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P a s  d e  v e r s i o n  p a p i e r  d e  
l a  p r é s e n t a t i o n

Peut êt re ob t en ue pa r  
c o ur r ie l à  c o m merce@c eff . ch

Di sp o ni b le  s ur ww w. c eff . c h
Ru br i qu e C OMME RCE
- No s  +  a u x élèv es

Po ur  les pa r en ts o u fo rm a teurs a bs en ts ,  n ous
d em an d on s a u x él èv es d e fa i re  s u i v re l es in f os .



D É R O U L E M E N T D E  L A  S O I R É E

Partenaires - Présentation du corps enseignant de la classe PAP

Nos valeurs, nos attentes, devoirs et droits de chacun…

Objectifs du préapprentissage

Classe, organisation et règles

Communication / Intranet

Difficultés d’apprentissage

Évaluations, bilans, frais scolaires

Contacts - questions

Echanges autour d’un petit apéro



P A R T E N A I R E S …

Préapprenti-e

École 
professionnelle

Autorité parentaleFormateur-rice en 
entreprise

Organisations du 
monde du travail 

(ORTRA)
SEFRI, INS, OMP



L ’ E N S E I G N E M E N T

P r é s e n t a t i o n  d e s  e n s e i g n a n t s

Rachel Fortier : 

 Français et français LE 

 Anglais (option à choix)

 Maths techniques (selon domaine prof.)

 Appui maths et français

 Branches modulaires, enseignement 
complémentaire 

Marlène Jeandupeux : 

 Société

 Technologie de l’information et de la 
communication (TIC ) 

 Branches modulaires , enseignement 
complémentaire 

Anabela Pasquier : 

 Maîtresse de classe et coaching individuel

 Candidature et communication

 Français relationnel (selon domaine prof.)

 Branches modulaires, enseignement 
complémentaire 

Nicolas Bangerter : 

 Mathématiques
 Gymnastique

Lagger Ralph : 

 Allemand (option à choix)

Lucie Piccinni : 
 Médiatrice scolaire



NOS VALEURS,  NOS ATTENTES,  DEVOIRS ET DROITS

 Des personnes et des différences
 Des règles de vie dans l’institution
 Du matériel et de l’environnement

O u v e r t u r e s u r

R e s p e c t

 Les préoccupations des élèves
 Les questions économiques, 

culturelles, écologiques et politiques 
de notre société



 L’élève est responsable et acteur de sa formation
 L’élève prend des décisions, les justifie et les assume
 L’élève travaille de manière régulière et précise

C o l l a b o r a t i o n ,  é c o u t e ,  e n c a d r e m e n t

E n g a g e m e n t ,  p a r t i c i p a t i o n ,  r e s p o n s a b i l i t é

 L’école favorise un climat de travail basé sur la confiance et la 
collaboration

 L’école est à l’écoute de l’élève
 L’école encadre l’élève tout au long de la formation

NOS VALEURS,  NOS ATTENTES,  DEVOIRS ET DROITS



O B J E C T I F S D U  P R É A P P R E N T I S S A G E

Signer un contrat d’apprentissage CFC ou AFP pour août 2026, avant 
mai 2026

Développement et consolidation des compétences transversales 
(savoir être et savoir vivre) indispensables à un quotidien autonome 
et responsable

Acquérir les bases théoriques                                                                                  
nécessaires pour débuter un apprentissage 

Objectifs personnels



C L A S S E - O R G A N I S A T I O N - R È G L E S

P r é a p p r e n t i s s a g e



C L A S S E - O R G A N I S A T I O N - R È G L E S

F o r m a t i o n  p a r  m o d u l e s
Enseignement branches, professionnel, complémentaire et 
axé sur les besoins

E v a l u a t i o n  
Epreuves notées (1 à 6) et/ou atteint - pas atteint
Certificat de fin d’études et bulletin de notes semestriel

1 4  é l è v e s  a c t u e l l e m e n t
Nouveaux élèves potentiels jusqu’à fin janvier



Ecole obligatoire tous les lundis et mercredis

Une journée de cours compte comme 1/5 de la durée hebdomadaire de travail

Les rdv (médecin, dentiste, autoécole,…) doivent être pris en dehors des heures de
cours

Les absences, les retards et les manquements, au niveau comportement de l’élève,
sont signalés à l’employeur, par un mail automatique

Les absences doivent être justifiées, par l’employeur en réponse au mail reçu
automatiquement (avec certificat, si besoin)

C L A S S E - O R G A N I S A T I O N - R È G L E S



En principe, les élèves vont travailler s’ils n’ont pas l’école

L’absence à l’école pour le travail est interdite sauf si : «préavis de 10 jours, à des fins
de formation, avec l’accord de l'apprenti et accord de l'école»

Les vacances professionnelles sont à prendre, de préférence, en même temps que les 
vacances scolaires
• Calendrier sur https://www.ceff.ch/commerce/calendrier (vacances, jours fériés,…)

Le non-respect des règles peut aller d’une remise à l’ordre à un renvoi (plusieurs
étapes)

Une évaluation de niveau de français et de math est faite en début d’année scolaire 

pour permettre un travail scolaire plus ciblé sur les besoins

C L A S S E - O R G A N I S A T I O N - R È G L E S



C L A S S E - O R G A N I S A T I O N - R È G L E S

8:05-
8:50 RAF

8:05-
8:50 MJX

8:55-
9:40

RAF
8:55-
9:40

MJX

9:55-
10:40

RAF

EPR - Maths  techniques 
 Sous-groupe

LB03

EPR - Français Relationnel 
Sous-groupe 

LC05

ANP
9:55-
10:40

 MJX 
(ANP)

TIC - Technologies 
d'information et 
communication       

LA15
1 sem./2

GYM - EPS 
CIP

1 sem./2

NOB

10:45-
11:30

RAF

EPR - Maths  techniques 
 Sous-groupe

LB03

EPR - Français Relationnel 
Sous-groupe 

LC05

ANP
10:45-
11:30

MJX 
(ANP)

TIC - Technologies 
d'information et 
communication       

LA15
1 sem./2

GYM - EPS 
CIP

1 sem./2

NOB

11:35-
12:20

RAF

FAC - Renfor. Français / Maths  
Français allophones  et aide 

aux devoirs                               
LC05

**COA - Coaching individuel 
et/ou candidature 

LB03

ANP
11:35-
12:20

12:20-
13:05

12:20-
13:05 NOB

13:10-
13:55 

RAF 
ou 

ANP

13:10-
13:55

NOB

14:00-
14:45

RAF 
ou 

ANP

14:00-
14:45

ANP

**COA - Coaching  individuel 
- candidature 

LB03

Travail non encadré

Salle de travail élèves
/

14:50-
15:35

RAF
Option Anglais

LB03

Option Allemand    

LC05
RLA

Horaire PAP 08.2025-01.2026 - 1er semestre

Lundi Mercredi

PAUSE midi 

PAUSE midi 
MTH - Mathématiques

LB03

FRA - Français - communication 

LC05

SOC- Société 
 

LB03

FRA - Français - communication 

LC05

SOC- Société 

LB03

ECP - Enseignement complémentaire 
thèmes par modules 

LC05

MTH - Mathématiques
 LB03

ECP - Enseignement complémentaire 
thèmes par modules 

LC05



Formation dans l’enseignement complémentaire et professionnel : 

• Candidature

• Organisation et gestion au quotidien 

• Stratégies d'apprentissage 

• Difficultés d'apprentissage 

• Estime de soi

• Emotions

• Travail en équipe 

• Gestion des conflits

• Responsabilités 

• Difficultés sur le lieu de travail

• Travail par projets, apprendre c’est enseigner

…

• Administration, commerce de détail et 
logistique (Gastronomie)

• Bâtiment, techniques et nature

• Santé, social et services

Y compris langue de spécialité, calculs 
techniques et compétence pratiques

C L A S S E - O R G A N I S A T I O N - R È G L E S



Activités extrascolaires

1 sortie et/ou visite en automne

1 sortie en hiver (journée sportive)

1 sortie et/ou visite printemps/été

2 - 3 demi-journées, ou journées, à thème…



C O M M U N I C A T I O N - I N T R A N E T

https://www.ceff.ch/ceff

Teams Sur
smartphone



L ’ I N T R A N E T

Joëlle exemple



L ’ I N T R A N E T





L ’ I N T R A N E T

Code d’accès pour les 
parents et les 
formateurs sur demande

 Site Internet du ceff

Hyperplanning



C O M M U N I C A T I O N - N O T E S



1. Elève absent  Avertit le secrétariat ou Maître de classe
Secrétariat ou enseignant note l’absence (rouge)

2. L’absence est signalée à l’entreprise, le soir même,
avec adresse courriel du maître de classe (automatique)

3. L’entreprise répond au courriel avec justificatifs

4. Le maître de classe accepte le justificatif  vert

5. Le maître de classe refuse le justificatif  orange
 information des motifs à l’entreprise

6. Les absences non justifiées dans les délais
restent « rouge »  report dans le bulletin

C O M M U N I C A T I O N - A B S E N C E S N O N  P R É V I S I B L E S



Nous allons envoyer des remarques externes aux employeurs dès que le 

comportement de l’élève sera inapproprié et /ou déplacé en classe

perturbant ainsi le bon déroulement de la leçon 

Nous attendons de la part des employeur un soutien en ce qui concernent les comportement peu 

respectueux et peu professionnel (recadrage).

C O M M U N I C A T I O N -
R E M A R Q U E S  E X T E R N E S  



D I F F I C U L T É S D ’ A P P R E N T I S S A G E

P r é a p p r e n t i s s a g e

Cette photo par Auteur inconnu est soumise à la licence CC BY



Si une difficulté ou un trouble 

d’apprentissage a été diagnostiqué :

Une demande peut être faite au ceff pour obtenir des 

mesures compensatoires, qui pourront être mises en 

place à la suite d’un entretien avec Mme Voirol.

M E S U R E S
C O M P E N S A T O I R E S



L’AI a mis en place un programme d’accompagnement dans la 

formation initiale 

La demande peut être faite par le jeune, les parents, l’employeur, l’école, …

• «Chez les jeunes et les jeunes adultes, les mesures d’intervention précoces servent à les 

soutenir lorsqu’ils intègrent une formation professionnelle initiale.»

• «La rapidité d’intervention peut empêcher que l’assuré ne soit complètement ou 

partiellement exclu du monde du travail.»

• La détection et l’intervention précoces

• https://www.aibe.ch/fr/procedures/readaptation.html

D É T E C T I O N  E T  I N T E R V E N T I O N  P R É C O C E  A I



É V A L U A T I O N S , B I L A N S , F R A I S S C O L A I R E S

P r é a p p r e n t i s s a g e

Cette photo par Auteur inconnu est soumise à la licence CC BY



É V A L U A T I O N S

Bulletins semestriels
• Notes 1-6 
• Evaluation du comportement / attitude

• Envoyés à l’élève et à l’entreprise 
formatrice (pdf par courriel)

• Fin janvier/fin juin

Attestation finale
• Distribuée à l’élève en fin d’année 

scolaire lors de la cérémonie de clôture 
le 17.06.2026

• Envoyée à l’entreprise formatrice



B I L A N S

BILANS PAR L’ÉCOLE :

Réalisés par les enseignants

• Point de situation avec l’élève à la fin du 1er et fin du 2ème semestre  (sur la base 
des compétences proposées dans le plan d’études)

• Entretiens individuels réguliers avec les jeunes (selon besoins)

• Visites des entreprises formatrices (éventuellement avec les parents, sur 
demande)

• Echanges réguliers avec les entreprises formatrices (soutien de l’élève)



B I L A N S

Bilans intermédiaires par l’entreprise :

• Après 3 mois et en avril
• Formulaires (pdf ou en ligne)

Information à l’intention des entreprises (be.ch)

• 1 exemplaire remis à l’école



F R A I S S C O L A I R E S

Photocopies et frais administratifs
• 20 francs par ½ jour d’école Fr. 80.00

Activités hors cadres (courses, visites, etc.)
• 3-4 grandes activités durant l’année
• Fr.200.00 pour les activités (y compris les Fr. 80.00 admin.)
• Eventuellement livres, supports de cours, accessoires pour l’école, …

Factures
• Octobre / Novembre : facture par le ceff



C O N T A C T S

Anabela PASQUIER –
Responsable filière préapprentissage 
Maîtresse de classe
+41 79 478 29 22
anabela.pasquier@ceff.ch

Office des écoles moyennes et de la formation professionnelle (OMP) –
Tramelan 

+41 31 636 16 40
omp@be.ch

Secrétariat
+41 32 942 62 00
commerce@ceff.ch



A L’ÉCOUTE DE VOS


