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1. Introduction au dossier de formation 
 
 
Le dossier de formation (auparavant journal de travail) permet de soutenir la formation au sein de 
l’entreprise. Selon l’article 14 de l’ordonnance sur la formation professionnelle initiale, tous les ap-
prenti/es doivent tenir un dossier de formation. 
 
La personne en formation y enregistre régulièrement: 
 

• tous les travaux importants accomplis; 

• les compétences et l’expérience acquises dans l’entreprise. 
 
Le dossier de formation lui sert aussi d’ouvrage de référence. 
 
En consultant le dossier de formation, le / la formateur/trice mesure l’évolution de la formation, l’in-
térêt pour la profession et l’engagement personnel dont fait preuve l’apprenti/e. Le / la forma-
teur/trice contrôle le dossier et en discute avec la personne en formation au moins une fois par se-
mestre. 
 

 

 

 

 

§ Art. 14 Dossier de formation 

1 La personne en formation constitue un dossier de formation dans lequel elle inscrit au fur et à mesure les travaux importants accom-

plis ainsi que les compétences et l’expérience acquises dans l’entreprise. 

2 Une fois par semestre, le formateur contrôle et signe le dossier de formation. Il en discute avec la personne en formation au moins 

une fois par semestre. 

3 … 

§ Art. 14a Rapport de formation  

1 A la fin de chaque semestre, le formateur établit un rapport attestant le niveau atteint par la personne en formation. A cette fin, il se 

fonde sur les prestations de la personne en formation pendant la formation en entreprise et sur les remarques relatives aux prestations 

fournies à l’école professionnelle et dans les cours interentreprises. Il discute du rapport de formation avec la personne en formation. 

2 Le formateur et la personne en formation conviennent si nécessaire de mesures permettant d’atteindre les objectifs de la formation 

et fixent des délais en conséquence. Ils consignent les décisions et les mesures prises par écrit. 

3 A l’issue du délai fixé, le formateur vérifie l’efficacité des mesures prises et fait mention de ses conclusions dans le prochain rap-

port de formation. 

4 Si les objectifs ne sont pas atteints malgré les mesures prises ou si les chances de réussite de la personne en formation sont compro-

mises, le formateur le signale par écrit aux parties contractantes et à l’autorité cantonale. 
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2. Un mot aux apprenti/es 

Pourquoi dois-je tenir un dossier de formation? 
Durant l’apprentissage, je vois et j’entends tous les jours quelque chose de nou-
veau. Particulièrement au début; chaque tour de main, chaque matériau, chaque 
outil, chaque machine et chaque procédé de travail est nouveau. Pour que je 
puisse conserver une vue d’ensemble de tous ces noms et procédés de travail, je 
note tout ce que je viens d’apprendre dans mon dossier de formation. Lorsque je 
répète un travail, et que je ne sais plus le nom d’un matériau ou d’un outil, je peux 
rapidement consulter mon dossier de formation et me voilà de nouveau au cou-
rant! D’ailleurs, chaque inscription dans mon dossier me permet de répéter ce que 

j’ai appris dans la journée et je peux ainsi montrer à mon formateur que j’ai tout compris correcte-
ment. Car ce n’est qu’en répétant continuellement les choses que je peux améliorer et perfection-
ner mes connaissances ainsi que mon savoir-faire. 

 

Quand est-ce que j’écris dans mon dossier de formation? 

Les premières semaines et mois de l’apprentissage, la rédaction du dossier de for-
mation prend du temps. Mais il est profitable de noter plusieurs fois par jour ce que 
j’ai appris et les expériences que j’ai faites. Ainsi je n’oublie rien lorsqu’après le 
travail, j’inscris en toute tranquillité les connaissances acquises dans mon dossier 
de formation. Il est important que mon formateur prenne suffisamment de temps 
pour le contrôler régulièrement.  

 

A quoi peut bien me servir le dossier de formation ? 
Si je ne sais rien dans mon entreprise d’apprentissage, cela conduit à des dé-
saccords. Mais si, au cas où j’ai oublié quelque chose, je peux consulter mon 
dossier de formation, je deviens d’une part plus indépendant, et d’autre part, je 
fais bonne impression.  
De plus, le dossier de formation est une « triche » tout à fait légale. En fait, j’ai 
le droit de l’utiliser comme aide aux examens pratiques! Car il est possible que 
dans le stress des examens, j’oublie une chose ou l’autre. C’est alors que je 
me mettrais à rougir, à transpirer, et que je me demanderais dans l’angoisse 

et la panique: «Mais comment était-ce? Comment est-ce que je le faisais? ». Cela n’arrivera pas si 
j’ai tenu régulièrement et soigneusement mon dossier de formation. Je peux alors rapidement le 
consulter et continuer paisiblement mon travail, avec des connaissances rafraîchies. Ce serait trop 
bête de me priver d’un moyen de travail aussi précieux! 
 

De quoi le dossier de formation doit-il avoir l’air? 
Il n’y a pas de règles strictes sur la façon dont le dossier de formation doit être 
tenu. Il est important de noter exactement toutes les étapes de travail et le nom de 
tous les matériaux utilisés. Partout où cela est possible, j’insère des dessins et des 
esquisses de mes travaux. Il est judicieux de structurer le dossier de formation 
comme suit: tout d’abord, je note mon nom, précise de quel travail il s’agit et in-
dique le semestre auquel il est effectué. Ensuite vient le rapport de travail, qui 
constitue la partie la plus importante du dossier de formation. J’inclus également 

des esquisses, des graphiques et des photos et finalement, j’écris quelques lignes relatives aux 
compétences requises pour accomplir ce travail.  
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3. Evaluez vos compétences 

 
L’objectif de la formation professionnelle initiale est que les personnes formées soient capables 
d’exercer une activité professionnelle. C’est pourquoi les compétences opérationnelles sont évo-
quées. Celles-ci sont pour ainsi dire à la croisée des compétences professionnelles, méthodolo-
giques, sociales et personnelles. La compétence est individuelle et constitue la capacité d’une per-
sonnes à se comporter correctement dans une situation donnée, à effectuer une tâche de manière 
autonome, à fournir la prestation demandée et à interagir de manière appropriée avec les per-
sonnes rencontrées dans le cadre du travail. Dans chaque profession, il y a des exigences et de 
compétences spécifiques. 
 
Par compétence professionnelle, on comprend la capacité à effectuer des tâches spécifiques à 
la profession et à maîtriser des situations de manière autonome. (Efficacité et application des con-
naissances professionnelles). 
Les compétences professionnelles sont résumées au chapitre A des plans de formation ou dans le 
plan d’études standard. 
 
Par compétence méthodologique, on entend la capacité à bien comprendre ou à effectuer une 
tâche avec habileté. Travailler de manière méthodique signifie que la personne, pour accomplir 
son travail, a tout d’abord planifié une stratégie et l’a ensuite appliquée avec succès. Il faut donc 
disposer de certaines capacités pour bien gérer les moyens à disposition ou les installations de 
l’entreprise et pour planifier ses tâches.  
  
Les compétences méthodologiques suivantes sont énumérées dans le plan de formation: 
 
2.1 Techniques de travail et résolution de problèmes 
2.2 Approche et action interdisciplinaires axées sur les processus 
2.3 Stratégies d’information et de communication 
2.4 Stratégies pour un apprentissage tout au long de la vie 
2.5 Techniques de créativité  
2.6 Techniques de présentation  
 
Par compétence sociale, on entend la capacité à s’orienter en fonction des autres et également à 
les influencer, c’est-à-dire la capacité à avoir l’esprit d’équipe, à faire preuve de motivation et d’en-
thousiasme dans le cadre de la collaboration avec d’autres personnes, pour atteindre des objectifs 
communs. Ce domaine de compétences comprend la manière de travailler en équipe, celle de gé-
rer les conflits, d’informer et de communiquer avec les collègues de travail. Par compétence per-
sonnelle, on entend l’attitude de la personne au travail (capacités, idées).   
 
Les compétences sociales et personnelles suivantes sont énumérées dans le plan de formation: 
 
3.1 Autonomie et responsabilité 
3.2 Capacité à communiquer 
3.3 Capacité à gérer des conflits 
3.4 Aptitude au travail en équipe 
3.5 Civilité et présentation 
3.6 Résistance au stress 
3.7 Conscience et respect écologique au travail 
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4. Organisation du dossier de formation 
 
Nom:  

Domaine d‘activité:  

Travail: 

Semestre:    N°:    Date:  
 
 

 

Déroulement du travail 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Remarques 

 
 
  
 
 

 

 

Esquisses, photos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Compétences 

 
 

 Date:      Visa: 

 
Dossier de formation                                                 Source: CSFO, Berne  www.formationprof.ch 
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5. Rapport de formation (en entreprise) 
Selon l’ordonnance  Art. 14, Al. 3 le formateur / la formatrice établit un rapport sur le niveau atteint 
par la personne en formation à la fin de chaque semestre. Ce rapport est disponible sous forme 
électronique et se présente comme suit: 
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6. Glossaire

 


