
I'on contactera prioritairement

Xyz + numéro téléphone
Xyz + numéro téléphone

Article 8 — objectifs

Des objectifs sont préparés et discutés par les formateurs du lieu d’accueil et du lieu de travail habituel.
lls sont validés en fin de stage, ou leur non-validation est discutée.

Article 9 — autres frais

Les frais particuliers encourus par la pratique d'un stage sont remboursés par I'employeur habituel si la
réglementation interne a celui-ci l'indique. Ceux-ci doivent étre annoncés avant le début du stage.

Article 9 — attestation

Une attestation de stage est délivrée en fin de stage d’échange.

Pour la structure d'accueil de I'enfance

Xyz cadre ou direction

Pour l'institution du domaine du handicap ou I'EMS,

Xyz, cadre ou direction
Copie a:

Structure d'accueil de I'enfance xyz : Direction et apprenti.
Institution du domaine du handicap ou EMS : Direction, apprenti, bureau du personnel
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6.1 Standard SMART

Les objectifs que I'on formule pour soi-méme ou pour autrui doivent répondre & une norme trés simple. Cette norme
est appelée SMART. Un objectif sera SMART s'il est:

Spécifique (conceme une situation particuliére, pas une généralité)
Mesurable (I'atteinte de I'objectif est concréte et mesurable)

Action (le verbe doit étre concret)

Réaliste (il faut que ce soit réalisable)

Temporel (il faut que ce soit avec un début et une fin ciblés dans le temps)

Un objectif, c'est quelque chose que I'on souhaite atteindre soi-méme ou faire atteindre a autrui. Un objectif peut
étre la pour :
Créer une nouvelle compétence, ou

Développer une compétence, ou
Renforcer ou maintenir une compétence.

Des critéres doivent ensuite étre précisés pour décrire les conditions minimales faisant qu’un objectif sera atteint.
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7. Partenaires

7.1 Avec le CPNE (pdle santé-social, Ecole Pierre-Coullery)

L'OFPIASE?" (art. 13 al1) établit les réles dans la transmission d'informations entre I'Ecole Pierre-Coullery
et les entreprises : « sur la base du dossier de formation et du bulletin semestriel, le formateur établit un
rapport attestant le niveau atteint par la personne en formation. Un échange d’informations a lieu a cet
effet avec les prestataires de la formation scolaire. Ensuite, le formateur discute du rapport avec la
personne en formation ».

Les fondements de cette collaboration sont:

Transmettre dans les meilleurs délais a son formateur en entreprise toute note ou appréciation scolaire
obtenue dans le cadre de la formation scolaire.

Fournir une copie du bulletin de notes semestriel le plus actuel au formateur concerné avant que soit
discuté le bilan semestriel.

Transmettre au formateur les coordonnées de son maitre de classe.

Une fois le rapport de formation semestriel réalisé, le formateur en conserve une copie. Seulement si la
situation I'exige, le formateur prend contact avec le maitre de classe avant de réaliser le rapport de
formation, ou lui remet le rapport de formation.

La notification périodique des absences a I'école est transmise par le maitre de classe au formateur
concerné, qui est responsable de valider/invalider 'absence et de la retourner a I'école professionnelle.
Chaque formateur communiquera les cas litigieux ou récurrents a sa Direction. Le formateur signale a
l'office des apprentissages les absences abusives.

Chaque apprenti est prié d'indiquer ci-aprés les coordonnées ou peut étre joint son maitre de classe a
I'Ecole Pierre-Coullery :

21 Ordonnance Fédérale pour la Formation Professionnelle Initiale d'Assistant(e) Socio-Educatif(ve) CFC
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7.2 Service des Formations Post-Obligatoires et de I'Orientation

Le SFPO (Service des Formations Post-Obligatoires et de I'Orientation, Espacité 1, 2300 La Chaux-de-
Fonds, 032 889 69 40, www.ne.ch), organise et surveille les apprentissages et les examens de fin
d’apprentissage.

Il propose la médiation ou I'expertise d’une conseillére en formation professionnelle, joignable au Service,
apte a intervenir ou réguler les conflits ou problématiques ne pouvant plus I'étre par les voies du dialogue
habituelles de l'institution, et des visites régulieres en entreprise.

Le SFPO aide a s'assurer du bon suivi de la formation, et a s'assurer que la constitution du dossier de
formation est a jour. Les dossiers de taches pratiques sont particuliérement importants. Les conseilléres
sont a disposition des apprentis/formateurs/employeurs durant la formation, dans un esprit de partenariat.

7.3 Procédures de qualification

Les procédures de qualification sont régies par 'OFPIASE (art. 15) Elles sont conduites par une
commission chargée de la préparation et de la surveillance des procédures de qualification. Les
coordonnées pour joindre cette commission sont a disposition auprés du Service des Formations Post
Obligatoires (SFPO, Espacité 1, 2300 La Chaux-de-Fonds, 032 889 69 40, www.ne.ch -> SFPO)

Les contenus évalués lors de la procédure de qualification sont tirés du plan de formation ASE, disponible
sur www.savoirsocial.ch

Les certificats médicaux concernant I'examen écrit et oral (dyslexie, etc...) doivent parvenir au SFPO en
début de formation, avec copie impérative remise au chef expert 6 mois avant la date de I'examen.

7.4 Qualification des formateurs

Selon I'art. 11 OFPIASE 2021, les entreprises qui disposent d’un formateur occupé au minimum a 60 %
ou de deux formateurs occupés chacun au moins a 50 % peuvent former une personne.

2 Une autre personne peut étre formée pour chaque professionnel supplémentaire occupé au minimum
a 60 % ou pour chaque groupe supplémentaire de deux professionnels occupés au total a 100 % au
moins.

3 Sont réputés professionnels les titulaires d’'un certificat fédéral de capacité ou d’'une qualification
équivalente dans le domaine de la personne en formation.

4 Dans les entreprises qui ne sont autorisées a former qu’'une seule personne, une seconde personne
peut commencer sa formation si la premiére entame sa derniere année de formation professionnelle
initiale.

5 Dans des cas particuliers, l'autorité cantonale peut autoriser une entreprise ayant formé depuis
plusieurs années des personnes avec grand succés a dépasser le nombre maximal de personnes en
formation.

6 Les entreprises organisent le temps de travail des formateurs ou des professionnels qui travaillent a
temps partiel de telle maniére que les personnes en formation puissent étre encadrées par les
formateurs ou les professionnels pendant leur formation en entreprise.

7.5 Taxonomie de Bloom

En 1956, Benjamin Bloom dirigeait un groupe de psychologues en éducation. Du fruit de ces travaux
émerge une classification des niveaux de pensée que Bloom et ses collegues considérent comme

.87-


http://www.ne.ch/
http://www.ne.ch/
http://www.savoirsocial.ch/

Structures d'accueil de I'enfance NE, classeur de formation pratique CFC-ASE
version 2021

importants dans le processus d'apprentissage. Bloom fait I'hypothese que les habiletés peuvent étre
mesurées sur un continuum allant de simple & complexe.

La taxonomie des objectifs éducationnels de Bloom est composée de six niveaux.

Niveau Mots-clés

1. Connaissance,
savoir par coeur * Observe et se souvient de l'information

(€1) e Qui? Quoi ? Quand ? Ou ?

e b lIETy » Deécrit ce qu'il se passe, avec précision et details.

+ Utilise I'information et utilise des méthodes.
3. Application (C3) » Applique concrétement dans une situation donnée, sait "faire juste"
dans un contexte stable.

* Voit des modéles et organise les parties
» Analyse, catégorise, compare, conclue, contraste, critique, Pose un
diagnostic differencié, etc.

4, Analyse (C4)

» Utilise de vieilles idées pour en créer de nouvelles

5. Synthese (C5) + Assemble, compose, crée, améliore, synthétise, Et si, etc. Comment
pouvons-nous nous améliorer ? Qu'est-ce qui arriverait si ?
Comment pouvons-nous résoudre ? Questions

» Compare et discrimine les idées
* Evalue, argumente, choisit, certifie, critique, décide, déduit, défend,
distingue, évalue, recommande, etc.

6. Evaluation (C6)
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8. Suivi de la formation en entreprise :

Fiche de tache pratique

Dossier de formation (moodle)
(fache pratique) Eventuellement plan de
formation

Revue de semestre
(préparation de I'entretien

Journal de bord
pour le rapport de

formation)
Classeur de formation Observation quotidienne
(gris, vert, rose...) Observation en stage (GEN)

8.1 Mise a disposition pratique et gratuite

Support écrit

Informations détaillées sur
I'objectif

Récolter des informations

Récolter des informations

Récolter des informations

4x par semestre

1x par semestre

au quotidien

Sous ortra-neuchatel.ch, onglet "docs!", rubrique ASE, vous trouverez un renvoi vers un cloud sécurisé
(Moodle), vous permettant de télécharger tous les documents nécessaires, gratuitement.
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8.2 Rapport de formation semestriel

Le rapport de formation semestrielle est renseigné une fois par semestre. Il se classe dans le dossier
de formation de I'apprenti-e. Il est disponible sur le moodle de I'OrTra Neuchétel santé-social, ou sur

savoirsocial.ch

Assistant/e socio-éducatif/-ve

version 2021

Entreprise formatrice :

Personne responsablede
la formation:

Formateur/-trice pour
I'enseignement des
branches pratiques:

Apprenti/e:

Semestre :
1e(Gemestre de formation
2°® semestre de formation

3™ semestre de formation

L'apprenti/e fait la formation raccourcie

(O 4™ semestre de formation
(O 5% semestre de formation
O 6m semestre de formation
O

B C D |[Remarques

Responsabilité

par ex. assume ses responsabili-
tés dans son propre domaine

de compétence, assume une
coresponsabilité pour le bienétre
des personnes prises en charge,
respecte les limites de ses
propres actions ...

Initiative

par ex. participe activement,
acquiert continuellement de
nouvelles connaissances et
compétences, fait ses propres
suggestions ...

Flexibilité

par ex. s'adapte aux situations
actuelles et aux besoins des
personnes prises en charge,
s’adapte aux circonstances ...

Gestion des critiques
par ex. accepte la critique et la
prend en compte, discute de
maniére factuelle, chercher des
solutions constructives ...

A: Exigences trés bien rempliesB : Exigences bien remplies

C : Exigences en partie remplies, des mesures sont nécessairesD : Exigences non remplies, des mesures
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A B C D |Remarques

Collégialité

par ex. se comporte de maniére
équitable, respecte les accords,
peut faire valoir et mettre

de cOté ses propres besoins,
soutient les autres ...

Cordialité

par ex. se comporte poliment
respectueusement avec les
autres, avec des maniéres
appropriées ...

A Exigences tres bien rempliesB : Exigences bien remplies
C : Exigences en partie remplies, des mesures sont nécessairesD : Exigences non remplies, des

mesures sont nécessaires

A B C D |Remarques

De qualité adaptée

par ex. met en ceuvre des
connaissances professionnelles
dans le travail pratique, est
discret, respecte les hormes
professionnelles ...

En un temps adapté
par ex. adapte la durée en
fonction des besoins de la
personne prise en charge et
de la situation ...

Avec les méthodes,
techniques et moyens
appropriés

par ex. fixe des priorités, congoit
des processus de maniére
systématique, travaille selon
des normes ergonomiques et
économiques ...

o O O O

A: Exigences trés bien rempliesB : Exigences bien remplies
C : Exigences en partie remplies, des mesures sont nécessairesD : Exigences non remplies, des

mesures sont nécessaires

Titre

Tachepratique 1

Tachepratique 2

Tachepratique 3

Tachepratique 4
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Titre

Tache pratique 5

Tache pratique 6

Tache pratique 7

Tache pratique 8

Remarques:

Coché = traité ce semestre

O al: agir en conformité avec son rble professionnel

O a2: réfléchir a son propre travail

O a3 : établir des relations de maniére professionnelle

O a4 : communiquer de maniére adaptée au
destinataire et a la situation

O a5 : contribuer a la résolution de conflits

O b1: planifier son travail

O b2: organiser de maniere structurée le déroulementde
la journée avec les personnes accompagnées

O b3: protéger la sphére privée et ménager des
possibilités d'intimité

O b4 : organiser I'environnement quotidien

O b5 : effectuer des taches d’économie domestique

U b6 : préparer et accompagner la prise de repas

O b7 : créer un environnement qui stimule la mobilité
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b8 : apporter un soutien pour I’hygiéne et les soins

O
corporels

0 b9: agir de maniére appropriée lors de situations
d’accident, de maladie et d'urgence

0 cl: encourager et accompagner la participation a
la vie sociale et culturelle

O c2: accompagner les personnes dans leurs proces-
sus de décision

(W c3: soutenir les contacts sociaux et les relations

O d1: collaborer au sein de I'équipe

0 d2 : collaborer avec des professionnels d’autres
domaines

0O d3: collaborer avec les proches et d’'autres person-
nes de référence

0 d4 : collaborer au processus de gestion de laqualité

o d5 : effectuer des taches administratives générales

0 el: accompagner les enfants et leur famille durant
la phase d’acclimatation

0O e2: organiser et accompagner les transitions en
fonction des enfants et des groupes
e3: entretenir une relation avec les nourrissons et

O les enfants en bas dge et leur prodiguer les soins
corporels

O e4: accompagner et soutenir les enfants lors de
situations de groupe

0 e5 : accompagner les personnes en situation de
handicap lors de situations d‘arrivée et de départ
e6 : accompagner les personnes en situation de

a handicap lors de situations exigeantes en matiére
de prise en charge

0 e7 : prodiguer des soins spécifiques aux personnes
en situation de handicap

0 e8: accompagner les personnes en situation de
handicap lorsqu’elles vieillissent
e9 : accompagner les personnes agées lorsqu’elles

O integrent la structure résidentielle et la structure
de jour

0 e10: accompagner les personnes agées lors de si-
tuations exigeantes en matiere de prise en charge

0 ell: effectuer des mesures de soins spécifiques

aux personnes agées
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Coché = traité ce semestre

el12: accompagner les personnes agées en fin de
O vie et accompagner leurs proches dans le proces-
sus d'adieu et de deuil

0 e13: accompagner les personnes accompagnées
lors du processus d’admission dans l'institution

el4 : accompagner les personnes accompagnées

(W lors de situations exigeantes en matiére de prise
en charge
0 el5: effectuer des mesures de soins spécifiques

aUX personnes accom pagnées

0 e16: accompagner les personnes accompagnées
dans le processus d’adieu et de deuil

0 f1: participer au recensement et a la documentati-
on des processus d'éducation et de développement

0 f2 : participer a la planification de prestations fa-
vorisant |'éducation et le développement

0 f3: suggérer et mettre en ceuvre des prestations
adaptées aux groupes et aux enfants

0 f4 : participer a I'analyse et a I’'évaluation des pres-
tations d’éducation et de développement

f5 : soutenir les personnes en situation de handi- cap
O dans l'expression de leurs préoccupations et deleurs
besoins quant a I'organisation de leur vie

f6 : participer a la planification de prestations et
O d’activités pour les personnes en situation de han-
dicap

f7 : accompagner les personnes en situation de
O handicap lors de la réalisation de prestations et
d’activités

f8 : participer a I'évaluation des prestations et des
O activités pour les personnes en situation de handi-
cap

f9 : participer au recensement des besoins et des
O centres d'intérét des personnes agées ainsi qu‘a
I'identification des contextes nécessitant un soutien

f10 : participer a la planification de prestations
0 d’accompagnement et d’activités pour les person-
nes agées

O f11: accompagner les personnes agées lors de la
réalisation de prestations et d’activités

0 f12: participer a I'évaluation des prestations et des
activités pour les personnes agées
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f13: participer au recensement des besoins et des
centres d'intérét des personnes accompagnées ainsi

qu’a l'identification des contextes néecessitantun
soutien

O f14: participer a la planification de prestations et
d’activités pour les personnes accompagnées

0 f15: accompagner les personnes accompagnéeslors
de la réalisation de prestations et d’activités

O f16: participer a I’évaluation des prestations et des
activités pour les personnes accompagnées

Remarques:

B C D |Remarques

Prestations a |'école
professionnelle

Prestations aux cours
interentreprises

A: Exigences tres bien rempliesB : Exigences bien remplies
C : Exigences en partie remplies, des mesures sont nécessairesD : Exigences non remplies, des

mesures sont nécessaires

B C D |Remarques

Formation en entreprise

Collaboration avec le/la
formateur/-trice profes-

sionnel-le

© O O O

Collaboration avec I'équipe

©c O O O

A : Trés satisfaiteB : Satisfaite

C : Partiellement satisfaiteD : Pas satisfaite

*Repris du formulaire « Revue du semestre »
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Le rapport de formation a été discuté le:

Signature de |'apprenti/e: Signature du/de la formateur/-trice pour
I'enseignement des branches pratiques:

Personne responsable de la formation:

Date et signature du/de la représentant/e légal/e:

Sur demande des autorités cantonales, le rapport de formation doit étre présenté.
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