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Annexe au plan d'apprentissage standard de I'entreprise (Dossier de formation)

1. DOSSier de formation (Annexe au plan d’apprentissage standard de I'entreprise)

Principes

L'ordonnance sur la formation professionnelle stipule que la personne en formation doit constituer un
dossier de formation dans lequel elle inscrit au fur et a mesure les travaux importants accomplis ainsi
gue les compétences et I'expérience acquises dans I'entreprise. Nous recommandons de choisir parmi
les compétences opérationnelles figurant dans le "Plan d'apprentissage standard de I'entreprise", au
moins trois objectifs détaillés par semestre (lignes avec titres a trois chiffres) et de les noter sur la
feuille du dossier de formation (voir les exemples ci-dessous).

L'important est de tenir compte de toutes les compétences opérationnelles. Le choix peut étre adapté
en fonction des caractéristiques de I'entreprise. La documentation de formation aide I'apprenti a
consigner les processus de travail importants et a les reconsidérer. Les connaissances spécialisées sont
ainsi répétées, approfondies et élargies. Pour le formateur, la documentation de formation est un
instrument lui permettant de contréler le déroulement de la formation et d'assurer la qualité de la
formation.

Marche a suivre Formateur / Apprenti

Il est important d'informer sur le sens et |'utilité de la documentation de formation. Autant I'apprenti
que l'entreprise formatrice tirent profit de cette documentation.

Régles du jeu
Il convient de fixer des regles du jeu tres claires. Néanmoins, elles doivent étre applicables et les

conséquences d'un non-respect doivent étre négociées au préalable. Il est important au début de
contréler les travaux plus souvent sachant que les personnes en formation ne sont pas toutes
suffisamment matures pour endosser seules la responsabilité. Faites des remarques constantes sur le
travail accompli. En effet, si les apprentis ont des échos sur leur travail, ils peuvent mieux estimer les
capacités et leur comportement. Fixez dés le début des structures claires.

Qualité

Attachez de I'importance a la qualité et aidez I'apprenti en cas de difficultés par exemple en lui
demandant de faire des ébauches que vous corrigerez. Expliquez bien a aux apprentis que la
documentation de formation est une carte de visite tant pour eux que pour I'entreprise.

Choix des themes

Arrétez main-forte lors du choix des thémes. Tous les travaux ne se prétent pas pour étre consignés. Le
travail décrit doit revétir une qualité professionnelle correspondant au niveau de la formation. Les
inscriptions refletent donc la formation. Veillez a I'utilité des inscriptions dans le dossier de formation.
Ce dernier doit devenir un ouvrage de référence utile dans I'entreprise et lors des examens de fin
d'apprentissage. La prise de conscience de I'utilité augmente la motivation. Il convient de promouvoir
la responsabilité individuelle.

Responsabilité
Confiez aux apprentis de plus en plus de responsabilité sans les surcharger. Fixez des dates fermes de

contréle pour chaque année de formation et effectuez les contréles en conséquence. Demandez que la
documentation soit complétée de facon judicieuse avec des photos, des esquisses, des descriptions de
processus, de matériel et d'outils provenant de catalogues, d'Internet, etc. Veillez a la justesse de la
langue écrite.
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Exemple de dossier de formation

Dossier de formation Semestre | 1

Chiffre (Compétence opérationnelle)

211 | Traveaux de controle

Quelles sont les taches que vous avez effectuées afin d'acquérir ces compétences?

Apres Le trajet, |'al contrblé Le véhicule selon Les
divectives et |'al nettoyé Les vitres, Les pitces
rtfléchissantes et les phares. La cabine ainst que Lo
surface de chargement sont égalenment en ordre.

Pour le wwtew,j’al A mjouter un Litre d'huile de
moteunr etje L'l tnserit dawns Le cahier de bovd.
Maintenant, Le véhicule est prét pour Le prochain

Voynge.

Quelles sont les expériences qui en ont découlé ?

Ly a quelque temps, J'al repris Le vénicule dun
collegue. DER avant de partir, |'al dl remplacer une
ampoule. Durant e trajet, le témoln Lumineux de
L'huile s'est allumé et J'al ol m'avvéter et vajouter ole
U'hudile. Tout serait beaucoup plus stmple st tout était
controlé apres Lo fin du travall.

Le théme peut étre utilité au sein de I'exploitation. Ce théme doit étre encore maintes et maintes fois exercé et répéte.

& iz

Echelle de notation des prestations:

(16 trés bien X5 vien (14 suffisant

13 insuffisant 12 tres insuffisant 11 inutilisable

A remplir et signer par la formatrice / formateur S. Ml/tgtﬁl/

Die Lerndokumentation wurde von der B&Q Kommission am 02.06.2015 genehmigt.
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Dossier de formation

Semestre

Chiffre (Compétence opérationnelle)

Quelles sont les expériences qui en ont découlé

Ebauches et autres descriptions & inscrire au verso ou sur une feuille de papier supplémentaire.

Le théme peut étre utilité au sein de I'exploitation

Ce théme doit étre encore maintes et maintes fois exercé et

répété

Echelle de notation des prestations:

Je consigne au verso ce que je dois répéter afin que je puisse tenir le puisse tenir le pouce levé

(16 trés bien

5 bien

04 suffisant

[ 3 insuffisant

[ 2 trés insuffisant

01 inutilisable

A remplir et signer par la formatrice / formateur :
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Dossier de formation Semestre (

Chiffre (Compétence opérationnelle)
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Dossier de formation

/'\’

Chiffre (Compétence opérationnelle)

Semestre |
\_/

Quelles sont les taches que vous avez effectuées afin d'acquérir ces compétences?

Quelles sont les expériences qui en ont découlé

Ebauches et autres descriptions & inscrire au verso ou sur une feuille de papier supplémentaire.

Le théme peut étre utilité au sein de I'exploitation

Ce théme doit étre encore maintes et maintes fois exercé et

répété

Je consigne au verso ce que je dois répéter afin que je puisse tenir le puisse tenir le pouce levé

Echelle de notation des prestations:

(16 trés bien

(15 bien

[14 suffisant

(1 3 insuffisant

(12 trés insuffisant

(11 inutilisable

A remplir et signer par la formatrice / formateur :
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Dossier de formation Semestre (

Chiffre (Compétence opérationnelle)
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Dossier de formation

Chiffre (Compétence opérationnelle)

Semestre (
\_/

Quelles sont les taches que vous avez effectuées afin d'acquérir ces compétences?

Quelles sont les expériences qui en ont découlé

Ebauches et autres descriptions & inscrire au verso ou sur une feuille de papier supplémentaire.

Le theme peut étre utilité au sein de I'exploitation

Ce théme doit étre encore maintes et maintes fois exercé et

répété

=

Echelle de notation des prestations:

Je consigne au verso ce que je dois répéter afin que je puisse tenir le puisse tenir le pouce levé

(16 trés bien (15 bien

[14 suffisant

(1 3 insuffisant (12 trés insuffisant

(11 inutilisable

A remplir et signer par la formatrice / formateur :
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Dossier de formation Semestre (

Chiffre (Compétence opérationnelle)
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