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1 Introduction 

1.1 Pourquoi un dossier de formation?  

Le dossier d’apprentissage est un instrument de travail pratique destiné à la formation en entre-
prise et qui n’est pas propre à une branche spécifique. Il soutient aussi bien l’apprenant(e) que 
la formatrice ou le formateur responsable. L’apprenant(e) y consigne les éléments suivants: 

• tous les travaux principaux, 
• les compétences acquises et  
• les expériences faites dans l’entreprise formatrice. 

Le dossier de formation sert également d’ouvrage de référence. La formatrice ou le formateur y 
suit le déroulement de la formation, l’intérêt pour la profession et l’engagement personnel de 
l’apprenant(e). 

 

1.2  À quoi sert un dossier de formation? 

Le dossier de formation est un «journal» de la formation. Il sert à l’apprenant(e) à rafraîchir sa 
mémoire, mais constitue également un document de référence. En outre, il aide à approfondir 
ce qui a été appris parce que les contenus y sont notés ou représentés par des schémas. Un 
dossier de formation tenu consciencieusement renforce sensiblement le succès de l’enseigne-
ment et facilite la préparation à la procédure de qualification. Le dossier de formation est égale-
ment un instrument de formation en entreprise. Il aide la formatrice ou le formateur à faire le 
point sur les progrès de l’apprenant(e), mais révèle également son intérêt pour la profession et 
son engagement personnel. 
 
 

1.3 Combien de temps faut-il consacrer au dossier de formation? 

Il faut compter environ 1 heure par semaine pour tenir à jour un dossier de formation significatif. 
La personne responsable de la formation est libre de déterminer si le temps consacré au dos-
sier de formation doit être pris sur les heures de travail dans l’entreprise ou en dehors. 

 

1.4 À quelle fréquence faut-il contrôler le dossier de formation? 

La formatrice ou le formateur contrôle et signe le dossier de formation une fois par trimestre et 
en discute au moins une fois par trimestre avec l’apprenant(e). 
 
Ce feedback permet à l’apprenant(e) d’obtenir des informations précieuses en vue d’améliorer 
ses résultats quant à la tenue du dossier de formation. 
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2 Tenir un dossier de formation 

2.1 De quoi se compose un dossier de formation? 

Un dossier de formation complet se compose des éléments suivants: 

• le document «instructions pour la tenue du dossier de formation», 
• le classeur avec registre, 
• le bloc contenant les formulaires de rapport d’évaluation. 

 

2.2 Quelle est l’utilité du dossier de formation? 

Il soutient le processus d’apprentissage parce qu’il oblige l’apprenant(e) à passer une nouvelle 
fois les travaux en revue, à se documenter et à réfléchir à ce qu’il ou elle a effectué.  

Il sert d’ouvrage de référence pendant la formation professionnelle initiale et peut être utilisé 
comme moyen auxiliaire pour l’examen final pratique. 

 

2.3 Comment tenir un dossier de formation?  

Par principe, un dossier de formation doit être tenu à la main. Son contenu doit refléter ce qui a 
été appris ainsi que les procédures de transformation et de production déterminantes pour la 
profession apprise. Les présentes instructions visent à faire ressortir comment rédiger les rap-
ports d’évaluation de façon motivée et aussi efficace que possible.  
 
Il n’est pas autorisé de copier dans le dossier de formation des extraits d’ouvrages spécialisés 
tels que manuels d’exécution ou manuels pédagogiques. 
 
Dans ce contexte, la méthode en six étapes peut être utile (voir présentation ci-après). Elle dé-
crit en six étapes la meilleure manière possible d’établir le rapport d’évaluation et de réfléchir 
aux progrès réalisés, mais aussi à ce qui s’est moins bien passé.  
Le cheminement d’apprentissage et de travail doit être représenté comme un cercle, tout 
comme le représente la méthode en six étapes. Chaque fois qu’un rapport d’évaluation est 
achevé, il faut s’appliquer à l’analyser en profondeur et à réfléchir à soi-même et à ses progrès. 
C’est ce que l’on appelle l’auto-réflexion. Grâce à cette analyse et à cette optimisation, on sait 
de quelle façon planifier, organiser et réaliser encore mieux le rapport d’évaluation suivant. Le 
contrôle et l’amélioration font donc toujours partie du processus de travail. 
L’appréciation des rapports d’évaluation sur le plan du contenu, de la présentation et de la 
langue constitue une auto-évaluation, tandis que la discussion du rapport d’évaluation avec la 
formatrice ou le formateur donne l’évaluation par des tiers. L’auto-évaluation et l’évaluation par 
des tiers doivent toujours aller de pair et sont tout aussi importantes l’une que l’autre. 
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1. Vous informer  
Que dois-je savoir? 

 

4. Réaliser le rapport d’apprentissage 
Comment vais-je mettre en œuvre ce 
que j’ai planifié? 
Est-ce que je me conforme aux règles 
fixées?  

2. Planifier le rapport 
Quel travail vais-je décrire? 
Comment vais-je le décrire?  

5. Contrôler le rapport d’apprentissage 
Est-ce que j’ai tout décrit?  
Le rapport est-il correct et complet?  

3. Décider comment vous allez vous organi-
ser pour établir le rapport 
Quelle méthode vais-je choisir? 

 

6. Evaluer le processus de travail et l’amé-
liorer 
Qu’est-ce que j’ai bien réussi? 
Qu’est-ce que je dois améliorer?  
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Êtape 1: Informer 

 

Étape 2: Planifier 
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Étape 3: Décider 

 

Étape 4: Réaliser 
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Étape 5: Contrôler 

 

Étape 6: Evaluer 
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Instructions pour la tenue du dossier de formation                Calorifugeur/tôlier CFC 
Calorifugeuse/tôlière CFC 

ISOLSUISSE Association des entreprises suisses d’isolation pour la protection contre la cha-
leur, le froid, le bruit et l’incendie 

10 

 

Période:  Rapport n°:  

 

Description de la situation générale 
 
Habillages isolants métalliques à l’extérieur 
 

 

Travail demandé: 

Mon supérieur m’a chargé de réaliser un habillage de tôle en métal léger sur une conduite de 
vapeur déjà isolée sur l’installation située à Ville Spécimen. 

  
 

En arrivant au travail le matin, un 
supérieur m’a montré une con-
duite de vapeur isolée sur un toit 
plat et m’a chargé d’habiller l’iso-
lation de la conduite avec une tôle 
en métal léger. La conduite a été 
étagée à l’extérieur entre deux bâ-
timents, d’où son exposition aux 
intempéries. L'habillage doit être 
réalisé en aluminium et il doit pro-
téger l’isolation de la conduite 
contre les intempéries. Les rac-
cords longitudinaux et transver-
saux doivent donc être disposés 
de sorte à être imperméables. 

 

   

  

 

Pour préparer les travaux, je com-
mence par prendre les cotes de 
l’isolation recevant l’habillage. 
Pour réaliser l’habillage, je dois 
connaître le diamètre de la con-
duite et l’épaisseur de l’isolation. 
Le diamètre de la conduite est de 
219 mm et l'épaisseur de l’isola-
tion est de 120 mm. Je n’ai pas 
besoin de mesurer le rayon du 
coude, car je sais qu’il s’agit d’un 
coude normalisé 3D de DN 200. 
Je peux donc calculer le rayon 
moyen comme suit: 3 x (DN) 200 
                                          2 

 

DN 200

Ø 219 mm

R = 300 mm
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Je calcule d'abord la circonfé-
rence de l’habillage. Pour cela, je 
prends le Ø de la conduite de 219 
mm et 2x l’épaisseur de l’isolation 
de 120 mm. Ensuite, je multiplie la 
somme (459 mm) par PI. J’obtiens 
une circonférence de 1441 mm. 
J’ajoute 80 mm pour le chevau-
chement des tôles sur 30 mm et la 
moulure. En arrondissant, j’ob-
tiens une tôle de 1530 mm, dont 
je devrai découper 14 sections 
pour la conduite et 2 sections pour 
les coudes sur la cisaille-guillotine 
à partir de la bobine de feuillard 
d'aluminium. 

 

 

 

Pour la fixation, je poinçonne 6 
trous symétriques de Ø 3.3 mm à 
gauche et à droite sur chaque 
tôle, et réalise une moulure pour 
le chevauchement des deux côtés 
de chaque tôle. Cette moulure 
permet d'avoir du jeu lors de l’as-
semblage des raccords. 

 

 

Ensuite, je cintre les mètres de 
conduite découpés et réalise une 
moulure de raccordement fermée, 
respectivement, ouverte à gauche 
et à droite. 

 

Zuschnitt inkl. Überlappung

Umfang inkl. Nahtzugabe
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Pour réaliser le développé, je 
commence par déterminer les élé-
ments. Pour cela, je trace un 
demi-cercle inscrit dans le Ø du 
coude en dessous du plan du 
coude et je divise la circonférence 
de ce demi-cercle en 6 sections 
de même longueur. À l’aide d’une 
équerre, je trace les génératrices 
des points de coupe à 90° en par-
tant du demi-cercle et en prolon-
geant les lignes vers le haut jus-
qu'à la droite du premier élément 
du coude. J’obtiens ainsi la moitié 
des hauteurs du développé pour 
un élément central. Les hauteurs 
du développé du côté opposé du 
coude sont identiques à celles de 
la face avant.  

 

 

 

Je réalise maintenant le déve-
loppé du coude à proprement par-
ler. Pour cela, j’utilise un morceau 
de tôle et je trace un cordon laté-
ral de 15 mm pour le chevauche-
ment. Ensuite, je trace une ligne 
en pointillés et la divise en 12 sec-
tions. J’utilise pour cela le com-
pas, dont je règle les branches 
par pas de 1/12e de cercle. En-
suite, je trace à l’équerre les 
lignes permettant de reporter la 
longueur des points de coupe. Je 
reporte les lignes en haut et en 
bas de la ligne en pointillés et je 
relie les points par une droite. 
J'ajoute 8 mm de chaque côté 
pour le moulurage. Ensuite, je 
poinçonne des trous à gauche et 
à droite pour le raccordement, je 
découpe l’élément et je l’utilise 
comme gabarit pour réaliser le 
coude. 
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Maintenant, je reporte le nombre 
d'éléments requis avec le gabarit 
sur le morceau de tôle. La largeur 
des éléments extrêmes peut être 
définie au choix. Ensuite, je dé-
coupe les éléments à la cisaille, 
moulure les bords à faire chevau-
cher, cintre les éléments et les as-
semble pour former les coudes. 

 

 

 

Je réalise ensuite le moulurage 
des coudes à l’aide d’une moulu-
reuse. Les moulures de raccorde-
ment doivent être disposées de 
sorte à exclure tout raccord per-
méable à l’eau. 

 

 

Lors de la pose de l’habillage, no-
tamment à l’extérieur, il faut veiller 
particulièrement à disposer les 
raccordements longitudinaux dans 
la partie inférieure de la conduite 
et le chevauchement vers le bas. 
Cela permet de d’exclure toute filt-
ration d’eau. 
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Lors de la pose des coudes, no-
tamment en cas de conduite éta-
gée, il faut veiller à exclure tout 
raccord perméable à l’eau. C’est-
à-dire que l’exécution des mou-
lures de raccordement des 
coudes dirigés vers le haut peut 
être standard. En revanche, en 
présence de coudes sur les axes 
vertical-horizontal, l'élément ex-
trême inférieur doit être doté d’une 
moulure fermée. C’est le seul 
moyen d’éviter la perméabilité à 
l’eau de la moulure.  

Je fixe l’habillage en tôle d'alumi-
nium à l’aide de vis autotarau-
deuses équipées d’une rondelle 
d'étanchéité. 

 

 

 

Quels outils et machines ai-je utilisés pour ces travaux? 

Pour découper et former les tôles, j’utilise une cisaille-guillotine et une moulureuse. 

Pour fabriquer les coudes, respectivement réaliser leur développé, j’ai utilisé des outils de 
mesure et de traçage. 

Pour assembler les tôles, j’ai utilisé des cisailles, des outils de mesure, un compas et une vis-
seuse sans fil. 

 

Quelles mesures de protection ai-je prises? 

Pour réaliser les travaux, j’ai porté des chaussures de sécurité et, pour former la tôle, des 
gants. 
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Évaluez les différentes opérations réalisées 

Qu’est-ce que j’ai fait correctement? 

L’exactitude de la prise de cotes pour la fabrication de l’habillage en tôle est très importante. 
Grâce au compas d'épaisseur, j’ai pu mesurer rapidement le diamètre extérieur de l’isolation 
de la conduite. J’ai aussi pu mesurer l’épaisseur de l’isolation au niveau d’un passage. Je n’ai 
donc eu aucun problème pour calculer le diamètre de la conduite. Connaissant le diamètre de 
la conduite, j’ai pu ensuite déterminer le rayon du coude.  

J’ai aussi réussi à réaliser le développé et le tracé du coude. Travaillant avec précision, j’ai 
obtenu un coude fini dont le diamètre et l’angle sont adéquats.  

 
Où ai-je eu du mal? 

Au début, j’ai eu quelques difficultés à réaliser les raccords moulurés. Les assemblages 
n’étaient pas parfaits. Les moulures étaient trop plates. J’ai alors augmenté la pression, et j'ai 
pu assembler correctement les éléments entre eux. J’ai pu rectifier les moulures trop plates 
en les retouchant.     

À quels points ai-je dû faire particulièrement attention? 

La conduite se situe à l’extérieur et elle est exposée aux intempéries. J’ai dû disposer les 
tôles de sorte à ce qu’en cas de précipitations l’eau ne puisse pas pénétrer à l’intérieur de 
l’habillage en tôle.   

Quelles compétences acquises à l’école professionnelle et dans les cours interentre-
prises ont été les bienvenues? 

Le fait de connaître les conduites et les coudes normalisés m’a aidé à déterminer le rayon 
des coudes. Pour réaliser le développé des coudes, la matière «Dessin technique» m’a aidé. 
La méthode de réalisation du développé m’était familière. Dans les CIE, j'ai appris comment 
rectifier les moulures. 
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Réaction de la formatrice / du formateur 

Positive: 

• Le rapport est circonstancié et compréhensible. 
• Chaque phase de travail est bien décrite et présentée. 
• Les croquis et les images rendent le rapport encore plus parlant. 
• Vous possédez le savoir-faire requis. 
• Les actions correctives vous sont familières. 

 
Remarques 

• Vous n’avez pas indiqué pourquoi vous n’utilisez pas de silicone au niveau des rac-
cords moulurés. Cette mention serait utile, car souvent les gens pensent que la sili-
cone rend les raccords imperméables.  

• Comment avez-vous réalisé les jonctions à la façade? Cette description manque. 
• Comment avez-vous mesuré et réalisé les adaptateurs? Cette description manque. 

 
 

 

Ville, date 

 

 

 

Signatures 

 

_____________________________________________________________ 

Le formateur/La formatrice  La personne en formation 
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