Rapport journalier professionnel

Dans ce cours, nous examinons plus en détail les éléments qui

constituent un bon rapport journalier professionnel. Bien entendu, la

liste des taches et celle des travaux en cours constituent la partie

cruciale du rapport. Il est important de proposer un rapport
journalier clair et bien organisé, qui permet a toute partie concernee

de bien comprendre 1'état d’avancement du chantier.
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1. Numero du rapport

Un numeéro d’identifiant unique est indispensable pour identifier un

rapport journalier.

Généralement, le numéro du rapport se compose du numéro du projet et du

numéro de rapport du projet en question, par exemple Projet XYZ-5, ce qui
signifie :

e

Ce numéro unique est également trés utile pour étre cité
ultérieurement : « Comme indiqué dans le rapport journalier XYZ-

5, nous avons affirmé que...




2. Titre du rapport

Le titre doit indiquer clairement en quoi consiste le rapport.

Un bon titre, c’est un titre court, concis et clair, par exemple :

3. Détails du projet

Le nom du client, ’adresse complete du chantier, une courte

description du projet, et le numéro du projet.




Indiquez toujours clairement la date et ’heure du rapport journalier.

5. Coordonnées des personnes
concernees et présentes

Incluez un tableau de contacts avec coordonnées des parties

concernées. Indiquez éventuellement qui était présent lors

de l'inspection du chantier.




6. Conditions meteorologiques

Incluez les conditions météorologiques dans votre rapport journalier. Le
secteur de la construction est tres sensible a la météo, qui rend parfois le

travail difficile, voire impossible. Certaines conditions météorologiques,

telles que la neige, la pluie, les tempétes ou la canicule peuvent entrainer

des retards et poser des risques pour la securité.




REMARQUES

CINp (1€ ] : Remarque Description

Incluez dans votre rapport le e

au travall
Temps de travai de 0Th00 & 16000 (nchuant 1 heure de repos)

sur le prOi et et Activiths réalisbes ou  Nous avons lig lo biton

Conpites Nous avons cou une dable en béton ave [utisation dun cofirage et e béon a été

,~pour eviter toute discussion
ultérieure lors de I’envoi de la facture.

8. Matériaux et matériel

Indiquez l’état des matériaux et du materiel :

lesquels ont eté wutilisés, lesquels sont encoxe

L'équipement nécessaire gartisponibie sur place.

attendus. : o
Plapefios do bots: 30
Fiquots en bols: 120

9. Travaux effectue,S et prévus Trodis de renfort 3

C’est le ceeur du rappott. Notez les activités en cours, le jour-méme et ceux
qui sont pour le lendemain. Prenez également noté des insuffisances et incidents
éventuels. Décrivez-les clairement, ajoutez et précisez les étapes suivantes et les

actions requises pour prendre des mesures correctives.




10. Retards

Pendant tout processus de construction, des retards peuvent survenir.

Il arrive que les travaux doivent etre interrompus parce qu’on attend un

entrepreneur particulier, ou bien les délais de livraison des matériaux nécessaires

s’averent plus longs que prévu.

11. Observations de securité
Assurer une réelle culture de sécurité sur le chantier, : voila
une tache cruciale qui incombe aux chefs de chantier et
aux gestionnaires de projet, qui se doivent de veiller a ce
que la sécurité soit un facteur clé dans l'exécution des
travaux

12. Divers

En fonction des besoins et des exigences des équipes de

construction, d’autres éléments peuvent également étre [EETE"
conditions
inclus dans les rapports journaliers : Accords passés avec [t

le client, Réunion sur certains sujets tels que la securité [N

. o toolboxmeeting
ou I’environnement, Incidents, Vols...

aaler une shuation Equipsment de protection individuelle:

L'équipement d protection indviduelie obligatore dod étra porté en tout lamps
Attontion: les sout-radants qui donent bgaloment 8'y conformer

Vague de chaleur:

L 'employeur prandra en complo les lompératures levios dans
proposant des boissons adaptdes gratutes, de la creme solain

v lioesx do traval ombragés. Et pour les employds: prenez suffis

Retard d'environ 2 heures en raison de pauses régubdees (canicule)

Mardi 11 mai & 8h dang la cabane de chantior
Obyet: Equipament de protection individusle - Le le supenseur discute avec les employés opérationnels do
[dquipement de protection indiiduele quand ef comment fulliser




13. Non-responsabilité

Cette partie est importante !

Insérez un paragraphe standard dans tous vos rapports, un paragraphe

qui vous évitera de perdre du temps et de 1’argent.

14. Image de marque

Enfin, n’oubliez pas d’inclure des éléments de votre

des

/4

, afin de renforcer votre image professionnelle.




