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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 œuvre.

Le plan de formation en entreprise offre une un aperçu complet de l’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 progrès réalisés dans l’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:

ARROW-CIRCLE-RIGHT	 Document: directives concernant le dossier de formation (mandats pratiques)

ARROW-CIRCLE-RIGHT	 Document: rapport de formation

ARROW-CIRCLE-RIGHT	 Document: directives concernant les entreprises formatrices
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2	 Plan de formation en entreprise  
maçonne AFP / maçon AFP

Les cellules grises indiquent quand les compétences opérationnelles doivent être enseignées au sein de 
l’entreprise. 

Un plan de formation en entreprise bien structuré est essentiel pour garantir que les personnes en formation 
acquièrent les qualifications nécessaires dans l’entreprise formatrice.

Compétences opérationnelles 1er sem. 2e sem. 3e sem. 4e sem.

a Préparation des travaux de construction confiés

a1 Suivre des plans de construction simples

a2 Aménager et sécuriser les zones de chantier conformément aux 
prescriptions en matière 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

a4 Réaliser des croquis simples d’éléments de construction

a5 Entreposer, trier et mettre à disposition les éléments de l’inventaire  
et les matériaux de construction selon les instructions

b Aide aux travaux de construction

b1 Aider à 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 systèmes ouverts simples d’épuisement  
des eaux selon les instructions

b4 Nettoyer et entretenir les éléments de l’inventaire

b5 Déconstruire des éléments de construction selon les instructions
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Compétences opérationnelles 1er sem. 2e sem. 3e sem. 4e sem.

c Réaliser les travaux de construction confiés

c1 Adopter un comportement écologique et sûr sur le chantier 

c2 Éliminer les déchets de chantier de manière écologique et sûre 

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 maçonnerie selon les instructions 

c7 Réaliser des éléments de construction simples à base de mortier,  
les étanchéifier et les isoler selon les instructions

c8 Documenter les travaux de construction effectués selon les 
instructions

d Communiquer et collaborer en équipe sur le chantier

d1 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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Compétences opérationnelles 1er sem. 2e sem. 3e sem. 4e sem. 5e sem. 6e sem.

a Préparation des travaux de construction confiés

a1 Lire les plans de construction

a2 Aménager et sécuriser les zones de chantier 
conformément aux prescriptions en matière 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

a4 Réaliser des croquis pour les travaux de 
construction

a5 Contrôler et entreposer les éléments de l’inventaire 
et les matériaux de construction livrés

a6 Mettre à disposition sur demande les éléments de 
l’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 Éliminer les déchets de chantier de manière 
écologique et sûre 

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 maçonnerie

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

b10 Installer et utiliser des systèmes ouverts simples 
d’épuisement des eaux

b11 Déplacer des éléments de construction 
préfabriqués

3	 Plan de formation en entreprise  
maçonne CFC / maçon CFC

Les cellules grises indiquent quand les compétences opérationnelles doivent être enseignées au sein de 
l’entreprise. 

Un plan de formation en entreprise bien structuré est essentiel pour garantir que les personnes en formation 
acquièrent les qualifications nécessaires dans l’entreprise formatrice.
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Compétences opérationnelles 1er sem. 2e sem. 3e sem. 4e sem. 5e sem. 6e sem.

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

c1 Attribuer des tâches 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 l’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

d 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 à travers des mandata pratiques à élaborer, donne un aperçu détaillé du dévelop-
pement des aptitudes de la personne en formation au cours des années d’apprentissage. 

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

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

CIRCLE-1	 Clarification du mandat
Décrivez le mandat reçu et identifiez les points essentiels à respecter.

CIRCLE-2	 Planification et préparation du travail (PREPA)
Définissez des étapes concrètes pour vous assurer que tous les aspects importants sont correctement pris en 
compte pour pouvoir réaliser correctement le mandat.

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

CIRCLE-4	 Réalisation
Décrivez en détail comment vous avez réalisé le mandat, pas à pas, et quelles règles vous avez dû respecter.

CIRCLE-5	 Réflexion
Analysez les éléments de satisfaction et les améliorations en indiquant des possibilités de remédiations 
concrètes. Indiquez des possibilités d’amélioration concrètes.

CIRCLE-6	 Contrôle
Effectuez un autocontrôle puis faites procéder à une vérification extérieure par votre formateur ou par le 
contremaître.

L

CONTRÔLE MANDAT 

RÉALISATION DÉCISION 

RÉFLEXION PLANIFICATION  
(PREPA) 
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5	 Dossier de formation (mandats pratiques)  
Progression par année d’apprentissage

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

CFC 3e année 
d’apprentissage

AFP 1re année  
d’apprentissage

Protection de 
l’environnement

Sécurité au travail

Technique de travail

Connaissance et 
application des règles 

de construction

AFP 2e année
CFC 1re année 

d’apprentissage

Établir  
des listes de matériel  

et d’inventaire

Protection de 
l’environnement

Sécurité au travail

Technique de travail

Connaissance et 
application des règles 

de construction

CFC 2e année 
d’apprentissage

Identifier les difficultés

Établir  
des listes de matériel  

et d’inventaire

Protection de 
l’environnement

Sécurité au travail

Technique de travail

Connaissance et 
application des règles 

de construction

Rédaction de rapports

Faire des propositions 
d’amélioration

Établissement  
de la planification

Identifier les difficultés

Établir  
des listes de matériel  

et d’inventaire

Protection de 
l’environnement

Sécurité au travail

Technique de travail

Connaissance et 
application des règles 

de construction
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6	 Dossier de formation (mandats pratiques)  
pour maçonne AFP / maçon AFP

Un mandat pratique doit être effectué pour chacun des 10 thèmes suivants et cinq mandats pratiques doivent 
être effectués pour chaque année d’apprentissage selon le modèle à 6 étapes. 

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

N° CO Thèmes

1 a2 Aménager et sécuriser les zones de chantier selon les règles de la sécurité au travail et de la  
protection de la santé

2 b3 Installer et utiliser des systèmes ouverts simples d’épuisement des eaux selon les instructions

3 b5
c2

Déconstruire des éléments de construction selon les instructions et
éliminer les déchets de chantier de manière écologique et sûre

4 c3 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 

c1

Exécuter des travaux de coffrage, d’armature et de bétonnage sur des éléments de construction 
simples selon les instructions et 
se déplacer sur le chantier en toute sécurité

7 c5 

c1

Exécuter des travaux de coffrage, d’armature et de bétonnage sur des éléments de construction 
simples selon les instructions et 
adopter un comportement écologique sur le chantier

8 c6 Réaliser des ouvrages de maçonnerie selon les instructions

9 c7 

c2

Réaliser des éléments de construction simples à base de mortier, les étanchéifier et les isoler  
selon les instructions
éliminer les déchets de chantier de manière écologique et sûre

10 c7
c2

Réaliser des éléments de construction simples à base de mortier selon les instructions et
éliminer les déchets de chantier de manière écologique et sûre
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7	 Dossier de formation (mandats pratiques)  
pour maçonne CFC / maçon CFC

Un mandat pratique doit être effectué pour chacun des 15 thèmes suivants et cinq mandats pratiques doivent 
être effectués pour chaque année d’apprentissage selon le modèle à 6 étapes. 

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

N° CO Thèmes

1 b1 Mesurer et piqueter des situations simples dans la zone de travail

2 b4
b2

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

3 b5
b3

Déconstruire des éléments de construction et
éliminer les déchets de chantier de manière écologique et sûre

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

5 b7
c3

Exécuter des travaux de coffrage, d’armature et de bétonnage sur des éléments de construction et
nettoyer et entretenir les éléments de l’inventaire

6 b7
b2

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

7 b7
c1

Exécuter des travaux de coffrage, d’armature et de bétonnage sur des éléments de construction et
attribuer des tâches simples dans la zone de travail confiée

8 b8 Réaliser des ouvrages de maçonnerie

9 b8
b3

Réaliser des ouvrages de maçonnerie et
éliminer les déchets de chantier de manière écologique et sûre

10 b9
c5

Réaliser des éléments de construction à base de mortier,
discuter en équipe des travaux réalisés et améliorer les processus de travail et ses propres 
compétences personnelles

11 b9
c5

Étanchéifier des éléments de construction,
discuter en équipe des travaux réalisés et améliorer les processus de travail et ses propres 
compétences personnelles

12 b9
c5

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

13 b10
c2

Installer et utiliser des systèmes ouverts simples d’épuisement des eaux et
surveiller les travaux simples dans la zone de travail confiée

14 b11
c1

Poser des éléments de construction préfabriqués et 
attribuer des tâches simples dans la zone de travail confiée

15 b11
b2

Poser des éléments de construction préfabriqués et 
se déplacer sur le chantier en toute sécurité
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8	 Liste de contrôle pour l’élaboration  
des mandats pratiques

Les cellules grises indiquent les tâches qui doivent être traitées dans le mandat pratique en fonction de l’année 
d’apprentissage.

Remarque: la personne en formation est libre d’ajouter d’autres points.
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Liste de contrôle pour l’élaboration  
des mandats pratiques

CIRCLE-1	Clarification du mandat
Décrivez le mandat reçu et identifiez les points essentiels à 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 l’interlocuteur 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 particulières auxquelles vous devez répondre?

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

Des rapports doivent-ils être rédigés?

CIRCLE-2	Planification et préparation du travail (PREPA):
Définissez des étapes concrètes 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, EPIaC, etc.) ont été prises?

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

Quels fournisseurs sont nécessaires pour ce mandat (centrale à béton, briques, 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.)?

Établissez un programme de construction (étapes, etc.)
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Liste de contrôle pour l’élaboration  
des mandats pratiques

CIRCLE-3	Prise de décision 
Expliquez pourquoi lors de la planification et de la préparation du travail, vous avez opté 
pour ce système 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 être poursuivi?

Pourquoi avez-vous construit le composant avec ce système?

Quels sont les inconvénients d’un autre système?

Pourquoi l’approche que vous avez choisie est-elle la plus économique?

CIRCLE-4	Réalisation 
Décrivez en détail comment vous avez réalisé le mandat, pas à pas, et quelles règles vous 
avez dû 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 l’exécution est-elle suffisamment claire pour que des tiers puissent 
également comprendre ce que vous avez fait? 

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

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

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

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?

CIRCLE-6	Contrôle 
Effectuez un autocontrôle puis faites procéder à une vérification extérieure par votre 
formatrice / formateur ou par la / le contremaître.

Avez-vous ajouté une remarque pour tous les points?

Avez-vous procédé à la vérification extérieure?



Les apprentis
d’aujourd’hui sont
la main-d’oeuvre
qualifiée de demain.
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Créer l’avenir 
ensemble.
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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 qu’elles en discutent ensemble par la suite. 

Le plan de formation en entreprise s’avère être un instrument extrêmement 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 à venir.

ARROW-CIRCLE-RIGHT	 Document : rapport de formation

ARROW-CIRCLE-RIGHT	 Lien, rapport de formation numérique

Code QR pour le rapport  
de formation numérique

https://s3-ch-bern-1.obj.begasoft.ch/sdbb-drupal-backend-bbi-prod/s3fs-public/imported_files/fr/rapport-de-formation-formulaire-interactif.pdf?response-content-disposition=attachment
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12	 Exemple de rapport de formation

© 2013 CSFO, Berne   www.formationprof.chRapport 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

Personne en formation

Profession

Personne responsable pour la période de formation

semestre

Critères d’appréciation Appréciation Justifications et compléments

1er 2e 3e 4e 5e 6e 7e 8e

1. 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

A B C D

A B C D

A B C D

A B C D

A Exigences dépassées B Exigences atteintes C Exigences juste atteintes,
mesures de soutien nécessaires D Exigences pas atteintes, 

mesures particulières nécessaires

 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 l’entreprise

 Comportement écologique / consommation  
de matériel / traitement des déchets / soin /  
entretien des équipements

2.4 Stratégie d’apprentissage et de travail 
 Contrôle consciencieux de ses propres processus 

d’apprentissage / explication et présentation des 
processus et des comportements

2.
A B C D

A B C D

A B C D

A B C D

Les compétences opérationnelles figurent dans l’ordonnance de 
formation (section 2).

Hotel-Restaurant Ernst

Spécimen Fabian

Cuisinier

Philippe Master

 
Très bien: vous êtes aussi apte à effectuer en 
toute autonomie et rapidement les tâches que 
vous ne connaissez pas. Les objectifs 
pédagogiques sont largement atteints. 
 
À midi, le travail est effectué avec soin et qualité. 
 
Les commandes sont traitées de manière fiable 
et sans délai. Pensez aux commandes qui 
nécessitent plus de temps. 
 
Vous appliquez ce que vous avez appris et 
apportez vos propres idées.

 
 
Vous dressez presque parfaitement la table. 
 
 
 
Le déroulement du travail peut encore être 
optimisé. Bien réfléchir avant de commencer. 
 
 
 
Le stock est bien géré. Veillez à utiliser les 
denrées et matériel à bon escient et 
convenablement. 
 
 
 
 
 

les appréciations C et D 
doivent être justifiées

exemple significatif d’un 
rapport de formation
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 Compétences sociales

3.1 Aptitude à travailler en équipe et  
à surmonter les conflits

 Contribution au climat de l’entreprise /  
honnêteté / attitude face aux critiques

3.2 Sens de la collaboration
 Compréhension pour les autres /  

se mettre à la place des autres (empathie)

3.3 Information et communication
 S’exprimer de manière compréhensible /  

respecter le point de vue des autres /  
connaître les processus d’information  
et agir en conséquence

3.4 Action axée sur la clientèle
 Contact avec la clientèle / saisir les besoins  

des clients / serviabilité / amabilité

3.

A B C D

A B C D

A B C D

A B C D

 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 à la situation /  

amabilité / apparence

4.4 Motivation
 Attitude à l’égard de la profession /  

enthousiasme / volonté d’apprendre

4.

A B C D

A B C D

A B C D

A B C D

 Prestations à l’école professionnelle  
et aux cours interentreprises

6.1 Bulletin semestriel

6.2 Cours interentreprises (CIE)

6.3 Cours facultatifs, cours d’appui

6.

A B C D

A B C D

A B C D

 Dossier de formation

5.1 Pertinence, intégralité

5.2 Propreté, présentation, clarté

5.
A B C D

A B C D

Critères d’appréciation Appréciation Justifications et compléments

© 2013 CSFO, Berne   www.formationprof.ch

 
 
Votre bonne humeur contribue à créer un climat 
agréable dans l'entreprise. 
 
 
 
Vous êtes apprécié de tous les collaborateurs. 
Vous êtes serviable. 
 
 
En situation de stress, vous cherchez parfois vos 
mots (choix du vocabulaire). 
 
 
 
Vous êtes aimable et serviable envers les clients. 
Le matin, votre comportement laisse entrevoir 
que vous ne dormez pas assez.

 
 
 
 
 
 
Lors de grosses commandes, vous vous perdez 
dans les détails. Respect des délais. Soyez plus 
déterminé dans la réalisation de vos tâches.  
 
 
Vous êtes aimable et ouvert d'esprit. 
 
 
Après le week-end, vous n'êtes pas toujours motivé 
Il vous faut du temps pour vous remettre dans le 
bain.

 
 
 
Votre dossier de formation n'est pas numéroté. 
 
Le classement peut être amélioré. 

 
 
Vous avez des bonnes notes, je suis contente, 
continuez comme cela. 
 
Concentrez-vous sur votre travail et prenez des 
initiatives. 
 

formulez des 
phrases pertinentes
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7.   Appréciation de la formation par l’apprenti-e

7.1   Formation dispensée dans l’entreprise 

                                                       très bonne                     bonne               juste suffisante         insuffisante

 Compétences professionnelles

 Compétences méthodologiques

 Climat de l’entreprise

 Encouragement personnel

      Justifications et compléments:

7.2   Encadrement par la formatrice ou le formateur 

                                                       très bonne                     bonne               juste suffisante         insuffisante

8.

 Justifications et compléments:

 Contrôles 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 l’entreprise

 Objectifs de formation de l’école professionnelle

 Objectifs de formation des cours interentreprises

 Compétences professionnelles

 Compétences méthodologiques

 Compétences sociales

 Compétences personnelles

 Justifications et mesures:

© 2013 CSFO, Berne   www.formationprof.ch

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

Vous êtes toujours serviable et compréhensif.

Objectifs de formation de l'école professionnelle: les cours de maturité professionnelle 
(MP) ont été interrompus. Vous devez songer à terminer les cours de préparation aux 
examens de MP. Vous n'avez pas encore pris de décision. Veuillez vous concerter avec 
le formateur jusqu'à la mi-août.

laissez la personne 
en formation remplir 
les points 7.1 et 7.2

12	 Exemple de rapport de formation
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9. Objectifs pour le prochain semestre

Objectifs de formation de l’entreprise

Objectifs de formation de l’école professionnelle

Objectifs de formation des cours interentreprises

Compétences professionnelles

Compétences méthodologiques

Compétences sociales

Compétences personnelles

Conventions au sujet des cours facultatifs et des cours d’appui10.

11.

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

12.

Divers

Le rapport de formation doit être adressé, sur demande, à l’Office cantonal de la formation professionnelle. 

Dates / signatures

Commandes: CSFO Distribution, Industriestrasse 1, 3052 Zollikofen 

Tél. 0848 999 002, fax 031 320 29 38, distribution@csfo.ch, www.shop.csfo.ch

© 2013 CSFO, Berne   www.formationprof.ch

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

Après réception, transmettre immédiatement les notes au formateur

Le rapport des CIE n'indique que des évaluations positives

Vous stockez correctement les fruits et légumes.

Les procédures de travail sont consignées par écrit.

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

Soyez en forme et prêt à travailler le lundi matin.

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.

15.07.20..

30.07.20..

fixez des objectifs 
mesurables



Manuel pour la formation de maçonne AFP / maçon AFP et de maçonne CFC / maçon CFC // SSE� 24

13	 Exemple de mandat pratique –  
niveau 1re année CFC et 2e année AFP

Thème

Nom

Chantier

Semestre

Date

Dossier de formation (mandat pratique) N°:

1. Clarification du mandat
 Décrivez le mandat reçu et identifiez les points essentiels à respecter.

2. Planification et préparation du travail (PREPA)
 Définissez des étapes concrètes pour vous assurer que tous les aspects importants sont 

correctement pris en compte pour pouvoir réaliser correctement le mandat.

Exécuter des travaux de coffrage, d’armature et 
de bétonnage sur des éléments de construction et attribuer 
des tâches simples dans la zone de travail confiée

Nous construisons 5 grands bâtiments sur un chantier.
Nous sommes actuellement en train de coffrer et de bétonner les 
murs extérieurs, les travaux d’armature ont déjà été effectués par 
d’autres équipes. Il est important que nous respections strictement 
les consignes de sécurité.

Le contremaître signale que 20 éléments de coffrage porteurs sont 
nécessaires pour le coffrage du mur, dont 10 pour la face intérieure 
et 10 pour la face extérieure. De plus, des planches d’échafaudage 
et des équerres sont nécessaires pour l’appui extérieur. Des caissons 
en bois préfabriqués à clouer sont nécessaires pour le coffrage.

Exemple 1re année d’apprentissage maçonne/maçon CFC
Exemple 2e année d’apprentissage maçonne/maçon AFP
Sempach
1er semestre
xx.xx.20xx

7
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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 système ou cette démarche spécifique.

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

vous avez dû respecter.

Le contremaître recommande de commencer par le coffrage extérieur 
afin de pouvoir travailler plus efficacement. Cela signifie que nous 
devons concevoir l’appui extérieur au préalable afin que le coffrage 
extérieur puisse être mis en place en premier.

Nous avons tout d’abord réalisé un appui pour le coffrage à 
l’extérieur du coffrage de la dalle en béton. 
Après avoir aligné le coffrage, nous avons marqué la hauteur, les 
arrêts de coffrage et les réservations.
Ensuite, nous avons retiré les tiges de l’échafaudage, placé les petits 
bouts en plastique sur les tiges et fermé le coffrage.
Nous avons ensuite aligné l’ensemble du coffrage avec les étais de 
réglage à l’aide d’un cordeau et d’un aplomb.
Enfin, nous avons comblé tous les espaces vides entre la dalle en béton 
et les éléments avec de la mousse de construction.
Après le bétonnage, nous avons démonté la plate-forme de bétonnage 
et réajusté le coffrage du mur à l’aide d’un cordeau et d’un niveau 
à bulle.
Le lendemain, nous avons décoffré et regroupé les éléments.
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13	 Exemple de mandat pratique –  
niveau 1re année CFC et 2e année AFP

Croquis/photos
Les croquis et dessins peuvent être réalisés aussi bien à la main qu’en numérique. 
Des photos en rapport avec le mandat pratique doivent être insérées ici.
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Avis de l’entreprise formatrice

1. Mandat

2. Planification et préparation du travail (PREPA)

3. Prise de décision

4. Réalisation avec croquis et/ou photos

5. Réflexion

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

des actions correctives concrètes.

Mandat pratique discuté le

Visa entreprise formatrice

Visa de la personne en formation

Évaluation 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 l’entretien profes-
sionnel prévu dans la procédure de qualification. Les expertes et experts peuvent choisir librement parmi 
les mandats pratiques présentés.

6. Contrôle
 Effectuez un autocontrôle puis faites procéder à une vérification extérieure par votre 

formatrice / formateur ou par la / le contremaître.

Contrôle du mandat pratique

NONOUI

Rempli

Le contremaître m’a félicité d’avoir monté les coffrages exactement 
à l’aplomb.
La prochaine fois, je veillerai à ne pas oublier les tubes de liaison.

Félicitations pour ton travail impressionnant sur le coffrage! 
Ta précision et ta minutie sont vraiment remarquables. 
Ta contribution à l’équipe est inestimable. Continue comme ça!

xx.xx.20xx
BiP
InH
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14	 Exemple de mandat pratique –  
niveau 3e année d’apprentissage CFC

Thème

Nom

Chantier

Semestre

Date

Dossier de formation (mandat pratique) N°:

1. Clarification du mandat
 Décrivez le mandat reçu et identifiez les points essentiels à respecter.

Exécuter des travaux de coffrage, d’armature et 
de bétonnage sur des éléments de construction et attribuer 
des tâches simples dans la zone de travail confiée
Modèle 3e année d’apprentissage maçonne/maçon CFC
Lotissement Hültschern, Sempach
5e semestre
xx.xx.20xx

À Sempach, un complexe de 128 appartements, répartis dans cinq 
immeubles locatifs, est en cours de construction.
Mon mandat spécifique comprend les travaux sur la paroi extérieure 
au 3e étage du 3e immeuble locatif (IL3), où je suis responsable du 
coffrage et du bétonnage.
Les travaux d’armature sont réalisés par une société de travail à 
la tâche.
Une attention particulière est accordée à l’étanchéité et à la stabilité 
du coffrage afin de répondre aux exigences de l’utilisation du béton 
autoplaçant (SCC).
Il est de mon devoir de m’assurer que tous les travaux sont exécutés 
en conformité avec les prescriptions de la SUVA.

7
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2. Planification et préparation du travail (PREPA)
 Définissez des étapes concrètes pour vous assurer que tous les aspects importants sont 

correctement pris en compte pour pouvoir réaliser correctement le mandat.

Pour que le mur extérieur puisse être bétonné, je dois calculer le volume 
et la surface des matériaux conformément à mon mandat. Comme je 
le lis sur le plan, le mur extérieur fera 18 mètres de long et 
2,5 mètres de haut. Pour éviter que le coffrage ne bascule, 5 étais de 
réglage supplémentaires sont nécessaires. Les travaux d’armature 
sont réalisés par le poseur d’armature. De plus, 4,6 mètres cubes de 
béton sont nécessaires pour les travaux de bétonnage. Je calcule les 
besoins en matériel en établissant une liste de matériel détaillée sur la 
base d’une liste préparée. Dans cet extrait, je ne saisis que le matériel 
de coffrage et le volume de béton nécessaire, les clous, les vis à béton, 
les machines et autres moyens auxiliaires ne sont pas pris en compte.
L’échafaudage de bétonnage et l’échafaudage de façade, deux 
aspects essentiels du projet de construction, requièrent une attention 
particulière.
Comme l’échafaudage de façade se trouve déjà à environ 5 mètres 
au-dessus de la dalle en béton, il n’est pas nécessaire d’installer un 
garde-corps supplémentaire sur l’échafaudage de bétonnage.

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

5 pièces

Coffrage Doka FL 18 m x 22,65 m x 2 95.4 m2

Caisses en bois 3,00 m x 0,20 m x 0,30 m 15 pièces

C 30/37 XC1 16mm CI 0.2 F6 (SSC)
Garde-corps : 18 m x 0,2 m x 0,8 m = 2,88 m³
Piliers : 1,2 m x 0,2 m x 1,7 m x 4 = 4,512 m³

4.6 m³
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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 système ou cette démarche spécifique.

Avec l’aide du contremaître, je décide de commencer par monter le 
coffrage extérieur afin de pouvoir travailler plus efficacement.
Cela signifie que nous devons concevoir l’appui extérieur au préalable,
pour que le coffrage extérieur puisse être mis en place en premier.
Pour pouvoir concevoir l’appui extérieur, il est nécessaire de prévoir des 
réservations pour les équerres d’appui dès le bétonnage de la dalle.
Pour ce faire, nous construisons à l’extérieur un appui sur la dalle en 
béton afin de pouvoir poser le coffrage de manière stable. Pour éviter 
que le coffrage ne bascule, nous étayons le coffrage extérieur vers 
l’intérieur. 
Pour ces travaux d’étaiement, nous utilisons des étais de réglage, qui 
constituent une option sûre.
Pour le coffrage, nous utilisons des éléments de coffrage préfabriqués, 
car cette méthode permet de gagner du temps.

14	 Exemple de mandat pratique –  
niveau 3e année d’apprentissage CFC
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4. Réalisation
 Décrivez en détail comment vous avez réalisé le mandat, pas à pas, et quelles règles 

vous avez dû respecter.

Nous avons tout d’abord réalisé un appui pour le coffrage de mur à 
l’extérieur du coffrage de la dalle en béton. Pour ce faire, nous avons 
introduit les consoles d’appui (préalablement montées dans la dalle en 
béton) et posé un madrier d’échafaudage dessus. Nous avons ensuite 
préparé les étais de réglage pour le basculement des éléments. 
Ceux-ci ont été fixés à l’intérieur sur le couvercle en béton à l’aide de 
vis à béton.
Pour le pivotement, nous avons utilisé les trous de fixation dans la 
réservation de la fenêtre.
Après avoir aligné le coffrage, nous avons marqué la hauteur, les 
arrêts de coffrage et les réservations. Pour les arrêts de coffrage et 
les réservations, nous avons utilisé des caissons en bois réutilisables 
avec des clous à tête double. Les réservations BKA pour le coffrage de 
la dalle en béton suivante n’ont pas été oubliées. 
Après avoir huilé le coffrage, un ouvrier a lié les armatures en fer. 
Ensuite, nous avons retiré les tiges de l’échafaudage, placé les petits 
bouts en plastique sur les tiges et fermé le coffrage. Nous avons 
ensuite aligné l’ensemble du coffrage avec les étais de réglage à l’aide 
d’un cordeau et d’un aplomb.
Les réservations et arrêts de coffrage ont été fixés de l’autre côté 
avec des clous à tête double. Enfin, nous avons comblé tous les 
espaces vides entre la dalle en béton et les éléments avec de la mousse 
de construction. Afin d’éviter que la poussée du SCC ne soulève le 
coffrage, nous l’avons tiré vers le bas. Pour ce faire, nous avons enfoncé 
au préalable des douilles UNI dans le béton frais de la dalle et avons 
veillé à ce qu’elles soient correctement positionnées.
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4. Réalisation
 Décrivez en détail comment vous avez réalisé le mandat, pas à pas, et quelles règles 

vous avez dû respecter.

Après la préparation du coffrage, nous avons mis en place 
l’échafaudage de bétonnage.
Après le bétonnage, nous avons démonté la plate-forme de bétonnage 
et réajusté le coffrage du mur à l’aide d’un cordeau et d’un niveau 
à bulle.
Le lendemain, nous avons décoffré et regroupé les éléments.

Rapport horaire du maçon

Préparation du travail et du matériel pour l’appui
Créer un appui
Présenter le coffrage de mur
Monter les arrêts de coffrage et les réservations
Monter l’armature, commander ferrailleur/béton
Fermer le coffrage
Réaliser la plateforme de bétonnage
Bétonnage et traitement ultérieur
2e jour: décoffrage et travaux d’achèvement

Total:

Heures

1.0
0.5
1.5
1.5
1.5
1.5
0.5
1.0
1.5

10.5

14	 Exemple de mandat pratique –  
niveau 3e année d’apprentissage CFC
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Croquis/photos
Les croquis et dessins peuvent être réalisés aussi bien à la main qu’en numérique. 
Des photos en rapport avec le mandat pratique doivent être insérées ici.
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Croquis/photos
Les croquis et dessins peuvent être réalisés aussi bien à la main qu’en numérique. 
Des photos en rapport avec le mandat pratique doivent être insérées ici.

14	 Exemple de mandat pratique –  
niveau 3e année d’apprentissage CFC
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Avis de l’entreprise formatrice

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

des actions correctives concrètes.

Mandat pratique discuté le

Visa entreprise formatrice

Visa de la personne en formation

Évaluation 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 l’entretien profes-
sionnel prévu dans la procédure de qualification. Les expertes et experts peuvent choisir librement parmi 
les mandats pratiques présentés.

1. Mandat

2. Planification et préparation du travail (PREPA)

3. Prise de décision

4. Réalisation avec croquis et/ou photos

5. Réflexion

6. Contrôle
 Effectuez un autocontrôle puis faites procéder à une vérification extérieure par votre 

formatrice / formateur ou par la / le contremaître.

Contrôle du mandat pratique

NONOUI

Rempli

Travail de coffrage très impressionnant! Ta précision et ton 
engagement sont vraiment remarquables. Continue comme ça!

J’ai bien réussi à tracer les fenêtres. Les dimensions étaient correctes, 
car j’ai contrôlé la contre-dimension.
Lors du basculement, je ne dois pas aller trop vite pour éviter que cela 
ne craque (séparation du SCC). Le SCC a une forte pression car il est 
très liquide. Cela permet de lever plus vite un coffrage.
Mieux coordonner la gestion du temps avec les co-entrepreneurs.

xx.xx.20xx
BiP
InH
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Dossier de formation (mandat pratique) N°:

1. Clarification du mandat
 Décrivez le mandat reçu et identifiez les points essentiels à respecter.

Thème

Nom

Chantier

Semestre

Date
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2. Planification et préparation du travail (PREPA)
 Définissez des étapes concrètes pour vous assurer que tous les aspects importants sont 

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 système ou cette démarche spécifique.
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4. Réalisation
 Décrivez en détail comment vous avez réalisé le mandat, pas à pas, et quelles règles 

vous avez dû respecter.



Manuel pour la formation de maçonne AFP / maçon AFP et de maçonne CFC / maçon CFC // SSE� 41

Croquis/photos
Les croquis et dessins peuvent être réalisés aussi bien à la main qu’en numérique. 
Des photos en rapport avec le mandat pratique doivent être insérées ici.
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5. Réflexion
 Analysez les éléments de satisfaction et identifiez des pistes d’amélioration en proposant 

des actions correctives concrètes.
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6. Contrôle
 Effectuez un autocontrôle puis faites procéder à une vérification extérieure par votre 

formatrice / formateur ou par la / le contremaître.

Avis de l’entreprise formatrice

Mandat pratique discuté le

Visa entreprise formatrice

Visa de la personne en formation

Évaluation 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 l’entretien profes-
sionnel prévu dans la procédure de qualification. Les expertes et experts peuvent choisir librement parmi 
les mandats pratiques présentés.

Contrôle du mandat pratique

1. Mandat

2. Planification et préparation du travail (PREPA)

3. Prise de décision

4. Réalisation avec croquis et/ou photos

5. Réflexion

NONOUI

Rempli
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© 2018 CSFO, Berne   www.formationprof.chRapport 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

Personne en formation

Profession

Personne responsable pour la période de formation

semestre

  Justifications et compléments /  
Critères d’appréciation Appréciation mesures convenues

1er 2e 3e 4e 5e 6e 7e 8e

1. 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

A B C D

A B C D

A B C D

A B C D

A Exigences dépassées B Exigences atteintes C Exigences juste atteintes,
mesures de soutien nécessaires D Exigences pas atteintes, 

mesures particulières nécessaires

 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 l’entreprise

 Comportement écologique / consommation  
de matériel / traitement des déchets / soin /  
entretien des équipements

2.4 Stratégie d’apprentissage et de travail 
 Contrôle consciencieux de ses propres processus 

d’apprentissage / explication et présentation des 
processus et des comportements

2.
A B C D

A B C D

A B C D

A B C D

Les compétences opérationnelles figurent dans l’ordonnance de 
formation (section 2).
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 Compétences sociales

3.1 Aptitude à travailler en équipe et  
à surmonter les conflits

 Contribution au climat de l’entreprise /  
honnêteté / attitude face aux critiques

3.2 Sens de la collaboration
 Compréhension pour les autres /  

se mettre à la place des autres (empathie)

3.3 Information et communication
 S’exprimer de manière compréhensible /  

respecter le point de vue des autres /  
connaître les processus d’information  
et agir en conséquence

3.4 Action axée sur la clientèle
 Contact avec la clientèle / saisir les besoins  

des clients / serviabilité / amabilité

3.
A B C D

A B C D

A B C D

A B C D

 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 à la situation /  

amabilité / apparence

4.4 Motivation
 Attitude à l’égard de la profession /  

enthousiasme / volonté d’apprendre

4.
A B C D

A B C D

A B C D

A B C D

 Prestations à l’école professionnelle  
et aux cours interentreprises

6.1 Bulletin semestriel

6.2 Cours interentreprises (CIE)

6.3 Cours facultatifs, cours d’appui

6.

A B C D

A B C D

A B C D

 Dossier de formation

5.1 Pertinence, intégralité

5.2 Propreté, présentation, clarté

5.
A B C D

A B C D
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  Justifications et compléments /  
Critères d’appréciation Appréciation mesures convenues
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7.   Appréciation de la formation par l’apprenti-e

7.1   Formation dispensée dans l’entreprise 

                                                       très bonne                     bonne               juste suffisante         insuffisante

 Compétences professionnelles

 Compétences méthodologiques

 Climat de l’entreprise

 Encouragement personnel

      Justifications et compléments:

7.2   Encadrement par la formatrice ou le formateur 

                                                       très bonne                     bonne               juste suffisante         insuffisante

8.

 Justifications et compléments:

 Contrôles 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 l’entreprise

 Objectifs de formation de l’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. Objectifs et mesures pour le prochain semestre

Objectifs de formation de l’entreprise

Objectifs de formation de l’école professionnelle

Objectifs de formation des cours interentreprises

Compétences professionnelles

Compétences méthodologiques

Compétences sociales

Compétences personnelles

Conventions au sujet des cours facultatifs et des cours d’appui10.

11.

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

12.

Divers

Le rapport de formation doit être adressé, sur demande, à l’Office cantonal de la formation professionnelle. 

Dates / signatures

Commandes: CSFO Distribution, Industriestrasse 1, 3052 Zollikofen 

Tél. 0848 999 002, fax 031 320 29 38, distribution@csfo.ch, www.shop.csfo.ch

© 2018 CSFO, Berne   www.formationprof.ch
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