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Recommandation pour la tenue du dossier de formation selon I'Orfo 2015 20170952AU

L'ordonnance sur la formation professionnelle initiale (Orfo 2015, art. 14) prévoit que durant sa formation en pratique
professionnelle, la personne en formation tienne un dossier de formation. La création du dossier de formation et la dis-
cussion sur les rapports nécessitent du temps. Qu’est-ce que cela signifie pour I'apprenti et I'entreprise formatrice ?

Quatre heures en moyenne sont investies dans chaque rapport du dossier de formation. L'USIE recommande de répartir
ce temps comme suit :

Pos. Exemples d‘activités Temps de travail payé | Temps de travail im-
sur le chantier, a la payé a la maison ou
place de travail ou dans I'entreprise for-
dans I'entreprise for- matrice
matrice

e Choix des themes
1. e Esquisses et photos 1h.

e Notes et ébauche

e Clarifications dans l'internet ou
des ouvrages spécialisés

e Formuler les contenus i

2. . . 2 h. 30 min.

e Mise en page, dessins, édition de photos

e Mise en ceuvre d’idées créatives

e Travail détaillé et autocontrdle

30 min.
avec formateur/trice
professionnel/le
ou formateur/trice
pratique

Discussion sur le dossier de formation en ce qui con-
cerne :

3. e le contenu et sa signification dans la pratique,

e la présentation et

e le contrOle en termes de pratique.

Conformément aux aides de I"'USIE (classeur de formation avec dossier de formation), I’apprenti documente douze rap-
ports par année pour le dossier de formation. En résultent environ 18 heures de temps de travail payé par année et 30
heures par année que I'apprenti investit durant son temps libre. Si I'on considére la procédure de qualification, ce temps
est un investissement rentable pour I'apprenti et un effort raisonnable pour I'entreprise formatrice.

Classeur de formation USIE

Exemples de rapports pour le dossier de formation

Trois indications importantes sur le dossier de formation :

1. Le dossier de formation établi par I'apprenti peut étre utilisé pour le travail pratique lors de la procédure de qualifica-
tion (PQ).

2. Selon la directive sur la PQ, les dossiers de formation qui ne sont pas signés par le formateur professionnel ou la for-
matrice professionnelle ne seront pas acceptés pour les PQ.

3. Les apprentis trouveront des idées pour des rapports pour le dossier de formation également dans le document
« Controle du but d’enseignement » et dans le classeur de formation de I'USIE.
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1.Lehrjahr September — Oktober 2015

R+B / Notizen (Schulungen)

Zeichnungsnormen

Jede Firma hat andere Zeichnungsnormen. In unserer Firma haben wir
diese Zeichnungsnormen, die wir im Nova/Visio immer benutzen:

- Man muss immer die gleiche Schrit Grosse haben.

- Man muss immer die gleiche Schrift nehmen.

- Man muss immer im Grundiss die gleiche Linie Grosse nehmen

Notizen (Schulungen)

Bevor ich die Lehre am 10.08.2015 angefangen habe hatten wir noch
drei Einfiihrungstage. In der Schulung hatten wir an einem Tag das
Visio kennengelemt in Sargans bei Frau Kalberer. Am néichsten Tag
hatten wir in Brugg das Nova kennengelert bei Herr Brander.

Nova:
An diesem Tag als wir das Nova angeschaut haben, da hat uns Herr
Brander alles erklirt wie das geft und verschiedene Sachen gezeigt,
die wir in unserer Firma brauchen. Als erstes schauten wir die
Schablonen von der R+B engineering ag an, spéter erklérte Herr
Brander wie man ein Plan Einlesen kann, das war fiir mich am
schwierigsten, weil da kammen zu viele Information die ich nicht alle
aufschreiben konnte. Nachher hatte in nochmals gefragt ob er es mir
nochmals erklren kinnte, damit ich die fehlenden Informationen noch
aufschreiben. Dann hatten wir eine Kieine Pause. Nach der Pause
schauten wir noch wie man ein Plan hinterlegt, dass heisst wenn man
ein never Grundriss

B enginesingeg

Planképfe und i F mit
Symbolbibliothek

Planképfe und Planindex

Der Plankopf ist bei jedem Plan zuunterst. Der Plankopf macht man
nur im Layout. Der Plankopf beschreibt folgendes:

pr—

Kontrolliert von

Fimen Logo

Planindex

Planindex:
Wenn man etwas verbessert, bekommt der Planindex ein a und wenn
man spéiter nochmals etwas verbessert, bekommt der Planindex ein b.

R+B enginceringag

vom Architekt bekommt, damit wir nicht alles Ischen missen dann
konnen wir die Symbole vom alten Grundriss hinterlegen in den neuen
Grundriss. Danach schauten wir die Symbole beim Nova an die oben in
den Gruppen stehen und die Abkiirzungen.(z.Bsp. R= Die Lampen in
eine Reihe setzten, F= Das Symbol frei setzten, C= Das Symbole in
den Schwerpunkt nehmen, u.s.w) Das war fir mich ein bisschen
einfacher, wellich in der ersten Schnupperiehre als Elekiroplaner, das
bereits gelemt habe. Nur die Symbole die man in der Firma R+8,
sowie viele andere neue Sachen, habe ich in den Einfihrungstagen in
Brugg gelemt. So ging der Tag zu ende. In meinem Biro bei der R+B,
Brugg, habe ich ein Heft wo alles nochmals drin steht, wie man ein
Plan einlesen und hinterlegen kann.

Visio:
Nachdem Nova Einfiihrungstag musste ich nach Sargans fir das Visio.
Das Visio ist ahnlich wie ein Word, aber im Visio st das Blatt in Gitter
Art gezeichnet. Im Visio zeichnet man Prinzipschemas und andere
Schemas. Das Visio war fiir mich am neusten von allen Sachen. Im
Programm gibt es auch Abkiirzungen fur Kurzbefehle.

Outiook+Telefon

An einem weiteren Tag lemte ich in Brugg noch das Outiook und die
Telefonanlage kennen

Beim Outiook kann man seine E-Meails checken und den Kalender
berpriifen und die Kontakte der Firmen nachschauen.

Bei der Telefonanlage schauten wir an, wie man jemand weiterleitet
kann und wie man ein Telefon abnimmt. Sowie, dass mehr sich immer
Notizen machen muss wer am Telefon ist.




