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Newsletter n°10
 
 
 
 
 
Chères formatrices, chers formateurs,
 
Cette 10ème Newsletter est conçue pour faciliter votre accompagnement en
tant que formateurs-trices, ainsi que celui de vos apprenti-e-s.
 
Mandat de transfert
Nous avons le plaisir de vous informer que nous avons élaboré deux
nouveaux documents d'aide, destinés à vos apprenti-e-s, en complément
de celui proposé par l'OVAP. Vous trouverez donc ci-joint :
 

·         Un mémento complet sur le contenu et la mise en forme du mandat
de transfert reprenant l’ensemble de la matière à traiter
 

·         Un modèle, plus visuel quant à la structure du mandat de transfert
 
Ces deux documents seront prochainement publiés sur notre site internet,
sur l’onglet « Mandats de transfert ».
 
Nous vous encourageons vivement à consulter ces ressources, car elles vous
permettront d'apporter un soutien efficace à vos apprenti-e-s lors de cette
première expérience.
 
IMPORTANT : suite à des problèmes techniques que rencontre l’OVAP, les
apprenti-e-s ne pourront pas déposer leur dossier sur l’extranet. Par
conséquent, les dossiers devront être envoyés par mail au secrétariat
de l’ORF-NE !
 
Guide du déroulement des étapes de la première année
d’apprentissage
Conformément à vos demandes lors des cafés-formateurs en février dernier,
nous avons le plaisir de vous transmettre un document détaillant le
déroulement des étapes de la première année de formation des
apprenti-e-s sous l'ORFO 2023.
Ce guide vous aidera à visualiser les étapes à entreprendre au cours de
l’année, avec une suggestion de répartition du nombre de mandats pratiques
à effectuer pendant les semestres 1 et 2. Néanmoins, cette proposition reste
facultative, et vous pouvez ajuster la planification des mandats pratiques
selon les besoins de votre entité.
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Mémento
Mandat de transfert


« Afin de faciliter la lecture de ce dosier, les termes employés pour désigner des personnes 
sont pris au sens générique ; ils ont à la fois valeur d’un féminin et d’un masculin. » 







Définition
Le mandat de transfert est un dossier à rédiger en lien avec 
votre entreprise. Le thème est défini par l'OVAP en rapport 
avec une thématique étudiée lors des cours interentreprises. 
Il représente 50% de la note CI de l’année scolaire.


Eléments de bases 


Temps à disposition
• 4h en entreprise obligatoires, si vous avez besoin de 


temps supplémentaire, la rédaction doit se faire à la 
maison. 


Nombre de page 
• 4 pages pour la partie centrale (situation de départ et 


procédure) ;


• 1 page pour "learnings" et "réflexion".


Les sources et annexes comptent dans le 
nombre total de pages obligatoires







Vous trouvez ci-dessous les éléments importants quant à la 
manière de rédiger votre dossier.


Contenu et mise en page


• Le document ne doit pas dépasser cinq pages A4, 
images, annexes et sources incluses ;


• Utilisez une police Arial 12 ou Times New Roman 14 
et un interligne 1,5 au maximum ;


• Veillez bien à ce que le logo de votre entreprise 
figure dans votre dossier ;


• Soignez votre mise en page afin que celle-ci soit 
attrayante (couleur) ;


• Mettez des éléments en évidence afin de faciliter la 
lecture ;







Les éléments ci-dessous ne doivent absolument pas figurer 
dans votre dossier :


Contenu et mise en page


• Une page de titre à part entière (bien entendu que votre 
dossier doit contenir titre, sous-titres, etc.) ;


• Table des matières ;


• Ordinogramme ;


• Les sources effectuées par vos soins 
(ex: print screen).







Décrivez la situation de départ de votre thématique à l'aide 
des questions prédéfinies de l'extranet de l'OVAP afin de 
poser le contexte de votre processus.


Situation de départ


Les questions prédéfinies peuvent être consultées sur le site de l’ORF, sous les Documents utiles de 
la section « Mandats de transfert ».


• Veillez à être structuré, en répondant aux questions 
les unes après les autres ;


• La description doit pouvoir être comprise par des 
personnes externes à votre entreprise. 







Décrivez concrètement "comment" vous avez procédé étape 
par étape pour réaliser votre tâche.


Procédure


• Utilisez une numérotation afin de séparer clairement 
les étapes de votre travail ;


• Soyez clairs et compréhensibles dans vos propos ;


• Soignez votre syntaxe et utilisez un vocabulaire 
adapté et professionnel. Au besoin, expliquez les 
termes techniques et abréviations ;


• Imagez vos propos en mentionnant des exemples, des 
annexes, etc. en citant vos sources (voir chapitre "sources" 
page 10) ;


• Soignez votre orthographe !







Dans ce chapitre, vous devez décrire la manière dont vous 
avez procédé pour effectuer votre processus en répondant 
aux questions prédéfinies de l'OVAP.


Réflexion


• Justifiez vos réponses avec des phrases complètes.


• Vos réflexions doivent présenter un lien clair avec la 
procédure.







Tirez des enseignements de vos réflexions. Cette étape vous 
permet de prendre du recul sur ce qui a bien ou moins bien 
fonctionné.


Learnings


• Dites ce que vous feriez différemment la prochaine 
fois, en justifiant chacune de vos affirmations avec 
des phrases complètes.


• Quelles compétences avez-vous acquises ?


• Qu'est-ce que vous avez appris grâce à la rédaction de 
votre dossier (tant professionnel que personnel) ?


Exemples :  je m'y prendrai plus à l'avance, je relirai les 
consignes, je ferai mieux relire mon dossier, parce que...







Les annexes, telles que les mails, tableau, captures d’écran, 
etc. sont citées dans le texte dans la partie « Procédure ». 
Elles font partie intégrante de votre dossier.


Annexes


• Choisissez des exemples adaptés pour imager vos 
propos étant donné le peu de nombre de pages ;


• Numérotez vos annexes afin de s'y retrouver 
facilement ;


• Mentionnez les éléments importants lors d'une 
capture d'écran (numérotation, flèche, etc.) ;


• Soignez la qualité de vos annexes (pas de ratures, 
attention à la pixelisation, etc.).







Lorsque vous intégrez, un graphique, des images, un logo, 
etc., qui n'est pas réalisé par vos soins, les sources doivent 
toujours être citées de manière complète et correcte.
Pour ce faire, vous pouvez mentionner la source directement 
en dessous du sujet ou en note de bas de page.


Sources


• Mentionnez le nom de l’auteur. Si cette information 
n’est pas disponible, mentionnez le site d’où vous 
avez tiré l’image ;


• Indiquez, l’URL (l’adresse Web de l’image). Cet URL 
doit rediriger directement vers l’image et non pas 
vers la page d’accueil du site.







Le délai de remise qui vous est octroyé pour rendre votre 
travail est du 1er mai jusqu'au 14 juin 2024. Aucun délai 
supplémentaire ne sera accordé !


Délai / Remise


• Celui-ci doit être envoyé en format PDF par mail à 
orf.ne@ne.ch


Si vous ne respectez pas ce délai, vous ne serez pas 
évalué et perdrez la totalité des points !







Derniers conseils...


• Insérez en-tête et pieds de page 
(ex : logo, date, n° de page, nom / prénom, etc.) ;


• Présentez votre dossier à votre formateur-trice ou à 
d’autres personnes afin qu'ils puissent vous relire et 
vous corriger ;


• Soyez attentif-ve à la protection des données; aucun 
nom et/ou aucune donnée des personnes citées en 
exemple ne doivent être visibles ;


• En résumé, votre dossier doit avoir une présentation 
professionnelle.







DON'T FORGET!


• Est-ce que j'ai le bon nombre de pages ?
• Les 4 parties sont-elles présentes ?


(Situation de départ, procédure, learnings et réflexion)


• Est-ce que j'ai bien une page pour les parties
"learnings et "réflexion" ?


• Les sources sont TOUTES citées ?
• Les annexes sont mentionnées dans mon texte ?
• Est-ce qu'il y a encore des fautes d'orthographe ?
• Est-ce que j'ai fait relire mon dossier au sein de 


mon entreprise afin de valider le contenu ?
• Mon dossier est en format PDF ?







Questions / doutes ?
Ecrivez un mail à l'ORF-NE !


Bonne rédaction !
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 Titre : Mandat de transfert n°1 


Sous-titre : Thématique de l’entreprise 


 


1. Situation de départ 


 Description de l’entreprise, contexte. 


 Je complète la situation de départ à l’aide des questions prédéfinies. 


 Lorsque je cite des logiciels (Etic, SAP, etc.), j’explique leur utilité en quelques 


mots avant d’avancer dans la procédure. 


 Lorsque je cite des acronymes (par exemple des départements ou services – 


DFS, DDTE, SPCH, SFPO, etc.) je les mentionne une première fois en entier et 


ensuite j’utilise uniquement l’abréviation. 


Exemple: 


Le service des formations postobligatoires et de l’orientation (SFPO) est en charge des 


formations… 


Le SFPO s’occupes ainsi de la formation professionnelle… 


 


 Si dans mon travail, j’ai beaucoup de termes que je dois indiquer à la fois au 


masculin et au féminin, je peux indiquer dans la situation de départ « Afin de 


faciliter la lecture de mon travail, les termes employés pour désigner des personnes sont 


pris au sens générique ; ils ont à la fois valeur d’un féminin et d’un masculin. » et rédiger 


mon travail uniquement au masculin.  
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2. Procédure 


 Mode d’emploi, marche à suivre de la tâche. 


 Ici, j’utilise des numérotations afin de séparer clairement les étapes du 


travail. 


 Ici, je mentionne des annexes (lettres, flyers, mails, affiches, captures 


d’écran, etc.). 


C’est la seule partie pour laquelle il y a besoin d’annexes. 


Exemple: 


 « 3. Envoyer une lettre de refus à tous les candidats qui ont postulé et qui n’ont pas été 


retenus. (Annexe 4) » 


 Je mets les éléments importants en évidence afin de faciliter la 


compréhension de mon texte. 


 Je fais des paragraphes et soigne ma mise en page. 


 Au besoin j’utilise des puces.   


                  Exemples:  


  


1.  


  
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3. Réflexion 


 Je réfléchis à la façon dont j’ai procédé à l’aide des questions prédéfinies de 


l’OVAP. 


 


4. Learnings  


 Je mentionne des enseignements que j’ai déduits et les développe en 


effectuant des phrases complètes (sujets + verbes + compléments). 


 


5. Annexes 


 Elles font parties intégrantes des 4 pages (situation de départ et procédure). 


6. Les sources 


 Elles font parties intégrantes des 5 pages. Je dois les indiquer lorsque 


j’insère des images ou des contenus d’Internet. Je les place sous les images 


ou si elle est trop longue, en note de bas de page. 


Exemple: 


 Source de la réquisition de poursuite, site Internet, 


https://www.ne.ch/autorites/DESC/SEPF/poursuites/Pages/Requisition-


poursuite.aspx, consulté le 26.01.2024 


 



https://www.ne.ch/autorites/DESC/SEPF/poursuites/Pages/Requisition-poursuite.aspx

https://www.ne.ch/autorites/DESC/SEPF/poursuites/Pages/Requisition-poursuite.aspx














Nous espérons que ce guide pourra vous être utile durant ce deuxième
semestre.
 
Tout en restant à votre disposition pour tout complément d’information,
nous vous remercions pour votre précieuse collaboration et vous adressons,
chères formatrices, chers formateurs, nos salutations les meilleures.
 
 
 
Secrétariat
 
 

____________________________________________________________
c/o SRHE – Etat de Neuchâtel
Formation et développement du personnel
Rue du Chasselas 1
2034 Peseux
T +41 32 889 64 50
www.ne.ch/orf-ne

 
 

http://www.ne.ch/orf-ne

