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CQP Papier Carton

Conducteur(trice) en transformation
Dossier du candidat
Nom : 
Prénom : 
Entreprise : 
Vous souhaitez vous engager dans la démarche d’acquisition d’un Certificat de Qualification Professionnelle : CQP Papier Carton Conducteur(trice) en transformation.
Ce document a pour objectifs : 

· de vous présenter ainsi que de recueillir l’ensemble des éléments administratifs dont le jury d’évaluation a besoin pour constituer votre dossier
· de préparer au mieux l’étape d’évaluation des compétences (de la page 10 à 19)
Ce dossier du candidat sera remis au président du jury d’évaluation avant votre évaluation.

Le CQP Papier Carton Conducteur(trice) en transformation est constitué de 5 blocs de compétences. 
Pour obtenir ce CQP Papier Carton dans sa totalité, vous devez être évalué et validé sur chacun de ces blocs de compétences. 

Cette évaluation se déroule sous la forme d’une observation de vos activités en situation de travail, d’un entretien avec le jury d’évaluation ainsi que le renseignement d’un document écrit détaillant :
· les activités, les équipements sur lesquels vous travaillez

· les actions d’améliorations auxquelles vous avez participé et/ou les supports de formation que 

vous avez réalisés

Préparation de l’évaluation
Quand est organisée l’évaluation ?

L’évaluation intervient lorsque les compétences sont acquises :

· au cours de son expérience professionnelle 
· au cours d’un parcours de développement au poste de travail et/ou une formation
Elle peut se dérouler en une seule étape, sur l’ensemble des compétences. 

Elle peut également se dérouler en différentes étapes, au fur et à mesure de l’acquisition des compétences. 

Comment préparer l’évaluation ?

Pour préparer l’entretien d’évaluation, il vous est demandé de lister des exemples de situations professionnelles rencontrées, en lien avec chacun des blocs de compétences. Cela vous permettra d’illustrer votre propos avec des exemples précis lors de l’entretien.

Pour préparer votre évaluation, il est également important de rassembler les différents éléments issus de votre activité professionnelle ou de votre période de mise en pratique en situation professionnelle, par exemple :

· procédures, instructions, règles de travail que vous utilisez,

· outils de suivi d’indicateurs,

· bons de travail,

· dossier de production,
· dossier de formation
· ou tout autre document issu de votre activité.

Dans les pages suivantes, vous trouverez des exemples de documents écrits ou d’éléments à préparer pour chacun des blocs de compétences.

Présentation du candidat

( Monsieur 

( Madame

Nom de naissance : 

Nom d’épouse :


Prénom : 

Adresse :


Téléphone domicile : 

Téléphone travail : 

Téléphone portable : 

Email : 

Date de naissance :

Lieu de naissance :

Situation actuelle
Vous êtes actuellement :

( Salarié d’une entreprise de l’intersecteur Papier Carton
( CDI 

( CDD

( Contrat en alternance 
( Salarié d’une entreprise d’un autre secteur
( CDI 

( CDD

( Contrat en alternance

( Demandeur d’emploi
( Autre… 
Durée d’expérience

· Durée totale de votre expérience professionnelle au sein de l’intersecteur Papier Carton : 
· Durée totale de votre expérience professionnelle en lien avec les compétences requises pour la conduite d’une ligne ou d’un ensemble de sous-systèmes de transformation :
Que souhaitez-vous ajouter pour vous présenter ?

(…………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

Votre expérience professionnelle

	Intitulé de l’emploi occupé (hors stages et alternance)
	Entreprise
	Secteur d’activité
	Ville
	Dates de début et de fin du contrat de travail

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Pour le dernier emploi occupé, précisez les activités réalisées :
	Intitulé de l’emploi (poste de travail) ou de la fonction ou de votre activité
	

	Nom et adresse de votre employeur ou de la structure dans laquelle vous avez exercé :
	

	Domaine d’activité de l’entreprise :
	

	Précisez votre statut (salarié, non salarié, …) 
	

	Période d’activité (depuis le.. jusqu'au…)
	

	Travail à temps complet 
	( Oui

( Non

	Si temps partiel, indiquez le en % par rapport au temps plein ou le nombre d’heures par mois
	

	Précisez vos principales activités dans cet emploi 

·  Organisation et préparation de la production à réaliser 

(…………………………………………………………………………………………………………………….….……

· Conduite d’une ligne de transformation en fonction de la production à réaliser et selon les procédures établies
(………………………………………………………………………………………………………………….….………

· Entretien de premier niveau de la ligne de transformation, dans le cadre des habilitations 
(…………………………………………………………………………………………………………………..…………

·  Nettoyage et entretien des équipements de la ligne de transformation et de son espace de travail
(……………………………………………………………………………………………………………………….……

· Contrôle de la conformité quantitative et qualitative des matières et de la production
(………………………………………………………………………………………………………………………….…

· Changement de production sur une la ligne de transformation et les réglages associés

(…………………………………………………………………………………………………………………….………
· Renseignement des fiches de production

(…………………………………………………………………………………………………………………….………
· Transmission d’information

(…………………………………………………………………………………………………………………….………
· Transmission de savoir-faire
(…………………………………………………………………………………………………………………….………

· Autres : 

(………………………………………………………………………………………………………………………...…


Si vous le souhaitez, vous pouvez détaillez un second emploi ou une seconde activité :
	Intitulé de l’emploi (poste de travail) ou de la fonction ou de votre activité
	

	Nom et adresse de votre employeur ou de la structure dans laquelle vous avez exercé :
	

	Domaine d’activité de l’entreprise :
	

	Précisez votre statut (salarié, non salarié, …) 
	

	Période d’activité (depuis le.. jusqu'au…)
	

	Travail à temps complet 
	( Oui

( Non

	Si temps partiel, indiquez le en % par rapport au temps plein ou le nombre d’heures par mois
	

	Précisez vos principales activités dans cet emploi 

·  Organisation et préparation de la production à réaliser 

(…………………………………………………………………………………………………………………….….……

· Conduite d’une ligne de transformation en fonction de la production à réaliser et selon les procédures établies
(………………………………………………………………………………………………………………….….………

· Entretien de premier niveau de la ligne de transformation, dans le cadre des habilitations 
(…………………………………………………………………………………………………………………..…………

·  Nettoyage et entretien des équipements de la ligne de transformation et de son espace de travail
(……………………………………………………………………………………………………………………….……

· Contrôle de la conformité quantitative et qualitative des matières et de la production
(………………………………………………………………………………………………………………………….…

· Changement de production sur une la ligne de transformation et les réglages associés

(…………………………………………………………………………………………………………………….………
· Renseignement des fiches de production

(…………………………………………………………………………………………………………………….………
· Transmission d’information

(…………………………………………………………………………………………………………………….………
· Transmission de savoir-faire
(…………………………………………………………………………………………………………………….………

· Autres : 

(………………………………………………………………………………………………………………………...…


Votre parcours de formation
Niveau de diplôme
Dernière classe suivie :

( Primaire ou 6ème, 5ème, 4ème du collège

( 3ème du collège ou première année de CAP (Certificat d'Aptitude Professionnelle) ou BEP (Brevet d'Etudes Professionnelles)
( 2nde, 1ère de l’enseignement général ou dernière année de CAP ou de BEP

( Terminale

( 1ère ou 2ème année de DEUG (Diplôme d’Etudes Universitaires Générales), DUT (Diplôme Universitaire Technologique), BTS (Brevet de Technicien Supérieur), ou équivalent

( 2ème ou 3ème cycle de l’enseignement supérieur ou équivalent
Diplôme(s), titre(s) ou certification(s) obtenu(s) :

( Aucun diplôme

( CEP (Certificat d’étude primaire) 

( BEPC (Brevet des collèges), DNB (Diplôme national du brevet) ou équivalent

( CAP, BEP ou autre certification de niveau V
Précisez l’intitulé du diplôme : ………………………………………………………………………

( Baccalauréat général, Baccalauréat technologique ou professionnel ou autre certification de niveau IV
Précisez l’intitulé du diplôme :………………………………………………………………………

( ESEU (Examen Spécial d'Entrée à l'Université), DAEU (Diplôme d'Accès aux Etudes Universitaires), ou autre certification de niveau IV 

Précisez l’intitulé du diplôme :……………………………………………………………………..

( DEUG, DUT, BTS ou autre certification de niveau III 

Précisez l’intitulé du diplôme :……………………………………………………………………..

( Diplôme de niveau II : licence (ou maîtrise) 

Précisez l’intitulé du diplôme :……………………………………………………………………..

( Diplôme de niveau I : master, titre d’ingénieur diplômé, DESS (Diplôme d’Etudes Supérieures Spécialisées) ou DEA (Diplôme d'Etudes Approfondies) 

Précisez l’intitulé du diplôme :……………………………………………………………………..
( Certificat de qualification professionnelle : CQP

Précisez l’intitulé de la certification :……………………………………………………………………..

Bloc de compétences 1 : Organisation et préparation de la production pour la ligne ou un ensemble de sous-systèmes de transformation
Quelles sont les compétences évaluées ?

· Rechercher, vérifier et analyser l’ensemble des moyens  permettant l’organisation et la réalisation de la production  (informations, outils et matières)
· Identifier les étapes du procédé de transformation
· Organiser les flux de produits autour de la ligne
· Identifier les écarts et mettre en œuvre les mesures correctives adaptées
· Coordonner les activités des opérateurs sur l’installation en fonction du programme de travail
Afin de vous aider lors de l’entretien, préparez un ou des exemple(s) de situations :

· Où vous avez identifié des non-conformités des matières ou d’autres flux entrants nécessaires à la production
· Où vous avez identifié des non-conformités des installations, des équipements ou des matériels

· Où vous avez coordonné les actions à mener avec le(s) aide(s) conducteur ou opérateur(s) sur la ligne de transformation
Vous préciserez le contexte et les actions que vous avez réalisées
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[image: image8.emf]Préparez également des exemples de documents pouvant être présentés aux évaluateurs :

· Ordre de fabrication
· Dossier de production
· Procédures et instructions de démarrage, de réglage, d’arrêt
· Schéma descriptif de la ligne de transformation ou de l’ensemble des sous-systèmes de transformation
· Feuilles ou rapport d’anomalies
· Fiches descriptives des matières 

· Procédures de conduite en mode dégradé
· Tous documents liés à la production

Bloc de compétences 2 : Pilotage de la ligne ou d’un ensemble de sous-systèmes de transformation dans le respect de la qualité du produit, des instructions et des consignes
Quelles sont les compétences évaluées ?

· Réaliser et coordonner les opérations de démarrage et d’arrêt de tout ou partie de la ligne de production, selon les procédures
· Réaliser, suivre et analyser les mesures et contrôles relatifs à la procédure en vigueur et identifier les écarts au regard des zones d’acceptabilité
· Réaliser les réglages et essais nécessaires à la production dans le respect des consignes en vigueur dans l’entreprise
· Détecter, analyser les défauts (non-conformités, les dérives du procédé et les anomalies de fonctionnement) et procéder aux réglages adéquats pour y remédier
· Réaliser des actions adaptées : alerte, mesures de sauvegarde, procédures d’urgence…
· Réaliser et coordonner les opérations de fin de production, démontage, nettoyage et remontage en suivant les procédures et les règles de santé, de sécurité et d’hygiène
· Conduire la ligne de production en mode dégradé en suivant les consignes
Afin de vous aider lors de l’entretien, préparez un ou des exemple(s) de situations :

· Où vous avez identifié des non-conformités ou des dérives.
· Où vous avez identifié des écarts au regard des zones d’acceptabilité lors de contrôles de produits

· Où vous avez réalisé des réglages et ajusté des paramètres 

· Où vous avez coordonné les contrôles des produits, les opérations de changement de production, les opérations de nettoyage
· Où vous avez conduit un équipement en mode dégradé
Vous préciserez le contexte et les actions que vous avez réalisées
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Préparez également des exemples de documents pouvant être présentés aux évaluateurs :

· Ordre de fabrication
· Cahier des charges
· Dossier de production
· Procédures et instructions de démarrage, de réglage, d’arrêt
· Procédures ou instructions de prélèvement et de contrôle des produits

· Feuilles ou rapport d’anomalies
· Procédures de conduite en mode dégradé
· Tout document lié à la production

Bloc de compétences 3 : Identification, analyse des dysfonctionnements et réalisation d’interventions techniques sur une ligne de transformation (entretien, maintenance de premier niveau
)
Quelles sont les compétences évaluées ?

· Identifier les éléments mécaniques, pneumatiques et hydrauliques dans les différents modules de l’équipement et expliquer leur fonctionnement 

· Vérifier l’état de la ligne ou ensemble de modules et les points de contrôle et identifier toute usure ou défaillance
· Identifier les dysfonctionnements techniques et pannes sur les équipements et les installations
· Identifier le degré de gravité 
· Préparer, mettre en sécurité et/ou consigner
 la partie de l’installation concernée par le dysfonctionnement avant intervention des services compétents
· Réaliser des opérations de maintenance de premier niveau et les opérations de nettoyage et rangements des équipements et installations selon les procédures et documents de maintenance de l’entreprise (changements de pièces, graissage …)
Afin de vous aider lors de l’entretien, préparez un ou des exemple(s) de situations :

· Où vous avez été confronté à un dysfonctionnement technique ou une panne

· Où vous avez identifié des usures ou défaillance des équipements lors d’une ronde ou tournée

· Où vous avez réalisé des opérations d’entretien de premier niveau 

· Où vous avez coordonné des opérations de nettoyage et de rangement
Vous préciserez le contexte et les actions que vous avez réalisées
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Préparez également des exemples de documents pouvant être présentés aux évaluateurs :

· Bons de travaux

· Cahier de suivi de la ligne de transformation
· Dossier de production
· Ordre de fabrication

· Procédures et instructions de démarrage, de réglage, d’arrêt

· Feuilles ou rapport d’anomalies

· Tout document lié à la production et à la maintenance

Bloc de compétences 4 : Communication et transmission de savoir faire
Quelles sont les compétences évaluées ?

· S’approprier de nouvelles consignes et les appliquer

· Identifier les interlocuteurs pertinents en fonction des situations rencontrées

· Echanger des informations et consignes avec différents interlocuteurs (opérateurs, collègues, hiérarchie, maintenance, etc.)

· Expliquer les consignes, procédures et règles de fonctionnement aux membres de l’équipe

· Transmettre des savoir-faire
· Transcrire les informations nécessaires à la traçabilité des produits et à l’historique de production de manière claire et exploitable

· Rendre compte de son activité par écrit et par oral
Afin de vous aider lors de l’entretien, préparez un ou des exemple(s) de situations :

· Où vous avez transmis ou expliqué des consignes, procédures et règles de fonctionnement aux collègues de travail

· Où vous avez réalisé une formation pour transmettre des savoir-faire à des collègues

· Où vous avez transmis par écrit des informations à votre hiérarchie, à un autre service

Vous préciserez le contexte et les actions que vous avez réalisées
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Préparez également des exemples de documents pouvant être présentés aux évaluateurs :

· Cahier de consignes que vous avez renseigné
· Dossier de production que vous avez renseigné
· Systèmes de gestion d’information de l’entreprise que vous avez utilisés
· Compte-rendu ou bilan d’activité que vous avez rédigé

Pour valider ce bloc de compétences, vous devez présenter, aux membres du jury d’évaluation, un document écrit (de 2 à 5 pages) détaillant :

1. les activités, les équipements sur lesquels vous travaillez

2. les actions d’améliorations auxquelles vous avez participé et/ou les supports de formation que vous avez réalisés
Vous aborderez les thèmes suivants :

· Votre entreprise et votre service

· Vos différentes activités au sein de votre service

· Les équipements sur lesquels vous travaillez

· Les actions d’amélioration auxquelles vous avez participé et les formations au poste de travail que vous réalisées

· Pour une action ou une formation vous préciserez :

· Le contexte, les objectifs à atteindre et votre rôle
· Le plan d’action : les étapes, les contraintes et les difficultés, les moyens nécessaires, la durée de l’action 

· Les résultats obtenus

[image: image5.png]





Bloc de compétences 5 : Mise en œuvre des règles du système QHSSE
 et d’actions d’amélioration dans son activité
Quelles sont les compétences évaluées ?

· Appliquer et expliquer les règles de qualité, de sécurité, d’hygiène et d’environnement dans l’entreprise
· Identifier les risques pour les personnes, les équipements et l’environnement liés à l’activité réalisée
· Utiliser les moyens de prévention et les équipements de protection collective et individuelle selon les règles en vigueur dans l’entreprise
· Appliquer les gestes et postures de travail préconisés et les règles d’ergonomie définies au poste de travail
· Appliquer les mesures de protection de l’environnement selon les règles en vigueur dans l’entreprise
· Situer son activité dans le fonctionnement de l’équipe, du service et de l’entreprise
· Identifier l’impact et les enjeux de son activité sur le produit fabriqué, le client externe ou interne
· Identifier les indicateurs du service et leur signification

· Intégrer des actions d’amélioration dans son activité en fonction d’objectifs fixés
Afin de vous aider lors de l’entretien, préparez des éléments issus de votre activité, que vous présenterez aux membres du jury d’évaluation :

· Les règles de qualité, de sécurité, d’hygiène et d’environnement de votre entreprise

· Les risques pour les personnes, les équipements et l’environnement dans votre activité

· Les moyens de prévention des risques mis en place dans votre entreprise et les équipements de protection que vous utilisé

· Les règles d’ergonomie mises en place sur votre poste de travail

· Les mesures de protection de l’environnement mises en place dans votre entreprise

· Les clients externes de l’entreprise et leurs attentes

· Les indicateurs mis en place dans votre service 
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Préparez également des exemples de documents pouvant être présentés aux évaluateurs :

· Procédures qualité, sécurité, protection de l’environnement relevant de votre activité 

· Fiches de sécurité

· Feuilles ou rapports d’anomalies

· Documents, tableaux ou outils présentant les indicateurs du service

· Organigramme du service

· Documents présentant les produits de l’entreprise et les clients

· Compte-rendu de réunion de groupe de travail auquel vous avez participé
CQP Papier Carton

Conducteur(trice) en transformation 
Signature

ATTESTATION

Je soussigné (e) : 

Né(e) le : __ __ / __ __ / __ __ __ __       à : 


Adresse : 


Déclare conformes et sincères les renseignements apportés dans ce dossier.
Déclare sur l'honneur que les informations fournies sont exactes et que j’ai renseigné moi-même ce dossier.

Date et signature du candidat :


� Selon la norme AFNOR : « Réglage simple prévu par le constructeur ou le service de maintenance, au moyen d’éléments accessibles sans aucun démontage pour ouverture de l’équipement. Ces interventions peuvent être réalisées par l’utilisateur sans outillage particulier à partir des instructions d’utilisation ».


� Dans la limite des habilitations qu’il possède


� Les règles du système de management de la Qualité, Hygiène, Sécurité, Santé et Environnement de l’entreprise
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