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Obtenir une certification officielle, valoriser son expérience professionnelle

Aujourd’hui, il est trés important de pouvoir apporter la preuve de ses qualifications professionnelles par le biais

d’un certificat reconnu.

Cela vous permettra...

e ...d’améliorer votre situation au sein de 'entreprise dans
laquelle vous travaillez. Vous pourrez accéder a d’autres
responsabilités; votre position lors de négociations sala-
riales, par exemple, sera renforcée; en cas de difficultés
économiques de l'entreprise, vos chances de conserver
votre emploi seront meilleures.

e ...d'évoluer dans votre métier et de vous perfectionner.
L'obtention d’une certification professionnelle est aussi un
tremplin vers des formations supérieures telles que brevets
et diplomes fédéraux, écoles supérieures, hautes écoles
spécialisées, et autres offres de formation continue.

e ...de trouver ou retrouver plus facilement un nouveau
poste, dans une autre entreprise. Vous bénéficierez de
bien meilleures perspectives sur le marché du travail.



Le systéme suisse de formation prévoit plusieurs possibi-
lités d’obtenir un titre de fin de formation professionnelle
(certificat fédéral de capacité CFC ou attestation fédérale
de formation professionnelle AFP).

La premiére possibilité est d’effectuer un apprentissage
«classique» en entreprise (ou en école de métiers). La
formation dure trois ou quatre ans pour le CFC, deux pour
UAFP.

Une autre possibilité est d'effectuer une formation «rac-
courcie». Les candidats déja titulaires d'un premier CFC,
d’une maturité gymnasiale, d’un certificat de culture gé-
nérale ou d'un autre diplome peuvent demander a étre
dispensés de certains cours ou obtenir une réduction de
la durée de la formation. L'age et l'expérience profession-
nelle des candidats sont également pris en compte dans
certaines professions. Comme pour 'apprentissage «clas-
sique», l'apprentissage «raccourci» se déroule a plein
temps et nécessite de trouver une place de formation et

de signer un contrat d’apprentissage. La réussite de l'exa-
men final débouche sur l'obtention du CFC ou de I'AFP.

Si vous disposez déja de connaissances et d’un savoir-
faire pratique dans une profession, il existe deux autres
possibilités:

1) Faire valider ses acquis par le biais de la validation des
acquis de l'expérience (VAE); cela n’est possible que
pour quelques métiers.

2) Se présenter a l'examen final; cela est possible pour
toutes les formations professionnelles initiales.



L'Ordonnance fédérale sur la formation professionnelle définit ainsi le cadre légal de ces deux derniéres possibilités:

Procédures de qualification, certificats et titres

Art. 31: Autres procédures de qualification

«1 Sont réputées autres procédures de qualification
les procédures qui, en régle générale, ne sont pas
définies dans les prescriptions sur la formation, mais
qui permettent néanmoins de vérifier les qualifica-
tions requises.

2 Les procédures de qualification visées a l'al. 1
peuvent étre standardisées pour des groupes de
personnes particuliers et réglées dans les prescrip-
tions sur la formation déterminantes.»

Art. 32: Conditions d’admission particuliéres

«Si des qualifications ont été acquises par une
personne dans un autre cadre que celui d’une filiére de
formation réglementée, cette personne devra justifier
d’une expérience professionnelle d'au moins cinqg ans
pour étre admise a la procédure de qualification.»



La validation des acquis

La validation des acquis de l'expérience (VAE) est une
procédure qui s'adresse a des adultes ayant au moins
cing ans d’expérience professionnelle, dont trois a
quatre ans dans le métier visé (la durée dépend de la pro-
fession). La VAE permet d’obtenir une attestation fédé-
rale de formation professionnelle AFP ou un certificat fé-
déral de capacité CFC sans effectuer un apprentissage
«classiquey.

Le principe de la VAE est d'établir un bilan documenté des
compétences opérationnelles acquises et de les valider.
Le candidat ou la candidate au CFC ou a 'AFP par la VAE
recoit une certification pour les compétences qui ré-
pondent aux exigences de la profession. S‘il y a des la-
cunes, elles doivent étre comblées par des formations
complémentaires ciblées. Lorsque tous les domaines de
compétences satisfont aux exigences, le candidat ou la
candidate recoit la certification officielle.

En Suisse romande, il existe une
procédure de validation des acquis pour une

quinzaine de professions.
Voir orientation.ch/vae > Offres et adresses




Quelles sont les conditions pour réussir cette procédure?
Avant tout, il est nécessaire de posséder un niveau de
compétences qui se rapproche de celui exigé. Vous devez
donc pouvoir justifier de plusieurs années d’expérience
dans la profession visée, et de cing ans minimum d’expé-
rience professionnelle. La démarche demande une cer-
taine maitrise du francais, aussi bien a l'oral qu'a U'écrit.
Enfin, la capacité de travailler de maniére indépendante
ainsi que des qualités d'analyse et de synthése seront
déterminantes pour la réussite de la procédure. Les can-
didats devront en effet constituer un dossier récapitulatif
de leurs compétences.

La durée et le colit de la procédure dépendront du nombre
de compléments de formation a suivre. Il faut néanmoins
étre prét-e a investir du temps et de l'énergie dans la dé-
marche. On compte environ une centaine d’heures, uni-
quement pour 'élaboration du dossier de validation.

Les candidats intéressés doivent se renseigner auprés des
autorités compétentes de leur canton de domicile. Les
procédures de validation des acquis n’existent que pour
quelques professions et ne sont pas offertes dans tous les
cantons. Toutes les informations utiles se trouvent sur
orientation.ch/vae.



Etapes a suivre

* Rendez-vous surorientation.ch/vae > Offres et adresses.
Cliquez survotre canton de domicile pour obtenir l'adresse
de l'organisme compétent et connaitre les professions
pour lesquelles une VAE est possible. Prenez contact avec
le portail d’entrée de votre canton. Des spécialistes vous
donneront toutes les informations indispensables a la
réalisation de votre démarche. Vous serez en principe
convoqué-e a une séance d‘information.

Seul-e ou avec l'aide d’un conseiller ou d'une conseil-
lere, vous établissez un dossier de validation réperto-
riant et documentant vos compétences. Ce dossier de
validation identifie, analyse et documente les compé-
tences opérationnelles acquises. Il constitue le point
central de la procédure et son élaboration demande un
investissement personnel important. Il est recommandé
de se faire accompagner par des professionnels.

Des experts examinent votre dossier. En le comparant
avec le profil de qualification de la profession visée, ils
font une estimation des connaissances et de 'expérience
professionnelle dont vous pouvez vous prévaloir. Vous
étes convoqué-e a un entretien de vérification.

Vous recevez un rapport détaillé attestant des compé-
tences acquises et pouvant faire 'objet d’une recon-
naissance immédiate.

Si le comité d’experts constate des lacunes, vous devrez
les combler dans un délai de cinqg ans par le biais de for-
mations complémentaires. Ces compléments de forma-
tion sont en principe proposés par les écoles profession-
nelles ou par les organisations du monde du travail.
Votre dossier est a nouveau examiné et si toutes les
conditions sont remplies, vous recevez le certificat fédé-
ral de capacité ou l'attestation fédérale de formation
professionnelle.




Se présenter a l'examen final

Les conditions d’admission particuliéres prévues par l'ar-
ticle 32 de l'Ordonnance fédérale sur la formation profes-
sionnelle permettent a des candidats qui n’ont pas effec-
tué un apprentissage de se présenter aux mémes examens
finaux que les autres apprentis.

Ces candidats aux examens de CFC ou d’AFP sont des
adultes qui possédent déja le savoir-faire pratique néces-
saire a l'exercice de la profession; ils ont acquis ce savoir-
faire «sur le tas», en travaillant comme employés non
qualifiés. Sur le plan théorique, leurs lacunes sont sou-
vent importantes, car ils n‘ont pas effectué de formation
au sens propre du terme. Ils ont la possibilité de combler
ces lacunes en suivant les cours appropriés.

Expérience professionnelle

Au moment de vous présenter aux examens, vous devrez
pouvoir attester d’au moins cinq ans d’expérience pra-
tique dont deux a quatre ans dans la profession visée (les

ordonnances de formation précisent pour chaque profes-
sion le nombre d’années minimum requis). Ces cing an-
nées peuvent avoir été réalisées auprés du méme em-
ployeur ou cumulées dans différentes entreprises. Le
travail a temps partiel est compté en conséquence.

Votre savoir-faire pratique dans la profession visée est-il
complet? Correspond-il a la pratique actuelle? Aux exa-
mens, vous devrez prouver que vous avez les mémes
connaissances pratiques que les autres apprentis. C'est a
vous de les mettre a jour si nécessaire, soit en suivant des
cours a l'école professionnelle, soit en vous préparant de
maniére individuelle. Si votre employeur vous soutient
dans votre projet, il pourra vous aider a maitriser toutes
les ficelles du métier.



Connaissances théoriques

Etes-vous prét-e a acquérir des connaissances théoriques
hors de votre temps de travail? Lors de l'examen, vous
serez examiné-e sur les matieres prévues dans le plan de
formation de la profession dont vous visez le CFC ou 'AFP.
Il'y aura peut-étre des lacunes a combler, au niveau des
connaissances professionnelles, en culture générale, en
langues ou en comptabilité, par exemple.

Comment vous préparer? Il existe deux possibilités:

1) Fréquenter les cours de l'école professionnelle. Afin
de mettre toutes les chances de réussite de votre coté, la fré-
quentation des cours est vivement recommandée, mais ce
n’est pas une obligation. Vous pouvez fréquenter les cours
officiels, organisés par les écoles professionnelles; ils se dé-
roulent en général durant la journée. Des solutions en cours
du soir ou le samedi existent pour certaines professions.
Elles sont parfois proposées par des institutions privées.

Si vous souhaitez suivre les cours dans une école profes-

sionnelle, assurez-vous que:

e votre employeur vous libére un jour a un jour et demi
par semaine

* vous puissiez trouver un arrangement avec votre em-
ployeur et en assumer les conséquences (diminution de
salaire, heures supplémentaires, etc.)

* vous étes prét-e a suivre les cours avec des éleves plus
jeunes que vous

* |'école vous autorise a suivre les cours

2) Etudier en autodidacte. Bien organisé-e et capable
d’autodiscipline, vous pouvez décider d’acquérir par
vous-méme les connaissances qui vous manquent. Il est
nécessaire que vous sachiez précisément quelles sont les
matiéres a étudier. L'école professionnelle peut vous ren-
seigner sur les manuels et les autres moyens pédago-
giques utiles.



Etapes a suivre

* Prenez contact avec l'office ou le service de la forma- ¢ Prenez contact avec l'école professionnelle. La per-
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tion professionnelle de votre région (voir les adresses
page 20); des spécialistes vous donneront toutes les
informations indispensables a la réalisation de votre
démarche.

Vous devrez déposer une demande d'admission a la
procédure de qualification (examen de fin d’appren-
tissage). Vous joignez a votre demande les attestations
des expériences professionnelles et des compétences
acquises.

L'organe compétent de votre région fait une estimation
de U'expérience professionnelle dont vous pouvez vous
prévaloir et détermine l'expérience et/ou les connais-
sances encore a acquérir. Si votre dossier est accepté, il
vous le confirmera et vous informera sur les possibilités
de fréquenter les cours professionnels.

sonne responsable des cours dans la profession déter-
minera, selon vos acquis préalables, le programme des
cours théoriques. Vous étes libre de choisir la maniére
dont vous voulez vous préparer a 'examen: rensei-
gnez-vous sur l'organisation des cours et sur les éven-
tuelles offres spécifiques pour adultes.

Vous vous présentez aux mémes épreuves que les
autres apprentis. Les matieres examinées sont fixées
dans les ordonnances de formation.

Si vous réussissez 'examen, vous recevez le certificat
fédéral de capacité ou l'attestation fédérale de forma-
tion professionnelle.




Investissement en temps

Se préparer a la procédure de qualification (VAE ou exa-
men final) demandera un temps considérable. En plus de
votre activité professionnelle, vous devrez suivre des
cours, étudier, réviser. Vous devrezinvestir de votre temps
libre, quitte a sacrifier des moments que vous auriez pu
consacrer a votre famille, a vos amis. Cela peut engendrer
des difficultés, etil estimportant que vous puissiez comp-
ter sur le soutien de votre entourage.

Implication de l'entreprise

Il est préférable, si l'on veut se lancer dans une telle dé-
marche, d'obtenir le soutien ou au moins 'accord de son
employeur. Néanmoins, vous n’avez pas 'obligation d"in-
former U'entreprise qui vous emploie de votre projet.

Il faut savoir que 'employeur n’est pas tenu de former ou
de préparer le candidat ou la candidate a la procédure de
qualification. Vous n’effectuez pas un apprentissage clas-
sique: 'entreprise dans laquelle vous travaillez nest pas
responsable de votre formation. De méme, rien ne 'oblige
a accepter de vous libérer pour vous permettre de suivre
des cours.

Cependant, le soutien de votre employeur et de vos colle-
gues peut étre une source de motivation bienvenue. Vous
pourrez aussi peut-étre vous préparer aux examens au
sein méme de l'entreprise, en découvrant par exemple de
nouveaux secteurs.
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Les cours a l'école professionnelle et les examens se dé-
rouleront en francais - en allemand ou en italien selon la
région de Suisse oll vous vivez. Votre maitrise de la langue
est-elle suffisante pour suivre l'enseignement profession-
nel et comprendre les sujets des épreuves? Des cours de
soutien sont proposés. D'autre part, des connaissances
dans une autre langue sont exigées dans certaines pro-
fessions.

Pour acquérir les connaissances manquantes, vous devrez
peut-étre diminuer votre temps de travail. Cela engen-
drera une diminution de revenus proportionnelle aux
jours ol vous serez absent-e.

Dans la plupart des cantons, les cours a l'école profession-
nelle ne sont pas gratuits. Diverses institutions proposent
des cours de préparation aux examens (associations pro-
fessionnelles, écoles privées); comparez les offres, car les
montants demandés peuvent varier fortement. Les frais
d’examen seront également a votre charge.

Déposer une demande de bourse est toujours possible, mais
renseignez-vous au préalable sur les conditions d’octroi
(certains cantons excluent le motif d’obtenir un certificat de
fin de formation professionnelle). Méme en cas de réponse
positive, il est rare que le soutien financier obtenu soit suffi-
sant. Si vous étes au chomage, les frais peuvent étre pris en
charge: renseignez-vous aupres des personnes compétentes.



Check-list personnelle

Est-ce que je bénéficie de cing ans d’expérience * Est-ce que je sais quelles seront les conséquences
professionnelle? financiéres de mon projet? Est-ce que je suis prét-e a les
assumer? Est-ce que je peux faire face a des frais

Est-ce que je sais si, dans mon cas, une VAE est d’écolage et de matériel, et a une éventuelle diminution
possible? de mon salaire?

Est-ce que je sais quelles connaissances et quel e Est-ce que je sais comment se déroule la procédure
savoir-faire il me reste a acquérir ou a approfondir dans d’admission dans mon canton de domicile?
la pratique en entreprise?

Est-ce que je sais quelles matiéres scolaires je dois
acquérir, compléter ou perfectionner?

Est-ce que je sais comment sont organisés les cours a
['école professionnelle, et quand et ol ils auront lieu?

Mon employeur est-il au courant de mon ambition?
Soutient-il mon projet?



Consolider son expérience
professionnelle par un CFC

Isabelle Fallet, 37 ans, future employée de commerce

Un premier métier de
coiffeuse puis une expérience dans l'administra-
tion pour une antenne de grande distribution l'ont
occupée pendant plus de dix ans. Il y a deux ans,
elle a décidé de travailler pour l'entreprise fami-
liale qui rénove des toitures et des ouvrages de

menuiserie. «Pour soulager mon mari qui exercait
son métier seul, et afin que je puisse avoir une
plus grande flexibilité pour m‘occuper de nos trois
enfants, j'ai choisi de travailler avec lui.» Au dé-
but, cela n‘a pas été facile pour elle de se plonger
dans un domaine qu’elle ne connaissait pas: «Il a
fallu que mon époux prenne le temps de m'expli-
quer comment fonctionnait son entreprise», pré-
cise-t-elle. Entre la comptabilité, les lettres a en-
voyer aux clients ou la saisie des différentes
données, Isabelle Fallet gére le coté administratif.
Son mari, lui, s‘occupe des chantiers et du contact
avec la clientéle. «A lavenir, nous souhaiterions
avoir moins recours a la fiduciaire. Les cours de
comptabilité me permettront d'effectuer cette
tache», reléve Isabelle Fallet qui s'est aménagé,
chez elle, un petit espace de travail.

Pour consolider son bagage et pour avoir plus de
possibilités si un jour elle venait a vouloir changer




d‘activité, elle a fait le choix de se préparer a l'exa-
men final pour obtenir le CFC d’employée de com-
merce. Elle a décidé de le faire sur deux ans, a rai-
son de deux soirs par semaine: «C'est le temps
dont jai besoin, car il faut beaucoup travailler en
dehors des cours.» Les cours, modulaires, ne sont
pas obligatoires. Ils préparent cependant les can-
didats aux matiéres qui seront examinées lors des
épreuves finales et sont donc fortement recom-
mandés par les services de la formation profes-
sionnelle.

Isabelle Fallet ne s’est pas engagée a la légére
dans cette démarche. «Pour me rassurer, j'ai com-
mencé par faire un seul module. Si je le réussis-
sais, je me fixais l'objectif d'aller jusqu’au bout»,
explique-t-elle. Elle est désormais heureuse
d‘avoir entamé cette formation: «J‘ai tellement
appris en une année! Nous avons pu, mon mari et
moi, réaliser un logo que nous avons imprimé sur

Elle suit une formation modulaire deux soirs par semaine
pour mettre toutes les chances de son coté lorsqu’elle
se présentera a la procédure de qualification.

des cartes de visite et sur une bache publicitaire.
La publicité, on n’y avait jamais réfléchi avant que
je débute les coursy, relate-t-elle en souriant. Elle
a ainsi acquis des outils qui lui ont permis de faire
progresser l'entreprise familiale.

Les cours l'ont également aidée a approfondir
ses connaissances personnelles sur la société de
son mari. Lorsqu’elle a dii présenter un dossier sur
son entreprise, elle a effectué plusieurs recherches
sur Internet et elle s’est rendue sur les chantiers
de son époux. «C'était dans mon intérét. Je com-
prends mieux a présent les différentes étapes de
mise en place d'un chantier et quelles sont les
fournitures que je facture.»

Enrichissement personnel donc, mais aussi aide
pour le développement de lentreprise: tels sont
les points positifs qui ressortent de cette premiére
année de formation.
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Reconversion dans la santeé

Esther Marana, 40 ans, assistante en soins et santé communautaire

«L'examen, identique a celui des
apprentis et qui cloturait la formation pour obtenir
le CFC, s’est trés bien passé», souligne cette jeune
diplomée. La premiére partie pratique, en matinée,
et la seconde partie sous forme d’oral, l'aprés-midi,
se sont déroulées sur son lieu de travail. Selon les

directives qu’elle avait recues du service de la for-
mation professionnelle de son canton, elle a dii choi-
sir les situations qui allaient étre examinées et les
personnes avec lesquelles elle allait travailler le
matin. Au programme, plusieurs soins ont été prodi-
gués a deux patients, dont l'un souffrait de diabéte:
injection d'insuline, pose de bas de contention, aide
pour la toilette et pour la prise de médicaments.
«Laprés-midi, deux experts m‘ont posé plusieurs
questions sur mon métier, aprés que j'ai présenté la
situation d'un patient et son diagnostic.»

Avant cette étape, Esther Marana a parcouru un long
chemin. «Depuis toute petite, je voulais étre méde-
cin. Mais, pour des raisons financiéres, je n‘ai pas pu
entamer les études en médecine.» Elle étudiera
alors les sciences économiques, option gestion fi-
nanciére, dans son pays d'origine, la République dé-
mocratique du Congo. «A mon arrivée en Suisse, j'ai
bénéficié d’'une aide aux migrants proposant des




programmes d’occupation pour favoriser l'insertion
professionnelle. J'ai tout de suite choisi les cours
donnés par l'Association Profora dans le domaine de
la santé et du paramédical.»

A lissue de cette formation, Esther Marana trouve
une place dans un home pour personnes agées au
Val-de-Ruz, puis sur le littoral neuchatelois o elle
travaille comme aide-soignante. Elle ne s'arréte tou-
tefois pas la. «Je désirais avoir plus de compétences
et plus de responsabilités dans mon métier», ex-
plique-t-elle. «Avec cing ans d’expérience profes-
sionnelle, je remplissais les critéres pour me pré-
senter aux examens du CFC d'assistante en soins et
santé communautaire par la voie de l'article 32.»

Elle suit la formation théorique a raison d’un jour de
cours par semaine pendant une année et demie.
«Grace a mon premier diplome, je nai pas eu besoin
de suivre les cours de culture générale.» Elle ap-
prend, avec d’autres adultes, les aspects théoriques
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de la profession et effectue des soins techniques.
Sans laide de son employeur et de ses collégues, elle
n‘aurait sans doute pas fait cette formation.

«Mon employeur, trés compréhensif, m'a tout de
suite accordé une journée de libre pour aller aux
cours chaque mardi. Et mes collégues étaient la pour
m'encadrer et m‘aider a refaire les gestes appris en
cours: réfections de pansements, prises de sang, in-
jections sous-cutanées et intramusculaires, etc. Mes
nouvelles connaissances donnent plus de sens a ma
pratique.» Si une formation en emploi pour devenir
infirmiére venait a s‘ouvrir dans le canton de Neu-
chatel, Esther Marana continuerait a se former sans
aucune hésitation.
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Canton de Berne (partie francophone)

Office de l'enseignement secondaire du 2¢ degré
et de la formation professionnelle (OSP)
www.erz.be.ch/berufsbildung

Centre d'orientation professionnelle et personnelle
www.be.ch/orientation

Canton de Fribourg

Service de la formation professionnelle (SFP)
www.fr.ch/sfp

Service de l'orientation professionnelle
et de la formation des adultes (SOPFA)
www.fr.ch/sopfa

Canton de Genéve

Office pour l'orientation, la formation professionnelle
et continue (OFPC)
www.geneve.ch/ofpc

Canton du Jura

Service de la formation des niveaux secondaire II
et tertiaire (SFO)
www.jura.ch/sfo

Centre d’orientation scolaire et professionnelle
et de psychologie scolaire (COSP)
www.jura.ch/cos



Canton de Neuchatel

Service des formations postobligatoires
et de l'orientation (SFPO)
~» www.ne.ch/sfpo

Office cantonal de 'orientation scolaire
et professionnelle (OCOSP)
~» www.ne.ch/ocosp

Canton du Valais (partie francophone)

Service de la formation professionnelle (SFOP)
~» www.vs.ch/sfop

Office d’orientation scolaire et professionnelle
du Valais romand (OSPVR)
~» www.vs.ch/orientation

Canton de Vaud

Direction générale de la formation postobligatoire (DGEP)
~» www.vd.ch/dgep

Office cantonal d’orientation scolaire
et professionnelle (OCOSP)
~» www.vd.ch/orientation
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www.orientation.ch, portail suisse de l'orientation pro-
fessionnelle, universitaire et de carriére. Informations sur
les professions, les formations et les formations continues

www.orientation.ch/cfcpouradultes, pages consacrées
aux informations concernant les possibilités pour les
adultes d'obtenir un titre de fin de formation profession-
nelle. Offres disponibles dans les cantons pour la VAE,
liens vers les organismes cantonaux responsables

www.adresses.csfo.ch, adresses des offices de la forma-
tion ou de l'orientation professionnelles

www.sbfi.admin.ch > Thémes > Formation profession-
nelle > Validation des acquis de 'expérience

www.formationprof.ch, portail de la formation profes-
sionnelle

www.valida.ch, association pour la validation des acquis
de l'expérience

www.boursesdetudes.ch, information sur les bourses et
les préts, ainsi que sur d'autres formes d'aide a la formation
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Certification professionnelle pour adultes:
quelques reperes pour faire le point.

_~» Valoriser son expérience professionnelle - ;.2
La validation des acquis - .5
Se présenter a l'examen final - p.s
Implication de l'entreprise - p.11
Investissement financier - p.12
Check-list personnelle - p.13

_ Adresses utiles - pp.1s-19

_~» Temoignages - pp.14et16






