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Tâches à accomplir pour l’unité de formation en 3éme année d’apprentissage

1.
Processus de travail et étapes à suivre

1.1.
Processus de travail

Le formateur/la formatrice et l’apprenti/l’apprentie décident que les tâches suivantes (processus de travail) feront l’objet de l’unité de formation: 

	Un titre concis et explicite est donné au processus de travail au sein de l’entreprise formatrice. Ce titre est inscrit dans la présente rubrique       


1.2.
Etapes à suivre

Les différentes étapes relatives au processus de travail susmentionné sont inscrites en quelques mots dans la rubrique ci-dessous: 

	Les principales étapes à traiter sont déterminées au sein de l’entreprise formatrice. 
Il convient notamment de définir la première et la dernière étapes.       


1.3.
Durée

Dans le cadre de l’accomplissement des tâches préalablement définies, l’apprenti doit traiter lui-même le processus de travail ou y participer au moins trois fois. 

Entre 8 et 15 heures doivent être consacrées aux mandats définis ci-après. 

2.
Mandats

2.1.
Partie entreprise

· Planifiez le déroulement de l’unité de formation et fixez les priorités qui s’imposent. Fixez ces deux éléments par écrit. 

· Cherchez à savoir de quelle manière les différentes tâches à accomplir (processus de travail) se déroulent au sein de votre entreprise.

· Informez-vous en détail sur les différentes étapes de ce processus de travail en utilisant plusieurs sources d’information.

· Présentez le processus de travail en 10-15 étapes partielles au minimum sous forme d’ordinogramme et définissez chacune d’elles de sorte que les profanes puissent comprendre quelle activité comprend chacune de ces étapes.

· Décrivez ensuite le processus de travail avec vos propres mots et documentez les tâches et travaux que vous avez accomplis sur la base de modèles concrets. Votre rapport doit faire 2 à 4 pages A4 et être composé d’une introduction, d’une partie principale et d’une conclusion. Vos explications doivent être suffisamment claires pour que des profanes sans aucune connaissance préalable puissent les suivre facilement. 

· Pendant l’unité de formation, vous tenez votre journal 2 à 4 fois. Afin de vous préparer à l’entretien d’évaluation, vous résumez vos conclusions dans une synthèse sur la base des éléments notés dans le journal.

· Complétez votre documentation en y ajoutant une page de couverture et une table des matières. La documentation complète comprend 7 à 10 pages A4. 
Un maximum de 8 documents types relatifs au déroulement du travail traité peuvent être ajoutés en annexe, mais ils ne comptent pas pour la documentation globale (voir la notice "Contenu et volume de la documentation", page 3).

· Le dossier complet avec les tâches à accomplir, la documentation y relative et l’accord / l’évaluation motivée par l’entreprise formatrice sera remis au respon​sable des cours interentreprises au plus tard 4 semaines avant le début du cours. à l'adresse concernée de votre section/région.
2.2.
Dans le cadre du cours interentreprises

Durant le cours interentreprise, vous exposez le processus élaboré lors d'une pré​sentation de 9 à 11 minutes. Ensuite on vous questionne pendant 5 à 10 minutes sur les éléments professionnels spécifiques du processus.

3.
Critères d’évaluation

3.1.
Pour l’entreprise formatrice

Dans l’entreprise formatrice, votre travail est évalué par le formateur. Les critères suivants sont déterminants à cet effet :

· Documentation du processus de travail (représentation graphique)

· Exactitude du rapport sur le plan technique

· Utilisation du langage technique

· Fixation et respect les objectifs et priorités
3.2.
Pour le cours interentreprises

Les responsables du cours interentreprises évaluent les prestations sur la base des critères suivants: 

· Respect des délais et des critères définis
· Documentation réuni

· Clarté des explications

· Présentation personnelle
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	Dénomination des tâches à traiter : 
	


	Apprenti-e
Nom / Prénom
	

	Date de naissance / 
Origine
	

	Entreprise formatrice
Nom / Localité
	

	Formateur / Formatrice
Nom / Prénom
	

	Dates
	Délai de remise: 
	
	Entretien d’évaluation:  


	L’unité de formation a été convenue entre 
le formateur / la formatrice et l’apprenti-e
	
	

	
	
	Date  

	
	
	

	Signature du formateur / de la formatrice
	
	Signature de l’apprenti-e


	Evaluation de l’unité de formation
	
	

	Les signatures attestent que l’entretien d’évaluation a eu lieu entre le formateur / la formatrice et l’apprenti-e.
	
	

	
	
	Date  

	
	
	

	Signature du formateur / de la formatrice
	
	Signature de l’apprenti-e

	
	
	


	Les signatures attestent que l’unité de formation a été discutée entre le responsable des CIE et l’apprenti-e.
	
	

	
	
	Date  

	
	
	

	Signature du responsable des CIE
	
	Signature de l’apprenti-e

	
	
	


	Evaluation
	max.
de points
	points
obtenus
	
	Echelle de notation
	
	Note

	Nombre total de points 
attribués dans l’entreprise
	36
	
	
	69 – 72 points
62 – 68 points
54 – 61 points
47 – 53 points
	
6

5.5

5

4,5
	

	Nombre total de points 
attribués au cours interentreprises
	36
	
	
	40 – 46 points
33 – 39 points
26 – 32 points
18 – 25 points
	
4

3,5

3

2,5
	

	Nombre total de points
	72
	
	
	11 – 17 points
  4 – 10 points
  0 –   3 points

	
2

1,5

1
	

	Evaluation de l’entreprise formatrice / 3ème année
Apprenti-e:


	Documentation du processus de travail (représentation graphique)
	3
	2
	1
	0
	Motif

	Déroulement correct sur 
le plan technique
	 
	 
	 
	 
	  

	Etapes partielles correctement décrites
	 
	 
	 
	 
	  

	Nombre demandé d’étapes partielles
	 
	
	
	 
	  


	Exactitude du rapport sur 
le plan technique
	3
	2
	1
	0
	Motif

	Description correcte des processus sur le plan technique
	 
	 
	 
	 
	  

	Explications faciles à 
comprendre
	 
	 
	 
	 
	  

	Les principales étapes partielles sont expliquées
	 
	 
	 
	 
	  


	Utilisation du langage technique
	3
	2
	1
	0
	Motif

	Le vocabulaire spécialisé est utilisé
	 
	 
	 
	 
	  

	Emploi correct des termes techniques
	 
	 
	 
	 
	  

	Est capable d’expliquer les 
termes techniques
	 
	 
	 
	 
	  


	Fixation et respecter les objectifs et priorités 
	3
	2
	1
	0
	Motif

	Les objectifs et priorités sont pertinents
	 
	 
	 
	 
	  

	La procédure planifiée est identifiable
	 
	 
	 
	 
	  

	Les objectifs fixés sont respectés
	 
	 
	 
	 
	  


3 points: parfaitement réussi
2 points: réussi
1 point: partiellement réussi
0 points: non réussi
	Evaluation du cours interentreprises / 3ème année
Apprenti-e:


	Respect des délais et des critères
définis
	3
	2
	1
	0
	Motif

	Délai de remise respecté
	 
	
	
	 
	  

	Les documents fournis sont complets
	 
	
	
	 
	  

	Volume de la documentation comme demandé
	 
	
	
	 
	  


	Documentation réunie
	3
	2
	1
	0
	Motif

	Structure correcte – fil rouge
	 
	 
	 
	 
	  

	Organisation claire
	 
	 
	 
	 
	  

	Orthographe / Grammaire
	 
	
	
	 
	  


	Clarté des explications
	3
	2
	1
	0
	Motif

	Connaissances fondées 
	 
	 
	 
	 
	  

	Clarté dans la manière de s’exprimer
	 
	 
	 
	 
	  

	Explications faciles à suivre
	 
	 
	 
	 
	  


	Présentation personnelle
	3
	2
	1
	0
	Motif

	Présentation globale
	 
	 
	 
	 
	  

	Utilisation habile des médias
	 
	 
	 
	 
	  

	Débit d'expression approprié
	 
	 
	 
	 
	  



3 points: parfaitement réussi
2 points: réussi
1 point: partiellement réussi
0 points: non réussi
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