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Instructions sur le dossier de formation

Marche a suivre pour établir le dossier de formation
Il vaut la peine de documenter son apprentissage pour plusieurs raisons:

* Récapitulatif des nouvelles techniques de travail apprises

« Réflexion sur les acquis

* Possibilité d’identifier les éventuelles lacunes dans la formation

* Suivre ses progrés et les travaux exécutés

e Maintenir les acquis

« Bilan de compétences

* Ressources utiles pour ’examen partiel (TPF) et les TPI

« Exercice de traitement de texte, d’orthographe, de syntaxe et de présentation
* Exercice pour la rédaction du mémoire de fin d’apprentissage

* Exigé par ’'Ordonnance sur la formation des menuisiers-ébénistes, art. 12, al. 1
- etc.

Durée d’établissement des dossiers de formation
Etant donné que I'Ordonnance sur la formation impose la tenue d’un dossier de formation ...

DANS L’ENTREPRISE A LA MAISON

... les apprenti/es doivent disposer de ... lapprenti/e doit s’accorder suffisamment
suffisamment de temps pendant leurs heures de temps en dehors de l'entreprise et de ['école
de travail pour: professionnelle/des CIE pour:

* prendre des notes * apporter des compléments

« rédiger des brouillons * concevoir la mise en page

* dessiner des croquis * recopier au propre ses brouillons

* prendre des photos « faire des dessins

« parachever son travail

Nombre d’entrées dans le dossier par année d’apprentissage

LA FRM RECOMMANDE

1 année d’apprentissage: env. 10 entrées
2% année d’apprentissage: env. 10 entrées
3¢ année d’apprentissage: env. 10 entrées
4% année d’apprentissage: env. 5 entrées

Les absences pour cause de maladie, pendant les vacances, les cours interentreprises (CIE) ou les TPI
réduisent d’autant le nombre mensuel d’entrées. Le formateur peut ajuster le nombre d’entrées a sa guise
en fonction du niveau de 'apprenti/e.

Présentation
« Trouver un bon compromis entre textes (rédigés sur ordinateur ou a la main), croquis, photos, dessins, etc.
- Privilégier les énumérations aux longues phrases. Elles faciliteront la lecture lors des consultations
ultérieures.
- Rédiger les textes a la premiére personne:
«Je dois faire ... / Ensuite, j’ai collé ... / J’ai di ... le papier de verre.»
Cette formulation rend les déclarations concrétes et catégoriques.
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Modéle de dossier de formation numérique

Titre
Sujet du dossier Réparer des chaises
Apprenti/fe: Samuel Gafner Date:  7.2.2014 Semestre: 2
. Tache a exécuter

Introduction

Décrire la tiche Toutes les chaises s’usent t6t ou tard et doivent étre réparées.

ou la situation: J'avais pour tache de réparer une chaise usagée.

Qu’ai-je fait?
Quand? 0a?

La chaise représentée a droite est déja agée et se disloque.
Je I'ai donc entierement démontée et j'ai 6té toute la colle d’origine.

Etapes de travail
Décrire les étapes
de travail dans

J’ai démonté la partie collée et j’ai commencé a la racler.

le bon ordre:
Comment ai-je
procédé?
Quels outils ai-je
utilisés? Pourquoi? Aprés le raclage, j'ai utilisé le ciseau & bois pour tailler un motif
similaire a celui d’une lamelle Lamello.
Ce motif améliore 'adhérence de la colle.
J'ai ensuite réassemblé le tout avec de la colle polyuréthane.
J’ai utilisé cette colle parce qu’elle bouche les petites cavités,
ce qui garantit la robustesse de 'assemblage.
Phrase récapitu- Remarque!
lative/conclusion

Les pieds doivent former un angle droit avec le cadre. La chaise ne doit pas étre bancale!
Décrire les particula- Controler les angles et la rectitude.
rités et/ou les diffi-
cultés rencontrées:

Remarques:  LOUL est en Wdre

... a bien fonctionné
par cequejai.../
je dois veillerd ... la Date de lentretien: ~ 74£.2.2074 Formateur: £/} I/C/L Eries
prochaine fois.
FRE
BC
E M 1de1

D’autres exemples de dossiers de formation sont disponibles sur la page de téléchargement
www.frecem.ch
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Modéle de dossier de formation a la main

Titre

Suetdudossier () Poncer les vantaunx; colmater les poches de véssine

Apprenti/e: Dmfo’l-@/ Marton Date:  73.3.2073  Semestre: 2
Introduction 14 A exéeuter:
Décrire a tache Je travaille pounr un fabr fenétres. Nous duisons ie«'/ nétres de feren o5 tailles et
ou la situation:
Qu'ai-je fait? Aifférents types. Jad vegu pous sty de poncer les vantaux et ey les poches de vésine
Quand? 0a? ,
Démarnc
Je pose un vantias les tréteaunx et fe lexamin,  pour trouer A% el poches de vés
~ Siqen , je L appligue () e spéciale pour enlever les poches de résine. Je dépose de |
{
o cotle blanche mlaﬁ‘weeffnw a pléce Vl;‘/ﬁage; mar mLora\&,tJe colle est
Etapes de travail .
Décr'i)re les étapes séohe, Je rabote la piéce de Tew plissag e}We:gm la. surface jw/ aime pour la battue).
de travail dans £ tlﬁn 7e ponce le vantail,
le bon ordre: ‘
Comment ai-je
procédé?
Quels outils ai-je -
utilisés? Pourquoi? 11 2

Phrase récapitu-
lative/conclusion
Décrire les particula-
rités et/ou les diffi- ev
cultés rencontrées: Gl
... a bien fonctionné

NaV
/ﬁm’fre est en bovs naturel, les cernes annuels et la coudeur de la piece de 1eﬂwwmﬂe
rent

doty covvespondre le plus possible a ceux du montant.

par ce quej’ai.../ “ ; P
je dois veillerd ... la Remarques: LOUL eSt ent Wdf’e
. . FRE FEDERATION .
prochaine fois. ROMANDE
C DES ENTREPRISES
DE CHARPENTERIE

E M 2roe venvere Date de lentretien:  20.3.207 3 Formateur: EVM Fries

FRECEM | Formation | Source d’approvisionnement: www.frecem.ch

D’autres exemples de dossiers de formation sont disponibles sur la page de téléchargement
www.frecem.ch

FRECEM | Formation Menuisier/ére CFC / Ebéniste CFC 3



DOSSIERS DE FORMATION 6.2 | Instructions sur le dossier de formation

Contréle des dossiers de formation

Le formateur doit réguliérement contrdler les dossiers de formation pour vérifier I’exactitude de leur
contenu et il doit en discuter avec les apprenti/es.

Sinécessaire, l'apprenti/e doit revoir son dossier et consulter a nouveau le formateur. Seuls les dossiers de
formation corrects et impeccables peuvent servir de documents de référence.

Les apprenti/es doivent aussi constituer des dossiers de formation & ['école professionnelle et pour les CIE.

Classement
Aprés signature des dossiers de formation par le formateur, lapprenti/e doit les archiver comme suit:

1ERE SOLUTION:
Dans un classeur en fonction du sujet; par exemple, un dossier de formation «Moulure arrétée» sera
placé dans le classeur Machines «Travailler le bois en sécurité et efficacement», chapitre 4.1.

2ERE SOLUTION:

Dans le classeur de formation, section «Dossiers de formation», dans la sous-section correspondante.

Juste aprés avoir classé le dossier de formation, il faut indiquer son emplacement dans le formulaire
«Suivi du dossier de formation», qui se trouve dans la section «Dossiers de formation».
Cette mention permet de s’y retrouver parmi les documents.

Il convient de classer les dossiers de formation constitués dans les cours interentreprises et a 'école
professionnelle selon la méme méthode.
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DOSSIERS DE FORMATION

Avis sur le dossier

de formation

Le formateur attribue
lanote A, B, Cou

D aux dossiers de
formation. Il signe
ceux qu’il accepte.
L’évaluation des
dossiers est jointe au
rapport de formation
qui est remis a la fin
de chaque semestre.

Les apprenti/es
doivent aussi con-
stituer des dossiers
de formation a l’école
professionnelle et
pour les CIE. Ces
dossiers sont signés
par les enseignants
responsables. Les
formateurs CIE les
évaluent eux aussi.

Avis sur le dossier de formation

DOSSIER DE FORMATION | 6.2

Avis sur le dossier de formation

Apprentile:  Prénom Nom Date:

Sujet du dossier:  Titre

CRITERE AVIS
Exactitude du contenu

La terminologie technique et
le déroulement des travaux sont
corrects.

Exhaustivité

Le dossier comporte un titre,
une introduction, une description
des taches et une phrase
récapitulative; il ne manque
aucune information et le dossier
est structuré.

Propreté

Le dossier est bien organisé et
sa présentation impeccable.

Présentation

Combinaison équilibrée de
textes, images et croquis; le nom
de 'apprenti, le semestre et la
date sont indiqués.

Commentaire

Evaluation critéres / objectifs: A = dépassé

Date de I'entretien: 24.10.2014

FRE
aC
EM

FRECEM | Source d’'approvisionnement: www.frecem.ch
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20.10.2014 Semestre: 2

EVALUATION

B=atteint C = partiellement atteint D = non atteint

Formateurfrice: £/ I/C/L Fries
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