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   7. Dossier de formation  

Le dossier de formation collecte les rapports d’apprentissage et doit être complété 

régulièrement. Il est très important pour deux raisons : d’une part, et selon l'OPAn, la 

personne en formation est tenue d'établir des rapports d’apprentissage et d'autre 

part, ils peuvent être utilisés comme documents de référence lors de l’examen 

pratique final. 

Les rapports d'apprentissage sont les compte-rendus des travaux accomplis dans 

l'entreprise. Ils peuvent être manuscrits ou dactylographiés, complétés par des 

photos, des dessins, des graphiques, des tableaux de données, des schémas, etc. Il 

est utile de numéroter les rapports d'apprentissage, d'y mentionner le semestre, la 

date, les compétences concernées par le travail et surtout de leur donner un titre 

décrivant le travail effectué. Un rapport d'apprentissage peut très bien décrire les 

savoir-faire acquis dans tous les lieux de formation (entreprise, école et cours 

interentreprises). La personne responsable de la formation aidera l'apprenti/e pour 

l'élaboration de ces rapports et l'informera sur leur périodicité. 

Ce sont les travaux importants au quotidien qui sont présentés dans les rapports 

d'apprentissage. Il s'agit d'y décrire l'exécution du travail, les objectifs à atteindre, les 

moyens utilisés et si possible les compétences opérationnelles du plan de formation 

qui y sont liées. 

La partie réflexive est importante pour l'apprentissage : le travail accompli a-t-il été 

exécuté de manière satisfaisante ? Qu’est-ce qui s'est bien déroulé ? Qu’est-ce qui 

s’est moins bien passé ? Où se trouvent les difficultés ? Comment agir pour 

contourner ces difficultés ? Qu’est-ce qui a pu être réalisé par l'apprenti/e ? Où a-t-

il/elle dû demander de l'aide ? Qu'est-ce qui aurait pu être fait autrement une 

prochaine fois afin d'atteindre un meilleur résultat ? Etc. 

Le dossier de formation a deux fonctions principales. 1) Il soutient le processus 

d'apprentissage et 2) il  sert d’ouvrage de référence pendant la formation initiale. De 

plus, il peut aussi être utilisé durant la partie pratique de l’examen final.  Pour cela, il 
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faut qu'à la fin de la formation professionnelle initiale des travaux portant sur toutes 

les compétences opérationnelles aient été exécutés. 

Les rapports d'apprentissage sont intéressants s'ils reflètent la manière dont les 

tâches sont exécutées par l'apprenti/e dans l'entreprise formatrice et non comment il 

faudrait les faire de manière théorique. Les copies de livres ou de site Internet, tout 

comme les expériences des collègues ne sont pas souhaitées.  

Soyez créatifs ! Et donnez à vos rapports une note personnelle. Travaillez en étroite 

collaboration avec votre formateur/trice. 

Ce dossier de formation pouvant également être utilisé comme carte de visite lors 

d'une recherche d'emploi, par exemple, il vaut la peine d'apporter du soin à la 

présentation des rapports d'apprentissage et à être vigilent à l'orthographe. 

L’application de la méthode en six étapes peut aider à établir les rapports 

d’apprentissage aussi efficacement que possible. 
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Rapport d'apprentissage 

1. Présentation 

Les rapports d'apprentissage peuvent être en version courte ou longue. Dans tous 

les cas, la structure est la même : 

1. Titre 

2. Introduction 

3. Thème principal 

4. Conclusion / Connaissances acquises 

A la fin de ce document, deux exemples de rapport d'apprentissage sont présentés. 

L'ASFSA met également à disposition un modèle de rapport sur www.tierpfleger.ch. 

 Rapport court 

Les rapports courts présentent les points les plus importants du travail. Dans 

l'introduction, le contexte et la description du travail à effectuer suffisent. Le thème 

principal décrit comment le travail en question est effectué : Quelle préparation ? 

Dans quel endroit ? Quels sont les étapes suivies ? Dans quel ordre ? La conclusion 

présente si le but est atteint et quelles sont les améliorations possibles. 

◦ Une, maximum 2 pages A4 

◦ Taille d'écriture maximum 14 ou manuscrit 

◦ Images possibles mais pas indispensables 

◦ Résumé des points les plus importants 

 Rapport long 

Les rapports longs approfondissent un thème. Dans l'introduction, les réflexions 

préliminaires doivent être clairement exposées. Dans la partie du thème principal, le 

travail doit être détaillé et les différentes étapes décrites. La conclusion permet une 

critique de la tâche accomplie, de son utilité, de son optimisation, des conséquences, 

des avantages et des inconvénients. 

◦ Minimum 3, maximum 8 pages A4 

◦ Taille d'écriture maximum 14 ou manuscrit 

http://www.arfga.ch/
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◦ Illustrations nécessaires 

◦ Critiques professionnelles et débat sur un thème choisi 

 

2. Contrôle 

Au plus tard à la fin de chaque semestre, les rapports sont discutés avec la personne 

responsable de la formation. Un contrôle plus fréquent est préférable puisqu'il permet 

d'éviter beaucoup d'erreurs et de malentendus. 
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3. Thèmes 

Les thèmes des rapports d'apprentissage doivent être adaptés au plan de formation 

afin que tous les objectifs soient atteints à la fin de la formation. Il ne s'agit pas ici de 

produire un deuxième support de cours mais d'approfondir séparément des sujets 

abordés dans l'entreprise. 

Les compétences opérationnelles pour la formation des gardien/nes d'animaux sont 

représentées dans le plan de formation par les objectifs généraux et les objectifs 

particuliers repris ci-dessous : 

Compétences opérationnelles 

 1. Compétences méthodologiques  

   1.1. Approche et action axées sur la qualité  

   1.2. Contact correct avec les animaux 

   1.3. Techniques de travail 

   1.4. Comportement soucieux des coûts  

   1.5. Comportement écologique  

   1.6. Stratégies d’information et documentation  

   1.7. Travail créatif  

   1.8. Satisfaction de la clientèle  

   1.9. Stratégies d’apprentissage  

 2. Compétences sociales et personnelles  

   2.1 Réflexion et calme  

   2.2 Flexibilité  

   2.3 Conscience professionnelle et autonomie 

   2.4 Exactitude  

   2.5 Résistance au stress  

   2.6 Sensibilité 
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   2.7 Capacité à gérer des conflits  

   2.8 Aptitude au travail en équipe  

   2.9 Apprentissage tout au long de la vie  

 3. Compétences professionnelles 

   3.1 Savoirs  

  3.2 Compréhension 

  3.3 Application  

   3.4 Analyse  

   3.5 Synthèse  

   3.6 Evaluation  

Objectifs généraux et objectifs particuliers  

  1. Biologie et détention des animaux 

  1.1 anatomie et physiologie  

  1.2 détention d’animaux  

  1.3 génétique et reproduction  

  1.4 origine et domestication  

  1.5 éthologie  

  1.6 écologie  

  1.7 alimentation  

 2.  Hygiène et pathologie  

  2.1 hygiène  

  2.2 maladies  

 3. Organisation de l’entreprise et logistique 

  3.1 sécurité  

  3.2 logistique d’entreprise  

  3.3 transport  

  3.4 administration  

  3.5 machines et matériaux  

  3.6 calcul et informatique  
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 4. Ethique professionnelle et droit  

  4.1 éthique  

  4.2 prescriptions légales  

  4.3 euthanasie  

 5. Communication et service à la clientèle  

  5.1 communication  

  5.2 transmission d’informations  

 6a Travaux spéciaux de l’orientation animaux de compagnie  

  6a.1 détention d’animaux de compagnie  

  6a.2 soins aux animaux de compagnie  

  6a.3 élevage et connaissance des races  

  6a.4 administration animaux de compagnie  

 6b Travaux spéciaux de l’orientation animaux de laboratoire  

  6b.1 détention d’animaux de laboratoire  

  6b.2 hygiène concernant les animaux de laboratoire  

  6b.3 expériences sur animaux  

  6b.4 élevage d’animaux de laboratoire  

 6c Travaux spéciaux de l’orientation animaux sauvages  

  6c.1 détention d’animaux sauvages  

  6c.2 animaux venimeux  

  6c.3 biologie en jardin zoologique  

Evaluation du processus de travail 
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Exemple de rapport d’apprentissage d’un forestier-bûcheron CFC 
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Exemple Rapport d’apprentissage d’une horticultrice CFC 
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