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1 Introduction

Le présent manuel s'adresse aux formateurs et formatrices professionnels ainsi qu‘aux apprentis. Il contient trois
instruments de mise en ceuvre.

Le plan de formation en entreprise offre une un apercu complet de I'état de formation de la personne en forma-
tion. La représentation structurée permet de suivre et d'adapter le déroulement de la formation.

Le dossier de formation par mandats pratiques montre en détail comment les compétences de la personne en
formation se développent au fil des années d‘apprentissage. Les deux exemples de mandat pratique indiquent la
progression continue des compétences requises.

Le rapport de formation, qui est rempli et discuté au moins une fois par semestre, sert de base de réflexion. Il
permet d'évaluer les progreés réalisés dans I'apprentissage, d'identifier les points forts et d'apporter un soutien
ciblé pour les points faibles décelés.

Vous trouverez de plus amples informations dans les documents suivants:
Q Document: directives concernant le dossier de formation (mandats pratiques)
© Document: rapport de formation

© Document: directives concernant les entreprises formatrices
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2 Plan de formation en entreprise
maconne AFP / macon AFP

Les cellules grises indiquent quand les compétences opérationnelles doivent étre enseignées au sein de
I'entreprise.

Un plan de formation en entreprise bien structuré est essentiel pour garantir que les personnes en formation
acquiérent les qualifications nécessaires dans I'entreprise formatrice.

Compétences opérationnelles Ter sem.‘ 2¢ sem. ‘ 3¢ sem. ‘ 4¢ sem.

a Préparation des travaux de construction confiés

al Suivre des plans de construction simples

a2 Aménager et sécuriser les zones de chantier conformément aux
prescriptions en matiére de sécurité au travail et de protection de
la santé

a3 Préparer les travaux de construction et les vérifier en fonction
des nouveautés dans le domaine des matériaux de construction et
des procédés

ad Réaliser des croquis simples d'éléments de construction

a5 Entreposer, trier et mettre a disposition les éléments de I'inventaire
et les matériaux de construction selon les instructions

b Aide aux travaux de construction

b1 Aider a l'exécution des travaux d'arpentage et de piquetage

b2 Déplacer des éléments de construction préfabriqués simples
selon les instructions

b3 Installer et utiliser des systémes ouverts simples d‘épuisement
des eaux selon les instructions

b4 Nettoyer et entretenir les éléments de I'inventaire

b5 Déconstruire des éléments de construction selon les instructions

Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE 4
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Compétences opérationnelles

1er sem.‘ 2¢ sem. ‘ 3¢ sem. ‘ 4¢ sem.

C

Réaliser les travaux de construction confiés

cl

Adopter un comportement écologique et sdr sur le chantier

c2

Eliminer les déchets de chantier de maniére écologique et s(ire

c3

Sécuriser, étayer et renforcer des éléments de construction simples
selon les instructions

c4

Réaliser des travaux simples de terrassement, de pose de canalisa-
tions et de pose de conduites selon les instructions

c5

Exécuter les travaux de coffrage, d'armature et de bétonnage sur
des éléments de construction simples selon les instructions

c6

Réaliser des ouvrages de maconnerie selon les instructions

c/

Réaliser des éléments de construction simples a base de mortier,
les étanchéifier et les isoler selon les instructions

c8

Documenter les travaux de construction effectués selon les
instructions

Communiquer et collaborer en équipe sur le chantier

Collaborer avec les différentes équipes sur le chantier

d2

Obtenir et partager des informations concernant les travaux de
construction confiés

d3

Traiter des conflits simples sur le chantier
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3 Plan de formation en entreprise
maconne CFC / macon CFC

Les cellules grises indiquent quand les compétences opérationnelles doivent étre enseignées au sein de
I'entreprise.

Un plan de formation en entreprise bien structuré est essentiel pour garantir que les personnes en formation
acquiérent les qualifications nécessaires dans I'entreprise formatrice.

Compétences opérationnelles Ter sem.‘ 2¢ sem. ‘ 3¢ sem. ‘ 4° sem. ‘ 5¢ sem. ‘ 6° sem.

a Préparation des travaux de construction confiés

al Lire les plans de construction

a2 Aménager et sécuriser les zones de chantier
conformément aux prescriptions en matiere de
sécurité au travail et de protection de la santé

a3 Préparer les travaux de construction et les vérifier
en fonction des nouveautés dans le domaine des
matériaux de construction et des procédés

ad Réaliser des croquis pour les travaux de
construction

a5 Controler et entreposer les éléments de I'inventaire
et les matériaux de construction livrés

a6 Mettre a disposition sur demande les éléments de
I'inventaire et les matériaux de construction

b Exécution des travaux de construction confiés

b1 Arpenter et piqueter la zone de travail dans le
cadre de situations simples

b2 Se déplacer sur le chantier en toute sécurité

b3 Eliminer les déchets de chantier de maniére
écologique et slre

b4 Sécuriser, étayer et renforcer des éléments de
construction

b5 Déconstruire des éléments de construction

b6 Réaliser des travaux simples de terrassement, de
pose de canalisations et de pose de conduites

b7 Exécuter des travaux de coffrage, d'armature et
de bétonnage sur des éléments de construction

b8 Réaliser des ouvrages de maconnerie

b9 Réaliser des éléments de construction a base de
mortier, les étanchéifier et les isoler

b10Installer et utiliser des systémes ouverts simples
d'épuisement des eaux

b11 Déplacer des éléments de construction
préfabriqués
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Compétences opérationnelles

1er sem.‘ 2¢ sem. ‘ 3¢ sem. ‘ 42 sem. ‘ 5¢ sem. ‘ 6° sem.

C

Donner des instructions relatives aux travaux de construction confiés et surveillance de ces derniers

cl

Attribuer des taches simples dans la zone
de travail confiée

c2

Surveiller des travaux simples dans la zone
de travail confiée

c3

Nettoyer et entretenir les éléments de I'inventaire

c4

Rédiger un rapport sur les travaux de construction
simples effectués

c5

Discuter en équipe des travaux réalisés et
améliorer les processus de travail et ses propres
compétences personnelles

Communiquer et collaborer avec les différentes parties prenantes

d1

Collaborer au sein de différentes équipes sur le
chantier

d2

Obtenir et partager des informations concernant
les travaux de construction

d3

Résoudre des conflits simples sur le chantier
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4 Dossier de formation (mandats pratiques)
Méthode en 6 étapes

Le dossier de formation réalisé a travers des mandata pratiques a élaborer, donne un apercu détaillé du dévelop-
pement des aptitudes de la personne en formation au cours des années d'apprentissage.

Ce document vise a aider la personne en formation et les responsables de la formation dans les entreprises
formatrices a élaborer les mandats pratiques.

Il repose sur les directives concernant le dossier de formation (mandats pratiques), qui précisent I'objectif, I'éten-
due, la procédure, les exigences et la procédure selon la méthode en 6 étapes.

CONTROLE & > MANDAT

—.

REFLEXION & > PLANIFICATION
(PREPA)
REALISATION € / \ > DECISION

@ Clarification du mandat
Décrivez le mandat recu et identifiez les points essentiels a respecter.

Q Planification et préparation du travail (PREPA)
Définissez des étapes concrétes pour vous assurer que tous les aspects importants sont correctement pris en
compte pour pouvoir réaliser correctement le mandat.

© Prise de décision
Expliquez pourquoi lors de la planification et de la préparation du travail, vous avez opté pour ce systéeme ou
cette démarche spécifique.

O Raalisation
Décrivez en détail comment vous avez réalisé le mandat, pas a pas, et quelles régles vous avez d( respecter.

© Réflexion
Analysez les éléments de satisfaction et les améliorations en indiquant des possibilités de remédiations
concrétes. Indiquez des possibilités d'amélioration concrétes.

O cContréle
Effectuez un autocontréle puis faites procéder a une vérification extérieure par votre formateur ou par le
contremaitre.

Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE 8
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5 Dossier de formation (mandats pratiques)
Progression par année d’apprentissage

Le contenu des mandats pratiques doit étre élaboré en fonction de la formation,
progressivement en fonction des compétences acquises.

CFC 3¢ année
d’apprentissage

Rédaction de rapports

Faire des propositions
d’amélioration

CFC 2¢ année Etablissement
d’apprentissage de la planification

AFP 2¢ année
CFC 1 année Identifier les difficultés Identifier les difficultés
d’apprentissage

. Etablir Etablir Etablir
re
d',:‘FP :en?cir:;:ee des listes de matériel des listes de matériel des listes de matériel
PP 9 et d’inventaire et d’inventaire et d’inventaire
Protection de Protection de Protection de Protection de
I'environnement I'environnement I'environnement I'environnement
Sécurité au travail Sécurité au travail Sécurité au travail Sécurité au travail
Technique de travail Technique de travail Technique de travail Technique de travail
Connaissance et Connaissance et Connaissance et Connaissance et
application des régles  application des régles  application des régles application des régles
de construction de construction de construction de construction
Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE 9
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6 Dossier de formation (mandats pratiques)
pour maconne AFP / macon AFP

Un mandat pratique doit étre effectué pour chacun des 10 thémes suivants et cing mandats pratiques doivent
étre effectués pour chaque année d'apprentissage selon le modele a 6 étapes.

Des informations détaillées sur les différents themes peuvent étre trouvées dans le plan de formation sous la
compétence opérationnelle (CO) correspondante.

N° |CO | Théemes
1 |a2 | Aménager et sécuriser les zones de chantier selon les régles de la sécurité au travail et de la
protection de la santé
2 | b3 | Installer et utiliser des systémes ouverts simples d'épuisement des eaux selon les instructions
3 b5 | Déconstruire des éléments de construction selon les instructions et
c2 | éliminer les déchets de chantier de maniere écologique et slre
4 3 | Sécuriser, étayer et renforcer des éléments de construction simples selon les instructions
5 |c4 | Réaliser des travaux simples de terrassement, de pose de canalisations et de pose de conduites
selon les instructions
6 |c5 | Exécuter des travaux de coffrage, d’armature et de bétonnage sur des éléments de construction
simples selon les instructions et
cl | se déplacer sur le chantier en toute sécurité
7 | c5 | Exécuter des travaux de coffrage, d'armature et de bétonnage sur des éléments de construction
simples selon les instructions et
c1 | adopter un comportement écologique sur le chantier
8 | c6 | Réaliser des ouvrages de maconnerie selon les instructions
9 |7 | Réaliser des éléments de construction simples a base de mortier, les étanchéifier et les isoler
selon les instructions
c2 | éliminer les déchets de chantier de maniere écologique et slre
10 |c7 | Réaliser des éléments de construction simples a base de mortier selon les instructions et
c2 | éliminer les déchets de chantier de maniere écologique et slre
Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE 10
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7 Dossier de formation (mandats pratiques)
pour maconne CFC / macon CFC

Un mandat pratique doit étre effectué pour chacun des 15 thémes suivants et cing mandats pratiques doivent
étre effectués pour chaque année d'apprentissage selon le modele a 6 étapes.

Des informations détaillées sur les différents themes peuvent étre trouvées dans le plan de formation sous la
compétence opérationnelle (CO) correspondante.

N° |CO | Théemes
1 |b1 | Mesurer et piqueter des situations simples dans la zone de travail

2 | b4 | Sécuriser, étayer et renforcer des éléments de construction et
b2 | se déplacer sur le chantier en toute sécurité

3 b5 | Déconstruire des éléments de construction et
b3 | éliminer les déchets de chantier de maniere écologique et slre

4 |b6 | Réaliser des travaux simples de terrassement, de pose de canalisations et de pose de conduites

5 |b7 | Exécuter des travaux de coffrage, d’armature et de bétonnage sur des éléments de construction et
c3 | nettoyer et entretenir les éléments de I'inventaire

6 |b7 | Exécuter des travaux de coffrage, d’armature et de bétonnage sur des éléments de construction et
b2 | se déplacer sur le chantier en toute sécurité

7 b7 | Exécuter des travaux de coffrage, d'armature et de bétonnage sur des éléments de construction et
c1 | attribuer des taches simples dans la zone de travail confiée

8 | b8 | Réaliser des ouvrages de maconnerie

9 b8 | Réaliser des ouvrages de maconnerie et
b3 | éliminer les déchets de chantier de maniere écologique et slre

10 b9 | Réaliser des éléments de construction a base de mortier,
c¢5 | discuter en équipe des travaux réalisés et améliorer les processus de travail et ses propres
compétences personnelles

11 |b9 | Etanchéifier des éléments de construction,
c5 | discuter en équipe des travaux réalisés et améliorer les processus de travail et ses propres
compétences personnelles

12 |b9 | Isoler des éléments de construction,
c5 | discuter en équipe des travaux réalisés et améliorer les processus de travail et ses propres
compétences personnelles

13 |b10 | Installer et utiliser des systémes ouverts simples d'épuisement des eaux et
c2 | surveiller les travaux simples dans la zone de travail confi¢e

14 |b11 | Poser des éléments de construction préfabriqués et
c1 | attribuer des taches simples dans la zone de travail confiée

15 |b11 | Poser des éléments de construction préfabriqués et
b2 | se déplacer sur le chantier en toute sécurité

Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE 1"
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8 Liste de contréle pour I'élaboration
des mandats pratiques

Les cellules grises indiquent les taches qui doivent étre traitées dans le mandat pratique en fonction de l'année

d'apprentissage.

Remarque: la personne en formation est libre d'ajouter d'autres points.

AFP 1 année d'apprentissage

AFP 2¢ / CFC 1" année d'apprentissage

CFC 2¢ année d'apprentissage

CFC 3¢ année d'apprentissage

Liste de contréle pour I'élaboration
des mandats pratiques

@ Clarification du mandat

Décrivez le mandat recu et identifiez les points essentiels a respecter.

Quelle est votre mission?

Quels points du mandat pratique devez-vous travailler?

Sur quel chantier vous trouvez-vous?

Quels sont les délais prescrits pour le mandat?

Qui est Iinterlocuteur principal?

Quels documents (plans, documents, etc.) sont nécessaires?

Quelles difficultés faut-il prendre en compte?

Y a-t-il des consignes de sécurité que vous devez respecter?

Y a-t-il des exigences particuliéres auxquelles vous devez répondre?

Quelles autorisations faut-il obtenir (travail de nuit, barrages, etc.)?

Des rapports doivent-ils étre rédigés?

e Planification et préparation du travail (PREPA):

Définissez des étapes concrétes pour vous assurer que tous les aspects importants sont
correctement pris en compte pour pouvoir réaliser correctement le mandat.

Quelles étaient les conditions météorologiques (neige, verglas, pluie, vent)?

Quelles exigences environnementales ont été définies?

Quelles mesures de sécurité au travail (EPI, EPlaC, etc.) ont été prises?

Avez-vous étudié les plans (plan de coffrage, de ferraillage, etc.)?

Quels fournisseurs sont nécessaires pour ce mandat (centrale a béton, brigques, etc.)?

Avez-vous établi une liste d’inventaire (machines, coffrage, échafaudages, etc.)?

Avez-vous établi une liste de commande de matériel (béton, mortier, écarteurs, etc.)?

Etablissez un programme de construction (étapes, etc.)

Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE 12
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Liste de contréle pour I'élaboration
des mandats pratiques

AFP 2¢ / CFC 1" année d'apprentissage

AFP 1 année d'apprentissage
CFC 2¢ année d'apprentissage
CFC 3¢ année d'apprentissage

© Prise de décision
Expliquez pourquoi lors de la planification et de la préparation du travail, vous avez opté
pour ce systéme ou cette démarche spécifique.

Par quel travail commence-t-on?

Pourquoi ce travail est-il effectué en premier?

Quelles sont les alternatives si ce travail ne peut pas étre poursuivi?

Pourquoi avez-vous construit le composant avec ce systeme?

Quels sont les inconvénients d’un autre systeme?

Pourquoi I'approche que vous avez choisie est-elle la plus économique?

O Reéalisation
Décrivez en détail comment vous avez réalisé le mandat, pas a pas, et quelles régles vous
avez dU respecter.

Avez-vous noté toutes les étapes de travail?

Pour chaque étape de travail, avez-vous mentionné le matériel, les outils, le temps et
les moyens auxiliaires correspondants?

La description de I'exécution est-elle suffisamment claire pour que des tiers puissent
également comprendre ce que vous avez fait?

Avez-vous indiqué les régles pertinentes pour chaque étape de travail?

Avez-vous créé des images et des croquis appropriés pour la documentation?

© Réflexion
Analysez les éléments de satisfaction et identifiez des pistes d'amélioration en proposant
des actions correctives concrétes.

Quels travaux avez-vous bien fait?

Comment vous sentiez-vous lors de la réalisation des travaux?

Pour quels travaux souhaiteriez-vous envisager un développement?

Que feriez-vous différemment?

Quelles difficultés avez-vous rencontrées?

O controle
Effectuez un autocontréle puis faites procéder a une vérification extérieure par votre
formatrice / formateur ou par la / le contremaitre.

Avez-vous ajouté une remarque pour tous les points?

Avez-vous procédé a la vérification extérieure?

Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE 13
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11 Rapport de formation

Le rapport de formation est établi tous les six mois (chaque semestre), une fois que les notes du semestre en cours
sont disponibles. Il est impératif que ce rapport soit rempli personnellement au préalable, tant pour la personne
responsable de la formation que par la personne en formation, et gu’elles en discutent ensemble par la suite.

Le plan de formation en entreprise s'avére étre un instrument extrémement utile. Il permet une évaluation objec-
tive des compétences professionnelles et méthodologiques dans le rapport de formation et de fixer les objectifs
pour le semestre a venir.

O Document : rapport de formation

O Lien, rapport de formation numérique

Code QR pour le rapport
de formation numérique

Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE 19
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12 Exemple de rapport de formation

Rapport de formation | formation professionnelle initiale | WWW.FORMATIONPROF.CH

RAPPORT DE FORMATION

Les ordonnances de formation indiquent (section 7) que la formatrice ou le formateur établit,
sur la base du dossier de formation, un rapport attestant le niveau atteint par la personne en formation.
Formateur/trice et apprenti-e en discutent au moins une fois par semestre.

Entreprise formatrice Hotel-Restaurant Ernst

© 2013 CSFO, Berne www.formationprof.ch

Personne en formation Spécimen Fabian

exemple significatif d’un
rapport de formation

Profession Cuisinier

Personne responsable pour la période de formation Philippe Master

>< semestre

Critéres d'appréciation Appréciation
- -

Justifications et compléments
-

1.1

1.2

1.3

1.4

Les compétences opérationnelles figurent dans I'ordonnance de
formation (section 2).

Compétences professionnelles
Niveau de formation

Evaluation globale selon, respectivement,

les objectifs de formation mentionnés dans X
le plan de formation

Qualité du travail ><

Précision/soin

Quantité de travail, rythme de travail

Temps nécessaire pour une exécution adéquate X
des travaux

Mise en pratique des connaissances
professionnelles X
Liaison entre théorie et pratique

les appréciations C et D

doivent étre justifiées

Tres bien: vous étes aussi apte a effectuer en
toute autonomie et rapidement les taches que
vous ne connaissez pas. Les objectifs
pédagogiques sont largement atteints.

A midi, le travail est effectué avec soin et qualité.
Les commandes sont traitées de maniére fiable
et sans délai. Pensez aux commandes qui

nécessitent plus de temps.

Vous appliquez ce que vous avez appris et
apportez vos propres idées.

Compétences méthodologiques

2.1 Technique de travail
Aménagement du poste de travail/engagement X Vous dressez presque parfaitement la table.
des moyens/réflexion sur les travaux confiés/
demandes de précisions
2.2 Réflexion interdisciplinaire . . N
o p | Le déroulement du travail peut encore étre
Comprendre et saisir le déroulement de processus s o e
; - - X optimisé. Bien réfléchir avant de commencer.
de travail/contributions personnelles/propositions
d’améliorations
2.3 Maniement des moyens et équipements
de I'entreprise Le stock est bien géré. Veillez a utiliser les
Comportement écologique/consommation >< denrées et matériel a bon escient et
de matériel/traitement des déchets/soin/ convenablement.
entretien des équipements
2.4 Stratégie d’apprentissage et de travail
Controéle consciencieux de ses propres processus ><
d’apprentissage/explication et présentation des
processus et des comportements
Exigences dépassées Exigences atteintes Exigences juste atteintes, Exigences pas atteintes,
9 p 9 mesures de soutien nécessaires mesures particuliéres nécessaires
Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE 20
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Critéres d'appréciation
-

Appréciation
-
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Justifications et compléments
-

3.1

3.2

3.3

3.4

Compétences sociales

Aptitude a travailler en équipe et
a surmonter les conflits
Contribution au climat de I'entreprise/
honnéteté/attitude face aux critiques

Sens de la collaboration

Compréhension pour les autres/
se mettre a la place des autres (empathie)

Information et communication
S’exprimer de maniére compréhensible/
respecter le point de vue des autres/
connaitre les processus d'information
et agir en conséquence

Action axée sur la clientéle
Contact avec la clientele/saisir les besoins
des clients/serviabilité/amabilité

Votre bonne humeur contribue a créer un climat
agréable dans I'entreprise.

Vous étes apprécié de tous les collaborateurs.
Vous étes serviable.

En situation de stress, vous cherchez parfois vos
mots (choix du vocabulaire).

Vous étes aimable et serviable envers les clients.

Le matin, votre comportement laisse entrevoir
que vous ne dormez pas assez.

4.1

4.2

4.3

4.4

Compétences personnelles

Indépendance, comportement
responsable

Initiative/sens des responsabilités/
contributions personnelles

Fiabilité, résistance au stress
Ponctualité/respect des délais/ténacité

Savoir-vivre

Comportement adapté a la situation/
amabilité/ apparence

Motivation
Attitude a I'égard de la profession/
enthousiasme/volonté d’apprendre

formulez des
phrases pertinentes

Lors de grosses commandes, vous vous perdez
dans les détails. Respect des délais. Soyez plus
déterminé dans la réalisation de vos taches.

Vous étes aimable et ouvert d'esprit.

Apres le week-end, vous n'étes pas toujours motivé
Il vous faut du temps pour vous remettre dans le
bain.

5.1

5.2

Dossier de formation

Propreté, présentation, clarté

Votre dossier de formation n'est pas numéroté.

Le classement peut étre amélioré.

6.1

6.2

6.3

Prestations a I’école professionnelle
et aux cours interentreprises

Cours facultatifs, cours d’appui

Vous avez des bonnes notes, je suis contente,
continuez comme cela.

Concentrez-vous sur votre travail et prenez des
initiatives.

© 2013 CSFO, Berne www.formationprof.ch
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12 Exemple de rapport de formation

laissez la personne
en formation remplir
les points 7.1 et 7.2

7 m Appréciation de la formation par I'apprenti-e

7.1 Formation dispensée dans I’entreprise

trés bonne bonne juste suffisante insuffisante
Compétences professionnelles X
Compétences méthodologiques ><
Climat de I’entreprise ><
Encouragement personnel X

Justifications et compléments:

Compétences professionnelles: jusqu'a présent, je n'ai été affecté que 4 jours au
service (le plan de formation indique 2 mois). C'est un inconvénient a I'école
professionnelle.

7.2 Encadrement par la formatrice ou le formateur

trés bonne bonne juste suffisante insuffisante

X

Justifications et compléments:
Vous étes toujours serviable et compréhensif.

8 m Controles des objectifs fixés pour le semestre écoulé
Cf. point 9 du précédent rapport de formation

dépassés atteints juste atteints pas atteints
Objectifs de formation de I’entreprise ><
Objectifs de formation de I’école professionnelle ><
Objectifs de formation des cours interentreprises X

Compétences professionnelles

Compétences méthodologiques

Compétences sociales

XX XX

Compétences personnelles

Justifications et mesures:

Objectifs de formation de I'école professionnelle: les cours de maturité professionnelle
(MP) ont été interrompus. Vous devez songer a terminer les cours de préparation aux
examens de MP. Vous n'avez pas encore pris de décision. Veuillez vous concerter avec
le formateur jusqu'a la mi-ao(t.

© 2013 CSFO, Berne www.formationprof.ch
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9.

Objectifs pour le prochain semestre

fixez des objectifs

Obijectifs de formation de I'entreprise mesurables

Novembre / décembre, deux mois de pratique en tant que commis

Objectifs de formation de I'école professionnelle
Aprés réception, transmettre immédiatement les notes au formateur

Objectifs de formation des cours interentreprises
Le rapport des CIE n'indique que des évaluations positives

Compétences professionnelles
Vous stockez correctement les fruits et Iégumes.

Compétences méthodologiques
Les procédures de travail sont consignées par écrit.

Compétences sociales
Faites attention au choix des mots (pas d'injures).

Compétences personnelles
Soyez en forme et prét a travailler le lundi matin.

10.

Conventions au sujet des cours facultatifs et des cours d'appui
Lorsque les performances seront bonnes dans les trois lieux de formation (entreprise, école
professionnelle, CIE), vous pourriez envisager de suivre les cours de maturité professionnelle.

11.

Divers

12.

Dates/signatures

15.07.20..

Ce rapport de formation a été discuté le

Signature de la formatrice responsable/
du formateur responsable Signature de la personne en formation

Visa du représentant légal/de la représentante légale
Date 30.07.20.. Signature

Le rapport de formation doit étre adressé, sur demande, a I'Office cantonal de la formation professionnelle.

Commandes: CSFO Distribution, Industriestrasse 1, 3052 Zollikofen © 2013 CSFO, Berne  www.formationprof.ch
Tél. 0848 999 002, fax 031 320 29 38, distribution@csfo.ch, www.shop.csfo.ch
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13 Exemple de mandat pratique -
niveau 1 année CFC et 2¢ année AFP

SBV Schweizerischer Baumeisterverband
Société Suisse des Entrepreneurs
SSE ”Societé Svizzera degli Impresari-Costruttori
SSIC Societad Svizra dals Impressaris-Constructurs

Dossier de formation (mandat pratique) N°: 7

Exttnter des trpvan A coffrage, Appmatore et
Theme A betonnage s Aes eldments ae constrnetion et attribner
Aes faches sim;ot(s Apns lp zome Ae travail comﬁc’?

Exemple I annce Appprentissnge magnne/magon CFC
Exemple 2 pnnee Appprentisspge magonne/magon AFP

Nom

Chantier ggmmm
semestre |7 Sfle’S’h’f
Date XRKE20%%

— 1. Clarification du mandat
= Décrivez le mandat recu et identifiez les points essentiels a respecter.

Nows constrnistns 5 grands bifiments suwr nn chantier

Nows stmmes pctudllement en tvpin Ae coffrer ef Ae betonner les
murs extevienrs, les travams dprmatre ont A6A e effectnes par
Aputres dpipes. [l est important que nons respections strictement
les consiones Ae seonvife.

Définissez des étapes concrétes pour vous assurer que tous les aspects importants sont

%@ 2. Planification et préparation du travail (PREPA)
correctement pris en compte pour pouvoir réaliser correctement le mandat.

v=||  Le omtrampitve signale que 20 eléiments de coffrnge portenrs sont
necesspives ponr le coffrage dn mnr, dont 10 ponr la foce intevienre
et 10 ponr la face estevienve. De plns, dAes planches A dchafndnge
et des duerves sont necessaines pounr Lappni extevienr. Des aaissons
en bois prefabriques A doner sont netesspives ponr le coffrage.

Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE 24
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3. Prise de décision
Expliquez pourquoi lors de la planification et de la préparation du travail, vous avez opté
pour ce systéme ou cette démarche spécifique.

Le contrempitve vecommande a¢ commencer pav le offrage esterienr
Afin de powsiv trpviller plus efficpcament. Cap signifie que noms
Aevons concevoiv L pppwi extevienr an prealpble afin que le coffrage
extevienr puisse Etve mis en place en premicr.

4. Réalisation
Décrivez en détail comment vous avez réalisé le mandat, pas a pas, et quelles régles
vous avez d{l respecter.

Nows avons font dpbord veplise wn pppuni ponr le coffrage A
Lextevrienr dn coffrage Ae ln aplle en beton.

Apres avoir Aligne’ le coffrage, nons avons marqne la hantenr, les
avéts de coffraoe et les veservptions.

Enswite, nons avons vetive les tiges de l'cchafandpage, placc les petits
bonts en plastigne s les tiges et feme e coffrage

Nons avons ensnite pligne Lensemble dn coffrage avec les etais ae
reglage 2 Laide Ann covdiepn et Apn pplomb.

Enfin, nows avons comble tons les espaces vides entre la Aplle en beton
et les eleiments avee ae Lp monsse Ae constrnction.

f‘xporés le betonnage, nons avons deimonte a plate-forme ae betonnage
et vepjuste le coffrage dn mnr A Lpide dnn covdton et Aan nivean
A bulle.

Le lendemain, nons avons decoffre et vegrompe les eleiments.

/4
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13 Exemple de mandat pratique -
niveau 1 année CFC et 2¢ année AFP

Croquis/photos
Les croquis et dessins peuvent étre réalisés aussi bien a la main qu’en numérique.

Des photos en rapport avec le mandat pratique doivent étre insérées ici.

Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE
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5. Réflexion
@ Analysez les éléments de satisfaction et identifiez des pistes d’amélioration en proposant
5 des actions correctives concrétes.

Le contremaitve mp felicite Apvoiv mnte les mffmgc’s exactement
Alhywm&
La prochaing fois,j( velllerai A ne pas onblier les tnbes e lipison.

@ 6. Contréle
@/ Effectuez un autocontréle puis faites procéder a une vérification extérieure par votre
formatrice / formateur ou par la / le contremaitre.

Contrdle du mandat pratique Rempli
NON

. Mandat

. Planification et préparation du travail (PREPA)
. Prise de décision

. Réalisation avec croquis et/ou photos

XXX KK

. Réflexion

Avis de I'entreprise formatrice

Felicitations powr fon travail impressionnant swr le coffrage!
Ta precision et ta minntic sont vpiment remarquables.
T contvibntion A Ldqipe est inestimpble. Continne comme g

Mandat pratique discuté le ZQQQ(ZOZQ(
Visa entreprise formatrice BIP

Visa de la personne en formation {MH'

Evaluation du dossier de formation et des mandats pratiques lors de la procédure de qualification
Le dossier de formation contenant les différents mandats pratiques constitue la base de I'entretien profes-
sionnel prévu dans la procédure de qualification. Les expertes et experts peuvent choisir librement parmi
les mandats pratiques présentés.
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14 Exemple de mandat pratique -
niveau 3¢ année d’'apprentissage CFC

B

SBV Schweizerischer Baumeisterverband
Société Suisse des Entrepreneurs
SSE ”Societé Svizzera degli Impresari-Costruttori
SSIC Societad Svizra dals Impressaris-Constructurs

Dossier de formation (mandat pratique) N°: 7

Exetnter des trpvans A coffrage, Appmatore et

Theme  A¢ bf%&mﬂgf sur Aes elements Ae constrnction et attribner
Aes faches sim;ot(s Apns lp zome Ae travail comﬁc’?

Nom  Modde 3° pnnet Appprentissage magonne/magon CFC

Chantier [ ptissement Hiilfschen, Sfm;mch

Semestre 5( semestre

Date XXxu6.205%

1. Clarification du mandat
Décrivez le mandat recu et identifiez les points essentiels a respecter.

AS(meh, o, complexe A 128 pppavtaments, vepartis dpns cing
immenbles locatifs, est an comrs Ae constrnction.

Mon mandpt specifiqne comprend les trpvpms sur la panti estevienre
a3 elpoe An 3 immendle locatif (1L3) i € suis responsable dn
avffrage et an betonnpge.

Les travams dpymatuie sont veplises par nne siciete de travail 2

ln facke.

Une attention particnliare est accordce A l'etancheite et 2 la stabilite
An coffroge ofin de vépondre pus exigences ae Untilisation dn beton
antoplagant (540)

(L est Ae mpn Aevbir Ae mpssnrer que Tons les fravams sont exeantes
n conformite pvec les preseviptions de ln SOVA.
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2. Planification et préparation du travail (PREPA)
| Définissez des étapes concrétes pour vous assurer que tous les aspects importants sont
correctement pris en compte pour pouvoir réaliser correctement le mandat.

vz||  Poow que le mr extevienr puisse éve betonng je dbis calenler Le volnme
et ln swofpce des materipms conformeiment 2 mon mpndpt. Comnt j
le lis s l¢ plan, ¢ mar extevienr fon 18 metves ae long et
25 metres de hant: Powr dviter que le coffrage ne bascnle, S etais Ae
reglage swppldmentaives sont necesspives. Les travams dppmatire
sont veplises pav le posenr dprmature. De plus, 4,6 métves cnbes Ae
beton sont necesspives ponr les travam de betommage. Je calenle les
besbins en materiel en efpblissant wne liste Ae materiel Aetaillee swr [
bnse Anne liste prepavee. Dans cet extait, je ne saisis que le materidl
a¢ coffrage et l¢ volnme de beton netesspive, les dons, Les vis A beton,
les machings et antres moyens anisiligives ne sont pas pris en compte.
Lechafandpge de betonnage et Uchafandnge d¢ faspde, Aens
aspects essenticls dn projet ae construction, vequierent wne attention
partionliere
Comme ['echofondpge de fogade se tromve AGA A environ 5 metres
on-dessns ¢ lp Aplle en beton, il nest pas netessaire Ainstaller mn
goavde-conps suppleimentaive swr echafandnge de betonnpgy.

Matériel nécessaire Quantité/unité requise
Angle pour appui 15 piéces
Planches d’échafaudage de 5 m de long 4 piéces
Etangons de guidage pour le déplacement 5 piéces

latéral

Coffrage Doka FL 18 m x 22,65 m x 2 95.4 m?
Caisses en bois 3,00 m x 0,20 m x 0,30 m 15 pieces

C 30/37 XC1 16mm CI1 0.2 F6 (SSC)

Garde-corps : 18 mx 0,2 m x 0,8 m =2,88 m*® 4.6 m?

Piliers :1,2mx0,2mx1,7mx4=4512m?
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14 Exemple de mandat pratique -
niveau 3¢ année d’'apprentissage CFC

3. Prise de décision
Expliquez pourquoi lors de la planification et de la préparation du travail, vous avez opté
pour ce systéme ou cette démarche spécifique.

MENCEr Ay mbnttr ¢
- pluss efficacement.
a2 vambtc’,
S €n PLACE tn prémicr.
AECESSAIVE A€ preVdiv: A€,
4
S

VEC Lpidte An m%»a AMVE, | ACCint A¢ b
offroge esterienr afin de pombi fravaill
an nons Aevons concevbiv LAy
b qune not extevienr puisse étve

a

on

a

= o9

¥4
[ LI ;

on ;p&wv&ra?m‘fvomt ;ﬂu cxrerieny; il ¢

wr les dquenves dpppni des
Aine, NOWS CONSTYIMISONS ¢ ericy
beton afin Ae pousbiv poser le oo, e At
e le coffrage ne basenle, nons €t
Linfervienr.
b ces Trpvames A'efpiement, nons wtilisons Aes efais Ae reo)
aonstitnent wne bption sive.

Vs
on

wr alle en

>

> =
2
—-

SN sS sQA 5SS

N
N

(offvpae extevienr vers

S
S
G

s

o le m,h A0, nons ntilisons Aes elements Ae (a»ﬁm ¢ v

S
S
&
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4. Réalisation
Décrivez en détail comment vous avez réalisé le mandat, pas a pas, et quelles régles

vous avez d{i respecter.

Nows avons tont dpbord veplise wn pppui ponr le affrage Ae mar A
Lextevienr dn coffrage a¢ la Aglle en beton. Ponr ce faire, nons avons
introdinit les consoles Apppui [Vrmmbtmmf montees dpns la dplle en
beton) et pose wn mpdivier A échpfandpge dessins. Nows avons ensiite
prépave les etais de veglpae ponr le basenlement aes eleiments.

Cen—ci ont ete fises A Uinfevienr s le comverdle en beton A Lpide Ae
vis A beton.

Ponw- e pivotement, nows avons wtilise'les trons ae fisation dans ln
vesevption Ae la fenétre.

Apres avsir Aligne le coffrage, nons avons marqne la hantenr, les
arvéts de coffrage et les vesenptions. Powr les arvéts de coffrage et
les veservations, nons avons wftilise’ Aes cpisstns en bois ventilispbles
ave acs clons A téte donble. Les veservptions BIR ponr le coffrage de
la Adlle en beton snivante nont pas €t ondliees.

Apres avoir halle' e coffrage, wn onwvier a lic les armatnres en fer
Ensnite, nows avons retive les figes de dthafandnge, place les petits
bonts en plostigne surles tiges et ferme e coffrage. Nons avons
nsnite Aligne Lensemble An c&ffmg{ ovee les etais ae veglpge 2 Lpide
A cordepn ef Awn n;o[&mb.

Les vesewvations et arvéts de coffrage ont ete fixes de Lantre dite
avec Aes dons A téte dsble. Enfin, nons avons comble tons les

espaces vides entve lp aplle en beton ef les elements avee a¢ [ monsse
ae cmstrnetion. fin A'dviter que ln ponsset Aw SCC ne sonleve le
avffrage, nons Lavons tive vers le bas. Ponr ce faire, noms avons enfonce
A preploble Aes Aonilles UNT Agws e beton frais de la Anlle et avons
veille’ A ce quelles spient comvectement positionnezs.
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14 Exemple de mandat pratique -
niveau 3¢ année d’'apprentissage CFC

4. Réalisation
Décrivez en détail comment vous avez réalisé le mandat, pas a pas, et quelles régles

vous avez d{i respecter.

vation An ﬁﬁv €, s Ans mis en place
14 %—Foammf
Fon 96, nns AN Aeimonte A pla ‘(«fovmf ¢ betonnpne

et rc’@ywsfc le aoffrage dn mar A [pide A cordean ef Ann nive

=
D

N
<
=N
<

I QS
~

Le lendemain, nons avons decotfre et v Qronpe les elements.

APPOort Mvaire A mpagm (245
veparation dn travail et dn mptevid ponr Lpppni 0
Cretr wn appn g
resenter Le t()f',ﬁ/‘ﬂ:z} € mnir 5
Monter les arvéts de coffrage et les reseriptions 5
Monter Livmatuve, commander fervaillenn/beton 5
Femer le vty 5
eAliser L plateforme ae betonnpge g
¢ lemﬂfﬂf T Tratemont mlienénr .0
owr: Aesfroge et trpvpns Apchévement 5
o1al: 0

Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE

32

& o 6o 60 6606 60O 6O OGO OO OO O O OO O O O OH O OO OO 666 60



O O O O 0 O O O O O O O O O O O OO OO VO 9 O 9 09O O 9 b9 ¢ 90

SBV
SSE
SSIC

Croquis/photos
Les croquis et dessins peuvent étre réalisés aussi bien a la main qu’en numérique.

Des photos en rapport avec le mandat pratique doivent étre insérées ici.

w3 T = . f o |- DoKA-FL
70

— SCC
Czol70
Doy Ag

Fé XcH
Y r '
yR estar DO

|
24md

|
~
e B PR — ]
+4.60 < x| !
'\‘\\\\ |
X | .
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14 Exemple de mandat pratique -
niveau 3¢ année d’'apprentissage CFC

Croquis/photos
Les croquis et dessins peuvent étre réalisés aussi bien a la main qu’en numérique.

Des photos en rapport avec le mandat pratique doivent étre insérées ici.

Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE

34

& o 6o 60 6606 60O 6O OGO OO OO O O OO O O O OH O OO OO 666 60



O O O O 0 O O O O O O O O O O O OO OO VO 9 O 9 09O O 9 b9 ¢ 90

o

SBV
SSE
SSIC

5. Réflexion
Analysez les éléments de satisfaction et identifiez des pistes d’amélioration en proposant
des actions correctives concrétes.

[7i biew veiwssi A tracer les fenétres. Les dimensions etpient corvectes,
v jai contvile la contre-dimension.

Lors dn basenlement, je ne Avis pas aller trop vite ponr éviter que cda
ne arpqne [scﬁmmﬁm an SLC). Le SCC a wne forte pression car L est
tvés liqnide. Cdp pevmet de lever plins vite wn coffrage.

Miews: coordibnner L gestion dn temps avec les co-entreprencnrs.

6. Controle
Effectuez un autocontréle puis faites procéder a une vérification extérieure par votre
formatrice / formateur ou par la / le contremaftre.

Contréle du mandat pratique Rempli
NON

. Mandat

. Planification et préparation du travail (PREPA)
. Prise de décision

. Réalisation avec croquis et/ou photos

XXX KX

. Réflexion

Avis de I'entreprise formatrice

Travail de coffrage trés impressioamant! Ta precision et fon
engpaement sont vrgiment vempraupbles. Continne comme ¢l

Mandat pratique discuté le XXx%.205%
Visa entreprise formatrice BIP

Visa de la personne en formation {VL‘H'

Evaluation du dossier de formation et des mandats pratiques lors de la procédure de qualification
Le dossier de formation contenant les différents mandats pratiques constitue la base de I'entretien profes-
sionnel prévu dans la procédure de qualification. Les expertes et experts peuvent choisir librement parmi
les mandats pratiques présentés.
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s Bv Schweizerischer Baumeisterverband
SSE”Socie’té Suisse des Entrepreneurs
Societa Svizzera degli Impresari-Costruttori
SSIC Societad Svizra dals Impressaris-Constructurs

Dossier de formation (mandat pratique) N°:

Théme

Nom

Chantier

Semestre

Date

1. Clarification du mandat
Décrivez le mandat recu et identifiez les points essentiels a respecter.

Manuel pour la formation de magonne AFP / macon AFP et de maconne CFC / magon CFC // SSE
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Définissez des étapes concrétes pour vous assurer que tous les aspects importants sont

%IE 2. Planification et préparation du travail (PREPA)
correctement pris en compte pour pouvoir réaliser correctement le mandat.
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3. Prise de décision
Expliquez pourquoi lors de la planification et de la préparation du travail, vous avez opté
pour ce systéme ou cette démarche spécifique.
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4. Réalisation
Décrivez en détail comment vous avez réalisé le mandat, pas a pas, et quelles régles

vous avez d{i respecter.
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Croquis/photos
Les croquis et dessins peuvent étre réalisés aussi bien a la main qu’en numérique.

Des photos en rapport avec le mandat pratique doivent étre insérées ici.
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5. Réflexion
@ Analysez les éléments de satisfaction et identifiez des pistes d’amélioration en proposant
5 des actions correctives concrétes.
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@ 6. Controle
@/ Effectuez un autocontréle puis faites procéder a une vérification extérieure par votre
formatrice / formateur ou par la / le contremaitre.

Contréle du mandat pratique Rempli
oul NON

Mandat

Planification et préparation du travail (PREPA)

Prise de décision

. Réalisation avec croquis et/ou photos

oo wN o

Réflexion

Avis de I'entreprise formatrice

Mandat pratique discuté le
Visa entreprise formatrice

Visa de la personne en formation

Evaluation du dossier de formation et des mandats pratiques lors de la procédure de qualification
Le dossier de formation contenant les différents mandats pratiques constitue la base de I'entretien profes-
sionnel prévu dans la procédure de qualification. Les expertes et experts peuvent choisir librement parmi
les mandats pratiques présentés.
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Rapport de formation | formation professionnelle initiale | WWW.FORMATIONPROF.CH

© 2018 CSFO, Berne  www.formationprof.ch

RAPPORT DE FORMATION

Les ordonnances de formation indiquent (section 7) que la formatrice ou le formateur établit,
sur la base du dossier de formation, un rapport attestant le niveau atteint par la personne en formation.
Formateur/trice et apprenti-e en discutent au moins une fois par semestre.

Entreprise formatrice
Personne en formation
Profession

Personne responsable pour la période de formation

semestre
Justifications et compléments/
Criteres d'appréciation Appréciation mesures convenues
- - -

Les compétences opérationnelles figurent dans I'ordonnance de
formation (section 2).

1 m Compétences professionnelles
1.1 Niveau de formation
Evaluation globale selon, respectivement,
les objectifs de formation mentionnés dans
le plan de formation

1.2 Qualité du travail
Précision/soin

1.3 Quantité de travail, rythme de travail
Temps nécessaire pour une exécution adéquate
des travaux

1.4 Mise en pratique des connaissances
professionnelles
Liaison entre théorie et pratique

2 m Compétences méthodologiques

2.1 Technique de travail
Aménagement du poste de travail/engagement
des moyens/réflexion sur les travaux confiés/
demandes de précisions

2.2 Réflexion interdisciplinaire
Comprendre et saisir le déroulement de processus
de travail/contributions personnelles/propositions
d’améliorations

2.3 Maniement des moyens et équipements
de I'entreprise
Comportement écologique/consommation
de matériel/traitement des déchets/soin/
entretien des équipements

2.4 Stratégie d’'apprentissage et de travail
Contrdle consciencieux de ses propres processus
d’apprentissage/explication et présentation des
processus et des comportements

Exigences dépassées Exigences atteintes Exigences juste a.ttein'tes, . Exigences pas at?\eintes,y .
mesures de soutien nécessaires mesures part|culleres necessaires
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Justifications et compléments/
Critéres d'appréciation Appréciation mesures convenues
- h -

3 m Compétences sociales

3.1 Aptitude a travailler en équipe et
a surmonter les conflits
Contribution au climat de I'entreprise/
honnéteté/attitude face aux critiques
3.2 Sens de la collaboration
Compréhension pour les autres/
se mettre a la place des autres (empathie)
3.3 Information et communication
S’exprimer de maniére compréhensible/
respecter le point de vue des autres/
connaitre les processus d’'information
et agir en conséquence
3.4 Action axée sur la clientéle
Contact avec la clientele/saisir les besoins
des clients/serviabilité/amabilité

4 m Compétences personnelles

4.1 Indépendance, comportement
responsable
Initiative/sens des responsabilités/
contributions personnelles

4.2 Fiabilité, résistance au stress
Ponctualité/respect des délais/ténacité

4.3 Savoir-vivre
Comportement adapté a la situation/
amabilité/ apparence

4.4 Motivation
Attitude a I"égard de la profession/
enthousiasme/volonté d'apprendre

5 m Dossier de formation

5.2 Propreté, présentation, clarté

6 m Prestations a I’école professionnelle
et aux cours interentreprises

6.3 Cours facultatifs, cours d’appui

© 2018 CSFO, Berne  www.formationprof.ch
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Justifications et compléments:

Justifications et compléments:

8 m Controles des objectifs fixés pour le semestre écoulé
Cf. point 9 du précédent rapport de formation

dépassés atteints juste atteints pas atteints

Objectifs de formation de I’entreprise

Objectifs de formation de I'école professionnelle

Objectifs de formation des cours interentreprises

Compétences professionnelles

Compétences méthodologiques

Compétences sociales

Compétences personnelles

Justifications et mesures:

© 2018 CSFO, Berne  www.formationprof.ch
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9 m Objectifs et mesures pour le prochain semestre

Compétences personnelles

1 0. Conventions au sujet des cours facultatifs et des cours d'appui

11. o

1 2 m Dates/signatures

Ce rapport de formation a été discuté le

Signature de la formatrice responsable/
du formateur responsable Signature de la personne en formation

Visa du représentant légal/de la représentante légale

Date Signature

Le rapport de formation doit étre adressé, sur demande, a I’Office cantonal de la formation professionnelle.

Commandes: CSFO Distribution, Industriestrasse 1, 3052 Zollikofen © 2018 CSFO, Berne  www.formationprof.ch
Tél. 0848 999 002, fax 031 320 29 38, distribution@csfo.ch, www.shop.csfo.ch
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