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Séance — Rencontre avec les rédactions — 23.05.2019

Base de données des formations orientation.ch

Procés-verbal

Présence des rédacteurs/trices de la BDF (listés dans |'ordre alphabétique)

17

Carole Bertacco (CB) / Colette Bertagna (CBE) / Anne-Catherine Biner (ACB) / Claire-Lise Borel (CLB) / Mégane
Dupré (MD) / Cindy Etienne (CE) / Delphine Favre (DF) / Francoise Garcia Georges (FGG) / Nicole Jeandupeux
(NJ) / Fanny Jemli (FJ) / Laurence Lambelet Rossi (LLR) / Raphaéle Maitre Annaheim (RMA) / Sandrine Meylan
(SM) / Feélicia Neurohr (FN) / Dominique Panchard (DP) / Sylvain Rebetez (SR) / Nadia Roch (NR) / Roberto
Savarino (RS) / Karin Saxer Rahmoun (KSR) / Claudine Schlunegger (CS) / Jennifer Weil (JW) / Alexandre Zollinger

(A2)

Excusés/es

Yves Berger / Céline Chiodi / Laurie Josserand Lochmeier

Service de coordination de la BDF (SdC) — CSFO

Gaélle Favre (GF) / Martina Freudiger (MF) / Roland Spycher (RSP)

#

1.

Contenu discuté

Swissdoc

Responsable

Chapitre 8.1.1. « Swissdoc sur le site swissdoc.csfo.ch »

La phrase « Seules les formations 3000 a 9000 concernent la BDF » devra étre modifiée
dans la prochaine version des directives. Certains numéros dans les 1000 peuvent, en
effet, étre attribués aux formations de la BDF.

« Non-descripteurs attribuables a des fins de classement et non-descripteurs non
attribuables », p. 63

Le terme « abrogé » sera enlevé dans la prochaine version des directives, car il ne
concerne que le répertoire des professions.

RMA demande s'il existe un numéro Swissdoc pour les cours préparatoires techniques au
niveau HES.

Ajout post-séance: le numéro 7.000.3.0 Formation préparatoire HES, domaine
construction, industrie, technique, informatique, électronique existe déja.

Tableau du chapitre 8.3.1

Ajout post-séance: sous le bloc 3000, le type de formation « école
préparatoire/passerelle » doit étre enlevé car ce n’est pas juste.

« Formations continues: formations longues et cours », p. 70

La différence entre un cours et une formation continue, déja introduite dans le champ
« Type de formation », sera éventuellement aussi introduite dans ce chapitre lors de la
prochaine version des directives.

Pour les entrées Swissdoc spécifiques, un seul numéro Swissdoc peut étre attribué a une
formation. Pour les entrées Swissdoc thématiques un seul numéro Swissdoc devrait
normalement étre attribué. Il est, cependant, possible d’en attribuer plusieurs lorsque les
filieres sont interdisciplinaires, par exemple. Eviter au maximum [l'attribution de plusieurs
numéros Swissdoc, surtout dans le domaine universitaire car des liens avec les filiéres
d’études se font automatiquement et si I'attribution n’est pas correcte, le lien avec les
filieres d’'études ne jouera plus. Ajout post-séance: le SAC a décidé lors d'une séance
ultérieure que, de ce fait, pour les formations universitaires, les rédactions
transmettraient via orientation@csfo.ch leur proposition de numéro(s) Swissdoc a
attribuer:

a) Lorsqu'il s’agit d’'une nouvelle filiere d’études

b) Lorsque le nom de la filiere d’études a été modifié

Le SdC pourra ainsi confirmer si le(s) numéro(s) est/sont correct(s) ou s'il faut en attribuer
d’'autre(s). Cette précision sera ajoutée dans les directives.

Chapitre 8.3.3 « Indications spéciales pour I'attribution du numéro Swissdoc »

0 Le probléme, constaté par les rédactions, est qu’un module BF/DF est perdu, vu qu'il
n'est pas directement relié au BF/DF en question, car le numéro Swissdoc n’est pas
le méme. Le SdC est conscient que les directives doivent étre adaptées dans ce
domaine.

o GF ajoute que pour la certification professionnelle pour adultes, le numéro Swissdoc
a attribuer est le suivant: 5.000.17.0 Formation professionnelle initiale pour adultes

Rédactions

SdcC
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(AFP, CFC). Ceci sera intégré dans la prochaine version des directives. Pour plus de
renseignements sur la certification professionnelle pour adultes, voir aussi les pages
rédactionnelles liées: https://www.orientation.ch/dyn/show/7193?lang=fr.

e Chapitre 8.4. « La newsletter Swissdoc »

o Dans la newsletter Swissdoc, le terme planifié a une signification différente entre les
HES et les AFP/CFC/BF/DF/ES. Pour les HES, les rédactions modifient directement
les formations dés qu’elles voient le terme planifié. Pour les AFP/CFC/BF/DF/ES, les
rédactions attendent que le terme édicté apparaisse dans la newsletter Swissdoc
pour faire les modifications dans la BDF. Ce point sera développé dans la prochaine
version des directives.

o0 GF ajoute qu'en complément de la newsletter Swissdoc, il est aussi utile et
intéressant de consulter la newsletter NEW Sformation&profession qui donne des
informations complémentaires. Abonnement: http://www.csfo.ch/dyn/2425.asp /
Archives: http://www.csfo.ch/dyn/211917.asp

e Chapitre 8.4.3. « Cas 3: un numéro Swissdoc a été maodifié (=maodification) »
Le point 4 « Modification prévues des titres ES-eu HES » sera modifié pour la prochaine
version des directives.

e Divers

o Pour retrouver toutes les formations d'un groupe, il est possible de rechercher dans
Swissdoc de la maniére suivante: %.731.%.%

0 NR a présenté le fait qu’il n’était pas possible d’enregistrer une formation lorsqu’elle
était dupliquée, car le lien était considéré par le systeme comme faux, alors qu'il est,
en réalité, correct.

Ajout post-séance: GF a répondu lors de la séance que pour ce genre de question,
il fallait la transmettre directement a orientation@csfo.ch mais, finalement, ce
probléme est déja connu (notamment en Suisse alémanique) et il est possible de le
résoudre en utilisant un autre browser (par exemple, Chrome, Internet Explorer, etc.)
et/ou en vidant le cache de son ordinateur (pour ce faire, cliquer sur Ctrl + F5).

e Mauvais exemples
| reomroe | & o

Study Nurse/Coordinator
CAS

Universitat Basel UNIBAS > Advanced Studies

Lieu de formation Larsgue denseigrement

Type de formation Madalites temparelles

Thimes de formation Domaines détudes

o]
ID 60130: ne mettre, en tout cas pas, le numéro 6.722.1.0 Sciences des soins
(formation universitaire alors que dans ce cas-ci, il est question d'un CAS) et le
numéro 7.722.18.0 Management des soins (ce n'est pas un MAS/DAS/CAS). Le
numéro a attribuer doit obligatoirement étre le suivant: 7.xxx.xx.0 XY
(MAS/DASICAS).
- §
F e 20
o T —

Aucun MAS/DAS/CAS ne doit avoir un numéro dans le bloc des 9.000.
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Rédactions

Rédactions
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Nouvelle version des directives du 14.03.2019

37

Responsable

Chapitre 2.1. « Critéres: qu'est-ce gui est inclus ? »

o GF introduit la partie des formations exclues de la BDF. Les rédactions rebondissent
sur ces formations exclues, car il est toujours question de petits cours qui ne peuvent
pas étre aussi facilement retrouvés que les formations HES/UNI. Le SdC répond que
les formations intégrées dans la BDF ont un objectif d’apprentissage et que ce sont
des formations a valeur professionalisantes. Une formation concernant le
développement personnel ne doit, dans ce cas, pas figurer dans la BDF. Le SdC
demande alors aux rédactions de s’en tenir a cette regle. GF ajoute que les cantons
ont la possibilitt¢ de mettre leurs informations cantonales sur le site orientation.ch
sous les pages dévolues a cet effet, s'ils souhaitent retrouver des formations qui ne
suivent pas les critéres de sélection de la BDF.

0 Les rédactions demandent si les cours d’appui cantonaux sont introduits dans la
BDF ? Le SdC répond qu'aucune formation proposant des cours d'appui n'est
introduite dans la BDF, quelle qu’elle soit.

0 Le SdC informe que les cours d'intégration pour les migrants, s'il y en a dans les
différents cantons, sont introduits dans la BDF. Le GQ BDF qui avait été sollicité par
mail, a approuvé le fait que ces cours soient introduits dans la base de données. Les
rédactions integrent ceci, en fonction des ressources a disposition mais doivent le
faire pour éviter qu'il y ait une inégalité entre les différents cantons (certains les
mettent, d’autres pas). Ces cours, selon les différentes inscriptions possibles
suivantes, sont alors introduits dans la BDF:

» Inscription par soi-méme

» Inscription auprés de la caisse de chdmage

» Inscription aupres des écoles

» Inscription auprées de I'orientation professionnelle

» Autre maniére de s'inscrire
LLR demande comment procéder pour les formations du canton de Berne qui sont
données dans d’'autres cantons romands. La réponse se trouve au chapitre 5.3.2.3 (pour
le moment, encore a I’état de brouillon): ces formations sont saisies par la rédaction
bernoise francophone pour les formations francophones, par la rédaction bernoise
alémanique pour les formations alémaniques, tout en tenant compte des ressources a
disposition.
Champ « Nom »

o Rappel: ne pas mettre « Bachelor » ou « Master », sauf exceptions listées dans les
directives.

0 Ajout post-séance: le SAC a décidé que pour uniformiser la BDF, seul le terme
branche secondaire serait utilisé dans le champ « Nom ». Le terme branche
complémentaire est introduit comme mot-clé (cf. ci-aprés, champ « Mots-clés »).

0 Ajout post-séance: les rédactions introduisent dans le titre le terme «a temps
partiel/a temps plein » seulement pour les types de formation « écoles de métiers »
et « école de commerce », car ce sont des exceptions (cf. voir les directives). Les
formations suivantes ne font pas partie des exceptions et le terme « a temps partiel »
doit alors étre enlevé, car il est déja introduit dans le champ « Modalités
temporelles »:

4 formations TYPESDE FORMATI... CANTONS s
Affiner bes résultats avec les oritives de recherche
temps partiel aQ
TYPESDE FORMATL... &  CANTONS o DIPLOMES ® THEMESDEFORMA. & 4
= {ompact 2+ Ditadllé Par typet de formation & @0

Maturité profession-
nelle post-CFC

Rédactions

Rédactions

Rédactions

Rédaction BE

Rédactions

Rédactions

Rédactions




®SDBBICSFO

#

Base de données des formations — 23 mai 2019

Contenu discuté

e  Champ « Mots-clés »

(0]

Le SAC demande que les mots-clés soient adaptés selon ce qui est écrit dans les
directives, car la recherche n’est, pour le moment, pas fiable. Toutes les institutions
sont, par exemple, enlevées de ce champ. Tous les concepts n'étant pas des
synonymes sont également enlevés, etc. Un fichier Excel est envoyé avec le
procés-verbal pour que chaque rédacteur puisse voir les mots-clés qu'il a intégrés et
faire les modifications durant cette année d’'actualisation. Les rédacteurs filtrent les
différentes formations listées selon « I'utilisateur responsable » (colonne D du fichier
Excel).

Ajout post-séance: Si un/e rédacteur/trice ne travaille plus pour la BDF mais qu'il/elle
est introduit/e dans ce fichier Excel, reprenez volontiers ses fiches en fonction du
canton ou il/elle travaillait (merci ©).

Ce champ ne doit plus non plus accueillir de mot-clé pour les formations
regroupées. Le groupe de rédacteurs n'est pas content de cet état de fait présenté
par le SAC qui demande qu’a la place des mots-clés, le titre soit élargi (exemple:
« Communication, rhétorique, conduite de séance — divers cours »). Pour appuyer
leurs dires, CB présente une formation (ID 2285) avec une vingtaine de cours listés.
Elle dit que ce ne serait pas possible de tout mettre dans le titre. Le SdC répond qu'il
faut plut6t faire plusieurs fiches avec des petits groupes de formations, en intégrant
directement dans le titre le nom des formations, plutét que de faire une seule fiche et
de mettre vingt mots-clés. Les rédacteurs demandent également de faire une
exception pour les cours dans le domaine de I'informatique mais le SAC répond qu’il
n'est pas non plus possible de faire une exception pour ce domaine, sinon, a terme,
il y aurait d'autres exceptions possibles. Le SdC demande a ce que les formations
du domaine informatique soient aussi insérées dans le titre et qu'il n'y ait plus de
mots-clés attribués a ces formations. Exemple: « Word, Excel, PowerPoint, Access
— divers cours ».

Ajout post-séance: pour uniformiser la BDF, seul le terme « branche secondaire »
est introduit dans le champ «Nom» et, si besoin, le terme «branche
complémentaire » est introduit comme mot-clé. La prochaine version des directives
sera complétée dans ce sens-la.

e  Champ « Dipldmesltitres — précisions »

(0]
(0]

GF rappelle qu'il faut toujours intégrer une information dans ce champ-ci.

Ajout post-séance: si une formation ES ou EPD ES est en procédure de
reconnaissance auprés du SEFRI (pour ce faire, voir les PDF « Vue d’ensemble des
filieres de formation ES/des études postdiplomes ES reconnues par canton » sur la
page du SEFRI: https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/fr/home/formation/fps/ecoles-
superieures.html), I'information relative est introduite dans ce champ avec I'ajout en
du terme « Remarque ». Exemple d’'une formation qui est ce moment-méme dans
cette situation:
https://www.orientation.ch/dyn/show/2886?lang=fr&idx=30&id=14450. Si, par contre,
la formation ES n'est pas reconnue par le SEFRI, il faut lui donner le type de
formation: formation continue (cours ou formation longue); le dipléme:
attestation/certificat de cours ou dipléme/certificat de linstitution de formation; un
numéro Swissdoc n'ayant pas pour titre XY dipkES.

Ajout post-séance: pour les formations en branches secondaires uniquement, il
n'est pas possible de suivre seulement une branche secondaire: les étudiants
terminent, en effet, toujours leurs études dans la branche principale. Par conséquent,
le SAC demande aux rédactions de sélectionner BA / MA UNI dans la liste des
diplémes et d'ajouter la phrase standard suivante dans ce champ: « Le dipléme
dépend de la branche principale. » La prochaine version des directives sera
complétée dans ce sens-la.

e Champ « Plan de la formation en branche secondaire ou hors faculté »

Le contenu de ce champ doit étre migré durant cette année d’actualisation dans le champ
« Description en branche secondaire ou hors faculté ». Pour ce faire, utiliser I'export
« Toutes les données en Excel » pour voir quelles formations sont concernées et qui doit
s’en occuper.

e Chapitre 7.2.1. « Comment les données sont saisies »

GF rappelle gu'il faut faire attention aux publications des HES ou des UNI qui peuvent
colporter des informations « fausses » (publicité mensongere/marketing). GF conseille de
regarder, comme aide, Studyprogrammes sur le site de Swissuniversities.

417

Responsable

Rédactions

Rédactions

Rédactions

Rédactions

Rédactions

Rédactions

Rédactions

Rédactions

Rédactions

Questions de la part des rédacteurs

e CBE demande quel titre il faut mettre a une fiche d’'un BA/MA UNI d'une école privée.
RSP répond qu’il ne faut en tout cas pas introduire, pour les formations universitaires, le
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terme « école privée » dans le titre. En effet, seules les formations du degré du secondaire
| et Il peuvent introduire ce terme (cf. voir le champ « Nom » des directives). Cette
précision sera ajoutée dans la prochaine version des directives. De plus, si l'institution
privée faisant partie des hautes écoles n'est pas intégrée dans la liste suivante:
https://www.orientation.ch/dyn/show/6339, le type de formation et le dipldme délivré seront
respectivement: formation continue (cours ou formation longue), attestation/certificat de
cours ou dipléme/certificat de I'institution de formation.

5/7
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Rédactions

Admin, Internet, etc.

ADMIN
Quelgues regles et astuces pour le travail des rédactions dans I’Admin

Le bouton « Top », situé tout en bas a droite d’'une fiche Formations, peut étre utilisé pour
éviter de « scroller » I'entier de la fiche et permet de remonter directement tout en haut de
la fiche:

Bien observer sa fiche apres I'avoir créée ou modifiée pour que le texte soit présenté de
maniére uniforme (police identique, pas d'interlignes différents, etc.). Si le texte n'est pas
uniforme, utiliser I'outil « gomme » dans I'Admin:

= v &£ 2 Formats -

Cm <> &

Au lieu d'utiliser Word, utiliser plutdt I'éditeur bloc-notes qui ne formate pas le texte et qui
évite ainsi les mauvais copier-coller:

| Bloc-notes

Vérifier les espaces superflus situés avant chaque titre et qui sont justement dus aux
mauvais copier-coller. lIs se répercutent alors dans la recherche et faussent cette derniére.
Observer que la formation créée soit autant dans la recherche globale (« Rechercher une
formation ») que dans la sous-recherche définie en fonction du type de formation attribué
(« Certification professionnel pour adultes », par exemple).

> Apergu 25'896 formations
Affiner les résultats avec les critéres de recherche
» Systéme suisse de formation
\En:ra- une formation Q
> Rechercher une formation
TYPESDE FORMATI... #  CANTONS ¢ DIPLOMES 4 THEMESDEFORMA.. & +
> Apprentissage
= Compact =+ Détaillé Par type de formation i & =0
> Ecoles denseignement général
> Hautes écoles
<
_ ) ABC-Berufswelt
b FD"'F?W’" professionnelle Attestation / certificat de cours
Superieure Stiftung Arbeitsgestaltung SAG
i | . . <@
D I T Accueil scolaire (ACSC)
Attestation / certificat de cours
> Compétences de base Accueil de 'Enseignement Secondaire 11 (ACCES 1)
» Certification professionnelle AIP Arbeitsintegrationsprojekt - Ausbildung, Tagesstruktur,
pOSRE: Integration
Attestation / certificat de cours
> Séjours linguistiques, langues Netzwerk Stiftung fur Soziale Arbeit, Sport und Kultur
étrangéres

Observer, avant de créer une nouvelle formation, que celle-ci n'existe pas déja dans la
BDF. Il ne doit pas y avoir deux fois la méme formation dans la base de données.

Pour éviter que la recherche prédéfinie soit perdue, il est désormais possible de revenir
en arriére, aprés avoir ouvert une formation. On retrouve alors la liste des formations
cherchées préalablement, sans avoir a ouvrir de nouvel onglet (par exemple, si vous avez
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Recherches ~

Statut FR

Type de formation

~| O n'est pas
| [] n'est pas

Ajouter colonne: ] Institutions
Exporter les résuttats de la recherche :

D Nom

60486 Fr: Maconine / Constructeurftrice de routes - CFC pour

adultes (formation et examens, selon art. 32 OFPr)

25358 fFr

Mathématiques, Mise 4 niveau des compétences

16442 Fr

Mécanicien / Mécanicienne de production - GFC pour
adultes (validation des acquis de I'expérience)

16445  Fr:

Médiamaticien / Médiamaticienne - CFC pour adultes
(validation des acquis de I'expérience)

22706 Fr

Opérateur / opératrice de machines automalisées CFC
pour adultes selon I'article 32

29645 Fr

Opérateur i opératrice de machines automatisées, CFC
pour adultes (At 32 OFPF

60716 Fr

Opérateur! Opératrice en horlogerie, formation modulaire

60576 Fr:

Opérateurfirice en horlogerie / - ére de
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ouvert une formation a la page 6, le systéeme revient directement a I'endroit ou vous étiez
auparavant). Ceci a été réglé lors de la Release 1.11x:

Actif

‘e
o0

Certification professionnelle pour adultes

Dipidmes

Certificat fédéral de capacité CFC

Altestation / certificat de cours

Certificat fédéral de capacité CFC

Certificat fédéral de capacité CFC

Certificat fédéral de capacité CFC

Certificat fédéral de capacité CFC

Attestation fédérale de formation professionnelle AFP

praduction - AFP / CFC pour adultes (formation et
examens. selon art. 32 OFPT

si@u7 ()

M « 1 2 3 4

fédérale de farmation professionnelle AFP
Certificat fédéral de capacité CFC

15 v |items per page

Ajout post-séance: ¢a ne fonctionne, par contre, pas pour les fiches dupliquées. Dés
gu’une fiche est dupliquée, utilisez I'ancienne maniére de faire: ouvrir la formation dans un
autre onglet en cliquant sur le bouton droite de la souris.

e GF demande aux rédacteurs si la remarque interne « Template » est utilisée et est-ce
gu'ils auraient besoin d'autres fiches exemples ? lls répondent que c’est utilisé et que ce
serait intéressant d’avoir une fiche formation pour chaque type de formation, en mettant
en priorité I'accent sur les formations BF/DF, les modules BF/DF, les MAS/DAS/CAS et
les ES. lIs ajoutent que ce serait aussi intéressant d’introduire des fiches exemples selon
d’autres combinaisons possibles (par exemple: formations se déroulant a plusieurs
endroits, formations conjointes. Ajout post-séance: ces fiches exemples seront rédigées

Recherches ~

Remarques internes v

INTERNET

suivants:

contient

en méme temps que le chapitre 5, afin d’expliquer ce qui est attendu). RSP ajoute qu’un
développement informatique qui permettrait d’intégrer un petit « i » informatif est en cours
de discussion au sein du CSFO. Il demande si les rédactions trouvent ceci utile. Tout le
monde répond que oui, ¢a serait trés utile et qu'il n'y aurait finalement pas besoin de faire
de fiches exemples, car ces derniéres seraient directement intégrées sous ces petits « i ».

L+

« [template|

e Le SdC a développé un nouveau théme de formation, dans lequel sont listées les
formations pour les sportifs et les artistes, en fonction des trois numéros Swissdoc

» 4.600.1.0 Maturité gymnasiale pour sportifs/ives et artistes
» 4.600.2.0 Certificat de culture générale pour sportifs/ives et artistes
» b5.611.4.0 Ecole de commerce pour sportifs/ives et artistes

Les rédactions sont donc priées d'attribuer les numéros mentionnés aux formations
correspondantes, afin qu’elles s’affichent sous ce nouveau theme de formation.
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Rédactions
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CANTONS &  DIPLOMES & THEMESDEFORMA.. &

717

Responsable

Prochaines étapes

e Le SdC devra travailler durant ces prochains mois sur les éléments suivants:
- Chapitre 5 a retravailler.
- Regroupement des formations HES avec orientations, sauf quelques exceptions
comme, par exemple, le Master HES of Engineering.
- Directives plus précises pour les modules BF/DF (cf. point 1, Swissdoc).
- Fiches exemples a développer (cf. point 4, Admin, Internet).
- Prochaine version des directives qui arrivera début 2020.
- Larecherche par institutions devrait étre développée lors d'une prochaine Release en
2020.
e Lesrédactions poursuivent I'actualisation annuelle de leur fiche en fonction de ce qui a été
expliqué lors de la séance. L'accent sur Swissdoc est donc important et les éléments qui
ont changé dans les directives sont pris en compte.

SdC

Rédactions




