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CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE

BERNE FRANCOPHONE

Réglement du ceff - Centre de formation professionnelle
Berne francophone

La Direction du ceff - Centre de formation professionnelle Berne francophone,

vu l'article 38 de I'ordonnance du 9 novembre 2005 sur la formation professionnelle, la
formation continue et I'orientation professionnelle (OFOP)’,

édicte le présent réglement :

Organes, organes
consultatifs

1. Offre de prestations

Art. 1 ' Le Centre de formation professionnelle Berne francophone (ceff)
est une école professionnelle cantonale ayant son siége a Saint-Imier et
exploitant les sites de formation arrétés par la Direction de [l'instruction
publique.

2 || déploie ses activités dans les produits de la formation professionnelle et
de la formation continue, selon la convention de prestations conclue avec
I'Office de I'enseignement secondaire du 2° degré et de la formation
professionnelle (OSP).

% L’offre de formation couvre les domaines de l'artisanat, du commerce, de
I'industrie et du santé-social.

“ Il propose tant le systéme de formation de type dual que celui a plein
temps en fonction des besoins de la région.

% |l veille & respecter les standards de qualité cantonaux.
2. Organisation

2.1 Dispositions générales

Art. 2 "Les organes du ceff sont :
a La direction d'école
b Les directeurs ou les directrices des domaines
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Récusation et devoir
de discrétion

Delégation de
compétences en
matiére de dépenses
et de droit du
personnel

La direction d'école

?|es organes consultatifs du ceff sont :

Le conseil d’école

Le comité de direction

Les conseils spécialisés

La conférence des enseignants et enseignantes du Centre
Les conférences des domaines

D'autres conférences
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*L'organigramme (annexe) fait partie intégrante du présent réglement.

Art. 3 ' Les motifs de récusation pour tous les organes et organes
consultatifs sont ceux qui sont énoncés dans la loi du 23 mai 1989 sur la
procédure et |a juridiction administratives (LPJA)2.

2 Les membres sont tenus de taire les faits dont ils ont eu connaissance
dans l'exercice de leurs fonctions et qui, de par leur nature méme, ou en
vertu de prescriptions particulieres, doivent étre tenus secrets. Cette
obligation demeure aprés la démission de ces organes.

Art. 4 Les compétences en matiere de dépenses et de droit du personnel
sont réglées dans la |égislation sur I'organisation et les taches de la Direction
de linstruction publique, dans la législation sur le statut du corps enseignant
et dans les dispositions réglementaires internes.

2.2 Les organes

2.2.1 La direction d'école

Art. 5 ' La direction d'école se compose de la directrice d’école ou du
directeur d’école et de la directrice-adjointe ou du directeur-adjoint.

? La répartition des taches de la direction d'école découle des descriptifs de
postes respectifs de la directrice d'école ou du directeur d'école et de la
directrice-adjointe ou du directeur-adjoint.

* La direction d'école
a. organise et entretient la collaboration avec le conseil d'école en

rapportant une fois I'an au minimum ;

conclut la convention de prestations avec 'OSP ;

définit la stratégie genérale de I'école

etablit la planification des finances et des investissements ;

est responsable de 'organisation structurelle et fonctionnelle ;

veille a une communication interne et externe appropriée ;

veille au developpement de I'école et de la qualité conformément

aux prescriptions cantonales ;

h. nomme les collaborateurs et les collaboratrices administratifs et
techniques ;

i. est responsable de Ila planification, de [I'engagement, du
développement et du congédiement du personnel enseignant ;

j. arréte des descriptifs de poste ;

k. est compétente pour la réglementation des vacances ;
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Suppléance

I. regle I'utilisation des infrastructures et installations scolaires et veille

a leur entretien en collaboration avec les services cantonaux

compétents ;

est 'organe compétent pour le prélévement d’émoluments ;

est responsable de la conservation en bonne et due forme des

dossiers ;

o. collabore avec d'autres organes publics et privés ayant un lien avec
la formation professionnelle ;

p. établit les accords de collaboration et de partenariat avec d’autres
institutions.

e

* La direction d’école accomplit par ailleurs les taches suivantes : elle
a édicte les autres réglements, directives et instructions ;
b est responsable des échanges d’information avec le cycle
secondaire | ; '
c délivre les dipldmes de fin de formation et les autres titres
conformément & la Directive relative aux signatures et aux cartes
de visite.

° La direction d'école assume les autres taches qui lui sont dévolues,
notamment celles figurant dans les descriptifs de postes individuels de la
directrice d’école ou du directeur d’'école et de la directrice-adjointe ou du
directeur-adjoint, et a compétence pour toutes les affaires qui ne sont pas
attribuées expressément a un autre organe.

Art. 6 La directrice-adjointe ou le directeur-adjoint assure la suppléance
de la directrice ou du directeur d'école et représente celui-ci en son
absence.

2.2.2 Les directeurs ou les directrices des domaines

Art. 7 Les domaines sont sous la responsabilité de la directrice ou du
directeur de domaine.

Art. 8 ' La directrice ou le directeur de domaine a les compétences

suivantes : ellefil ’

a est responsable de I'organisation, de la coordination et du contrile de
son domaine ; )

b conclut et résilie les contrats de formation avec les personnes suivant
une formation a plein temps ;

¢ gere les personnes en formation dans son domaine (contacts avec les
entreprises formatrices et les représentants légaux des éléves,
absences, octroi de congés, comportement, remise des notes,
sanctions, etc.) dans le cadre des dispositions réglementaires
internes ;

d est 'organe compétent pour les décisions de dispense en accord avec
FOSP;

e est l'organe compétent pour les décisions disciplinaires rendues a
I'encontre des éléves de son domaine ;

f recrute des entreprises de stage et surveille leur activité de formation ;

g conseille et dirige le corps enseignant du point de vue technique et
pédagogique ;

h  est responsable du respect et de I'adaptation, par les membres du
corps enseignant subordonnés, des plans de formation, des



Composition

programmes et des réglements en vigueur ;

est responsable de I'application du mandat de 'enseignant ;

est responsable de l'organisation de I'enseignement et de la grille
horaire ;

fait une proposition de repétition d’année scolaire de préparation
professionnelle a 'OSP ;

est compétent pour les décisions d'admission et de promotion ainsi
que pour les bulletins semestriels et finaux ;

informe l'entreprise formatrice et cas échéant I'OSP lorsque des
prestations insuffisantes de la part des personnes en formation mettent
en question le succes de la formation ;

est responsable de I'application du systéme qualité dans son domaine,
en particulier I'évaluation reguliere de I'enseignement et I'évaluation
des prestations fournies par le personnel enseignant subordonné ;

est responsable de ['adéquation aux contextes et aux normes
professionnels des méthodes et équipements nécessaires aux
formations de son domaine ;

est responsable des taches inhérentes aux examens organisés dans
son champ d’action (admission, intermédiaires, fin de formation);

est responsable de la recherche permanente, en collaboration avec le
personnel enseignant subordonné, d’améliorations sur le plan
méthodologique et sur celui des moyens didactiques ;

gére le budget relevant de son domaine ;

est compétent pour accorder des congés officiels de courte durée au
corps enseignant et au personnel administratif et technique, en
application des art. 49 de [lordonnance du 28 mars 2007
sur le statut du corps enseignant (OSE)°® et 156 'de I'ordonnance du 18
mai 2005 sur le personnel (OPers)* et des dispositions réglementaires
internes ;

est compétent pour édicter des directives et instructions relevant de
ses attributions.

2 La directrice ou le directeur de domaine a en outre les compétences et
doit assumer les taches qui figurent dans son descriptif de poste individuel.

2.3 Les organes consultatifs

2.3.1 Le conseil d'école

Art.9 Le conseil décole se compose de sept a neuf membres
représentant les organisations suivants :

a

b

un président ou une présidente et une vice-présidente ou un vice-
président,

un ou une représentant/e de chaque commune accueillant un site de
formation,

un ou une représentant/e de la République et Canton du Jura,

un ou une représentant/e de la Section instruction du Conseil du Jura
bernais,

un ou une représentant/e des organisations syndicales,

un ou une représentant/e des organisations patronales.

® RSB 430.251.0.
* RSB 153.011.1.



Présidence et
procedure

Secrétariat

Taches du conseil
d'école

? Le président de chaque Conseil spécialisé est invité aux séances du
Conseil d’école.

Art. 10 ' Le conseil d'école se constitue lui-méme. Il désigne la présidente
ou le président parmi ses membres ainsi que la vice-présidente ou le vice-
président.

% La direction d'école, une représentante ou un représentant du corps
enseignant de chaque domaine de formation et une représentante ou un
représentant des personnes en formation de chaque domaine de formation
peuvent participer aux séances. Le conseil d’école peut recourir a des
experts pour traiter certaines affaires.

% Le conseil d’école prend ses décisions a.la majorité simple. La présidente
ou le président participe au vote avec une voix prépondérante.

* Le conseil d’école peut édicter un réglement interne.

Art. 11 Une collaboratrice ou un collaborateur de 'administration de I'école
assume le secrétariat et dresse le procés-verbal des séances du conseil
d'école.

Art. 12 'Le conseil d’école assume les taches suivantes. Il

a conseille la direction d’école pour l'orientation stratégique de I'école, la
mise en place de ses structures et dispose d'un droit de proposition ;

b préavise la convention de prestations conclue avec ['Office de
I'enseignement secondaire du 2° degré et de la formation
professionnelle ;

¢ propose a I'Office de I'enseignement secondaire du 2° degré et de la
formation professionnelle I'engagement du directeur ou de la directrice
de I'école ;

d désigne les membres des conseils spécialisés sur proposition de la
direction d'école ;

e conseille la direction d'école pour les questions de personnel ;

f encourage et soutient les contacts entre I'école professionnelle et son
environnement (institutions de formation, organisations
professionnelles, autorités politiques notamment) ;

g se prononce sur les accords de collaboration ét de partenariat avec
d'autres institutions ;

h soutient la direction d’école dans le recrutement d'entreprises de stage.

2 Les membres du conseil d'école sont indemnisés selon les dispositions
de I'ordonnance concernant les indemnités journaliéres et de déplacement
des membres des commissions cantonales.

2.3.2 Le comité de direction

Art. 13 ' Le comité de direction se compose de la directrice ou du
directeur, de la directrice-adjointe ou du directeur-adjoint et des directrices
ou des directeurs de domaines. La ou le secrétaire général est membre du
comité de direction avec voix consultative.



Composition et
désignation des
conseils spécialisés

Taches des conseils
spécialisés

2 Le comité de direction a les taches suivantes : il

a est l'organe constitutif de la revue de direction au sens des dispositions
propres au systeme de gestion ;

b se prononce sur les procédures, instructions de travail, modéles du

systéme qualité de I'établissement ;

se prononce sur les réglements de |'établissement ;

se prononce sur l'attribution du budget des investissements ;

établit et valide le calendrier de 'année scolaire ;

se prononce sur toutes les affaires qui lui sont soumises par la

direction.
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2.3.3 Les conseils spécialisés

Art. 14 Les conseils spécialisés sont chacun composés de représentantes
ou de représentants du monde professionnel compétents dans les quatre
domaines couverts par I'établissement ainsi que d'une représentante ou
d’un représentant du corps enseignant du domaine concerné.

Art. 15 Les conseils spécialisés ont la mission de conseiller les domaines
dans leurs activités de formation et participer a leur rayonnement.

2.3.4 La conférence des enseignantes et enseignants du Centre

Art. 16 ' La direction d’école convoque I'ensemble du corps enseignant a
une conférence une fois au moins dans I'année scolaire.

% invitation doit &tre notifiée deux semaines au moins avant la conférence
et faire état des affaires & traiter. La participation est obligatoire pour les
enseignantes et les enseignants, sauf dispositions contraires de la
direction.

* Les taches de la conférence sont notamment les suivantes :
a echanges d’information ;

b développement de I'école ;

¢ conception de I'enseignement ;

d examen des questions soumises par la direction d’école.

* Les décisions sont consignées dans un procés-verbal.

2.3.5 Les conférences des domaines

Art. 17 ' Les directrices et directeurs de domaine convoquent le corps
enseignant concerné selon les besoins deux fois au moins dans l'année
scolaire.

? Uinvitation doit étre notifiée deux semaines au moins avant la conférence
et faire état des affaires a traiter. La participation est obligatoire pour toutes
les enseignantes et tous les enseignants.

* Les taches de la conférence sont notamment les suivantes :
a échanges d'information ;



Enseignement

Droit et obligation de
collaborer

Participation des
personnes en
formation

b développement du domaine ;

conception de 'enseignement ;

désignation d’'une ou d'un représentant/-e du corps enseignant par

domaine au conseil d’école ;

e désignation d'une ou d’un représentant/-e du corps enseignant dans le
conseil spécialisé du domaine et dans d'autres organes ;

f examen des questions soumises par la direction.
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* Les décisions sont consignées dans un procés-verbal.

2.3.6 Autres conférences

Art. 18 ' D’autres conférences peuvent étre organisées au gré des besoins
et dans la composition dictée par les sujets 3 traiter.

? Les décisions sont consignées dans un procés-verbal.

3. Corps enseignant

Art.19 ' Le corps enseignant est tenu de préparer, de dispenser et
d'évaluer I'enseignement avec toute la minutie qui s'impose dans le cadre
des plans d’études en vigueur.

2 Le corps enseignant accomplit ses taches selon le mandat professionnel
défini dans la législation sur le statut du corps enseignant, le projet
d'établissement et le systéme de développement de la qualité en vigueur.

Art. 20 ' Les taches a effectuer par le corps enseignant dans le cadre de
l'organisation de I'école sont réglées dans les prescriptions cantonales et
les dispositions réglementaires internes.

2 Les membres du corps enseignant sont tenus de se mettre a la
disposition de I'école comme experts pour la procédure d’admission,
l'examen final et les autres examens ainsi qu'au sein des organes de
I'école.

¥ Les membres du corps enseignant convoqués aux diverses séances ou
conférences ont I'obligation d'y participer.

4. Personnel administratif ou technique

Art. 21 La législation cantonale sur le personnel est applicable au
personnel administratif et technique du ceff.

5. Personnes en formation

Art. 22 Les personnes en formation sont convoquées, au gré des besoins,

afin d'étre entendues sur le déroulement de leur formation et le
fonctionnement de I'école.



Contributions aux frais - Art, 23 Des contributions sont percues auprés des personnes en formation
pour l'utilisation de matériel et autres moyens auxiliaires particuliers. Les
personnes en formation paient elles-mémes les moyens d'enseignement,
les excursions et autres manifestations scolaires.

Discipline Art. 24 Les dispositions contenues dans la législation cantonale sur la

formation professionnelle sont applicables au méme titre que les
dispositions réglementaires de I'établissement.

6. Organisations du monde du travail

Art. 25 Les organisations du monde du travail (représentant les
employeurs et les employés) compétentes pour les professions enseignées
a I'école peuvent informer les personnes en formation sur leurs activités.

7. Dispositions financiéres

Art. 26 La direction d'école gére les fonds spéciaux sur la base des.
reglements ad hoc. '

8. Voies de droit

Art. 27 Les voies de droit s’appliquent selon la législation cantonale.

9. Dispositions finales

Entrée en vigueur Art. 28 ' Le présent réglement entre en vigueur rétroactif le 1% ao(t 2014. Il
remplace le réglement du 1° mars 2010 ; l'al. 2 est réserve.

2 L'art. 8 al. 1 lit. d et e entrera en vigueur en méme temps que la révision
de l'ordonnance de Direction sur la formation professionnelle, la formation
continue et l'orientation professionnelle du 6 avril 2006 (ODFOP ; RSB
435.111.1), laquelle permettra la délégation de compétences en matiere de
décisions de dispense et de décisions disciplinaires.

Saint-Imier, le /(é 04. 2014

Serge Rohrer .

Approuvé par la Direction de l'instruction publique,

Berne, le ...(2-5:0%.2.04% LE DIRECTEUR DE

L'INSTRUCTIONT?%
N :Dt ) (—I\ - /

Bernhard Pulver
Conseiller d’'Etat
Annexe : organigramme



i SauioIXa 1
S9|esJtaAsuel] suoIuo. ! uond3aUIp 9) [e) :
: A ﬁ I i juswsufedwodoe psauedio | S w_u:wmw._
anbidepip 12 ai303epad
- | - N 3NUIUOD UOIIBLIIOS
v s S2J103ISUBI] SUOIIBULIOS
\ 3jj2uuoissajold aqunieln
|RI20S-9IULS duiewoqg 3uIsnpu| aulewoq sl EL g JeuesiUy aulewoq
l I I I
| |enos-jues ; ausnpu| : 2IBWWO) leuesiuy
9s1[e10ads [19su0) | © si[e1d3ds [135U0) © sije1d3ds |1PSU0) | 3sijenads 1asuo)
...... _ o] b e e Ap—
rIIIIIJi!LIIIIIIIIIk
I Ja1W|-JuIeS
| 314984910u0d NS
I
I
|
|
| |
|
| 1e42UR3 J1R1UIRS
|
|

uoRRaIIg

(dS0) 2)12uu0Issa40.d UORWIO 8] 3P 39 9483p 97 NP 31BPUODI3S JUSWBUSISSUS,| BP [EUOUED 310

(SNI1) 2usag ap uoued np anbijgnd uononaisul| ap uondaIg

3]023,p [125U0D

YTOC' 0’10 31 53A F18VIVA
TVHINID JNINVEDINVOUO




