La méthode en six étapes 

L'objectif de ce guide d’utilisation est de vous montrer comment être motivé et rédiger efficacement vos rapports d’apprentissage pour que votre dossier de formation soit satisfaisant et utilisable.

La méthode en six étapes peut vous y aider. Elle décrit en six étapes comment rédiger le rapport d’apprentissage, comment réfléchir aux progrès accomplis et à ce qui s'est moins bien passé. 

Ce n'est pas par hasard que les six étapes sont présentées sous forme de cercle dynamique. Il faut vous imaginer votre chemin d'apprentissage et de travail comme une spirale. Chaque fois que vous avez terminé un rapport d’apprentissage, vous passez à une phase d'évaluation de ce que vous avez écrit, de vos progrès et de ce que vous êtes (retour sur soi). Cette évaluation vous permet de recueillir les informations nécessaires pour pouvoir planifier, organiser et rédiger encore mieux votre prochain rapport. Le contrôle et l'amélioration font toujours partie d'une bonne séquence de travail.

Votre appréciation du rapport d’apprentissage (contenu, présentation et aspects linguistiques) est le jugement que vous portez sur vous-même (auto-évaluation), la discussion du rapport de formation avec votre formateur ou votre formatrice donne le jugement porté par un tiers (évaluation externe). Tous les deux sont indissociables et d'une égale importance.
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1.
Vous informer 
Que dois-je savoir?

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

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

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? 

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

6.
Evaluer le processus de travail et l’améliorer
Qu’est-ce que j’ai bien réussi?
Qu’est-ce que je dois améliorer? 
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