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1. Premiers pas

En tant que candidat-e a I'admission directe a I'examen final (procédure de qualification selon I'ar-
ticle 32 OFPrl), vous avez deux possibilités de recevoir vos codes d’accés a la procédure de quali-
fication via la plateforme DPA (site Internet) :

1. lors d’'une séance d’informations générales ou

2. via un lien envoyé électroniquement ou par les services responsables (Services spéciali-
sés Diplomes professionnels pour adultes DPA de I'Orientation professionnelle OP ou de I'Office
des écoles moyennes et de la formation professionnelle OMP).

Ceci est un courrier électronique généré automatiquement, veuillez ne pas y répondre. Si vous rencontrez des problémes lors de la procédure VAE,
un suppaort est disponible auprés de 'Office des écoles moyennes et de la formation professionnelle (OMP-DFA), dpa berne@be. ch ou tél. 031 636
14 60 (heures de bureau).

Bonjour,

Lien direct pour l'inscription :

https:/lveww2 be bae-dpa.chiart32/401/74%anco=e0577a24c1b2ffa32f947222e1e9cech

Manuel d'utilisation :

www.be chidpa > Accés direct 4 'examen de fin d'apprentissage > Formulaires > « Manuel d'utilisation de la plateforme CPA pour la demande
d'admission en ligne

Avec nos meilleures salutations
Office des écoles moyennes et de |a formation professionnelle
Secteur Dipldmes professionnels pour adultes

Dans les champs suivants, veuillez saisir toutes les données demandées. Les champs marqués
d’une * doivent obligatoirement étre complétés.

11 Case « Profession »
— Profession
Profession * [Veumezchoiswr ']
Orientation [Veumszchoiswr VI
Branche [Veumezchoiswr VI
Année d'examen souhaitée [Veu\HEzchois\r \,]
Veuillez choisir A
12 Case « Conditions d’utilisation »

Lisez attentivement les Conditions d’utilisation et confirmez en cliquant sur « J'accepte les condi-
tions d’utilisation ».

Conditions d'utilisation
Veuillez d'abord lire les conditions d'utilisation et les informations sur 'emploi des données saisies. Vous devez accepter les Conditions Générales d'Utilisation

pour pouvoir demander votre admissicn directe a la procédure de qualification.
\ Ouvrir les conditions d'utilisation
O Jaccepte les conditions d'utilisation

* OFPr: Ordonnance fédérale sur la formation professionnelle
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Nous utilisons des cookies pour favoriser la

X

1. Objet
Dans le canton de Berne, I'Office des écoles moyennes et de la formation i est des & de validation des acquis
de ['expériance (sel. art. 31 OFPr) et de I'accés direct & 'examen final (sel art. 32 OFPr), procédures pour adultes avec expériences reconnues par
le Secrétariat d'Etat a la formation, a la recherche et & linnovation (SEFRI). Les procédures de validation des acquis de l'expérience (VAE) sont
ouvertes aux personnes francophones de toute la Suisse, sous délégation de leur canton de domicile. L'admission aux procédures art. 32 sont du

ressort exclusif du canton de domicile des participant e s.
Dans une procédure VAE, le/la candidat e doit apporter la preuve quiilelle posséde déja la plus grande partie des aplitudes et compétences de la
profession visée. A catte fin, les pé Srati i et celles de culture générale sont documentées dans un dossier de
preuves, des justificatifs venant appuyer les éléments théorigues et pratiques acquis par lefla participant.e [1] dans ses activités professionnelles ou
en-dehors de celles-ci. Aprés évaluation du dossier, une confirmation détaillant les compétences validées ou non (aftestation des acquis) est
adressée a la personne en procédure VAE. L utilisation de la présente plateforme DPA est obligatoire pour I'élaboration du dossier et fait office de
guide durant tout le processus.

Lors de la procédure d'accés direct & I'examen, le candidat doit prouver qu'il dispose d'une expérience professionnelle d'au moins cing ans, tous
domaines confondus, dont un certain nombre dans le domaine spécifique (art. 32 de 'Ordonnance fédérale sur la formation professionnelle et section
8 de 'Ordonnance de formation de la profession visée). Si I'apfitude du candidat 4 répondre aux exigences de la procédure est démonirée, la
qualification professionnelle peut étre obtenue en passant lexamen final. La plateforme DPA permet de faire linventaire des connaissances
professionnelles existantes et de clarifier si des dispenses peuvent étre accordées

[1] Dans la suite du présent document, les termes employés pour désigner des personnes sont pris au sens générigue; ils ont a la fois valeur d'un
féminin et d'un masculin

2. Utilisatrices et utilisateurs / Ayants-droits a I'accés
La plateforme DPA (VAE et art. 32) peut étre utilisée par les candidats et les experts. Les candidats aux procédures sont tenus, en tant gu'utilisatrices
et utilisateurs, de rédiger fidélement et de maniére autonome le contenu de leur dossier.
3. Enregistrement / Coiits / Activation
Lors de leur premier enregistrement, les participants doivent fournir les informations suivantes

Nom / Prénom

Date de naissance

Genre

Numéro AVS (13 chifires)

Nationalité et commune d'origine

Numéro de téléphone

Adresse électronique

Adresse du domicile
Pour lacquisition des données de connexion (identifiant et mot de passe) et Futilisation de la plateforme, les candidats doivent payer un émolument
de Fr. 90.--. Sile réglement n'est pas effectué dans les délais de paiement ou de rappel indiqués sur la facture, les droits d'accés sont retirés.
Les experts, ainsi que les collaborateurs du Centre d'orientation professionnelle (OP) et de la Section francophone de I'Office des écoles moyennes
et de la formation professionnelle (OMP) recoivent les droits d'accés pour I'exercice de leurs acti
etart 32. Les groupes de ionnés ne peuvent s's 8
responsables cantonaux.
Les noms d'utilisateur et mot de passe ne sont pas transférables et peuvent étre utilisés uniquement par la personne autorisée.
Pour utiliser la plateforme DPA, un numéro de téléphone mobile est nécessaire, auquel est envoyé un code personnel. Le numéro
mobile n'est pas affiché dans la page d'accueil de la plateforme et n'est pas ul
connexion

s dans le cadre des procédures pour adules VAE

. mais reoivent leurs données d'accés par les

4. Protection des données

de cette i En

En poursuivant la navigation, vous acceptez également 'usage de cookies.

13

Case « Informations générales »

Vous pouvez saisir vos données personnelles dans la case « Informations générales ». Veuillez
tenir compte du fait que les champs marqués d’une étoile sont des champs obligatoires et doivent
impérativement étre complétés.

Nom de famille *

Téléphone privé *

Teéléphone mobile

Téléphone professionnel

Salutation @ Madame

O Monsieur

Prénom *

Prénom

[Nom de famille

Nationalite * [Suisse

Lieu dorigine [Veuillez choisir

Date denaissance” [ 9 Date de naissance

Numéro de sécurité sociale (756 XXXXXXXXXX) * [Numém de sécurité sociale (756.XXXXXXXX.XX)

Téléphone privé

[Téléphane mobile

Téléphone professionnel

E-mail prive [E—ma\l privé
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14 Case « Adresse privée »

Saisissez votre adresse privée dans la case « Adresse privée ».

[ Adresse privée

Rue* [Rue

Numéro de la maison [Numém de la maison

Adresse supplémentalire | Adresse supplémentaire

Gode postal* [ Code postal

Lieu*® Lieu

Canton * [ Bene

x
<

Pays® [Suisse

x
<

15 Case « Plus haut niveau d’éducation/diplome » (Informations statistiques)

Cliquez sur le plus haut niveau de formation que vous ayez suivi.

Dans le champ « Remarques », vous pouvez donner des indications complémentaires.

[ Informations statistiques pertinentes sur le plus haut niveau d'éducation/diplome

Formation antérieure / Diplome @ Ecole obligatoire

O Degré secondaire Il (p.ex. Apprentissage, Gymnase)

O Degré tertiaire (p. ex. formation prof. supé ., haute école spé

O Pays étranger

Remarques | Remarques sur le diplome le plus éleve

16 Code de sécurité et finalisation de I'inscription

Reprenez le code de sécurité généré par le systéme et enregistrez ensuite vos données saisies.

Code de sécurité

Afin d'éviter toute utilisation abusive, nous vous demandons d'entrer dans le champ ci-dessous le code de sécurité indiqué dans limage

~ ~Ee_l.yg N lCDde de sécurite

W | B Swsare Annuler

Veuillez contréler attentivement les données saisies et cliquer sur « S’inscrire » pour finaliser votre

inscription.

% Canton de Berne

i avib.40177

Vous recevrez sous peu une confirmation par e-mail

Vos données sont a présent enregistrées et vous allez recevoir un mail avec vos données d’acces.
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2. Données d’accés a la Plateforme DPA

Aprés la saisie de vos données personnelles, vous recevrez par mail les données d’accés a la pla-
teforme DPA, via I'adresse électronique que vous avez préalablement indiquée. Vous pouvez ac-
céder directement a cette plateforme en ligne en cliquant sur le lien indiqué (URL) ou copiez et col-
lez-le dans votre navigateur Web (de préférence Google Chrome ou Microsoft Edge) :

Ceci est un courrier électronigue généré automatiquement, veuillez ne pas y répondre. Si vous rencontrez des problémes lors de la procédure VAE,
un support est disponible auprés de I'Office des écoles moyennes et de la formation professionnelle (OMP-DPA), dpa berme@be.ch ou tél. 031 636
14 60 (heures de bureau).

Eonjour,
Vos données d'accés a la plateforme DPA pour I'admission directe a I'examen ont &té créées. Vous pouvez vous connecter comme suit -

Etape 1:
En cliquant sur le lien suivant : www.be.ch/dpa O Accés direct a I'examen de fin d’apprentissage, téléchargez, imprimez et lisez le « Manuel
d'utilisation de la plateforme DPA pour la demande d'admission en ligne ».

Etape 2 -
En suivant les instructions du manuel imprimé, connectez-vous a la plateforme DPA avec les données suivantes :

Lien : https:/fwww2 be bae-dpa.ch

Nom d'utilisateur - \
Mot de passe : Waxvp=T435

Avec nos meilleures salutations

Office des écoles moyennes et de la formation professionnelle
Secteur Dipldmes professionnels pour adultes

Date: 21.04.2021 09:30
Récepteur: To: |

2.1 Connexion a la plateforme DPA

Procédures de qualification pour adultes avec expérience (AVIB)

Qu'est-ce...
Les é de la formation it initiale peuvent étre acquises en-dehors d'une formatien formelle (sans conirat &' apprentissage) ; celles-ci sont examinges et cerlifiées via une procédure de gualification correspondante.

L'admission & une procédure de qualification en-dehors d'une filiére réglementée est délivrée par le canton. Les critdres devant étre remplis par les personneas intéressées sont

- Justifier d'une expérience professionnelle d'au moins cing ans, tous domaines confondus (art. 32 Ordonnance fédérale sur la formation professionnelle OFPr), dont un certain nombre dans le domaine de la profession visée (selon ordonnance de formation
OrFe)

- Démontrer de maniére crédible que les exigences de ladite procédure peuvent étre satisfaites

Le canton de Beme propose les voies suivantes pour permetire aux adultes d'obienir un diplome professionnel:

1. Admissien directe 3 la procédure de qualification avec examen final, possible dans toutes les professions (exceplions & ce jour pour le canton de BE - i i CFC, mé CFC et opé en ique CFC)
2. Procédure de validation des acquis de I'expérience (VAE), proposée dans les ions suivantes istant-e socio-&ducatifiive CFC et mécani de production
Comment...

Sur ce site, les adultes sont orientés en fonction de Ia voie quils ant choisie, soit 'admission directe & I'examen ou la procédure VAE.

0d...
Des i ions et expli 8 ires sur les différentes voies de quai pour adultes peuvent &tre obtenues directement auprés de I'OP Tramelan, Service spécialisé Diplémes Professionnals pour Adultes, dpa@be ch

[ & Nom dutilisateur ]

[ 4, Mot de passe ] —

Saisissez le nom d'utilisateur regu par mail et le mot de passe.

Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez en demander un nouveau par « Mot de
passe oublié ». Vous devrez alors indiquer I'adresse mail que vous avez saisie a l'origine. Vous
recevrez alors, a cette adresse électronique, un mail avec le lien direct pour la saisie d’'un nouveau
mot de passe.
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2.2 Authentification a deux facteurs par SMS

Veuillez indiquer votre numéro de téléphone portable (p.ex. 0782000000, pas d’espace apreés

078) et cliquer sur « S’inscrire ».

o

M

Flash-SMS []

Vous recevrez alors un code par SMS, que vous pouvez saisir dans le champ ci-dessous.

| i Ap—

.

NB :

Si vous préférez ne pas enregis-
trer les SMS recus, cochez la
case « Flash-SMS »; dans ce
cas, une fenétre pop-up apparai-
tra sur votre écran de téléphone

mobile

7123



3. Admission directe a la procédure de qualification

31 Profil / Page de départ

Apres le login, vous arrivez sur la page de départ. Veuillez tenir compte des textes explicatifs sur

les différentes pages.

Sdlection de s prosdeure

1eimiRaIS 0w

tion aveo acoés dieat 3 lexamen final sslon A 32

nue: culture générale (7)

Y

En fonction de 'avancement de la procédure, vous pouvez gérer un nombre plus ou moins impor-
tant de cases. Au besoin, les différentes cases peuvent étre masquées. Pour ce faire, cliquez sur

le symbole « - » a gauche du titre de la case :

B\lﬂrmatmns de base ardonnance

Ordonna.. o mation Statut d'admission
‘Ordonnance de formation: 44702 Opratrice de machines automatisées CFC (2 partir de: Ouvert
01.02.2017)

Année d'examen souhaitée: 2023

Plan de controle: Procédurs de qualdication avec acoés dirsct 3 lexamen final selon Art. 32
0FFr

v

meamn e T T R =

Pour indiguer les compéiences que vous vez soquises dans Une formation formele ou continue, ouvrez |3 liste @

symbale + -. Séizctionnez vos diplémes dans cette liste. Pour centaines certifisations, des prises an compte partiel
possibles.
Certification Année de Justificatif Reconnaissance
certification

Aucunes données 3 afficher

La case apparait maintenant sous le texte explicatif; la vous pouvez cliquer sur le symbole « + »

pour le faire réapparaitre.

N~

fion antérisure &iigibis : culture générale

noe professionnelle (Ar32)

sion personnelle

B Documents

Aucunes données 2 afficher

8 Formation continue et perfectionnement

Année de certification  Titre

Aucunes données 3 afficher

Expérience

Mois:
Total: 80, Au travail: 36
Pourcentages d'smploi:
Total: 80, Au travsil: 30

Exzigences 3 ires selon

de formation:

De catte expérience professionnelle

. 3.ans au minimum doivent suoir €té effectués dans le

domaine d'actvité des opérateurs de machines automatisdes CFC.

Certificat

Action

Action

\
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En haut & droite de la page de départ, vous avez accés aux différentes fonctions suivantes :

Kanton Bern
Canton de Berne

Siection de a precidure | ioiriaiaiaia =]

[ad

Communication a 'administration # Page de départ & Profil personnel @ Logout S Imprimer la page
actuelle

Dans le profil personnel &, vous pouvez compléter ou modifier vos données. Pour ce faire, cliquez
sur le symbole ¢ de la case correspondant et complétez le formulaire.

Personne & Compte utilisateur '

ID 844 / Nom drutilisateur *

Titre Adresse mail  mymiam.rosselet@be.ch

Prénom
Nom de famille
Sexe  Feminin
Adresse s Informations supplémentaires #
Adressa privés nformations complémentsires
Rue  Routsde Tavannes Numéro AVS  756:9835.18;
Numéro de la maison & Numéro de téléphane privé
Supplément Téléphone mobile
Code postal 2 Numéro de téléphone pro...
Lieu orwvilier Nationalité  Suisse
Canton B Lieu d'origine  Val-de-Ruz, NE
Pays CH

32 Modifier les informations de base de I'ordonnance de formation (OrFo)

Tant gque vous n’avez pas transmis votre demande d’admission, vous ne pouvez pas modifier les
informations de base (ordonnance) de votre demande.

Pour modifier les informations de base, cliquez dans la colonne « Action » sur le pavé i |, puis sur
le lien « Modifier informations de base ».

© Informations de base ordonnance +
Ordennance de formation Statut d'admission Expérience Action

Ordennance e formation: 44702 Opératrice de machines automatisées CFC (a partr de: owvert Mois: \ =

01.022017) Total: 60, Au travail: 35

Année dexamen souhaitée: 2023 Pourcentages d'emploi: Hodiiet informations 4@ base
Plan de contréle: Pracédure de qualification avec accés direct  I'examen final selon Art. 32 Total: 80, Au travail: 80 Retirer/ annuler la demande
OFPr Exigences supplé selon de formation;

v De cette expérience professionnelle, 3 ans au minimum dolvent avoir €16 effectués dans le

| domaine d'activité des opérateurs de machines aulomatisées CFC.
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33 Gérer les informations de base
Vous pouvez a présent modifier ou adapter la branche / orientation (selon la profession) ou I'année
d’examen souhaitée. Pour enregistrer les modifications, cliquez sur « Modifier informations de

base ».

& Modifier informations de base

i art32.4028050

Profession*  Opérateur de machines automatisées CFC (44702) Année PQ a partir de 2020

Année d'examen souhaitée 2023

Flande contrdle  progédure de qualification avec accés direct a 'examen final selon Art. 32 OFPr

Modifier informations de base

Pour modifier la profession choisie, référez-vous au point 3.5 ci-apres.

34 Retirer / annuler la demande

Sous la colonne « Action » de la case « Information de base ordonnance », vous avez également
la possibilité de retirer / annuler la demande en cliquant sur le lien « Retirer / annuler la de-
mande ».

Veuillez indiquer la raison de cette annulation dans le champ concerné et cliquez sur « Retirer défi-
nitivement la demande » pour enregistrer la modification.

& Retirer / annuler la demande (Opératrice de machines automatisées CFC (a partir de: 01.02.2017)) *

Si vous souhaitez retirer votre demande d'admission directe a la procédure de qualification, vous pouvez le faire en utilisant ce formulaire.

Veuillez indiquer ici Ia raison pour laquelle vous souhaitez . _
N . <> T B I 5 = = % Ligne =
retirer votre demande.

i

feuillez indiguer ici la raison pour laguelle vous souhaitez retirer votre demande.

|| & Retrer deminementia demande m

35 Changer la profession

Sur la page de départ, vous pouvez modifier la profession et I'ordonnance de formation correspon-
dante. Dans la case « Informations de base ordonnance », cliquez sur le symbole « + » pour ouvrir
une nouvelle ordonnance.

Veuillez noter qu’il n’est pas possible de sélectionner une autre profession ou une autre branche
si une demande pour une procédure d’admission a I'examen direct ou pour une validation des ac-
quis est en cours. Il n’est également pas autorisé de suivre plusieurs procédures de qualification
en parallele.
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@ Informations de base ordonnance

Ouvrir la nouvelle ordonnance de formation +/

Ordonnance de formation

Ordonnance de formation: 45716 Mécanicienne de production GFC (a partir de: 01.01.2009)
Année d'examen souhaitée:

Plan de controle: Procédure de qualification avec accés direct & I'examen final selon Art. 32
OFPr

v

De cette expérience professionnelle, 3 ans au minimum doivent avoir été effectués dans le
domaine d'activité des mécaniciens de production CFC.

Action

Sélectionnez la nouvelle profession et 'année d’examen souhaitée et cliquez sur « Ouvrir la nou-

velle ordonnance de formation ».

© OQuvrir la nouvelle ordonnance de formation

x
i art32.4028052 ‘
Profession * ‘Eleclr\cwen de montage CFC / Electricienne de montage CFC (47418) Année PQ a partir de 2018 L ‘
Année d'examen souhaitée ‘2023 x v ‘
Plan de contréle ‘ Procédure de qualification avec accés direct  l'examen final selon Art. 32 OFPr

(prere————

Veuillez noter qu’en cas de modification, les données spécifiques de base saisies (par exemple,
expérience professionnelle prise en compte, formations antérieures, données spécifiques de la

profession, etc.) sont effacées.

L’ancienne ordonnance apparait désormais en grisé dans la case
nance », alors que I'ordonnance active est visible avec un « vu » vert

« Informations de base ordon-

Pour réactiver 'ordonnance de formation inactive, vous pouvez cliquer sur le lien « Activer 'ordon-

nance de formation » dans la colonne « Action ».

@ Informations de base ordonnance

Ordonnance de formation

Ordonnance de formation: 45716 Mécanicienne de production CFC (a parir de: 01.01.2009)
Année d'examen souhaitée:

Plan de contréle: Procédure de qualification avec accés direct 4 Iexamen final selon Art. 32
OFPr

De cette expérience professionnelle, 3 ans au minimum doivent avoir été effectu
domaine d'activité des mécaniciens de production CFC.

s’x

Action

Activer lordonnance de formation
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4, Saisir les informations de la demande

41 Données relatives aux formations antérieures a prendre en compte

Certaines ordonnances de formation autorisent la prise en compte de formations antérieures, pour
la culture générale et/ou des compétences professionnelles spécifiques. Si la profession sélection-
née est reliée a des prises en compte de formations antérieures, les cases « Formation antérieure
prise en compte : culture générale » et/ou « Formation antérieure prise en compte : formation spé-
cifique a la profession » apparaitront sur la page de départ.

Pour saisir les formations antérieures, cliquez sur le symbole « + » qui se trouve en haut a droite
de la case correspondante.

8 Formation antérieure reconnue: culture générale (*) / +

Pour indiguer les compétences gue vous avez acquises dans une formation formelle ou continue, ouvrez la liste avec le
symbole + - Sélectionnez vos dipldmes dans cette liste. Pour certainges cerfifications, des prises en compte partiglles sont
possibles.

Certification Annee de Justificatif Reconnaiszance

certification

Aucunes données a afficher
Toutes les formations antérieures pouvant donner lieu a une dispense dans la procédure de qualifi-
cation seront alors listées ici.

Sélectionnez toutes les formations que vous avez terminées et saisissez la date a laquelle vous
avez obtenu le dipléme correspondant. Enregistrez ces données en cliquant sur « Sauvegarder ».

(= (Rt T T I TEB TS G TR x Maturité gymnasiale (sans option spécifique Econemie et droit) (BE/ZH) a]
Prise en compte / Dispense selon Recommandation CSFO No 35 ef
Certification Sélection  Année de i ion GSFO No 45 (BE/ZH)
CFC Certificat fédéral de capacité 2 ans (BE/ZH) = 1893

L Maturité gymnasiale, option spécifique Economie et Droit (BE/ZH) [m]
Frise en compte / Dispense de la culfure générale (BE/ZH)

Prise en compte / Dispense selon Recommandation CSFO No 35 ef

CFC Cerificat féedéral de capacité 4 ans (BE/ZH) ) Recommandation GSFO No 49 (BE/ZH)

Prise en compte / Dispense de culture générale (BE/ZH)
Prise en compte | Dispense seion Recommandation CSFO No 35 (BEIZH) Ecole moyenne specialisée avecisans Malurite spéciafsée (BEZH) o

Prise en compte / Dispense selon Recommandation CSFO No 49 (BEZH)
CFC Cerificat fédéral de capacilé 3 ans (BE/ZH) (w]

Prise en compte / Dispense de culiure générale (BE/ZH) Dipldme d'Ecole Degré Dipléme (EDD 3 ans) BE/ZH) a

Prise en compte / Dispense selon Recommandation CSFQ No 35 (BE/ZH)
Prise en compte / Dispense selon Recommandation CSFO No 48 (BE/ZH)

90-21861-1-
Reconnaissance de la culture générale par un office cantenal de la formation D & 20490-21561-1

49 dispenses et reductions de la duree de | apprenti ssage d employe-

professionnelle (BE/ZH)
e de_commerce pdf
Prise en compte / Dispense de I culture générale (BE/ZH)

Jardiniére d'enfants (BE/ZH) [m)
Attestation de Culture génerale BFF Beme (BE) (w]

Prise en compte / Dispense selon Recommandation CSFO No 48 (BE/ZH)
Année de culture générale

Offre pour adules

1 jour par semaine

(BE) Je mai aucune des formalions aniérieures lisiées. B Sauvegarder m

Si vous n’avez pas de titre antérieur, veuillez sélectionner « Je n’ai aucune des formations anté-
rieures listées ».
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Les formations antérieures doivent étre justifiées en téléchargeant les documents officiels cor-
respondants. Toute information relative a la gestion des documents se trouve sous le point
4.2.

Apreés la saisie de toutes vos formations antérieures et I'enregistrement des piéces justifica-
tives, vous pouvez procéder a la finalisation de I'enregistrement en cliquant sur le bouton
« Terminer ».

42 Gérer les documents a annexer

Toutes les informations saisies doivent étre documentées par une piéce justificative
correspondante, a télécharger sur la plateforme. Pour ce faire, cliquez sur « Sélection du
document ».

© Documents obligatoires T

Document Justificatif Vérification

~

Attestation de domicile (pas antérieure & 2 ans) E—

Attestation de l'entreprise pour le TRI M ‘Séiection du document

Copie de la carte didentité ou du passeport ‘Sélection du dogument

1l

Si vous voulez télécharger un nouveau document, cliquez sur le symbole Ed. Vous verrez
également une liste de tous les documents que vous avez déja téléchargés? sur la plateforme.

Cette liste montre tous les documents que vous avez téléchargés jusgu'a présent. Pour sélectionner un document existant, cliguez directement sur le nom.
Sivous voulez télécharger un nouveau fichier . choisissez le "+"-bouton & gauche du champ de recherche.

n n Q, Filtre / Recherche
Justificatif Action /

Certificat travail System Assembling SA , &

Si vous voulez fournir comme justificatif un document déja existant, veuillez cliquer sur le nom du
document correspondant. Pour modifier des documents déja téléchargés (p.ex., pour en modifier le
nom), cliquez sur le symbole « Crayon » & dans la colonne « Action ».

En cas de besoin, vous pouvez ouvrir le document téléchargé (Certificat ou attestation de travail)
en cliquant sur le symbole « Téléchargement » <= du champ « Action ».

Si vous souhaitez remplacer le document par un autre, cliquez sur le symbole de la corbeille [ &
c6té du titre du document.

2 Astuce : enregistrer préalablement tous les documents utiles, individuellement, dans un dossier spécifique de votre ordinateur
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© Expérience professionnelle

Saisissez ici une enirée pour chacune de vos activités professionnelles. Sur la base de ces indi

. l'expérience i de 5 ans et l'expéri

spécifique seront calculées conformément & I'ordennance de formation

- Q Filtre / Recherche
Employeur Période Emploi Fonetion
System Assembling GmbH, Moutier 212001 - 512021 30% Gpératrice

244 Mais

L'emploi dans la

profession souhaitee

Oui

Référence de l'offre | confirmation de I'emploi

Sélection du document / & O
Certificat travail System Assembling 54 T

Compte Action

Pour modifier la saisie (p.ex., le nom de I'employeur ou les début - fin de I'expérience profession-
nelle), sélectionnez le symbole du crayon # dans le champ « Action » ; pour supprimer compléte-
ment I'enregistrement, cliquez sur le symbole de la corbeille [ dans ce méme champ.

4.3 Données relatives a I’expérience professionnelle (obligatoires)

Vous devez saisir toutes vos expériences professionnelles dans la case « Expérience profession-
nelle ». Pour enregistrer une nouvelle donnée, vous pouvez cliquer sur le symbole « + » en haut a

droite de la case.

8 Expérience professionnelle

/+

Saisissez ici une entrée pour chacune de vos activités professionnelles. Sur la base de ces ind

'expérience professionnelle de 5 ans et Fexpé

lle spécifique seront calculées conformément a I'ordonnance de formation. ‘

- Q Filtre / Recherche
Employeur Période Emploi Fonetion
System Assembling GmibH, Moutier 212001 - 512021 30% Opéralrice

244 Mois

L'emploi dans la

profession souhaitée

Oui

Référence de l'offre / confirmation de I'emploi

s

‘Sélection du document

Compte Action

//ul

Une fenétre s'ouvre alors, dans laquelle vous pouvez saisir les coordonnées de I'employeur, la
fonction occupée dans l'entreprise, la période pendant laquelle vous avez été employé et la charge
de travail. Pour la période, saisissez le numéro du mois (2 ou 02) dans le premier champ et I'année
(par exemple 2001) dans le deuxiéme champ. Le taux d’occupation de I’emploi en question est
également a indiquer (10 a 100%). Pour enregistrer I'expérience professionnelle, cliquez sur le

bouton « Sauvegarder ».

© Expérience professionnelle

Employeur | gystam Assembling GmbH, Moutier

Fonction |Opéramce

Période du |2 ‘
Période jusqu'a |5 ‘

Emploi (% |SD

L'emploi dans Ia profession souhaitée @ Oui
O Non

Une fois I'opération sauvegardée, I'activité professionnelle apparaitra sur votre page d'accueil dans
la case « Expérience professionnelle ». N'oubliez pas de télécharger un document confirmant cette
activité (attestation ou certificat de travail, contrat d’engagement ou justificatifs de salaire). Pour
télécharger un document, cliquez sur le bouton « Sélection du document » et procédez comme in-

diqué au point 4.2.
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44 Données relatives a la formation continue et au perfectionnement (optionnel)

Vous pouvez saisir vos formations et perfectionnements achevés dans le case « Expérience pro-
fessionnelle ». Pour enregistrer une nouvelle donnée, cliquez sur le symbole « + » en haut a droite
de la case.

@ Formation continue et perfectionnement x

Année de certification * |4,.:¢ - |

Titre * |’\tre >

Saisissez 'année d’obtention du dipldme et le titre de la formation ou du perfectionnement. Cliquez
ensuite sur « Sauvegarder » pour I'enregistrement de vos données.

Notez cependant que tous les enregistrements doivent étre prouvés par le téléchargement de la
piece justificative correspondante. Pour télécharger un document, cliquez sur « Sélectionner un
document ». Vous trouverez d’autres informations sur la gestion des documents sous le point 4.2

45 Données relatives a I’entreprise (optionnel)
Pour certaines professions, 'examen pratique se déroule en entreprise / institution. S’il en faut une
pour I'organisation de I'examen pratique de la profession sélectionnée, la case « Données relatives

a I'entreprise » apparait sur la page de départ.

@ Informations sur I'entreprise / institution

Employeur { Lieu de passation de I'évaluation pratique nformations sur 'entreprise f institution

B Sauvegarder

Saisissez dans le champ « Employeur / Lieu de passation de I'examen pratique » le nom et
I'adresse de votre employeur actuel. N'oubliez pas de sauvegarder les données saisies.

4.6 Documents obligatoires

Pour pouvoir soumettre votre demande, vous devez télécharger les documents obligatoires. Dans
la case « Documents obligatoires », sont indiqués tous les documents que vous devez fournir.

© Documents obligatoires Lt

Document Justificatit Vérification

Aftestation de domicile (pas antérieure 3 2 ans) Attest domicile &

Attestation de I'enreprise pour le TPI ‘Sésection du document

il

Copie de la carte didentité ou du passeport ‘Sélection du document
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Les instructions relatives a la gestion des documents se trouve au point 4.2.

47 Informations relatives a la préparation a I’examen final

Vous devez indiquer les modalités que vous envisagez de mettre en ceuvre pour vous permettre
d’acquérir / de consolider les compétences / connaissances nécessaires requises pour répondre
aux critéres d’exigences de I'examen final.

Dans la case « Informations sur les formations préparatoires a la procédure de qualification », vous
trouvez la liste des prestataires de formation en lien avec la profession choisie, que vous pouvez
sélectionner. Vous pouvez également indiquer si vous souhaitez vous présenter a I'examen sans
préparation en cliquant sur le libellé correspondant (« Participation aux examens sans prépara-
tion »). Nous vous rappelons toutefois que « est admise aux procédures de qualification la per-
sonne qui [...] rend crédible son aptitude a satisfaire aux exigences de I'examen final » (OrFo, sec-
tion 8).

Si vous avez sélectionné un prestataire de formation, vous devez compléter le champ « Début de
formation prévu ». Saisissez le chiffre du mois (p.ex. 9 ou 09 pour septembre) dans le champ
« Mois » et 'année (p.ex. 2021) dans le champ « Année ».

N’oubliez pas de sauvegarder les données saisies.

B Informatians sur les formations préparateires & la procédure de qualification

Fréparation sélectionnée Frestataire J offre

Connaissances professionnelles O ceff INDUSTRIE (Classe ordinsire. formation iniiale)
O CFP-Centre de formation ionslle Bisl Sienn (Classe ordinaire, formation profsssionnele iniisie)

. e

Veuilez priciser shligetaire e Baalaiialienne (Classe ordinire, formation professionnele inifisle rocoursis)
O Farticipation 3 Iévaluation sans préparation

‘ g

Culture générale O ceff INDUST? se ordinsire formation = initiale]
O cr tion re, formation professionnele insizlz)
Veuilez préciser obligatoire - N e N
O ion re, formation profe: o raccourc
o zures ont &8 soumises (demands de tion est postulés
A
Cours inferentreprises (CIE) O Participation & Tévaluation sans préparation
Veuillez préciser chligstoir
P
Pratique professionnelle (par ex. chez 'employeur) O Participation 4 Tévaluation sans préparation
Veuillez préciser chligtoire
A

I Début prévu de la formation '

Moic | ‘ /

e
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5. Demande d’admission

51 Exigences

Pour pouvoir présenter une demande d’admission a la procédure de qualification, vous devez en
avoir franchi toutes les étapes.

= Demande d'admission

Formations antérieures reconnues %

Expérience professionnelle %

Formation continue et perfectionnement +

Documents obligatoires %

Informations sur les formations préparatoires a la procédure de qualification X

Dans la case « Demande d’admission », toutes les étapes sont listées. Les données qui sont d{-
ment complétées et dont les pieces justificatives sont enregistrées sont signalées par un « vu »
vert +.

Lorsque toutes les étapes sont validées, la case verte « Soumettre la demande d’admission »
apparait.

& Demande d'admission

Soumetire la demande d'admission

Formations antérieures reconnues

Expérience professionnelle +

Formation continue et perfectionnement +

Informations sur l'entreprise / institution «*

Documents obligatoires «

Informations sur les formations préparatoires a la procédure de qualification +

52 Soumettre la demande d’admission

Pour soumettre la demande d’admission, cliquez sur le bouton « Soumettre la demande d’admis-
sion » dans la case « Demande d’admission ».

Toutes les données relatives a votre personne, votre situation de formation, etc. apparaitront alors
a I'’écran. Veuillez contréler I'exactitude de ces données. Si besoin, les documents téléchargés
peuvent étre ouverts pour vérification. Pour ce faire, cliquez sur la dénomination du document dans
la case concernée.
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— Expérience

Employeur Actif en tant que Période Emploi Au travail Justificatif
System Assembling GmbH, Moutier Opératrice 212001 - 52021 50% oui Cerificat travail System Assembling SA
244 Mois
 Informations sur 'entreprise / institution
Employeur / Lieu de passation de lévaluation pratique  Sysiem Assembling GmbH, Moutier
[~ Document:
Document Justificatif
Atiestation de domicile (pas antérieure 3 2 ans) Aftest_domicile
Copie de Ia carte didentité ou du passeport Pigce identité
TPl Atfestation de enireprise Atest entreprise TPI
— Informations sur les formations pré ires & Ia procédure de
Préparation sélectionnge Prestataire / offre
Connaissances professionnelles Classe spécifique Art. 32 GFPr pour adultes (CPME - TI)
Culture générale Classe spécifique Art. 32 OFPr pour adulles (CPME - ECG)
Cours interentreprises (CIE) Participation 4 I'examen sans préparation
Pratique i (par ex. chez I Participation 4 I'examen sans préparation
Début prévu de la formation 82021

Pour demander I'admission a la procédure, veuillez cliquer sur « Soumettre définitivement la de-
mande d’admission ». Le champ « Informations éventuelles a I'office compétent » est a votre dis-
position pour transmettre des informations complémentaires au dossier, si nécessaire.

Tout message au bureau des admissions

Soumettre I'admission définitivement

Vous recevrez ensuite un mail de confirmation.

Tout message au bureau des admissions
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AVIB BE: Admission soumise

Ceci est un courrier électronique généré automatiquement, veuillez ne pas y répondre. Si vous rencontrez des problémes lors de la procédure VAE,
un support est disponible auprés de 'Office des écoles moyennes et de la formation professionnelle (OMP-DPA), dpa.berne@be.ch ou tél. 031 636
14 60 (heures de bureau).

Une demande d’admission a été enregistrée pour la profession suivante
Ordonnance de formation- Opératrice de machines automatisées CFC (a partir de- 01 02 2017)
Plan de contrdle: Procédure de qualification avec accés direct & I'examen final selon Art. 32 OFPr

Avec nos meilleures salutations
Office des écoles moyennes et de la formation professionnelle
Secteur Dipldmes professionnels pour adultes

| s

Date: 28.05.2021 12:53
Reécepteur: To: entwlog@ivaris.ch;

6. Annonces de mutations

Vous avez la possibilité de transmettre toute modification de votre situation au secteur DPA de
I’OMP via la plateforme. Pendant la procédure ou aprés la soumission de votre demande, vous
pouvez nous informer directement d’événements importants (p.ex. maladie, changement d’em-
ployeur, report de 'année d’examen, etc.).

Sur la page de départ, vous trouvez la case « Annonces de mutations ». Pour envoyer une com-
munication aux responsables de I'admission, cliquez sur le symbole « + ».

@ Annonces de mutations +

Veuillez nous informer de toute modification de vos données personnelles ou de toute interruption prolongée imprévue. Vous pouvez saisir de nouvelles entrées en utilisant le symbole "+" /
n Q Filtre / Recherche v

Type diinformation Date & Action de notification statut Action

Aucunes données a aflicher

Dans le champ « Type d’information », sélectionnez dans la liste déroulante la catégorie de muta-
tion. Saisissez votre message dans le champ « Communication » et, si nécessaire, téléchargez le
document y relatif (« Sélectionnez le fichier »).
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Type d'information * ‘ Ajournement de I'année de la procédure de qualification

Objet ‘ Report de I'examen final en 2024 au lieu de 2023 x

Notification *

<> q B I 5

= % Ligne =

Chére Madame Ziircher,

Fichier

Sélectionnez le fichier \..\

Saisir définitivement I'annonce de mutation Annuler

Pour envoyer votre avis de mutation, cliquez sur « Saisir définitivement I'avis de mutation ». La
personne responsable est informée de votre demande.

Votre demande apparait dans la case ; tant que son statut est « ouvert », vous pouvez, en cliquant
sur les différentes icones, lire le message ([2), le traiter (¢) ou le supprimer ().

@ Annonces de mutations

&
Veuillez nous informer de toute de vos données ou de toute interruption prolongée imprévue. Vous pouvez saisir de nouvelles entrées en utilisant le symbole "+"
Q Filtre / Recherche: ¥
Type d'information Date Action de notification Statut Action
Ajournement de 'année de la procédure de qualification 28.05.2021 14:12:24 Message ouvert Beo
Uldry Marie-José
Vous pouvez suivre I'évolution du traitement de votre demande en consultant les données de la
L s
colonne « Statut » : (« ouvert » ou « réglé »).
S Annonces de mutations +
Veuillez nous informer de toute de vos données personnelles ou de toute interruption prolongée imprévue. Vous pouvez saisir de nouvelles entrées en utilisant le symbole "+"
Q Filtre / Recherche ¥ ‘
Type d'information Date ¥ Action de notification Statut Action
Ajounement de année de Ia procédure de qualification 28.05.2021 14:12:24 Message ouvert (RS

> Ajournement de Iannée de Ia procédure de qualification 28.05.2021 14:20:23 Répllse D B /

Si I'office responsable répond expressément a votre demande, vous verrez apparaitre un message
dans la case. Vous avez alors la possibilité d’y répondre (7).
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7. Taches

L’office compétent peut vous assigner une tache. Il peut, par exemple, vous demander de
télécharger votre bulletin semestriel. La tache saisie apparait alors dans le case «Taches» sur la
page de départ.

8 Tiches

Dans cette liste, vous voyez toutes les taches qui ont ét attribuées & vous avec les dates d'échéance correspondantes. Veuillez répondre / compléter ces taches avec le symbole correspondant dans la colonne action

Q Filtre / Recherche v
Sorte de tiche Message Date

S \ .
Tache de 28.05.2021 Bulletin semestriel & télécharger 31.07.2021 ouvert @ rd

Bulletin de semestre

Pour pouvoir lire le message, cliquez sur la vue de détail (I2)). Une fenéte pop-up s’ouvrira pour
vous permettre de lire les informations importantes.

Veuillez noter qu’un délai peut étre fixé pour I'exécution de la tache demandée.

Bulletin semestriel (28.05.2021 15:43:53)
Objet

Bulletin semestriel & télécharger
Communication au candidat

Bonjour,

Veuillez télecharger votre bulletin semestriel
Merci d'avance

Communication

Bonjour,

Veuillez télécharger votre bulletin semestriel
Merci d'avance et meilleures salutations
Date
31.07.2021

Statut
ouvert

Pour envoyer une réponse, cliquez sur « Editer » (¢). Ecrivez votre message dans le champ
« Communication » et cliquez sur « Sélectionner le fichier » pour télécharger le justificatif. Pour en
informer I'instance compétente, cliquez sur « Saisir la réponse définitive ».
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Enregistré le  28.05.2021

Objet Bulletin semestriel a télécharger

Communication au candidat Bonjour,
Veuillez t&lécharger votre bulletin semestriel
Merci d'avance

.
P> 9 B I s = = % Ligne

Bonjour,

Voici le bulletin demandé.
Meilleures salutations

FIchier (™ Bulletin_semestriel pdf

Description du fichier Bulletin de notes 3&éme semestre

| B Editer définitivement tiche Toolbox

Tant que le statut affiche « répondu », vous pouvez modifier votre réponse en cliquant sur « Edi-
ter» (&).

Lorsque la tache a été contrélée et acceptée, le statut s’affiche en « Terminé » dans le bloc des «
Taches ». Vous ne pouvez dés lors plus le traiter.

- Q Filtre / Recherche ¥

Nom Profession Langue Sorte de tiche Date Action de tiche Statut Action

Uldry Marie-José Opératrice de machines Francais Bulletin de semestre o 31.07.2021 Commande Beoem
automatisées CFC (a partir
de 01.022017) Terminé
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