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1. Introduction

Le portail des entreprises formatrices (PEF) est une plateforme web mise a disposition par le Service
de la formation professionnelle (SFOP) aux entreprises formatrices du canton du Valais.

Dans ce présent document, pour raison de simplicité, la forme masculine est utilisée
indépendamment du genre et désigne autant les femmes que les hommes.

1.1 Les fonctionnalités du portail des entreprises formatrices

Le portail est un outil réservé aux entreprises formatrices du canton. Il leur offre les fonctionnalités
suivantes :

Saisir des nouveaux contrats d’apprentissage

Gérer les contrats d’apprentissage en vigueur

Visualiser les autorisations de former

Gérer les formateurs

Annoncer les modifications des coordonnées de I'entreprise
Gérer et publier les places d’apprentissage vacantes

Il offre également la possibilité de transmettre toute demande éventuelle auprés du SFOP.

1.2 Usages des « cookies »

Le PEF fait usage de « cookies » uniquement pour des besoins et parameétres techniques du site.
Aucune donnée utilisateur n’est enregistrée.

1.3 Conditions générales d’utilisation (CGU)

Lors de l'activation des comptes utilisateurs, ceux-ci doivent confirmer avoir pris connaissance des
CGU. Le SFOP se réserve le droit de les modifier en tout temps. Dans un tel cas, les utilisateurs
sont informés des mises a jour et peuvent communiquer un éventuel désaccord via le formulaire de
contact. La derniére version des CGU est disponible en tout temps dans le pied de page, en cliquant
sur « Accords d’utilisation ».
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2. Acceés et comptes utilisateurs

Les entreprises formatrices sont invitées par email a utiliser le portail. Dans le cas ou votre entreprise
n’aurait pas encore regu cette invitation avant février 2026, vous pouvez en faire la demande auprés
du SFOP par courriel a 'adresse sfop-contrat@admin.vs.ch.

Une fois en possession d’'un compte d’accés, le portail est disponible a I'adresse suivante :
https://portailEF.vs.ch

2.1 Comptes utilisateurs

Il existe deux types de comptes :

Le compte d’activation est transmis avec linvitation a utiliser le portail. Il permet I'activation
de l'entreprise et la création du premier compte utilisateur nominatif de votre entreprise
formatrice.

Le(s) compte(s) utilisateur(s) standard(s) que vous pourrez créer a votre guise une fois le
compte d’activation saisi une premiere fois.

2.2 Procédure pour le compte d’activation

1. Rendez-vous sur le portail https://portailEF.vs.ch
2. Saisissez les identifiants (nom d’utilisateur et mot de passe) regus par email. La suite du
processus doit étre réalisée par une personne responsable de la saisie des contrats
d’apprentissage dans votre entreprise.
3. Aprés avoir rempli tous les champs (civilité, nom, prénom, adresse email du compte utilisateur,
langue), cliquez sur le bouton
4. Pour des raisons de sécurité, la double authentification est obligatoire, en utilisant une
application d'identification mobile OTP (One-Time Password, c’est-a-dire, mot de passe a
usage unique).
4.1 Depuis votre téléphone portable, téléchargez I'une des applications OTP supportées® via
AppleStore, PlayStore, ...
*Applications supportées pour I'authentification (gratuites) :
e  Google Authenticator
. Microsoft Authenticator
. FreeOTP
e  OTP Auth
Google Microsoft FreeOTP OTP Auth
Authenticator  Authenticator
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4.2 Une fois téléchargée, rendez-vous sur I'application mobile.

4.3 Scannez avec votre téléphone portable le code QR affiché sur la page internet d’inscription
du portail des entreprises formatrices ou saisissez-le manuellement.

4.4 Une clé sera générée dans l'application. Pour activer la protection supplémentaire de votre
compte, saisissez cette derniére dans le champ "Code" et cliquez sur "Enregistrer".

Désormais, lors de chaque connexion avec votre compte utilisateur, il vous sera demandé de

saisir un code de validation qui sera généré depuis l'application mobile de votre téléphone
portable.

5. Vous devez ensuite mettre a jour votre mot de passe1, lire? et valider® les « Accords
d'utilisation » en cochant la case adaptée, puis cliquer sur

Mot de passe*
Répéter le mot de passe*

Accords d'utilisation® 2

3 J'ai pris connaissance des Accords
d'utilisation *.

Remplir tous les champs marqués d'un *.

Voici les prérequis pour votre nouveau mot de passe :
e Entre 8 et 32 caracteres
e Au moins un chiffre
e Au moins une lettre minuscule
e Au moins une lettre majuscule

6. Pour s’assurer que vous étes bien a I'origine de la création de ce compte, un courriel est envoyé
a votre adresse email. |l est nécessaire de I'ouvrir et cliquer sur le lien « Cliquez ici pour activer
votre compte maintenant ». Vous serez redirigé sur le portail et votre compte sera définitivement
créé. Cette validation est nécessaire dans les 60 minutes.

7. Cliquez sur le lien « Accés au portail »
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2.3 Procédure de création de compte(s) utilisateur(s) standard(s)

1. Depuis le portail, cliquez sur I'onglet « Utilisateurs du portail ».

Bienvenue sur le portail des entreprises formatrices du canton du
Valais

Apercu
Bienvenue !
Places d'apprentissage Nous vous souhaitons la bienvenue sur le portail des entreprises formatrices mis & disposition par le Service de la
formation professionnelle du canton du Valais (SFOP).
|
Contrats actuels Voici le processus complet concernant la saisie et la validation d'un contrat d'apprentissage depuis le portail

Saisie du contrat

Nouveaux contrats y
Accédez 4 la rubrique « Contrats d'apprentissage s
Cliquez sur « Saisir un nouveau contrat d'apprentissage »

Formateurs Renseignez toutes les informatians demandées.

Génération du contrat définitif

Cliquez sur « Imprimer le contrat dapprentissage définitif »

Deux exemplaires papier sont générés. lls doivent tre signés par les deus parties contractantes {entreprise et
personne en formaticn). Si une correction est nécessaire, vous devez modifier les données dans le portail, régénérer
le contrat, et e falre re-signer.

Autorisations de former

Adresse de I'entreprise

Utilisateurs du portail

Demandes

Confirmation électronique
Sur le portall cochez la case « 'entreprise formatrice confirme que la version du cantrat dapprentissage Imprimée
le [date] estla version valable du contrat d'apprentissage, signée par les deux parties »

Soumission  Fautorité cantonale
) Cliquez sur le bouton « Saumettre le contrat aux autorités cantonales ».
Liens/téléchargements Seuls les contrats soumis sont examinés par le SFOP.
Validation par le SFOP
Le SFOP contrdle le cantrat et notifie Fentreprise par email lorsque le traitement est terminé.

Aide

L'apprenti regait ensuite une approbation par courrier postal [approbation de former + journal de permission).

2. Cliquez ensuite sur ° créer un compte utilisateur

3. Renseignez les champs nécessaires :

Civilité*
Monsieur Madame
Nom#* Prénom*

Adresse e-mail du compte utilisateur® Langue*

Francais

Information au / & la destinataire

Remplir tous les champs marqués d'un *.

Par défaut, I'utilisateur créé aura tous les droits. Vous pouvez les affiner de maniére plus
détaillée en cliquant sur la partie encadrée en vert ci-dessous.

Acces total, cliquez-ici pour définir les droits de maniére détaillée ~

Droits

Gérer les places d'apprentissage* (1)
Controle total

Gérer Formateur-trice* (i)
Contréle total

Gérer les autorisations de former* (1)

Contréle total

Contrats* (§)

Contréle total

Gérer les données de I'entreprise* (1)

Contréle total

Gérer les données de |'utilisateur* (§)

Oui

4. Finalisez la création du compte utilisateur en cliquant sur le bouton
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Vous recevrez sur l'adresse email renseignée wune invitation provenant de
«noreply@admin.vs.ch» a activer votre compte. Vous disposez de 7 jours pour I'activation.
Créer un compte utilisateur
Saisir les données Envoi de mail
Le compte wtilisateur a été créé. ‘
Un e-mail de confirmation a été envoyé.
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3. Apercu

Cette vue est la page d’accueil du portail. Elle vous permet de naviguer parmi les différents onglets
du site. Vous retrouvez toutes les informations utiles, telles que :

Le nom de I'entreprise formatrice

Le raccourci pour le profil utilisateur

La zone d’actualité

Les raccourcis utiles

Le formulaire de contact

Les mentions Iégales ainsi que les conditions générales d'utilisation
Le menu principal détaillé

g Portail des entreprises formatrices Notifications | | 1 2 | | Profil utiisateur

caonop s [Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle |

| Référence de I'entreprise connectée |

Bienvenue sur le portail des entreprises formatrices du canton du

Menu principal Valais

Apercu

Bienvenue'!

Nous vous souhaitons la bienvenue sur le portail des entreprises formatrices mis & disposition par le Service de la
formation professionnelle du canton du Valais (SFOP).

Places d'apprentissage

Contrats actuels Voici le processus complet concernant la saisie et la validation d'un contrat d'apprentissage depuis le portail :
Saisie du contrat

Accédez a la rubrique « Contrats d'apprentissage ».

Cliquez sur « Saisir un nouveau contrat d'apprentissage ».

Formateurs Renseignez toutes les informations demandées.

Nouveaux contrats

Génération du contrat définitif

Autorisations de former Cliquez sur « Imprimer le contrat d'apprentissage définitif ».

Deux exemplaires papier sont générés. IIs doivent &tre signés par les deux parties contractantes (entreprise et
personne en formation). Si une correction est nécessaire, vous devez modifier les données dans le portail, régénérer

Adresse de I'entreprise
le contrat, et le faire re-signer.

Utilisateurs du portail Confirmation électronique
sur le portail, cochez la case « L'entreprise formatrice confirme que la version du contrat d'apprentissage imprimée

le [date] est |a version valable du contrat d'apprentissage, signée par les deux parties ».
Demandes

al'autorité cantonal

Cliquez sur le bouton « Soumettre le contrat aux autorités cantonales ».

Liens/téléchargements Seuls les contrats soumis sont examinés par le SFOP.

Validation par le SFOP
Le SFOP contréle le contrat et notifie I'entreprise par email lorsque le traitement est termine.
L'apprenti reoit ensuite une approbation par courrier postal (approbation de former + journal de permission).

Aide
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4. Places d’apprentissage

Cette vue vous permet de visualiser les places d’apprentissage disponibles dans votre entreprise et
d’en annoncer des nouvelles. Pour chaque profession formée, vous avez la possibilité d’annoncer
une place.

Une zone de recherche vous permet de filtrer la liste des places en fonction de leur année et/ou de
leur type de diplédme. Vous pouvez également filtrer la vue pour afficher uniquement les places

ouvertes.
Places d'apprentissage
Apercu :‘_ | ,."
. Tous Ouvert CFC AFP
Places d'apprentissage -
Contrats actuels Places d'apprentissage
Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle, Rue des Vergers 1,
Nouveaux contrats Sion
2025 Employé/e de commerce CFC, Services et administration
Formateurs N® SEFRI: 68805.001
Candidature de la personne de contact: Places d'apprentissage libres: -
Autorisations de former aucune
2025 Médiamaticien-ne CFC
Adresse de I'entreprise N° SEFRI: 88606.001

Candidature de la personne de contact: Places d'apprentissage libres:

e . aucune
Utilisateurs du portail

Demandes
Liens/téléchargements

Aide

En cliquant sur les « ... » a droite de la place d’apprentissage, vous pouvez :

e Modifier la place d’apprentissage : en cliquant sur ce
bouton, vous pouvez modifier le détail de la place
d’apprentissage et définir toutes les informations liées [ depprenissese e
a la place (nombre de places annoncées, adresse de Modifier la place d'apprentissage
candidature, personne de contact, remarques, ...) Apercu de la place d'apprentissage

o Afficher 'apercgu de la place d’apprentissage

o Mettre les places d’apprentissage libres a 0: cela
vous permet de supprimer toutes les places
annoncées dans la profession concernée

e Saisir un contrat d’apprentissage : vous pouvez a partir d’'une place d’apprentissage saisir un
contrat d’apprentissage. La profession concernée sera reprise dans le contrat
automatiquement.

Mettre les places d'apprentissage libres a 0

Saisir un contrat d'apprentissage

Cette gestion des places d’apprentissage est directement reliée au site www.orientation.ch. Les
informations modifiées depuis le portail seront a jour le jour suivant sur le site www.orientation.ch.
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5. Contrats actuels

Cette vue vous permet de visualiser tous les contrats d’apprentissage en vigueur.

Une zone de recherche vous permet de filtrer la liste des apprentis en fonction de leur nom et/ou
prénom. Vous pouvez également filtrer la vue par des catégories prédéfinies.

Contrats actuels

| Zone de recherche (par nom ou prénom de I'apprenti)

“ revenir a l'ap
————tr Tous Anciens | Filtre par catégorie
Brouillons de mutations Contrats d'apprentissage actuels

Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle, Rue

Demandes de modifications dis Vergers 1, Sion

Madame msomss momm—

Profession: Employé/e de commerce CFC, Administration publique 68815.001

Dates d'apprentissage: 01.07.2025 - 30.06.2028 =
Formateur-trice:

Liste des contrats Madame S Actions possibles
Profession: Employé/e de commerce CFC, Administration publique 68815.007
Dates d'apprentissage: 01.01.2025 - 30.06.2027 {,,1
Formateur-trice: Voir les données de formation .
Madame s =

Prolonger le contrat d'apprentissage
Profession: Employé/e de commerce CFC, Administration pu

Dates d'apprentissage: 01.08.2025 - 31.07.2028
Formateur-trice:

Documents / piéces-jointes

Personne responsable a I'autorité cantonale

Résilier le contrat d'apprentissage

5.1 Actions possibles

Pour chaque contrat actif, les actions suivantes sont possibles :
e Voir les données en lien avec la formation

e Faire une demande de prolongation de la période d’essai (si applicable)
e Faire une demande de prolongation de contrat d’apprentissage
e Consulter ou joindre des documents (si applicable)
e Consulter le nom de la personne responsable au SFOP
e Faire une demande de résiliation de contrat d’'apprentissage
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FORMATION
gresSONNELLE VAL

Voir les données de formation

A4

Prolonger le contrat d'apprentissage

Documents / piéces-jointes

Personne responsable a I'autorité cantonale
Résilier le contrat d'apprentissage —

Fin anticipée de I'apprentissage aprés la PQ

Fin anticipée de |'apprentissage aprés la PQ

Notre Service autarise un départ anticip uniguement aprés les procédures de qualification, mais au plus
tét le 1 juiller, sur demande écrite et motivée des parties contractantes. En cas e validation par le SFOP, le
coritrat d'apprentissage s pas besoin d'étre résilié, Un congé non-payé est octroyé par lentreprise
formatrice.

ble & I'autorité
Madame
E-mail entreprise:

Contrat d'apprentissage

Données personnelles

Civilité: Monsieur

Prénom:
Date de naissance:

Données de formation

Numéro de contrat d'apprentissage: V5-2024-
Nom: 01773

Dates d'apprentissage: 01.07.2024 - 30.06.2025
Profession: Emplayé-e de commerce CFC,
Administration publique, Formation initiale élargie

68615.002

Type de formation: Formation initiale en école
(standard, poursuite avec un nouveau contrat)
Lieu d'école: ECCG-EPP Sion Ecole de commerce
et de culture générale

Lieu d'école MP: ECCG-EPP Sion Ecole de
commerce et de culture générale

Type MP: MP1 ES - type économie

Prolonger le contrat d'apprentissage

Informations et remarques sur la prolongation d'un contrat d'apprentissage

Personne responsable & I'autorité cantonale
Madame

*Les autorités cantonales ont été informées de la prolongation

Remplir tous les champs marqués d'un *,

Documents / piéces-jointes
Monsieur

Veuillez fournir les documents suivants, le cas échéant

= Pour les apprentis de moins de 15 ans : Attestation de santé / Certificat médical

« Annexes au droit du travail, si elles font partie intégrante du contrat d'apprentissage

Type de document
Document

Choisir un fichier...

Documents / piéces-jointes téléchargés:

Contrat d'apprentissage
Bi 2024_Contrat homologué.pdf

Annexes au contrat d'apprentissage
B 2024_Annexe au contrat d apprentissage.pdf

Fermer

, Employé-e de commerce CFC, V5-2024-01773

Pour les apprentis avec un apprentissage de fin d'études : Certificat fédéral de capacité (CFC) ou
Attestation fédérale de formation professionnelle (AFP) de la formation initiale.

Possibilité de télécharger le
contrat ainsi que ses annexes

&

[V

Personne responsable a |'autorité cantonale

Madame

er le contrat d'apprentissage

et ques surla

Une résiliation de contrat d'apprentissage aprés une PQ terminée n'est pas nécessaire dans les situations

suivantes

= Entrée militaire
- Entrée sur le marché du travail

« Entrée dans une deuxiéme formation (raccourcie) dans la méme entreprise (Mécanicien/ne de

production -> Polymécanicien/ne)

Dans ce cas, vous pouvez nous envayer une information par email,

Personne responsable & I'autorité cantonale

Madame

d'un contrat d'apprentissag
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Dans certains cas, il est possible de prolonger la période d’essai. Si tel est le cas, I'option se trouve
dans le menu.

5

Voir les données de formation

Prolonger la période d'essai

Prolonger le contrat d'apprentissage
Documents / piéces-jointes
Personne responsable a I'autorité cantonale

Résilier le contrat d'apprentissage

La prolongation de la période d’essai se passe en 4 étapes. |l faut d’abord définir les raisons de cette
prolongation, la nouvelle période d’essai, ainsi que ses objectifs.

Prolonger la période d'essai

+] 4
Données du contrat Documents / piéces- Apercu Soumettre
jointes
Données personnelles Données de formation
Civilité: Madame Numéro de contrat d'apprentissage:
Nom:
Prénom: Dates d'apprentissage:
Date de naissance: Profession: Employé/e de commerce CFC,
Administration publique
Type de formation: Formation initiale en
entreprise (standard)
Lieu d'école: BFO Brig - KBS
b
Raison*

Nouvelle période d'essai*

Définition d'objectifs pour la période d'essai**

Dans le cadre d'une prolongation d'une période d'essai, nous vous conseillons de définir des abjectifs.
De bons objectifs doivent &tre SMART : Spécifiques, Mesurables, Atteignables, Réalisable,
Temporellement définis.

selon document particulier**

Remplir tous les champs marqués d'un *,
** AU minimum un champ doit étre rempli.

retour suivant

ey S ——— & =
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Lors de la deuxiéme étape, il est possible de télécharger des documents.

Prolonger la période d'essai

% 4

Données du contrat Documents / piéces- Apergu Soumettre
jointes

Decument

Choisir un fichier..

[+] Charger un document

Documents / piéces-jointes téléchargés:

Aucun document / piéce-jointe n'a été trouvé

retour suivant

La 3éme étape offre la possibilité de vérifier les données saisies. Enfin, lors de la derniére étape, la
demande de prolongation de la période d’essai peut étre imprimée puis soumise a l'autorité
cantonale.

Prolonger la période d'essai

Données du contrat Documents / piéces- Apercu Soumettre
jointes

Lieu* Date*

0 . .
k Imprimer la prolongation

*Information: en cliquant sur le bouton ci-dessous, un document a signer sera généré & partir des
données que vous avez saisies et la prolongation sera envoyée par voie électronigue au Service de la
formation professionnelle. Veuillez imprimer le document en double exemplaires, signer les deux
copies par I'entreprise formatrice, par la personne en formation et son représentant légal si mineur
et les conserver.

Une confirmation officielle de la prolongation vous sera transmise, dans les meilleurs délais, par le
Service de la formation professionnelle.

* Soumettre la prolongation & l'autorité cantonale
enregistrer et continuer plus tard
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5.2 Brouillons de mutations

Il est possible de garder en tant que brouillon des demandes de modification de contrat non
finalisées, qui peuvent soit étre terminées plus tard, soit supprimées.

Cette vue permet de visualiser les brouillons de mutations existants.

Contrats actuels

* reven

Contrats actuels

Brouillons de mutations Contrats d'apprentissage actuels

Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle, Rue

Demandes de modifications 7
des Vergers 1, Sion

Madame Bemm Bomo

Profession: Employé/e de commerce CFC, Administration publique 68875.001

Dates d'apprentissage: 01.07.2025 - 30.06.2028 -
Type: Prolonger le contrat d'apprentissage Ly
Formateur-trice: Continuer le brouillon

Madame = —a mw

Profession: Employé/e de commerce CFC, Administration publique 688715.001
Dates d'apprentissage: 01.01.2025 - 30.06.2027

Type: Prolonger le contrat d'apprentissage

Formateur-trice:

Supprimer le brouillon

5.3 Demandes de modifications

Cette vue permet de visualiser les demandes de modifications en cours.

Contrats actuels

* revenir & l'aperqu

Tous
Contrats actuels

Brouillons de mutations Contrats d‘apprentissage actuels

Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle, Rue

Demandes de modifications des Vergers 1, Sion

Madame = ma

Profession: Employé/e de commerce CFC, Administration publique 68815.007
Dates d'apprentissage: 01.01.2025 - 30.06.2027

Type: Prolonger le contrat d'apprentissage

Formateur-trice:

N s 9001 14001 | (=
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6. Nouveaux contrats

Cette vue vous permet de saisir un nouveau contrat d’apprentissage (saisie de I'ensemble des
informations contractuelles), de continuer la saisie d’'un contrat préalablement démarrée dans le
portail ou de créer un nouveau contrat depuis un modéle préalablement enregistré.

y Portail des entreprises formatrices g

aammwwus  Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle
e s

fo

Saisir un contrat d'apprentissage

“*revenir a laperc Saisir un nouveau contrat d'apprentissage

Saisir un contrat

d'apprentissage Continuer la saisie d'un contrat depuis les brouillons

Brouillons de contrats

d'apprentissage N . N
Créer un contrat depuis des modéles

> > ¥

Demandes de contrat
d'apprentissage

Modéles de contrat
d'apprentissage

6.1 Nouveau contrat

1. Cliquez sur le bouton « Saisir un nouveau contrat d’apprentissage »

Saisir un nouveau contrat d'apprentissage E .

2. Avant que vous démarriez le processus, le portail vous informe des éléments nécessaires a
préparer.

Avec chaque changement de ['onglet, les données validées seront sauvegardées dans le brouillon actuel.

Veuillez préparer les informations et documents suivants pour la saisie:

¢ Numéro AVS de |a personne en formation (attestation d'assurance maladie)

¢ Pour les apprentissages avec formation raccourcie : copie du CFC, de I'AFP ou diplémesecondaire II. Ces
documents peuvent également étre soumis ultérieurement. En attendant, le CA est en statut
"approbation provisoire”.

¢ Pour les professions avec spécifications SECO : confirmations médicales selon la profession choisie

démarrer

3. Les données de votre entreprise sont présentées par défaut. Dans le cas d’'une filiale, vous avez
la possibilité de spécifier I'adresse de la firme principale en cochant I'option « Imprimer adresse
différente sur le contrat »
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Entreprise formatrice | Personne en formation  Représentant légal

Entreprise formatrice (Lieu de formation)

Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la

formation professicnnelle

| Imprimer adresse différente sur le contrat

Remplir tous les champs marqués d'un *.

retour suivant

4, Saisissez toutes les informations relatives a la personne en formation. A noter que les champs
marqués d’un * sont obligatoires. Lorsque ** est affiché, au minimum un champ doit étre rempli.
Il vous est possible en tout temps de revenir en arriere ou d’enregistrer un brouillon pour
continuer la saisie ultérieurement.

Entreprise formatrice } Personne en formation | Représentant légal

Personne en formation

Genre*

© masculin féminin

Nom* (1) Prénom officiel*

Prénom usuel*

Rue* Numéro
NPA* Lieu*
Pays*

Suisse
Numéro tél. portable** Téléphone**
Adresse e-mail (privé)* Date de naissance*

[e ]

Premiére langue (langue maternelle)* Langue de correspondance*

Francais Frangais
Numéro AVS* (1) Nationalite*

Suisse

Lieu d'origine* Canton d'origine®

Remplir tous les champs marqués d'un *.
** Au minimum un champ doit &tre rempli.

retour enregistrer et continuer plus tard

sauvegarder et continuer
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5. Pour les apprentis mineurs, cochez « Oui » a la question « Saisir un représentant légal ? ». Il
vous est également possible de saisir un deuxiéme représentant Iégal.

A noter que lors de la saisie des coordonnées, il est possible de simplifier le processus en copiant

I'adresse de la personne en formation (si applicable).

Entreprise formatrice  Personne en formation | Représentant légal

Représentant légal

Saisir un représentant légal?

Non @ Oui
Type*
° Pére Mére Assistant/e
Genre*
© masculin féminin
Nom* Prénom*

i Copier I'adresse de la personne en formation

Rue*

NPA* Lieu*

Numéro

6. Les informations relatives a la formation sont renseignées ici, a savoir le type de formation, la

profession, la durée et la période d’essai.

A noter que seules les professions pour lesquelles votre entreprise est autorisée a former sont

proposées.
Profession, durée de la formation, Indications concernant Fentreprise .
i 8 : Formation scolaire / CIE
période d'essai formatrice
Désignation de la profession, durée de la formation, période d'essai
Type de formation (veuillez choisir)*
Contrat d'apprentissage standard
Profession®
Veuillez choisir une profession
Durée de la formation*
de de et & (compris)
01.08.2024 =] 31.07.2028 =]
Suivez les réglements cantonaux valides au début de la formation.
Veuillez vérifier la durée de la formation pour la reprise, la réduction ou la prolongation de I'apprentissage.
Période d'essai*
© 3mois 2 mois 1 mois
Remplir tous les champs marqués d'un *.
Page 17/45 2\
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7. Ensuite, vous choisissez le formateur reconnu pour la profession sélectionnée dans votre
entreprise.

Important :
e Spécifiez le nombre de professionnels selon ordonnance dans votre entreprise
déterminant pour le nombre maximum de personnes en formation.
e Spécifiez le pourcentage total d’occupation des professionnels spécifiés
ci-dessus.

T
Profession, durée de la formation, Indications concernant 'entreprise

s HAE : Formation scolaire / CIE
période d'essai | formatrice

Indications concernant I'entreprise formatrice

Formateur-trice*

Madame

Numéro AVS
Date de naissance:

Profession (formation de base terminée ou formation équivalente)*

Vous n'avez pas trouvé le formateur ou la formatrice souhaité/e? Interrompez 1a saisie du contrat et
transmettez les données de |a personne aux autorités, Le contrat ne pourra &tre validé qu'aprés
approbation.

&# Saisir un/-e formateur/-trice

>

Nombre de professionnels dans I'entreprise selon ordennance* dans |'entreprise,
déterminant pour le nombre maximum de persannes en formation.

<

200 % Pourcentage total* toutes les professionnels dans 'entreprise, déterminant pour le
: | nombre maximum de persennes en formation.

La formation se déroule dans un réseau d'entreprises formatrices?*

© non Oui

Remplir tous les champs marqués d'un *

retour enregistrer et continuer plus tard sauvegarder et continuer

8. Précisez les informations relatives a la formation scolaire et les cours interentreprises (CIE),
ainsi que la prise en charge des frais relatifs a la formation scolaire.

Une rubrique « Dispositions particulieres » vous permet de spécifier d’éventuelles remarques.

Profession, durée de la formatian, Indications concernant I'entreprise % -
: ; Formation scolaire / CIE
période d'essai formatrice

Formation scolaire / CIE

Ecole professionnelle*
EPTM (Sion)
Langue d'enseignement®
O Allemand o Frangais Italien

La personne en formation suit [enseignement de la maturité professionnelle intégrée pour autant qu'elle
remplisse les conditions d'admission

Qui ° Non

9001 | |14001| (s H
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9. Précisez le salaire brut pour chaque année de formation.
Vous pouvez indiquer les informations en lien avec les allocations et les éventuelles

dispositions particulieres.

Indemnisation

Temps de travail / vacances

Acquisitions / Assurances

FORMATI

ON
gresSONNELLE VAL

Indemnisation

Salaire brut

"Assurances” et "Dispositions particuliéres")

Allocations

Remplir tous les champs marqués d'un *.

retour enregistrer et continuer plus tard

©Q mais semaine heure
1re année de formation* 2e année de formation*
CHF CHF
3e année de formation® 4e année de formation®
CHF CHF
13e salaire
©Q oui

non (déductions du salaire brut, cotisations aux assurances sociales exceptées, voir sections

sauvegarder et continuer

10. Indiquez le temps de travail ainsi que le droit aux vacances pour chaque année de formation.

Indemnisation | Temps de travail / vacances | Acquisitions / Assurances

Temps de travail / vacances

Temps de travail

5 Jours : 40

Dispasitions particulires concernant les horaires de travail

Droit aux vacances en:

Remplir tous les champs marqués d'un *.

retour enregistrer et continuer plus tard

Jours de travail par semaine*® heures par semaine*

© semaines par annge Jours par année
1re année de formation* 2e année de formation*
25 25
3= année de formation* 4e année de formation*
25 25

sauvegarder et continuer
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11. Précisez les acquisitions nécessaires a I'exercice de la profession et les assurances, ainsi que
les modalités de prise en charge financiére.

mnisation  Temps de travail / vacances | Acquisitions / Assurances

Acquisitions nécessaires a l'exercice de la profession / Assurances

La personne en formation a besoin des outils professionnels et vétements de travail suivants

rmation est cbligatoirement assurée cont
Fassurance-accidents professionnels 5

12. Il vous est possible de spécifier des dispositions particuliéres relatives au contrat.

Dispositions. Documents / piéces- .
Apercu  Imprimer et transmettre

particuliéres jointes

Dispositions particuliéres

Remarques

Remplir tous les champs marqués d'un *

retour enregistrer et continuer plus tard

sauvegarder et continuer

13. Ajoutez des documents en piéces jointes (si applicable).

Documents / piéces-
jointes

Dispositions

e Apercu  Imprimer et transmettre
particuliéres

Documents / piéces-jointes

Veuillez fournir les documents suivants, le cas échéant :
= Pour les apprentis de moins de 15 ans : Attestation de santé / Certificat médical

= Pour les apprentis avec un apprentissage de fin d'études : Certificat fédéral de capacité (CFC) ou
Attestation fédérale de formation professionnelle (AFP) de la formation initiale.

- Annexes au droit du travail, si clles font partic intégrante du contrat d'apprentissage

Type de document

Document

et
B Charger des documents

9001 | | 14001
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14. Une fois que vous avez saisi toutes les informations, un apercu permet de faire une relecture
compléte de toutes les données que vous avez indiquées. Il vous est également possible de
générer un contrat sous forme de brouillon au format PDF pour relecture.

Dispositions Documents / piéces-

Apercu imprimer et transmettre
particuliéres jointes presy F

Apercu
B Afficher le brouillon au format PDF
Entreprise formatrice Personne en formation

Etat du Valais / Staat Wallis Service Madame NomDocumentation
cantonal de la i é i

Place de |a Planta 1
1950 Sion

Adresse e-mail: doc@doc.ch

Numéro tél. portable: +41 79 999 99 99
Numéro AVS: 756.9999.9999.91

Nationalité: Suisse

Lieu f cantan d'origine: Sion / VS

premiére langue (langue maternelle): Frangais
Langue de correspondance: Frangais

Date de naissance: 01.01.199%

Données de formation

Médiamaticien CFC / Médiamaticienne CFC

Type de formation: Contrat d'apprentissage standard
Durée: 01.08.2024 - 31.07.2028

Périade dessai: 3 mois

Il vous est également possible, tout en bas de cette page, d’enregistrer le contrat saisi comme
modéle pour un usage ultérieur.

Créer modéle

Voulez-vous eréer un modéle & partir de ce contrat d apprenissage?

B Sauvegarder ce contrat en tant que modéle

retour suivant

15. La derniére étape consiste a dater et signer le contrat. La marche a suivre est la suivante :
e Saisissez le lieu
e Saisissez la date

Générez et imprimez le contrat en deux exemplaires par les parties contractantes (entreprise
formatrice, personne en formation ou représentant Iégal si mineur).

Aprés signature du contrat, finalisez le processus en cliquant sur le bouton « Soumettre le contrat
aux autorités cantonales ».

Imprimer et
transmettre

Créer et transmettre le contrat

Saisi @

Imprime

Transmis P L T e ———

s dun *
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6.2 Validation du contrat par le SFOP

Le SFOP procédera a la vérification du contrat et transmettra la décision de validation de celui-ci de
la maniére suivante :

e Au travers du portail dans la rubrique « Demandes » pour les entreprises formatrices
e Par courrier postal a la personne en formation

6.3 Brouillons de contrat

Depuis I'onglet « Contrats d’apprentissage », cliquez sur « Continuer la saisie d’un contrat depuis
les brouillons ».

Continuer la saisie d'un contrat depuis les brouillons 5

Vous pouvez poursuivre I'édition ou le traitement de contrats en cours de saisie. La soumission du
contrat peut se faire depuis le portail. Elle partira automatiquement auprés des autorités cantonales.

Le contrat peut encore étre affiché en brouillon (au format PDF).

En dernier lieu, le contrat peut étre supprimé.

Brouillons de contrats d'apprentissage

Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle

Madame NomDocumentation PrénomDocumentation
Date de naissance: 01.01.1999
Date de modification: 19.09.2024 14:12 h @'
Date de saisi: 21.03.2024 10:19 h Continuer le brouillon
Soumettre le contrat

Afficher le brouillon au format PDF

Supprimer le brouillon

P . “ ke
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6.4 Modéles de contrat

Depuis I'onglet « Contrats d’apprentissage », cliquez sur « Créer un contrat depuis des modéles »

Créer un contrat depuis des modéles _5

Vous pouvez utiliser un modéle de contrat, enregistré précédemment. Vous pouvez également
supprimer le modele s'il est obsoléte.

Modéles de contrat d'apprentissage

Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle, Rue des
Vergers 1, Sion

Modéle de contrat médiamaticien
Date de modification: 21.03.2024 13:02 h

Date de saisi: 21.03.2024 13:02 h Q"
Saisir un contrat depuis les brouillons

Supprimer modéle

6.5 Prolongation du contrat d’apprentissage

Depuis la liste des apprentissages en vigueur, il est également
possible de prolonger un contrat d’apprentissage en
mentionnant la date de prolongation ainsi que la raison de la Prolonger le contrat d'apprentissage
prolongation.

Voir les données de formation

Documents / piéces-jointes

Les modifications apportées sur le contrat initial Personne responsable a I'autorité cantonale
d’apprentissage (accords spéciaux, tels que la modification du

salaire, les objectifs, le contenu de la formation) peuvent étre ~ Resilierle contrat d'apprentissage
entrées dans les champs a remplir.

Il est également possible de charger les nouveaux documents en lien avec ladite prolongation.

1. Cochez « Les autorités cantonales ont été informées de la prolongation ». L’autorité compétente
sera avisée de cette demande.

Prolonger le contrat d'apprentissage

Informations et remarques sur la prolongation d'un contrat d'apprentissage

Personne responsable a l'autorité cantonale

Madame
|| *Les autorités cantonales ont été informées de la prolongation cochez pour aller plus
Veuillez confirmer loin

Remplir tous les champs marqués d'un *.

démarrer
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Mentionnez dans « Raison » le motif en lien avec la prolongation du contrat d’apprentissage.
Remplissez les dates en lien avec la prolongation. Pour le champ « date de répétition »,

saisissez le 1¢" aolt de 'année répétée.

Mentionnez les éventuels accords spéciaux en lien avec cette prolongation. Il peut s’agir d’'une

modification salariale, d’'une nouvelle liste d’objectifs a atteindre, etc.

Il est possible en tout temps de revenir en arriere pour corriger des données saisies

ultérieurement.

Prolonger le contrat d'apprentissage

Données du contrat

Documents / pieces Soumettre
jointes

Apercu

Données personnelles Données de formation

civilité Numéro de contrat d'apprentissage: V5-2024
Nom:
Prénom: Dates d'apprentissage: 01.07.202 125

Date de naissance: Profession: Employé-e
Administration publique, Formation init

Type de formation: Formation initiale

de commerce

(standard, poursuite avec Un nouveau contrat)
Lieu d'école: ECCG-EPP Sion Ecole de commerce
etde culture générale

Raison*

Date de répétition* Nouvelle fin d'apprentissage*

8

Accords spéciaux (p. ex. salaire, objectif, redoublement, contenu de formation)

Remplir tous les champs marqués d'un *

fetour

5. Joignez dans cet espace les documents en lien avec la prolongation. Il peut s’agir d’'une

modification du contrat, d’'un avenant au contrat, par exemple.

Prolonger le contrat d'apprentissage

Données du contrat Documents / pieces-

Jjointes

Apercu Soumettre

Type de document

Document

Choisir un fichier...

recherche

B Charger des documents

Documents / piéces-jointes téléchargés:

Aucun document / piece-jointe n‘a éte trouve.

retour
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6. Vous pouvez vérifier les données entrées dans 'apergu. Il est possible en tout temps de revenir
en arrieére pour corriger des données saisies ultérieurement.

Prolonger le contrat d'apprentissage

2 4

Données du contrat Documents / piéces- Apergu Soumettre
jointes
Données personnelles Données de formation
Civilité: Numéro de contrat d'apprentissage: V5-2024-
Nom
Prénom: Date d'apprentissage actuelle: 01.07.2024 -
Date de naissance: 30.06.2025
Nouvelle date d'apprentissage: 01.07.2024 -
30.06.2026

Date de répétition: 24.10.2024

Profession: Employé-e de commerce CFC,
Administration publique, Formation initiale élargie)
Type de formation: Formation initiale en école
(standard, poursuite avec un nouveau contrat)
Lieu d'école: ECCG-EPP Sion Ecole de commerce
et de culture générale

Raison:

Raisons de la prolongation du contrat d'apprentissage
Accords spéciaux (p. ex. salaire, objectif, redoublement, contenu de formation):

Mentionnez les accords convenus (changement de salaire, objectifs, etc...)

Documents / piéces-jointes téléchargés:

Chargez ici les piéces en lien avec la prolongation (avenants, modifications de contrats)

retour suivant

7. Remplissez le lieu ainsi que la date.

Prolonger le contrat d'apprentissage

. :
Données du contrat Documents / piéces- Apercu Soumettre
jointes

Lieu* Date*
[ ]

Information: en cliquant sur le bouton ci-dessous, un document a signer sera généré a partir des
données que vous avez saisies et la prolongation sera envoyée par voie électronique au Service de la
formation professionnelle. Veuillez imprimer le document en double exemplaires, signer les deux copies
par l'entreprise formatrice et par la personne en formation et les conserver.

Une confirmation officielle de la prolongation vous sera transmise, dans les meilleurs délais, par le
Service de la formation professionnelle.

& Impri ettre la prolongation

retour

Il N’y aura pas de possibilité de faire marche arriere dés que vous cliquez sur :

7 Imprimer et soumettre la prolongation
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8. Un avenant pour la prolongation du temps d’apprentissage est créé. Vous devez 'imprimer en
deux exemplaires et ces documents doivent étre signés par toutes les parties concernées.
e Entreprise formatrice
e Personne en formation
e Représentant Iégal si la personne en formation a moins de 18 ans.

AVENANT
pour la prolongation du temps d’apprentissage

Personne en formation Monsieur

Date de naissance

Profession Employé-e de commerce CFC, Administration publique, Formation initiale élargie
Numéro du contrat VS-2024-01773

Ecole professionnelle ECCG-EPP Sion Ecole de commerce et de culture générale

Entreprise formatrice Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la

formation professionnelle
Rue des Vergers 1

1951 Sion
Lieu de la formation
Motif de la prolongation
test
Durée de la formation du 01.07.2024 au nouveau: 30.06.2026

Répétition de I'année d’apprentissage a partir du  24.10.2024

Conventions particuliéres

Signatures Personne en formation / Lieu, Date

Entreprise formatrice / Lieu, Date

Représentant-e Iégal-e / Lieu, Date

Service de la formation professionnelle
Case Postale 670

g 1951 Sion
4 Téléphone: +41 27 606 42 50

CANTON DU Site web: https://www.vs.ch/web/sfop

VALAIS
KANTON WALLIS
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6.6 Résiliation du contrat d’apprentissage

L’option « Résilier un contrat d’apprentissage » vous permet de résilier le contrat d’apprentissage
en cours. Nous vous rendons attentifs qu’une résiliation de contrat d’apprentissage est par principe

PROFESSIONNEL

FORMATI

d’un commun accord. Une résiliation unilatérale est autorisée uniquement durant le temps d’essai
ou en cas de motifs graves (vols ou violence). Pour une résiliation unilatérale hors du temps d'essai,

veuillez nous contacter avant de résilier le contrat sur le portail.

Résilier le contrat d'apprentissage
Informations et remarques sur la résiliation d'un contrat d'apprentissage

Nous vous rendons attentifs qu'une résiliation de contrat d'apprentissage est par principe d'un commun
accord. Une résiliation unilatérale est autorisée uniquement durant le temps d'essai ou en cas de motifs
graves (vols ou violence). Pour une résiliation unilatérale hors du temps d'essai, veuillez nous contacter
avant de résilier le contrat sur le portail.

Lors de la résiliation sur le portail, veuillez impérativement cliquer sur Non a linformation « Convention
de résiliation / Résiliation signée disponible ». Ainsi, vous pourrez imprimer la convention de résiliation qui

devra ensuite étre déposée, aprés signatures manuscrites, sous « Document »

Personne responsable a |'autorité cantonale

Madame
E-mail entreprise:

Résilier le contrat d'apprentissage

Données ducontrat  Suite de I'apprentissage

Données pe

Civilité; Maaar-

Nom: Cretienand

Prénom: Emy

Date de naissance: 02.03.2008

Résiliation du contrat d'apprentissage au*
Motif de résiliation*
Parties contractantes
Conflit entre parties contractantes
Personne en formation
Chailx inapproprié de la profession
Santé
Résultats dans |'entreprise farmatrice

Résultats dans les cours CIE

Sphire privée
Entreprise formatrice

Changernents économigues et structurelles

Décés

Autres remarques relatives au motif de la résiliation

Remplir tous les champs marqués dun *,

retour

démarrer

Documents / pigces-
Jaintes

Soumettre

Données de formation

~ de contrat d'apprentissage; V5-2025-

D 0
Dates d'apprentissage: 01.01.2025 - 30.06.2027
Profession: Employé/e de commerce €€,

Administration
un nouveau

Lieu d'écale: EPCA Ecale prof. commerciale et
artisanale

Cheix inapproprié de l'entreprise farmatrice

Manguements

l'écale professionnelle

[dans plusieurs lisux de formation)

Décés

Manquements

suivant

Mentionnez la date exacte de la fin de I'apprentissage et cochez le motif lié a la résiliation.

ON
LE VAL
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Mentionnez les informations utiles a la suite donnée a 'apprentissage.
e Que fera la personne en formation apres ?
e Est-ce un changement d’entreprise formatrice ?
Lors de la résiliation sur le portail, veuillez impérativement cliquer sur Non a l'information
«Convention de résiliation / Résiliation signée disponible ». Ainsi, vous pourrez imprimer la
convention de résiliation générée qui devra ensuite étre déposée, aprés signatures
manuscrites, sous « Document ».
Suite de I'apprentissage*®
En cas de changement d'entreprise d'apprentissage, veuillez indiquer la nouvelle entreprise
d'apprentissage, si elle est connue
Remarques sur la suite de I'apprentissage
La confirmation sera envoyée par email.
Type de résiliation*
d'un commun accord unilatéralement, pour un motif important
Poursuite du suivi des cours & l'école®
Oui Non inconnu
Convention de résiliation / Résiliation signée disponible*
Oui Non
Remplir tous les champs marqués d'un *
Imprimez la convention de résiliation du contrat d’apprentissage en cliquant sur le bouton :
E Imprimer la convention de résiliation du contrat d'apprentissage
Vous devez ensuite faire signer la convention aux deux parties contractantes (I'entreprise
formatrice et la personne en formation). Le document signé doit étre déposé via le bouton
« Charger un document »
Résilier le contrat d'apprentissage
(2 B 4
Données du contrat  Suite de 'apprentissage  Documents / pigces- Soumettre
jointes
Veuillez cliquer ci-dessous afin de générer le formulaire de résiliation pour signatures.
E Imprimer la convention de résiliation du contrat d'apprentissage
Document
Cholsir un fichier
- e i ir
Documents / pieces-jointes téléchargés:
Aucun document / piéce-jointe n'a été trouve.
[ oo
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6. Une fois la convention signée déposée, il vous faut cliquer sur le bouton rouge
« Soumettre ». Une fois la demande soumise, il ne vous est plus possible d’annuler la
demande. Elle sera envoyée a l'autorité compétente.

Résilier le contrat d'apprentissage

.3 B B
Donnéesducontrat  Suite de l'apprentissage  Documents / piéces Soumettre
jointes

Données personnelles Données de formation

Civilité: Numéro de contrat d'apprentissage: V5-2021-

Nom:

Prénom: Dates d’apprentissage: 23.08.2021 - 30.06.2025

Date de naissance: Profession: Employé-e de commerce CFC,
Administration publique, Formation initiale de
base
Type de formation: Formation initiale en
entreprise (prolengation)
Lieu d'école; EPCA Ecole prof. commerciale et
artisanale

Type de résiliation: d'un commun accord Suite de l'apprentissage:

ésili du contrat d'app au:

Poursuite du suivi des cours a I'école:

Motif de résiliation: Convention de résiliation / Résiliation signée

disponible:

Nouvelle entreprise d'apprentissage:

Remarques sur la suite de I'apprentissage:

Documents / piéces-jointes téléchargés:

Aucun document / pigce-jointe n'a été trouvé.

6.7 Suppression d’'une formation qui n’est plus proposée par I'entreprise formatrice

Il vous est possible de supprimer des formations si votre entreprise ne veut plus ou ne peut plus
former dans le domaine.

Autorisations de former

Test portail entreprises, Sion

Médiamaticien-ne CFC 88606.007
Lieu d'école: EPTM -
Formateur-trice: Bretz Louise

Autorisations de former

1. Depuis I'onglet « Autorisation de former », cliquez sur les « ... » et choisissez « la profession
n’est plus formée ».

Stage d'orientation possible

La profession n'est plus formée
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2.  Mentionnez dans « Raison » les motifs de cette suppression.

La profession n'est plus formée

Ne formez-vous plus des apprenants dans la profession 'Médiamaticien-ne CFC'?

Si vous souhaitez former a nouveau des apprenants dans cette profession a une date ultérieure, vous
devez demander une nouvelle autorisation de formation.

Raison

A

Information importante :

Il est impossible de supprimer une profession dans laquelle un apprenti est toujours en cours
de formation.
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L’'onglet « Formateurs » vous permet de visualiser tous les formateurs d’apprentissage en vigueur
dans votre entreprise ainsi que les ordonnances pour lesquelles ils sont autorisés a former.

Une zone de recherche vous permet d’effectuer une recherche rapide indépendamment sur le nom
ou prénom du formateur (tout ou partie). Il vous est également possible de filtrer la vue par des
catégories prédéfinies.

Vous pouvez effectuer les actions suivantes pour chaque formateur :
Inscrire un nouveau formateur

Remplacer un formateur

Demander une modification des données personnelles
Demander I'attribution d’autres professions

Charger des documents (si applicable), notamment dans le cas ou des documents de type
attestation sont nécessaires pour valider le réle de formateur
Enlever la personne formatrice, les éventuels contrats d’apprentissage actifs pour ce

formateur doivent préalablement étre transférés a un autre formateur

Transférer les apprentissages d’un formateur a un autre
Visualiser I'apprentissage en vigueur.

a Portail des entreprises formatrices

aou o
s

Demande de
nouveau formateur

Formateurs

Liste des

formateurs ———_]
Détails des /

ordonnances

Liens/téléchargements

Aide

Etat du Valals / Staat Wallis Service cantonal de |a formation professionnelle

Zone de recherche de texte
(par nom, prénom du formateur)

Formateurs

Affichage (regrouper) ~ Fi\trage par
categorie

@ nouvelle demande de personne formatrice

Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle, Rue des Vergers 1,
Sion

Employé-e de commerce CFC, Administration publique, Formation initiale de base
68515.001

t="| Employé-e de commerce CFC, Administration publique, Formation initiale élargie 68615.007

Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle, Rue des Vergers 1,
Sion
Employé-e de commerce CFC, Administration publique, Formation initiale de base
68515.001

Employé-e de commerce CFC, Administration publique, Formation initiale élargie 68615.001
Employé-e de commerce CFC, Administration publique, Formation initiale élargie 68615.002

Actions possibles
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7.1 Nouveau formateur

Depuis I'onglet « Formateurs », vous pouvez vérifier la liste des formateurs, mais également entrer des
nouveaux formateurs et modifier et/ou supprimer les formateurs déja inscrits.

1. Cliquez sur « nouvelle demande de personne formatrice »

Formateurs

Affichage (regrouper) v

| o nouvelle demande de personne formatrice |

Le portail vous informe des documents a préparer afin de saisir la nouvelle personne formatrice.

Nouvelle demande de personne formatrice

4 = B
Info Dannées personnelles Attribution des Certificats d'études
professions

Veuillez préparer les informations et documents suivants pour la saisie:

» Données personelles (adresse, téléphane, mail, date de naissance, N° AVS)
« Diplémes (selon 'ordonnance sur la formation, section 6). (Liste des professions SEFRI)
« Attestation (cours ou certificat de farmateur/trice)

suivant

2. Choisissez si la nouvelle personne formatrice remplace un formateur déja existant ou si c’est
un formateur additionnel et complétez les données de la nouvelle personne. Si la personne
remplace un formateur existant, choisissez la personne a remplacer dans la liste déroulante.

Nouvelle demande de personne formatrice

Info Données personnelles Attribution des Certificats d'études
professions

Motif de la saisie*

| @ changer formateur/trice Formateur/trice additionnel/le

Formateur/trice a remplacer*

‘ Veuillez choisir

Données personnelles

Civilité*
Monsieur Madame
Nom* Prénom*
Numéro AVS* Date de naissance*
ER
Téléphone entreprise** Tél. portable prof.+*
Langue de correspondance* E-mail entreprise* (T)
Frangais
Taux d'activité en % Actif dans le domaine professionnel depuis*

0 : CH

Remplir tous les champs marcués d'un *.
** Auminimum un champ doit tre rempli
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3. Vérifiez I'attribution des professions. Selon les données entrées, la profession sera dans les
propositions.

Nouvelle demande de personne formatrice

£ / h
Info Données personnelles Attribution des Certificats d'études
professions

Attribution des professions

Attribuer une auterisation de former

retour suivant

4. Entrez dans cet espace les certifications professionnelles de la nouvelle personne formatrice et
choisissez dans la liste déroulante la certification professionnelle et complétez les informations
demandées. Joignez une copie du dipldme préalablement mentionné.

5. Entrez les données en lien avec la formation de formateurs d’apprentis (CFE).

Nouvelle demande de personne formatrice

5 4

Attribution des professions Certificats d'études Envoyer

Certificats d'études

¥ Certification professionnelle

Qualification professionnelle pertinente:

Certification professionnell (p.Ex CFC) selon ordonnance de formation de la profession concernée,
alinéa 6; CO Art. 345a (Liste des professions SEFRI).

»
f »
Veuillez choisir une certification professionnelle
Désignation de la profession*
Date de clture®
T

Copie du diplome*

Choisir un fichier...

Document/dipldme disponible?

Les documents vont étre transmis.

Remplir tous les champs marqués d'un *,

Q Cours pour formateur-trice en entreprise

retour suivant
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6. Les personnes certifiées peuvent avoir ce document suite aux cours suivis sur la plateforme
https://cfe.edicours.com, lors de I'étude d'un brevet ou d’'une formation CFE hors canton.

Nouvelle demande de personne formatrice

5 [ & | 4

Attribution des professions Certificats d'études Envoyer
Certificats d'études
¥ Certification professionnelle
Q Cours pour formateur-trice en entreprise
Cours pour formateur-trice en entreprise:

Cours pour formateur en entreprise avec une attestation de 40 heures ou avec un diplame pour
formateur-trice de 100 heures de formation selon LFPr Art. 45; OFPr Art. 40, 44, 76

Veuillez choisir une qualification de formation

Désignation du cours

Statut*

En formation claturée

Remplir tous les champs marqués d'un *.

£3 Qualifications supplémentaire

7. Entrez les qualifications supplémentaires. Certaines qualifications sont demandées selon les

ordonnances disponibles sur le site du SEFRI.
https://www.becc.admin.ch/becc/public/bvz/beruf/grundbildungen

Nouvelle demande de personne formatrice

5 o | .
Attribution des professions Certificats d'études Envoyer

Certificats d'études

™ Certification professionnelle

2 Cours pour formateur-trice en entreprise

£J Qualifications supplémentaire

Qualifications supplémentaire:

Formation continue / qualification supplémentaire, si ceci est requis en supplément de la

certification professionnelle dans I'ordonnance de formation, section 6 de I'ordonnance de la
profession concernée (Liste des professions SEFRI).

v

Aucune

retour suivant

Aucune
Module didactique
Exigences supplémentaires selon l'ordonnance

Formation continue
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8. Avant d’envoyer la demande, vérifiez toutes les données entrées.

Nouvelle demande de personne formatrice

5 ‘

Attribution des professions Certificats d'études Envoyer

Envoyer la demande

Veuillez contréler les données et envoyer la demande.

Motif de la saisie

Formateur/trice additionnel/le

Formateur-trice

Monsieur test test

Numéro AVS: Téléphone entreprise:
Date de naissance: TEl. portable prof.
Langue de correspendance: E-mail entreprise:

Taux d'activité:
Actif dans le profession depuis:

Attribution des professions Certificats d'études
+ Médiamaticien-ne CFC 88606.001 & Qualification professionnelle pertinente
Désignation de la profession: test
Claturée:
Document:

€ Cours pour formateur-trice en entreprise
Désignation du cours:

Claturée:

Document:

£ Qualifications supplémentaire
Aucune

retour Envoyer

En cas d’oubli ou d’erreur, il vous est toujours possible de faire marche arriére en cliquant sur
« retour » et de compléter les informations manquantes.

9. Vous pouvez visualiser chacune de vos demandes dans l'onglet demandes

Nouvelle demande de personne formatrice

Merci de votre requéte. Vous pouvez la visualiser sous la rubrique «Demandess». Si vous
souhaitez créer un accés a ce portail a un/une formateur/trice, vous pouvez saisir ce dernier
dans la Gestion des utilisateurs.

Fermer
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8. Autorisation de former

Cette vue vous permet de visualiser toutes les professions pour lesquelles votre entreprise dispose
d’une autorisation de former. Dans le cas ou vous souhaiteriez disposer d’'une autorisation de former
pour une profession supplémentaire, merci de prendre contact avec le SFOP via le formulaire de
contact

Une zone de recherche par texte libre vous permet deffectuer une recherche rapide
indépendamment sur le nom ou le numéro de I'ordonnance de formation (tout ou partie). 1l vous est
possible de choisir si votre entreprise offre la possibilité de faire un stage d’orientation. Cette
information est automatiquement reprise sur le site www.orientation.ch

Il vous est également possible de mentionner que votre entreprise ne forme plus dans une profession
préalablement formée.

Vous pouvez également visualiser les détails concernant une des autorisations de former.

Autorisations de former

Apergu
Places d'apprentissage Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle, Rue des
Vergers 1, Sion
Liste des professions pour Employé/e de commerce CFC, Administration publique, Formation initiale de base 63575.007 e
lesquelles il y a une Ord PEREReteN
autorisation de former Employé/e de commerce CFC, Administration publique, Formation initiale élargie 68675.007 s
ROrNaEEULs Employé/e de commerce CFC, Administration publique, Formation initiale élargie 68615.002 s
Autorisations de former ) . . .
Employé/e de commerce CFC, Services et administration 68505.001 o
Adresse de I'entreprise Employé/e de commerce CFC, Services et administration, formation initiale élargie
68605.021-0 i placée
Documents entreprise Employé/e de commerce CFC, Administration publique 63815.001 o
Employé/e de commerce CFC, Administration publique 3+1 68815.002 s
Utilisateurs du portail
Médiamaticien-ne CFC §8606.001 oy
Stage d'orientation possible
Demandes Médiamaticien-ne CFC 47721.0017 - ¢
= . La profession n'est plus formée
. Employé-e en restauration AFP 79024.001
Liens/téléchargements

Détails
Aide Actions possibles |
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Dans la vue détail d’'une autorisation de former, vous pouvez visualiser tous les formateurs qui
possedent I'autorisation de former cette profession. En cliquant sur Détails / Autres fonctions vous
pouvez visualiser et modifier les informations concernant le formateur sélectionné.

Apercu

Places d'apprentissage

Contrats actuels

Nouveaux contrats

Formateurs

Autorisations de former

Adresse de 'entreprise

Documents entreprise

Utilisateurs du portail

Demandes

Liens/téléchargements

Aide

#y Revenir a la liste

Autorisation de former

Médiamaticien-ne CFC 88606.001

Lieu d'école: EPA Sion

Formateurs
Formateurs
Madame & [
Monsieur & = o=

Formateurs ayant I'autorisation
de former la profession

o

Détails / Autres fonctions~

Actions possibles
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9. Adresse de I’entreprise

Cette vue vous permet de visualiser des différentes adresses référencées au SFOP pour votre
entreprise. Elle offre les possibilités suivantes :
e Demander la correction de I'adresse de votre entreprise
e Demande la correction de l'adresse de correspondance (si différente de I'adresse de
I'entreprise, nécessaire de I'annoncer via formulaire de contact)
e Demander la correction de I'adresse du siege (si autorisation de modification de cette
adresse, doit étre faite par I'entreprise représentant le siége).

Adresse de |'entreprise

Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de |la formation professionnelle, Rue des
Vergers 1, Sion

Adresse de I'entreprise Adresse de correspondance - Adresse du sigge
formatrice Tel que I'adresse de I'entreprise Etat du Valais / Staat Wallis
Etat du Valais / Staat Wallis formatrice Place St-Théodule 15

Service cantonal de la
formation professionnelle

1950 Sion

Téléphone: +41 27 606 2783
Adresse e-mail: srh-
apprentis@admin.gdch

Rue des Vergers 1
Case postale 670
1951 Sion

Téléphone: +41 27 606 27 66

LY Py

Modifications des
adresses
Adresses de |'entreprise

9.1 Changement de I'adresse de I'entreprise
En cas de déménagement, il vous est toujours possible de changer I'adresse de votre entreprise.

Il vous faut cliquer dans l'onglet « Adresse de I'entreprise ». En cliquant sur les « ... » a c6té de
I'adresse principale, vous pouvez effectuer le changement des données.

Adresse de I'entreprise

Test portail entreprises, Sion

Adresse de I'entreprise formatrice Adresse de correspondance s
Test portail entreprises Tel que I'adresse de I'entreprise formatrice
1950 Sion

Changer les données

Adresse e-mail:
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9.2 Changement de I'adresse de correspondance de I'entreprise

Il vous est également possible de changer uniquement I'adresse de correspondance.

Adresse de l'entreprise

Adresse de I'entreprise s+ Adresse de correspondance -+  Adresse du siége
formatrice Tel g
I'ent

Changer les données

Contrairement a 'adresse principale, I'adresse de correspondance peut étre changée uniquement
par demande a travers le formulaire de contact.

Remarque

Sivous souhaitez changer I'Adresse de |'entreprise formatrice , cliquez sur
Adresse de |'entreprise formatrice > changer les données .

Sivous souhaitez par contre saisir une nouvelle adresse de
correspondance, veuillez nous en informer par formulaire de contact.

Fermer
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10. Documents entreprise

Département de I'économie et de la formation
Service de la formation professionnelle

Departement fiir Volkswirtschaft und Bildung
Dienststelle fiir Berufshildung

FORMATI

ON
gresSONNELLE VAL

Cette vue vous permet de visualiser et d’ajouter des documents liés a votre entreprise. Si vous en

avez les droits, vous pouvez également supprimer un document.

Pour ajouter un nouveau document, Il faut spécifier un type de document puis choisir le fichier et

enfin cliquer sur Charger un document.

Apercu

Places d'apprentissage

Documents entreprise

Type de document

Document

Choisir un fichier...

Contrats actuels

Nouveaux contrats

Formateurs

Autorisations de former

B Charger un document

Adresse de I'entreprise

Documents entreprise

Utilisateurs du portail

Demandes

Liens/téléchargements

Aide

Type de document
Bi 2024 - nom_document_1.pdf
B 2024 - nom_document_2.pdf

recherche

Ouvrir le document @

Supprimer le document
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11. Utilisateurs du portail

Cette vue vous permet de visualiser des différents comptes utilisateurs au sein de I'entreprise
formatrice.

Utilisateurs du portail

filtres Tous. Actif saisi

N s zone de création de
Q) créer un compte utilisateur noUveaLX compbes

Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle, Rue des
Liste des personnes Vergers 1, Sion

ayant un compte —
administrateur/  ——— | Actions possibles
utilisateur Compte utilisateur: Administrateur Statut: « Actif —

Dernigre connexion le: 24.09.2024, 14:56 h

Compte utilisateur; Administrateur Statut: « Actif
Derniere connexion le: 17.10.2024, 08:39
Utilisateurs du portail

Compte utilisateur: Admin
Derniere connexion le.

ateur Statut: « Actif

Compte utilisateur: AGministrateus Statut: « Actif
Derniere connexion le: 01.10.2024, 10:32 b

Compte utilisateur: Admini Statut: « Actif

Derniere connexion le: 01,

Compte utilisateur; Utilisateur standard Statut: « Actit
Derniére connexion le: 16.10.2024, 13:08 h

Compte utilisateur: Utilisateur standard Statur: « Actif
Derniére connexion le: 16.10.2

(Uellisateur actuel)
Compte utilisateur: Administrateur Statut: « Actif
Dernigre connexion le: 22.10.2024, 09:26 b

Chaque entreprise formatrice regoit un compte unique de la part du SFOP. En cas de demande
ou de besoin, il vous est possible de créer un compte utilisateur supplémentaire.

Créer un compte utilisateur

4

Saisir les données Envoi de mail

Chvilite*

Monsieur ) Madame

Nam* Prénom=
Adresse e-mail du compte utilisateur* Langue*
Francais
Information au /  la destinataire Créer un compte utilisateur
N
# 4 n
Remplir tous les champs marqués dun * Saisir les données Envoi de mail

Acces total, <liquez-ici pour definir les droits de manidre détaillée A

—>

Droits Le compte utilisateur aété créé
Un e-mail de confirmation a ét¢ envoyé.

Gerer les places d'apprentissage” (I) Contrats* (@)
Controle total Controle total
Fermer
Gérer Formateur-trice* (T) Gérer les données de l'entreprise® (1)
Contrdle total Contrdle total
Gérer les autorisations de former® (1) Gérer les données de I'utilisateur* (§)
Contréle total oul
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Département de I'économie et de la formation

Service de la formation professionnelle FURMATIUN
Departement fiir Volkswirtschaft und Bildung PRUFESS“]NNEL |- E VA I-MS

Dienststelle fiir Berufshildung

Lors de la création d’'un compte il est important de définir les droits de la personne :

Gérer les places d’apprentissage
Gérer le formateur
Gérer les autorisations de former
Gérer les contrats
Gérer les données de I'entreprise
Gérer les données de I'utilisateur

Il existe 3 types de droits :

Ne pas afficher : vous pouvez délimiter les points que I'utilisateur sur la plateforme ne pourra
pas consulter ;

Lecture seule : vous pouvez donner un droit de lecture uniquement ;

Controdle total : vous pouvez autoriser l'utilisateur a effectuer toutes les démarches autorisées
sur le portail.

Il vous est également possible de modifier un compte utilisateur (droits ou données diverses) ou de le
supprimer définitivement.

Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de |la formation professionnelle, Rue des
Vergers 1, Sion

Compte utilisateur: Administrateur Statut: « Actif ..
Derniére connexion le: 24.09.2024, 14:56 h

Modifier le compte utilisateur

Compte utilisateur: Administrateur Statut: « Actif supprimer le compte utilisateur
Derniére connexion le: 17.70.2024, 08:39 h
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12. Demandes

ORMATION
gresSONNELLE VAL

Cette vue vous permet de visualiser le suivi des différentes demandes soumises au travers du portail.
Elles sont classées par ordre de dates décroissantes. Vous pouvez toujours faire une recherche par
texte afin d’identifier plus facilement une ou plusieurs demandes spécifiques.

ﬂ Portail des entreprises formatrices
QTN D Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de |la formation professionnelle

Demandes

Apercu 3\7 [

Tous transmis en travail

Places d'apprentissage

*______,__—-| Statut de la demande

Contrats actuels

25-100-00286 - Demande de coptact

Nouveaux contrats Concerne: Etat du Valais / Staat

e22.05.2025,415:20 h

llis Service cantonal de la formation professionnelle

Formateurs

Statut: travail en cours

Autorisations de former 25-100-00285 - Demande de contact

e22.05.2025,415:19 h

Concerne: Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle

Adresse de I'entreprise

Utilisateurs du portail

Demandes

Liens/téléchargements

Aide

Il est aussi possible de vérifier toutes les demandes en cours en cliquant en haut a droite sur @

a

5 demandes actuelles

Statut: soumise
25-100-00286 - Demande de contact
Le 27.05.2025,a 08:34 h

Statut: travail en cours
25-100-00285 - Demande de contact
Le 27.05.2025, a 08:05 h

Statut: soumise

25-100-00284 - Demande de contact
Le 22.05.2025, a 20:29 h

Statut: cléturée

25-100-00283 - Demande de contact
Le 22.05.2025,a 15:21 h

Statut: soumise
25-100-00282 - Demande de contact
Le 22.05.2025, 4 15:21 h

Afficher toutes les demandes

o
(=]

es

Toutes les demandes peuvent étre
affichées au complet en cliquant sur
« Afficher toutes les demandes ».
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12.1 Demande de contact

Il est possible de prendre contact avec le SFOP via le portail. Pour ce faire, il faut cliquer sur l'icbne
contact en haut a droite. Un formulaire s’ouvrira et il vous faudra compléter tous les champs marqués
d’un *.

Contact

Service de |la formation professionnelle
Case Postale 670
1951 Sion

Site web: https:/fwww.vs.ch/web/sfop

Demande de contact

Civilité*

Monsieur @) Madame

Nom* Prénom*

Adresse e-mail* Numéro de téléphone-/portable*
Entreprise*

Sujet*

Message*

Remplir tous les champs marqués d'un *.
Envaoyer

Une fois le formulaire envoyé, la confirmation apparait comme suit :

Contact

Merci, votre demande de contact a été transmise avec succes.
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13. Liens/téléchargements

Cette vue vous permet d’accéder a différents liens en rapport a la formation professionnelle. Toutes
ces données sont mises a disposition par le SFOP.

g Portail des entreprises formatrices 2

N s Etat du Valais / Staat Wallis Service cantonal de la formation professionnelle

Do

Liens/téléchargements

i Z
Apercu Berufs Fachschule Oberwallis (BFO) =z
R Campus : Ecole professionnelle technique et des métiers (EPTM) r_,/‘
Places d'apprentissage
Ecole professionnelle artisanat et service communautaire (EPASC) E
Contrats actuels
Ecole professionnelle commerciale et artisanale (EPCA) e
Nouveaux contrats
Rail-Checks Z
Formateurs
Avenants et résiliation au contrat d'apprentissage E
Autorisations de former
Contrat de stage Z

Adresse de |'entreprise
Utilisateurs du portail
Demandes

Liens/téléchargements

Aide

14. Aide

Cette rubrique vous permet d’accéder directement sur les ressources d’aide en ligne a disposition
sur le site Internet du SFOP.

https://www.vs.ch/web/sfop/pef
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