Dossier de formation spécialiste en industrie du bois CFC
Le dossier de formation est un élément central de la formation professionnelle initiale. En vertu de l’art. 12 de l’ordonnance sur la formation professionnelle initiale de spécialiste en industrie du bois CFC, vous êtes tenu de tenir un tel dossier de formation. Mais la tenue de ce dossier vous sera également utile d’un point de vue pratique, dans la mesure où il vous offre les avantages suivants :
· résumé des techniques de travail nouvellement acquises
· rétrospective des acquis
· mise en évidence d’éventuelles lacunes de connaissances
· vue d’ensemble des travaux déjà effectués
· état des lieux
· aide pour le travail pratique de la procédure de qualification
· ouvrage de référence pour votre future activité professionnelle

Instructions pour la tenue du dossier de formation
Temps nécessaire pour les rapports d’apprentissage
	Dans l’entreprise
	
	A la maison

	… vous devez avoir suffisamment de temps pendant le temps de travail pour :

· prendre des notes
· dessiner des schémas
· réaliser des esquisses
· prendre des photos
	
	… vous devez prendre le temps nécessaire, en dehors de l’entreprise, de l’école professionnelle et des CI, pour :

· apporter des compléments
· mettre en page
· mettre au net
· réaliser des dessins
· soigner les détails



Nombre de rapports d’apprentissage
Au cours de votre formation professionnelle initiale, vous réalisez au moins 15 rapports d’apprentissage répartis sur les 5 premiers semestres. Nous vous recommandons de réaliser au moins 3 rapports d’apprentissage par semestre.
Si vous effectuez un stage dans une autre entreprise, vous devez établir au moins un rapport d’apprentissage par 4 semaines de stage. Durant un tel stage, il est également recommandé de tenir un journal. Dans celui-ci, les apprentis notent sous forme de mots-clés les travaux, machines ou enseignements nouveaux et importants.
Exigences relatives aux rapports d’apprentissage
Un rapport d’apprentissage est structuré en titre, introduction (description du mandat), partie principale (quoi, comment, pourquoi) et conclusion (ce qui a bien fonctionné, ce qui a moins bien fonctionné, points à retenir). Utilisez le modèle électronique pour vos rapports d’apprentissage. Il vous aide à structurer vos rapports d’apprentissage.
Un rapport d’apprentissage doit avoir au moins 1 page, mais au maximum 3 pages. Utilisez la possibilité d’y intégrer des esquisses et des photos. Un rapport d’apprentissage ne doit toutefois pas être constitué uniquement d’esquisses et de photos.


Contenu des rapports d’apprentissage
Pour 5 rapports d’apprentissage, les thèmes sont imposés (rapports d’apprentissage imposés). Les 10 autres rapports d’apprentissage peuvent être choisis dans la liste des rapports d’apprentissage au choix.
	Rapports d’apprentissage imposés

	☐	I1 :	Réceptionner une livraison ou conseiller un client

	☐	I2 :	De la grume ou du sciage ou de la planche brute rabotable au client : documenter un mandat de à A à Z

	☐	I3 :	Décrire une machine principale : déroulement, caractéristiques techniques

	☐	I4 :	Enumérer et décrire les produits de l’entreprise : particularités, domaines d’utilisation, essences de bois (produits principaux et produits connexes)

	☐	I5 :	Sécurité au travail et protection de la santé en entreprise : comment et où est-ce que j’utilise correctement mon EPI ? Comment dois-je me comporter en cas de panne, d’incendie, d’accident de personne, etc. ?



	Rapports d’apprentissage au choix (idées de rapports d’apprentissage, non exhaustif)

	☐	C1 :	Décrire des travaux d’entretien / de maintenance d’une machine / installation

	☐	C2 :	Documenter la procédure lors d’un changement d’outil

	☐	C3 :	Décrire une machine annexe : principe de fonctionnement, caractéristiques techniques

	☐	C4 :	Expliquer le fraisage : principe de fonctionnement, caractéristiques techniques

	☐	C5 :	Décrire l’installation de séchage : principe de fonctionnement, caractéristiques techniques

	☐	C6 :	Décrire l’utilisation des sous-produits tels que les plaquettes ou les pellets dans l’entreprise : procédure, canaux de vente, etc.

	☐	C7 :	Décrire le traitement par immersion : principe de fonctionnement, caractéristiques techniques

	☐	C8 :	Décrire le travail sur le chantier à grumes : mesurer, classer, trier

	☐	C9 :	Décrire l’empilage du bois : procédure, critères

	☐	C10 :	Décrire les mesures contre les ravageurs du bois (grumes et sciages) : insectes ravageurs, mesures, avantages / inconvénients

	☐	C11 :	Décrire la préparation des commandes de produits finis : lesquels ? comment ? pourquoi ?

	☐	C12 :	Décrire l’emballage des produits finis : lesquels ? comment ? pourquoi ?

	☐	C13 :	Décrire les différentes qualités de bois dans l’entreprise : types, domaines d’utilisation

	☐	C14 :	Expliquer le stockage des produits auxiliaires et des consommables dans l’entreprise :  où ? quoi ? pourquoi ? (p.ex. règles de sécurité, protection de l’environnement)

	☐	C15 :	Décrire la procédure pour la gestion des stocks de bois

	☐	C16 :	Sécuriser un chargement : déroulement, critères

	☐	C17 :	Travail avec le chariot élévateur : déroulement, caractéristiques techniques, domaines d’utilisation

	☐	C18 :	Travail avec la grue du hangar : déroulement, caractéristiques techniques, domaines d’utilisation

	☐	C19 :	Travail avec la grue à grumes et le chargeur à pneus : déroulement, caractéristiques techniques, domaines d’utilisation

	☐	C20 :	Documenter un événement particulier (p.ex. débiter un chêne de 1000 ans)

	☐	C21 :	Décrire le processus de laminage industriel : préparation, contrôle durant le travail, évaluation de la qualité

	☐	C22 :	Décrire l’amélioration de la qualité pour les planches brutes rabotables ou les produits finis dans la raboterie

	☐	C23 :	Décrire des produits ou des processus spécifiques à l’entreprise

	☐	C24 :	Thème personnel




	TITRE / THÈME

	[bookmark: _GoBack]Numéro du rapport d’apprentissage imposé / au choix

	
	Nom de l’apprenti

	
	Année d’apprentissage

	
	Date
	Introduction 
Décrivez votre mandat ou la situation (qu’est-ce j’ai fait, quand et où ?)





	Processus de travail / équipement de travail
Décrivez les différentes étapes de travail dans le bon ordre (comment ai-je procédé, avec quoi, pourquoi ?) / Décrivez les équipements de travail (p.ex. principe de fonctionnement / caractéristiques techniques, domaines d’utilisation).






	
Réflexions et phrases-clés
Décrivez les particularités, les défis, les étapes importantes ou les enseignements importants, ainsi que vos idées d’amélioration.






	Formateur professionnel :
	

	Date de l’entretien :
	Date
	Remarques :
	




	

RETOURS D’INFORMATION

	TITRE / THÈME
	Nom de l’apprenti

	
	Nom du formateur professionnel

	
	Date

	
	
	
	

	Justesse objective
	Les expressions techniques et les processus de travail / équipements de travail sont-ils corrects ?



	☐	☐	☐
	Complétude
	Le rapport d’apprentissage contient-ils un titre, une introduction, le processus de travail, une phrase-clé ? Le rapport d’apprentissage est-il complet et structuré ?



	☐	☐	☐
	Propreté
	Le rapport d’apprentissage est-il clairement et proprement mis en page ?



	☐	☐	☐
	Présentation
	Le rapport d’apprentissage contient-il une combinaison judicieuse de textes, de photos et d’esquisses ? Contient-il le nom, le semestre et la date ?



	☐	☐	☐
	Commentaires
	Y a-t-il des propositions d’amélioration pour les prochains rapports ? Qu’est-ce qui doit éventuellement être amélioré ?



	☐	☐	☐
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Attestation du dossier de formation
Nom de l’apprenti/e : cliquez ici pour saisir un texte.
Nom du formateur / de la formatrice professionnel/le : cliquez ici pour saisir un texte.
	Rapports d’apprentissage imposés (5)
	
	
	
	
	

	Thème
	Entreprise formatrice
stage
	Date réalisation
	Date entretien
	Date achèvement
	Remarques

	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.


	Rapports d’apprentissage au choix (10)
	
	
	
	
	

	Thème
	Entreprise formatrice
stage
	Date réalisation
	Date entretien
	Date achèvement
	Remarques

	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
	Cliquez ici pour saisir un texte.	Nom de l’entreprise	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Sélectionnez la date	Cliquez ici pour saisir un texte.
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