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Gestion de projet
Formation 
professionnelle:  
Que dois-je savoir
comme porteur-
euse de projet?  
Gestion de projet approfondie dans la formation professionnelle
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Aperçu général : Nouveautés / changements 2023 

− Questionnaire de clôture pour les responsables de la formation professionnelle : 
Le questionnaire de clôture est supprimé pour les responsables de la formation 
professionnelle, même avec effet rétroactif.
d

Version en ligne du questionnaire de clôture pour les personnes en formation et 
les diplômé-e-s : mise en œuvre et application en concertation.

− Mesures de soutien : 2023 pas de financement disponible pour ce format de 
soutien supplémentaire

− Apprentissage par les pairs recommandé dans la communauté. 
Focus : Conditions d'entrée

12.05.2023
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Contenu
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Präsentationstitel > ändern unter Kopf-/Fusszeile
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Processus généraux du projet:
Temporel
Financier
Contenu
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Échéancier d’un projet de mobilité jusqu’à sa clôture

12.05.2023
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Financement
1èr

e
tr

an
ch

e 40 %
Avec le 
démarrage 
du projet

2èm
e 

tr
an

ch
e 40 %

Après la 
demande 
du-de la  
porteur-
teuse de 
projet

3èm
e

tr
an

ch
e 20 %

Après 
l‘évaluation 
du rapport 
final 1èr

e
tr

an
ch

e 80 %
Après la 
signature 
du contrat

2èm
e 

tr
an

ch
e 20 %

Après la fin 
de la 
mobilité

Movetia > Porteur-teuse de projet
- Défini contractuellement dans la

convention de subvention

Porteur-teuse de projet > Participant-e-s
- Modalités de financement modifiables
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Système de rapports
Demande de subvention

Délai :  1 à 2 fois par an 
Contenu :  Description du projet aux niveaux 
formel, financier et du contenu

Objectif : Demande de subvention

Feedback :  Décision en matière de 
subvention

Outil: myMovetia

Demande de paiement de la 2ème tranche

Délai :  En continu

Contenu : Démonstration qu’au moins 28 
% de la subvention maximale accordée ont 
été utilisés
Justificatifs : Saisie dans myMobilities
Objectif : Versement de la 2ème tranche,
situation actuelle du projet de mobilité
Feedback: Communication du résultat de 
l’évaluation financière 

Outil: myMobilities

Rapport final

Délai: Au plus tard 60 jours après la date  
d’échéance du contrat de subvention 

Contenu : Documentation financière et 
qualitative concernant le déroulement du projet

Justificatifs:  myMobilities avec téléchargement 
des justificatifs de mobilité

Objectif : Clôture du projet de mobilité

Feedback: Communication des résultats de 
l’évaluation financière et qualitative

Outil: myMovetia

Rapport intermédiaire

Prérequis: Conditions relatives au contrat 
(voir décision en matière de subvention)
Délai : Au plus tard jusqu’à mi-parcours de 
la durée du contrat
Objectif: Traitement des conditions
énoncées dans le contrat, situation 
actuelle du projet de mobilité
Feedback: Communication du résultat de 
l’évaluation qualitative
Outil: myMovetia

Légende :
rouge = avant le projet de mobilité
vert = pendant le projet de mobilité
violet = après le projet de mobilité
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Gestion de projet:
Processus de mise en œuvre du projet et
documents

12.05.2023
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Gestion de projet (documents en lien, cliquez sur la langue souhaitée)

Organisation

Objectif : Clarification des 
responsabilités de tous les acteurs du  
projet

Doc :  Engagement qualité (fr, de, it, en) 

Participant-e-s

Objectif : Examens d’aptitude et de 
motivation 

Docs: Documents internes (ex CV, lettre 
de motivation)

Préparation de l’organisation

Objectif : Organisation de la mobilité,   
(appariement entreprise d’accueil,  
voyage, hébergement, etc.), vue 
d’ensemble des finances avec Mobility
Manager, assurances des participant-e-s 
à la mobilité

Docs : myMobilities* (fr. de),
Déclaration des assurances (fr, de, it, en)

Conventions contractuelles + 1) accord 
d’apprentissage ou 2) programme de 
travail

Objectif : Assurance qualité >Coordonnées, 
durée de la mobilité, max. financement, 
coordonnées bancaires, définition progrès, 
signatures, évtl. jours de vacances

Docs :  Contrat de mobilité* (fr, de, it, en),
Réglementation jours de vacances
(fr, de, it, en)

Préparation du contenu 

Objectif : Sensibilisation à la mobilité  
(règles/conseils à respecter, 
interculturalité, situations de crise, etc.)

Doc : Documents internes 

Monitoring/Suivi

Objectif : Assurance qualité de la mobilité

Doc : Documents internes 

Reconnaissance 

Objectif : Reconnaissance de 
l’élargissement des compétences en tant 
que valeur ajoutée

Doc : P.ex. certificat de langue, certificat 
de travail, 
Europass-Mobilité (fr, de, it, en)

Evaluation de la mobilité 

Objectif : Evaluation des objectifs 
individuels, signatures

Doc : Questionnaire de clôture*
Personnes en formation, diplômé-e-s
(fr, de, it, en)

Evaluation/Impact du projet

Objectif : Evaluation des objectifs  
institutionnels 

Doc : Documents internes 

Résultats

Objectif :  Le contenu et les résultats du 
projet de mobilité sont à valoriser par 
différents canaux de communication 

Doc : Logo Movetia

Légende :
rouge = avant la mobilité
vert = pendant la mobilité
violet = après la mobilité
* = justificatifs de mobilité

Documents/Outils Financement/Préparation Réseautage/Reconnaissance

myMovetia: 
Système de rapports

Visites préparatoires Realto: Communication du projet
Realto: Communauté

myMobilities:
Gestion de projet

Mesures de soutien Europass

Guide
Préparation interculturelle:
Différents formats

CH: Skillsnet

Adaptations contractuelles
(Demande de modification de 
l’accord)

EU: Recherche de partenaires

https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/FR/BB_Engagement_qualit%C3%A9_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/DE/BB_Qualit%C3%A4tsverpflichtung_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/IT/BB_Dichiarazione_di_qualita_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/EN/BB_Quality_commitment_2021.pdf
https://mymobilities.movetia.ch/
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/FR/FP_D%C3%A9claration_concernant_les_assurances_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/DE/BB_Versicherungserkl%C3%A4rung_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/IT/FP_Dichiarazione_di_copertura_assicurativa_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/EN/VET_Declaration_of_insurance_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fr/programmes/europe/programme-suisse-pour-erasmus/formation-professionnelle/mobilite/realiser-un-projet
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/FR/FP_R%C3%A9glementation_jours_de_vacances_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/DE/BB_Regelung_Urlaubstage_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/IT/FP_Regolamentazione_per_gironi_di_vacanza_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/EN/VET_Regulation_holidays_2021.pdf
https://ch.europass-db.com/de/europass-mobilitaet-login.asp?language=FR&
https://ch.europass-db.com/de/europass-mobilitaet-login.asp?language=DE&
https://ch.europass-db.com/de/europass-mobilitaet-login.asp?language=IT&
https://ch.europass-db.com/de/europass-mobilitaet-login.asp?language=EN&
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/FR/FP_Rapport_final_apprenants_2021.docx
https://www.movetia.ch/fr/programmes/diffusion
https://my.movetia.ch/
https://www.movetia.ch/fr/programmes/europe/programme-suisse-pour-erasmus/visites-preparatoires-europe
https://www.movetia.ch/fr/programmes/autres-offres/plateforme-dapprentissage-realto
https://movetia.realto.ch/invitation/request/gfttyCZFpQE7D3D86/RajkyNX_mV03dhJW_pldpfq-mgKniZjs4JT1PvzTeKI
https://mymobilities.movetia.ch/s/login/?language=de&startURL=%2Fs%2F&ec=302
https://www.movetia.ch/fr/programmes/europe/programme-suisse-pour-erasmus/formation-professionnelle/mesures-de-soutien
https://www.movetia.ch/fr/experiences-et-connaissances/connaissances/europass
https://www.yumpu.com/fr/document/read/65715993/guide-pour-les-institutions-candidates-dans-la-formation-professionnelle
https://www.movetia.ch/fr/news-events/preparation-interculturelle-dans-la-formation-professionnelle-nouvelle-offre-de-movetia
https://community.skillsnet.swiss/
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/FR/Demande_de_modification_de_l_accord.docx
https://www.movetia.ch/fr/experiences-et-connaissances/connaissances/trouver-des-partenaires-dechange
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Documents pour la gestion de projet
Téléchargement des documents: Réaliser un projet

Justificatifs de la mobilité : 

Ces documents sont partie intégrante de la 
gestion du projet (rapport final) et soumis à une
évaluation. Le contrat de mobilité et le rapport
final sont à signer. 

Information :

Ces documents et outils sont mis à disposition
des porteurs-teuses de projet pour 
information/orientation et utilisation.

Pertinence du contrat:

Les ajustements contractuels nécessitent une 
demande et une approbation écrites.

Suppléments: 

Possibilités de financement complémentaires au 
projet de mobilité.

Contrat de mobilité pour chaque participant-e (avant la mobilité): 
- Pour les personnes en formation / diplômé-e-s (AFP, CFC, MP)

(y compris convention d'apprentissage)
- Pour les responsables de la formation professionnelle (y compris

programme de travail)

Questionnaire de clôture (après la 
mobilité):

- Pour les personnes en formation / 
diplômé-e-s (AFP, CFC, MP)

Déclaration des 
assurances

Demande de 
modification de 

l’accord

Visites
préparatoires

Réglementation
jours de vacances

Mesures de 
soutien

Outil: 
myMobilities

Assurance 
qualité

Outil: 
Realto
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Guide
Outil: 

Europass 
Mobilité

https://www.movetia.ch/fr/programmes/europe/programme-suisse-pour-erasmus/formation-professionnelle/mobilite/realiser-un-projet
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Documents:
Informations détaillées

12.05.2023
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Guide

− Document d’aide

− Informations, conseils et astuces 
pour la mise en œuvre du projet

− De l'idée à la clôture du projet

− Check-list : 30 questions

− Langues: fr, de, it

https://www.yumpu.com/fr/document/read/65715993/guide-pour-les-institutions-candidates-dans-la-formation-professionnelle
https://www.yumpu.com/fr/document/read/65715993/guide-pour-les-institutions-candidates-dans-la-formation-professionnelle
https://www.yumpu.com/fr/document/read/65715993/guide-pour-les-institutions-candidates-dans-la-formation-professionnelle
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Déclaration d‘assurance / 
Engagement qualité

− Documents d’aide

− Peuvent être transmis aux
participant-e-s de mobilité/ 
institutions partenaires pour
information.

− Pas des justificatifs de mobilité. 
Ils ne sont pas requis pour le 
système de rapport

− Langues : fr, de, it, en
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Réglementation jours de vacances

− Document d’aide

− < 90 jours : Pas de jours de vacances
Exception : Fermeture annuelle
(max. 2 semaines)

− > 90 jours : Max. 20 jours, pro rata
temporis

− Pas un justificatif de mobilité. 
Il n'est pas requis pour le système 
de rapport

− Langues : fr, de it, en



movetia.ch

− Justificatif de mobilité > rapport final

− AVANT la mobilité pour chaque participant-e : 
Contrat de mobilité inclu
- Accord d’apprentissage pour les personnes
en formation/jeunes diplômé-e-s (AFP, CFC, MP)
- Programme de travail pour les responsables 
de la formation professionnelle

− Le contenu peut être personnalisé après 
consultation de Movetia (p. ex. les modalités 
de financement)

− Signature des participant-e-s à la mobilité et 
de l’institution d’envoi

− Langues : de, fr, it, en

Contrat de mobilité participant-e-s



movetia.ch

Questionnaire de clôture
Personnes en formation/ 
diplômé-e-s

− Justificatif de mobilité > rapport final

− APRÈS la mobilité

− Un document par personne en 
formation/diplômé-e-s (AFP, CFC, MP)
 Version en ligne avec envoi via 
MyMobilities en cours de clarification

− Un document (Word) pour les 
responsables de la formation
professionnelle

− Langues: fr, de, it, en
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Amendment

− Demande de modification dans le 
contrat par écrit et réponse de Movetia

MODIFICATIONS

− Changement de la durée du projet

− Changement de statut légal du 
bénéficiaire

− Changement concernant les personnes
de contact/représentants légaux

− Changement des données financières

− Changement conernant l’institution
partenaire/le partenaire du consortium

− Langues: fr, de, it, en
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Visites préparatoires

− Demande de subventions

− Objectif: Prise de contact avec de 
potentiels nouveaux partenaires

− Pays du Programme Suisse pour
Erasmus+ (monde entier) ou en 
Suisse

− Max. 2 personnes par institution

− Montant forfaitaire:
Frais de voyage et de séjour
CHF 800/personne (Europe) ou CHF 
1200/personne (hors Europe) 
après la mise en œuvre

− Langues: fr, de, it
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Mesures de soutien

Demande de subventions :

− Cellule de coordination

− Communication

− Elaboration d’un réseau
international

− Organisation d’un événement de 
réseautage international 

− Différents forfaits, 100% avec la 
confirmation de Movetia

− Langues: de, fr, it
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Communauté Realto
Accès : movetia.realto.ch

Objectif : Échanger et apprendre

- Contributions/questions par les pairs

- Demandes de partenaires européens

- Informations importantes

- Sujets discutés jusqu‘à présent:
#Partner/#Partenaire
#Brexit
#Abwicklung
#Teams

- Langues: fr, de

https://movetia.realto.ch/page/movetia
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Communauté Skillsnet
Accès : community.skillsnet.swiss

- Plate-forme nationale de mise en réseau et 
d'information pour les acteurs de la
formation professionnelle (tous les lieux 
d'apprentissage)
Vidéo explicative (DE)

- Objectif : Échanger des idées et du matériel

- Thèmes/Catégories :
Événements
Bili
Enseignement
Méthodologie et didactique
Développement scolaire

- Langues: fr, de, it, (en)

https://community.skillsnet.swiss/
https://tube.switch.ch/videos/9dBvIJkAO7
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Diffusion
Plus d‘informations: movetia.ch/programme/diffusion

Objectif: Informer au sujet des projets

- Logos Movetia à télécharger

- Éléments de texte

- Possibilités de publication

- Tags pour les médias sociaux:

Facebook : @movetia
LinkedIn : Movetia – Echanges et mobilité
(saisir @movetia) / #movetia
Twitter : @movetia_ch / #movetia

12.05.2023
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https://www.movetia.ch/fr/programmes/diffusion
https://www.facebook.com/movetia/
https://www.linkedin.com/company/
https://twitter.com/movetia_ch
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L'apprentissage interculturel comme préparation à la mobilité

Atelier interactif/exposé pour les 
responsables de la mobilité 

− Groupe cible : représentant-e-s 
d'institutions engagé-e-s aux
mobilités dans la formation
professionnelle

− Durée : 2 - 5 heures (selon les besoins)

− Date : sur demande

− Lieu : selon les besoins (organisé par 
l'institution)

− Intervenant-e-s: Équipe Formation 
professionnelle ou Dr Stefan 
Kammhuber, OST

Préparation interculturelle pour les 
participants à la mobilité

− Groupe cible : Participants à la mobilité

− Durée : 2 - 3 heures 

− Date : A tout moment sur demande des 
porteurs-teuses de projet. 

− Lieu : selon les besoins (organisé par 
l'institution)

− Intervenant-e-s : Équipe Formation 
professionnelle Movetia
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Outils:
Informations détaillées
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Outils

Certificat de mobilité
- Pendant la mise en œuvre du 

projet
- Reconnaissance des progrès 

d'apprentissage après la 
mobilité         

- Valeur ajoutée pour les 
participants

Plate-forme de mise en réseau
- Échange interactif pendant la 

mise en œuvre du projet
- Apprentissage par les pairs dans 

la communauté des porteurs-
teuses du projet

Gestion des projets et des 
finances

- Pendant la mise en œuvre du 
projet

- Partie du rapport final

Rapports
- Demande
- (rapport intermédiaire)
- Rapport final

Les aspects formels, financiers et 
examen du contenu

MyMovetia MyMobilities

EuropassRealto

Légende
rouge = avant la mise en œuvre du projet
vert = pendant la mise en œuvre du projet
violet = après la mise en œuvre du projet

Cadre rouge = utilisation obligatoire
Cadre jaune = utilisation facultative
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myMovetia
Accès : my.movetia.ch

− Formulaires en ligne pour la demande de 
subvention et le rapport (intermédiaire) 
et final

− Porteur-teuse du projet : Rapports sur 
l'état actuel du projet

− Movetia : Évaluation, envoi du résultat 
des évaluations 

− Langues: fr, de, it

https://my.movetia.ch/
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myMobilities
Accès : mymobilities.movetia.ch

− Moyen d’aide et justificatif de mobilité 
pour le versement de la 2ème tranche et 
le rapport final

− Porteur-teuse de projet : Outil de gestion 
financière et de la mobilité pendant la 
mise en œuvre du projet, 
personnalisable

− Movetia : Outil pour l’évaluation 
financière, aperçu du projet 1:1

− Manuel disponible

− Possibilité d’assistance de Movetia

− Langues: fr, de
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Communauté Realto
Accès : movetia.realto.ch

Objectif : échange et apprentissage

- Contributions / questions du groupe de 
pairs

- Demandes de partenaires étrangers

- Informations importantes

- Thèmes abordés jusqu'à présent :
#partenaires
#Brexit
#Réglementation
#Équipes

- Langues : de, fr

https://movetia.realto.ch/page/movetia


movetia.ch

Europass-Mobilité
Accès : ch.europass-db.com

− Outil pour la reconnaissance des 
compétences d’apprentissage

− A remplir par l’institution d’envoi et 
l’institution d’accueil
PAS par les participant-e-s

− Faire la demande avant la mobilité

− Remis après la mobilité 

− Plus-value pour les participant-e-s

− Langues: fr, de, it, en

https://ch.europass-db.com/
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Questions?
formation.professionnelle@movetia.ch
032 462 00 50

12.05.2023
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