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Organisation de devoirs surveillés 
 

Unité de formation 1 
 
 

 
(1 image en lien avec le sujet de l’UF)  

Milosavljević Marko 
 
 
 
Nom : *************************** Prénom : **************** 
 
E-mail prof. (de l’apprenti-e) :  ***********@vd.ch 
Formatrice :  Madame ********* 
E-mail prof. (de la formatrice) : ***********@vd.ch  
Date de remise du rapport :  ******************** 
(en entreprise) 

 
   

 

Entreprise formatrice  
 

 

mailto:marko.milosavljevic@vd.ch
mailto:Marion.pittet-grosset@vd.ch
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1. Feuille de planification 
 

 

Objectifs 
Date 

prévue 

Temps prévu en 
heures  

(pas obligatoire) 

Date 
effective 

Temps effectif 
en heures  

(pas obligatoire) 

Justification 
(justifier ou expliquer  uniquement 
les écarts de dates et non pas les 

heures) 

Général :  

Entretien avec le formateur/trice et définition du thème 

 

 

10.10.20xx 

 

1 heure 

 

10.10.20xx 

 

1 heure 

 

Feuille de planification :  

… 

Transmission de la feuille de planification en 
entreprise pour contrôle des délais 

 

 

 

14.10.20xx 

 

 

1,5  heure 

 

 

14.10.20xx 

 

 

1 heure 

 

 

(ne pas justifier l’écart dans les heures) 

Ordinogramme :  

Travail régulier sur la tâche 

… 

 

 

09.12.20xx 

 

 

5 heures 

 

 

20.12.20xx 

 

 

5 heures 

 

Bouclement de fin d’année, j’ai pris 

du retard sur mon ordinogramme 

 

Bref rapport :  

Ebauche du bref rapport (intro, partie centrale, 
conclusion) …… 

 

 

11.01.20xx 

 

3 heures 

 

11.01.20xx 

 

5 heures 

 

(ne pas justifier l’écart dans les heures)  

Autres pages du dossier :  

Recherche d’annexes 

… 

 

 

26.01.20xx 

 

 

1,5 heure 

 

 

20.02.20xx 

 

 

1,5 heure 

 

 

En arrêt accident 

 

Dossier : 

Finalisation, relecture, corrections 

… 

 

 

20.03.20xx 

 

3 heures 

 

20.03.20xx 

 

3 heures 

 

 

 

TOTAL  
 

15 heures  
 

16,5 heures  
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2. Ordinogramme 

Organisation des  

devoirs surveillés  

 
Distribuer les formulaires 

d’inscriptions aux élèves  

 
Créer les documents pour les 

surveillants  

Avons-nous 
reçu des 

inscriptions ? 

 
Donner un nouveau délai  

 
Réceptionner les feuilles 

d’inscriptions 

 
Établir les listes d’élèves inscrits 

1 

NON 

OUI 

 

Début 
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1 

 
Créer les feuilles d’absence 

 
Trouver les surveillants 

 
Chercher d’éventuels remplaçants 

pour les surveillants 

 
Donner les listes d’élèves inscrits 

aux surveillants 

 
Gérer les paiements d’élèves 

1 

Avons-nous 
tous les 

paiements ? 

 

 
Relancer les paiements auprès des 

parents 

 

NON 

OUI 



 
 

Nom Prénom - entreprise UF1 Page 6/12 

Exemple de dossier UF / ORF-VD – Administration publique Version août 2018 

 

 
Encaisser l’argent 

 

 
Verser l’argent récolté à la 

boursière  

 

 
Tenir une liste des paiements 

 

Avons-nous 
encaissé tout 

l’argent ? 

1 

 
Faire un rappel aux personnes 

concernées  

 

NON 

OUI 

 

Fin 
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3. Bref rapport 
 

 
 
Introduction : (courte)  

 
= BUT et contexte du sujet  
(Choix du thème, contexte du processus, objectifs du travail, indication des principaux contenus, 
présentation de la démarche, etc.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Partie centrale : (élément à développer au maximum)  

 
Description du processus de travail avec des phrases entières, explications des principales étapes.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Faites référence à vos annexes dans le bref rapport !  
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Conclusion : (courte)  
 
= Conclusion du sujet (par exemple sous forme de statistiques ou autres) ou/et propositions 
d’amélioration du processus ou/et prise de position sur le processus de travail ou/et indication des 
difficultés du processus. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(Image ou graphique : pas obligatoire)  
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Annexe 1 : inscription complétée 
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Quittance vierge 
 

 
 

 
 ***********, le  ...................    
 
 
 
Reçu de la part de ........................................... la somme de .....................  
Inscription aux devoirs surveillés (2ème semestre) 
 
 
 
 ........................................................................ Signature : 
 
 
 
 
 

Quittance une fois remplie 
 
 
  
Collège des Trois-Sapins ***********, le 11.05.13 
 
 
 

Reçu de la part de ……L…….D……. ........... la somme de …..80 .- ......  
Inscription aux devoirs surveillés (2ème semestre) 
 
 
 
 ........................................................................ Signature : ES ********* 

Annexe 2 : quittances de paiement  
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Annexe 3 : liste des élèves inscrits 
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Liste des sources 
 
 
 
 

 Source internet : photo de l’image du titre (enfant) - 14.03.13, ville de Lausanne : 
http://www1.lausanne.ch/ville-officielle/administration/enfance-jeunesse-et-cohesion-
sociale/ecoles-primaires-et-secondaires.html 

 
 
 

 Source internet : photo du bâtiment scolaire de ********** - 14.03.13, photographe 
indépendant : http://www.geodruid.com/... 

 
 
 

 Source internet : photo de l’image du bref rapport – 14.03.13, de ********************** : 
http://www.eveille.fr/dis-tu-fais-mes-devoirs-a-ma-place-stp-526 

 
 
 

 Source documentaire des annexes - 2013, secrétariat de l’Etablissement scolaire de ********. 
Documents établis par le secrétariat des écoles destinés aux élèves et à leurs parents.  

 
 
(NB : se référer au répertoire 6 du flipbook des cours interentreprises sur le site de l’OV-AP concernant la 
manière d’écrire les sources)  
 
 

http://www1.lausanne.ch/ville-officielle/administration/enfance-jeunesse-et-cohesion-sociale/ecoles-primaires-et-secondaires.html
http://www1.lausanne.ch/ville-officielle/administration/enfance-jeunesse-et-cohesion-sociale/ecoles-primaires-et-secondaires.html
http://www.geodruid.com/
http://www.eveille.fr/dis-tu-fais-mes-devoirs-a-ma-place-stp-526

