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PRÉSENTATION

Vous avez entre les mains le journal de bord, votre fidèle compagnon de formation durant ce cours. Cet outil de travail a pour fonction de vous soutenir dans votre démarche d’apprentissage. Il poursuit, plus précisément, 2 autres objectifs :

· rendre visible votre cheminement dans le cours;

· favoriser l’atteinte de vos objectifs personnels et orienter vos choix dans la réalisation de vos travaux notés.

Ce journal est divisé en 5 sections. Les 4 premières correspondent chacune à une étape du cours et la dernière regroupe des documents dont vous pourriez avoir besoin pour réaliser les activités d’apprentissage et les travaux notés :

· Section 1 : Mise en contexte

· Section 2 : Analyser de façon stratégique

· Section 3 : Planifier de façon éthique

· Section 4 : Intervenir de façon pragmatique

· Section 5 : Annexe

Il vous est possible de colliger vos notes et vos réflexions personnelles après avoir effectué les lectures et visionné les entrevues proposées dans les différentes rubriques de ce cours. Vous pouvez accéder à ces rubriques en cliquant sur le titre de celles-ci dans la table des matières de ce document. Vous accéderez ainsi à un espace d’écriture à remplir à votre convenance, selon vos intérêts et vos besoins de formation.

Chaque fois qu’une activité est proposée dans l’une ou l’autre de ces rubriques, un espace d’écriture est également prévu dans ce journal pour la réaliser. Vous pouvez accéder aux différentes activités en cliquant sur le titre de celles-ci dans la table des matières de ce document. Pour vous faciliter la tâche, vous y trouverez les mêmes consignes que celles qui apparaissent dans le site Web du cours, ou encore un résumé de celles-ci. Accomplissez chacune des activités afin de décrire vos apprentissages et de conserver une trace de votre parcours. Vous le constaterez aisément : plus vous réaliserez ces activités avec soin, plus la rédaction de vos trois travaux notés et de votre bilan réflexif final en sera facilitée.

De plus, nous vous proposons de jeter les bases de vos travaux notés dans votre journal. Inscrivez-y vos idées, vos réflexions et vos commentaires au fur et à mesure. Lorsque le temps sera venu de rédiger vos travaux notés, vous aurez la possibilité d’en faire usage ou même de faire un copier-coller de certains de vos propos afin de les insérer directement dans vos travaux.
Chaque fois qu’un document est proposé pour soutenir la réalisation d’une activité ou d’un travail noté, il se trouve sur le site Web du cours ou en annexe de ce journal de bord. Vous pouvez accéder à ces différentes ressources en cliquant sur le titre de celles-ci dans la table des matières de ce document.

Si vous désirez conserver des éléments de contenu tirés de ce site, il est important de le faire en évitant le plagiat, c’est-à-dire le fait de reprendre à son compte les propos ou les idées d’autrui sans le mentionner de façon explicite. Pour conserver ces informations de façon éthique, vous pouvez choisir de :
· copier de courts passages importants du site, de vos lectures ou des entrevues. N’oubliez pas d’ajouter les guillemets et de bien noter la référence (nom de l’auteur, année, page). Vous pourrez ainsi réutiliser ces passages en les citant convenablement;

· reformuler les idées des auteurs dans vos propres mots (pour résumer une partie de texte, relever des mots-clés, synthétiser des propos). Vous pourrez utiliser ces notes pour rédiger votre travail noté. N’oubliez pas de bien inscrire la référence. Rappelez-vous que lorsqu’on reprend l’idée d’un auteur à son compte, même sans la citer mot à mot, il est nécessaire de l’indiquer clairement (nom de l’auteur, année).
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ATTENTION : avant de commencer, vous devez nécessairement sauvegarder ce journal de bord sur votre ordinateur personnel de manière à conserver votre travail. En effet, il est impossible d’enregistrer votre travail directement sur le site Web du cours.

L’équipe pédagogique vous souhaite un parcours agréable et enrichissant!

Section 1 – Mise en contexte

Rubrique : La formation des adultes

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout au long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en indiquer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
      [image: image1.jpg]



Activité : Un peu d’histoire
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Les éléments d’un argumentaire




Pour en savoir plus sur les concepts d’éducation aux adultes et de formation continue et les nombreux enjeux qu’ils soulèvent au Québec, consultez l’intégralité de la Politique gouvernementale d’éducation des adultes et de formation continue parue en 2002. Dix ans plus tard, soit en mai 2012, l’Institut de coopération pour l’éducation des adultes (ICÉA) conviait « les différents milieux de l’éducation et de la formation des adultes à dresser un bilan de cette importante politique, à faire le point plus largement sur la situation de l’éducation et de la formation des adultes et à dégager des perspectives rassembleuses et structurantes pour la prochaine décennie »
.
      [image: image2.jpg]



Au terme d’une année complète de réflexions et d’activités de toutes sortes, force est de constater qu’il y a énormément de pain sur la planche en la matière et que le travail à accomplir est important. Écoutez le bilan proposé en 2013 par Daniel Baril de l’ICÉA sur le site Web du cours.
      [image: image3.jpg]



Consultez les archives de l’ICÉA pour en apprendre plus sur cette démarche importante de consultation, qui s’est terminée par l’événement 24  heures pour un Québec apprenant et la publication d’un document intitulé Sous le signe de l’engagement pour un Québec apprenant. Ce dernier visait à stimuler la mise à jour de la Politique gouvernementale d’éducation des adultes et de formation continue et à proposer de nombreuses pistes d’action. Plus que jamais, ce dossier est à suivre.
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Rubrique : La gestion stratégique de la formation

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.

Le transfert des apprentissages
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Rubrique : Les milieux d’intervention et les types d’intervenants

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
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Activité : Pour en savoir plus
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À l’automne 2013, l’Association québécoise des intervenantes et des intervenants à la formation générale des adultes (AQIFGA) produisait un mémoire pour le Conseil supérieur de l’éducation au sujet des réformes du curriculum et des programmes, 15 ans après les états généraux sur l’éducation. Si vous vous intéressez à la formation dans le milieu de l’enseignement, la lecture du Mémoire de l’AQIFGA saura certainement vous captiver.
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Rubrique : Le conseiller en formation : un portrait complexe 

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
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Activité : Le syndrome de l’imposteur
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Le syndrome de l’imposteur, ça vous dit quelque chose? Ce fameux syndrome fait référence à ce que ressent une personne ayant déjà une vie professionnelle dans un domaine et à qui on demande de s’occuper de formation parce qu’elle est expérimentée, parce qu’elle démontre certaines aptitudes ou parce qu’elle est la seule à pouvoir le faire. Peu importe la raison, il arrive souvent qu’une personne hérite de la responsabilité de former les collègues dans son organisation sans avoir elle-même de formation en pédagogie ou en andragogie, qu’elle s’interroge sur ses capacités à mener à bien la tâche, qu’elle soit alors à la recherche d’un savoir-faire et d’outils pour la soutenir dans sa fonction.
Si cette position est la vôtre, rassurez-vous! Cette situation est fréquente dans de nombreux milieux de travail. En vous rendant sur le site du cours, vous pourrez écouter ce que nos intervenants ont à dire à ce sujet.
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Activité : Lest offres d'emploi
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Après avoir pris connaissance du contenu de cette rubrique, des diverses tâches et des responsabilités du conseiller ou de la conseillère en formation, ainsi que des habiletés nécessaires pour bien les accomplir, que ressentez-vous? Considérez-vous que vous êtes à votre place et relativement bien outillé? Le syndrome de l’imposteur vous tenaille-t-il un peu? beaucoup?

Pour vous accompagner dans cette réflexion sur vous-même et vous aider à dresser un portrait juste de qui vous êtes réellement, nous vous proposons de réaliser une activité de mise en contexte. Consultez tout d’abord les 2 offres d’emploi des organismes A et B. Vous les trouverez sur le site du cours ou en annexe de ce journal de bord. Même si nous avons modifié le nom des organismes, les descriptions des tâches que doivent accomplir les formateurs ou les formatrices sont réelles.

Postuleriez-vous pour l’une ou l’autre de ces offres?

      [image: image11.jpg]



Prenez le temps d’écrire vos premières réflexions en la matière. Décrivez votre situation et les sentiments qui vous habitent relativement à vos capacités de mener à bien l’un ou l’autre de ces mandats.

      [image: image12.jpg]



Indiquez les compétences que vous possédez déjà et celles que vous auriez à développer.

      [image: image13.jpg]



Énumérez les principales faiblesses que vous auriez à surmonter et les principales forces sur lesquelles vous pourriez vous appuyer pour accomplir l’un de ces mandats.
      [image: image14.jpg]



Rubrique : Mon rôle et mes responsabilités dans mon milieu d’intervention
(exercice préparatoire)

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.

      [image: image15.jpg]



Activité : Mon rôle et mes responsabilités dans mon milieu d’intervention
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LES ÉLÉMENTS D’UN ARGUMENTAIRE
Tout d’abord, qu’est-ce qu’un argumentaire? La réponse à cette question vous aidera à mieux 
comprendre pourquoi il est si important qu’un argumentaire en faveur du transfert fasse partie 
intégrante de votre discours de conseiller ou conseillère en formation.



Une définition
Selon Le Petit Robert, un argumentaire « concerne les arguments de vente »1. L’argument, pour 
sa part, est un « raisonnement destiné à prouver ou à réfuter une proposition »2. 



Dans le cas qui nous intéresse, un argumentaire en faveur du transfert est donc composé d’une 
liste d’arguments à invoquer auprès du demandeur de formation. Ces arguments visent à le 
convaincre de la nécessité d’investir temps, argent et ressources dans le transfert des appren-
tissages à divers moments de la formation. En somme, il vous faut dresser une liste de raisons 
qui aidera le demandeur, lors de vos échanges, à comprendre et à accepter les propositions 
d’interventions à effectuer pour favoriser le transfert avant, pendant et après la formation. 



Les composantes
Quelles composantes devrait-on trouver dans un argumentaire? En fait, les composantes sont 
nombreuses et peuvent varier d’un conseiller ou d’une conseillère en formation à l’autre. Il 
importe donc que vous puissiez mettre de l’avant des composantes et proposer des interven-
tions qui sont appuyées par des éléments du cours. Ces composantes et les interventions qui 
en découlent doivent être fondées sur des arguments qui sont le reflet de vos propres valeurs 
professionnelles et dont vous êtes en mesure de justifier la pertinence. 



La figure 1.1 présente quelques composantes qu’il est possible d’inclure dans un argumentaire3. 
Pour chacune de ces composantes, quels arguments pourriez-vous avancer pour convaincre 
le demandeur de formation d’investir temps, argent et ressources dans le transfert des appren-
tissages à divers moments de la formation? 



1. Argumentaire (1993). Dans A. Rey et J. Rey-Debove (dir.), Le Nouveau Petit Robert (p. 119). Paris, France : Le Robert.



2. Argument (1993). Ibid.



3. Ce schéma est tiré du site Web suivant : https://www.associatheque.fr/fr/fichiers/focus/Focus-partenariat-mecenat-
construire-argumentaire-six-points-cles.pdf. Le descriptif des composantes a été adapté pour répondre aux besoins 
de ce cours. 










À la lumière des informations retenues à la suite de la lecture du manuel proposée dans le site du cours, répondez aux questions ci-dessous de la façon la plus détaillée possible.

Concentrez-vous sur votre situation réelle dans votre organisme, et non pas sur ce qui devrait être ou sur ce que vous souhaitez. Au besoin, interrogez les personnes en place pour obtenir certaines informations. Elles pourront certainement vous aider à dresser un portrait assez fidèle de votre situation. N’hésitez pas non plus à modifier les noms des personnes mentionnées à des fins de confidentialité.

Quel est votre rôle dans l’organisme?

      [image: image16.jpg]



Quelles sont vos principales tâches et responsabilités?

À qui devez-vous directement rendre des comptes (chef d’équipe, superviseur, etc.)?


Qui sont les autres personnes en position d’autorité autour de vous (coordonnateur, membre de la direction, etc.)?


Avec qui êtes-vous le plus souvent en interaction (équipe de travail, service informatique, service des médias, service des ressources humaines, etc.)?


Quelles sont les pratiques habituelles de formation (politiques, pratiques, plans de travail, etc.) dans votre organisme?

      [image: image21.jpg]



Section 2 – Analyser de façon stratégique
Rubrique : L’apprentissage chez l’adulte

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
      [image: image22.jpg]



Rubrique : L’analyse de besoins

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.

      [image: image23.jpg]



Activité : Une demande de formation

[image: image144.emf]
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Figure 1.1 Les composantes d’un argumentaire



Le besoin 



Le besoin fait référence à la situation telle qu’elle se présente actuellement, ainsi qu’aux lacunes 
qui en découlent. C’est l’écart entre la situation actuelle et la situation désirée qui ressort de 
l’analyse des besoins.



La solution 



La solution fait référence aux propositions de transfert, créatives, adaptées au contexte et 
appuyées par des éléments tirés du cours visant à répondre au besoin. 



L’impact 



L’impact fait référence aux résultats qualitatifs ou quantitatifs anticipés de votre intervention 
avant, pendant et après la formation.










Au terme des apprentissages réalisés à cette étape-ci, vous serez en mesure de créer une grille mentale de référence – une sorte de grille de questionnement, si vous voulez – qui vous sera utile tout le long de votre parcours professionnel. L’usage de cette grille vous permettra de bien cerner les besoins du demandeur parce que la discussion avec lui sera d’emblée beaucoup plus structurée et efficace. Avec cette grille en tête, vous vous sentirez professionnellement solide pour traiter toute demande de formation, car vous aurez en main un aide-mémoire pour vous assurer de ne rien oublier. Mais comment doit-on procéder pour construire une telle grille? Vous allez l'élaborer à partir de lectures et du visionnement des capsules vidéo proposées à cette étape, tout en vous appuyant idéalement sur une demande de formation initiale.

· Si vous n’avez pas de demande de formation réelle à partir de laquelle vous pouvez réfléchir et travailler, nous vous proposons de travailler sur une étude de cas qui vous servira à contextualiser vos apprentissages. Cette étude de cas pourra également vous servir de canevas de travail à l’étape suivante. Vous la trouverez sur le site du cours ou en annexe de ce journal de bord.

      [image: image24.jpg]



· Si vous êtes un conseiller ou une conseillère en exercice, vous avez peut-être déjà une demande de formation à gérer dans votre milieu. Si c'est le cas, c’est parfait! Prenez quelques minutes pour la formuler de façon structurée sur papier et faites-la parvenir à votre personne tutrice, qui en aura besoin pour mieux évaluer vos travaux notés à venir. Un conseil : pour vous aider dans cette tâche, lisez l’étude de cas proposée ci-dessus. Remarquez la façon dont elle est rédigée : la description du milieu, la situation des divers acteurs en présence et les enjeux associés, etc. Inspirez-vous en pour rédiger votre propre demande de formation de façon complète et structurée. Comme vous pouvez le constater, votre descriptif peut être relativement court mais il doit être complet.
      [image: image25.jpg]



Rubrique : Les dimensions du changement

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.

      [image: image26.jpg]



Activité : Les conditions en faveur du changement

[image: image145.emf]
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La qualification 



La qualification fait référence à votre capacité de justifier la pertinence des interventions de 
transfert proposées au demandeur et de les appuyer sur des éléments du cours pour mener à 
bien ce projet de formation. 



La demande 



La demande fait référence à vos attentes (soutien, actions, ressources, etc.) envers le deman-
deur de formation, afin qu’il fasse équipe avec vous pour soutenir les interventions de transfert 
que vous proposez dans ce projet de formation. 



L’intérêt personnel 



L’intérêt personnel fait référence aux diverses motivations et attentes qui animent le demandeur 
de la formation et les décideurs qui gravitent autour de lui. 



Quelques ressources
Voici quelques ressources que vous voudrez peut-être consulter pour comprendre le besoin et 
la pertinence d’un argumentaire. Bien que ces ressources soient surtout liées au domaine du 
mécénat et de la publicité, elles vous proposent de nombreuses pistes de réflexion ainsi que 
des exemples concrets de la façon dont un bon argumentaire peut influencer un client potentiel. 



1.	 Cette fiche technique présente les 6 points d’un argumentaire pour convaincre un mécène 
ou un donateur d’investir dans un projet.



https://www.associatheque.fr/fr/fichiers/focus/Focus-partenariat-mecenat-construire-
argumentaire-six-points-cles.pdf



2.	 Cette page présente les avantages liés à un bon argumentaire pour convaincre un 
mécène ou un donateur d’investir dans un projet, ainsi que des conseils pratiques pour 
le faire.



https://www.associatheque.fr/fr/guides/mecenat/rediger-dossier.html



3.	 Cette fiche présente une série de questions importantes dont il faut tenir compte lors des 
négociations avec un mécène ou un donateur potentiel. Plusieurs de ces questions repré-
sentent des éléments pour lesquels il est important d’avoir des réponses claires et pré-
cises pour assurer la pérennité d’un projet. Certaines de ces questions pourraient-elles se 
transformer en arguments? 



https://www.associatheque.fr/fr/fichiers/guides/mecenat/fiche-synthese-projet.pdf



4.	 Ce document présente un argumentaire de projet dans le domaine de la publicité. La 
section portant sur les défis et les stratégies est particulièrement captivante. On y trouve 
aussi des exemples détaillés de bons et de mauvais argumentaires. L’intérêt de ce docu-
ment démontre le fait qu’il est possible de structurer la présentation d’un projet de façon à 
convaincre un client potentiel. Certains de ces propos vous inspirent-ils? 



http://www.merici.ca/collection/2012-06-27/Genres_O1Largumentairedeprojet.pdf





https://www.associatheque.fr/fr/fichiers/focus/Focus-partenariat-mecenat-construire-argumentaire-six-points-cles.pdf


https://www.associatheque.fr/fr/fichiers/focus/Focus-partenariat-mecenat-construire-argumentaire-six-points-cles.pdf


https://www.associatheque.fr/fr/guides/mecenat/rediger-dossier.html


https://www.associatheque.fr/fr/fichiers/guides/mecenat/fiche-synthese-projet.pdf


http://www.merici.ca/collection/2012-06-27/Genres_O1Largumentairedeprojet.pdf







Pour le conseiller et la conseillère en formation, il est important de comprendre quelles conditions favorisent l’implantation et le maintien du changement dans un milieu de travail. Les questions suivantes vous aideront à réfléchir sur ces conditions en examinant vos propres expériences en la matière.
Décrivez brièvement les 4 ou 5 activités de formation auxquelles vous avez participé récemment.
      [image: image27.jpg]



Parmi ces activités, lesquelles ont eu le plus d’influence sur votre pratique profes-sionnelle? Classez-les dans l’ordre décroissant, en commençant par l’activité qui a eu le plus d’influence.

      [image: image28.jpg]



À votre avis, pourquoi les activités de formation situées en tête de liste ont-elles eu une plus grande influence sur votre pratique professionnelle que les autres? Précisez.

      [image: image29.jpg]



À l’inverse, pourquoi les activités situées en bas de la liste n’ont-elles pas eu la même influence?
      [image: image30.jpg]



Activité : Le changement dans mon organisation

[image: image146.emf]
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OFFRE D’EMPLOI 
ORGANISME A



L’organisme A est une entreprise de grande envergure dans le marché des télécommunications 
au Canada. Elle œuvre dans les domaines de la télédistribution, du développement multimédia 
interactif, des services d’accès Internet, de la téléphonie par câble et de la téléphonie sans fil.



Fonction
Conseiller à la formation-Concepteur pédagogique 



Syndiqué 
Non



Sommaire de la fonction
Relevant du gestionnaire formation-conception, le ou la titulaire aura à concevoir des programmes 
et modules de formation, traditionnels et e-learning, ainsi que des documents corporatifs relatifs 
à la formation des audiences de la force de vente. 



Que ce soit pour l’apprentissage des produits et services, politiques et processus, systèmes et 
outils, ou encore d’habiletés, les documents produits devront refléter les normes de qualité de 
l’entreprise, et posséder des qualités didactiques reconnues.



Des mandats de diffusion peuvent accompagner la conception de certains contenus.



Description des tâches (à titre indicatif)
En collaboration avec les équipes de projet, le titulaire du poste devra :



–	 concevoir des programmes et solutions de formation innovantes sur les connaissances et 
habiletés pour les employés de la force de vente du secteur Consommateurs, tout en sou-
tenant les stratégies d’apprentissage et les résultats visés;



–	 concevoir des solutions de formation destinées à nos clients en point de vente;



–	 performer des analyses de besoins de formation et analyse de tâches;



–	 élaborer les objectifs d’apprentissage;



–	 produire les devis de conception et « storyboards »;



–	 rédiger les programmes et modules de formation initiale et continue;



–	 produire les documents et outils de support à l’apprentissage, et ce à l’aide de différents 
médias;



–	 développer des outils d’évaluation de l’apprentissage;



–	 participer à l’élaboration d’indicateurs de mesure de performance post-formation;



–	 effectuer la formation des formateurs lors de la diffusion de nouveaux contenus et les 
encadrer tout au long de cette diffusion;










Personnalisez votre réflexion sur le changement en réfléchissant sur votre propre situation. Le tableau sur les dimensions du changement vous permettra de constater quels sont les facteurs significatifs quant à la nature et aux caractéristiques de votre propre organisation. Ce tableau est disponible sur le site du cours ou en annexe de ce journal de bord.

En vue de compléter ce tableau, adoptez l’une des 3 postures qui convient à votre situation :

1) Vous êtes un conseiller ou une conseillère en formation provenant du milieu de l’éducation. Remplissez le tableau en déterminant la portée de chaque facteur issu de cette enquête et la possibilité de l’appliquer.

2) Vous êtes un conseiller ou une conseillère en formation et vous n’êtes pas du milieu de l’éducation. Remplissez le tableau en déterminant quels sont les facteurs et les dimensions ressortant de l’enquête qui s’appliquent à votre secteur d’activité et, plus particulièrement, à votre organisation.

3) Vous n’êtes pas encore un conseiller ou une conseillère en formation en exercice et vous n’avez pas reçu de demande de formation réelle à partir de laquelle vous pourriez réfléchir et travailler. Visionnez tout d’abord la capsule vidéo présentée sur le site du cours. Puis, faites-en l’analyse afin de déterminer de quelle façon les résultats obtenus par la formation dont il est question peuvent s’expliquer par rapport aux dimensions du changement et aux conditions pouvant assurer l’efficacité de la formation. Remplissez ensuite le tableau à la lumière de la posture que vous avez adoptée.
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Rubrique : Prévoir le transfert d’apprentissage

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.

      [image: image32.jpg]



Activité : Le transfert… C’est quoi au juste?
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–	 maintenir à jour et faire évoluer les programmes et outils de formation;



–	 participer à la mise à jour et l’évolution des environnements de formation;



–	 participer activement aux plans de déploiement de nouveautés ou de changements qui 
affectent les employés et notre clientèle.



Exigences du poste
–	 Diplôme universitaire pertinent ou expérience jugée équivalente.



–	 Expérience de 3 à 5 ans en tant que concepteur pédagogique.



–	 Maîtrise du processus de conception pédagogique.



–	 Maîtrise des logiciels de conception de formation en ligne et de la suite « Creative 
Adobe », dont Dream Weaver, PhotoShop, Flash, Illustrator, Acrobat, ainsi que Captivate.



–	 Connaissances du domaine des télécommunications un atout.



–	 Capacité d’analyse, de synthèse et de résolution de problèmes.



–	 Capacité à coordonner plusieurs activités en parallèle et à établir des priorités.



–	 Maîtrise de la langue française : orthographe, syntaxe, grammaire.



Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur curriculum vitae ainsi que leur(s) attesta-
tion(s) d’études au Service des ressources humaines avant la date limite.



L’Organisme A souscrit aux programmes d’accès à l’égalité et d’équité en matière d’emploi.










Avant de poursuivre votre travail sur l’une des notions au cœur de ce cours, le transfert d’apprentissage, prenez quelques minutes pour faire le point sur ce que VOUS en pensez. Nous croyons que si vous avez déjà débroussaillé la question, ne serait-ce que sommairement, vous serez mieux à même de raffiner votre réflexion par la suite. Complétez les phrases suivantes en toute franchise, en vous appuyant sur vos connaissances et vos expériences personnelles, sans faire de lecture ou de recherche supplémentaire sur ce sujet. Il n’y a pas de bonnes ou de mauvaises réponses; il n’y a que les vôtres.
D’une façon spontanée, je définirais le transfert comme étant…
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À titre de conseiller ou conseillère en formation, je dirais que le transfert est une question qui me préoccupe de la façon suivante…
      [image: image34.jpg]



Ma compréhension actuelle du lien entre le changement et le transfert s’exprimerait de la façon suivante…
      [image: image35.jpg]



Rubrique : Une expérience inspirante

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.

L’approche des 3C chez FBDM
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Source : http://www.fbdm.ca/notre-approche-de-formation/
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Travail noté 1 (TN1) : le premier échange
Les lectures, le visionnement des capsules d’entrevues, la réalisation des activités d’apprentissage… Tout cela vous conduit naturellement à la rédaction de votre TN1 en vue de préparer les questions à poser au demandeur. Votre objectif est de bien circonscrire la demande et de mettre en branle un processus efficace pour réaliser la formation. Le TN1 : Le premier échange vise à vous outiller pour construire une grille mentale de référence personnalisée dont les principaux éléments reposent à la fois sur le contexte de votre demande de formation ET sur des données solides issues des apprentissages réalisés à cette étape. Ces éléments devront être ceux que vous pourrez faire valoir au cours de vos échanges avec un demandeur de formation, afin de convenir avec lui du processus à amorcer pour réaliser la formation. Ce travail compte pour 30 % de votre note finale.

Consignes sommaires de rédaction
Rédigez votre travail en tenant compte de la demande initiale de formation retenue dès le départ, qu’il s’agisse de la demande que le demandeur de la formation vous a réellement faite ou de celle issue de l’étude de cas. S’il y a lieu, consultez de nouveau la rubrique « Analyse des besoins » dans le menu de gauche du site du cours.

En prévision d’une rencontre avec le demandeur de formation, il est important de contextualiser chaque élément de votre grille par rapport à la demande retenue et de le soutenir par une argumentation solide. Si vous le désirez, vous pouvez faire usage d’un gabarit de grille de référence tel que celui que nous vous proposons. Vous le trouverez dans le site de ce cours ou en annexe de ce journal de bord. Vous pouvez également choisir de construire votre propre modèle de grille, à votre convenance.

Consultez le site Web de ce cours pour obtenir plus d’information et de ressources en ce qui concerne la réalisation de votre TN1.
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OFFRE D’EMPLOI 
ORGANISME B



L’organisme B est une entreprise réputée et solidement établie œuvrant dans les domaines de 
la vente et la réparation d’équipement pour des clients d’envergure. Reconnue pour la qualité 
de ses services et la compétence de son personnel, cette entreprise offre un environnement 
stimulant où les défis laissent place à la créativité.



Fonction
Conseiller(ère), développement des compétences 



Sommaire de la fonction
Relevant du directeur, développement des compétences et gestion des ressources humaines, le 
titulaire du poste agira à titre de spécialiste du développement des compétences au sein d’une 
équipe chevronnée en gestion des ressources humaines. Il offrira ses services à l’ensemble 
des unités de l’entreprise, à Montréal et à Québec. 



Description des tâches 
Le titulaire du poste aura comme principales responsabilités de :



–	 développer et implanter les programmes de formation des employés privilégiant la for-
mation en cours d’emploi, notamment à l’aide de stratégies de coaching, de compagnon-
nage, de co-développement et d’autoformation;



–	 développer et implanter les différents programmes d’accueil et d’intégration des employés;



–	 supporter et guider les coachs dans leurs activités de formation, d’évaluation et de trans-
fert des compétences en emploi;



–	 s’assurer de l’efficacité des programmes de formation, et garder à jour les différents outils 
et documents de formation, tels les aides à la tâche, les parcours d’apprentissage et 
autres;



–	 assurer un rôle conseil en matière de développement des compétences.



Exigences du poste
Autonome, engagé et tenace, le titulaire du poste transmet au quotidien sa passion du dévelop-
pement des compétences et mobilise son milieu afin d’atteindre avec succès les objectifs des 
projets qui lui sont confiés. Il développe de solides liens de confiance avec son milieu et est un 
excellent coach pour ses collègues et clients dans son domaine d’expertise. Il excelle à travail-
ler au sein d’équipes multidisciplinaires pour lesquelles il fait office de référence en matière de 
développement des compétences.



Le candidat idéal détient un baccalauréat en orientation, en andragogie, en gestion des 
ressources humaines (avec une spécialisation ou une expérience significative en formation/










Si vous le désirez, inscrivez au fur et à mesure vos idées, vos réflexions et vos commentaires sous chacun des éléments ci-dessous. Ces éléments devront figurer dans votre TN1. Lorsque le temps sera venu de rédiger votre travail, vous aurez la possibilité d’en faire usage ou même de faire un copier-coller de certains de vos propos afin de les insérer directement dans votre travail.

Le TN1 : le premier échange devrait comprendre les 5 éléments suivants :

a) la demande de formation;
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b) la grille de référence remplie;


c) la contextualisation des éléments contenus dans la grille;


d) les éléments à prendre en compte pour favoriser la qualité des échanges lors de la rencontre, en prévision d’un échange avec un demandeur de formation;
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e) un premier commentaire sur vos apprentissages réalisés jusqu’à présent, en prévision du bilan réflexif à remettre lorsque vous accomplirez le travail noté 3.
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Section 3 – Planifier de façon éthique
Rubrique : Le plan de formation

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
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développement des compétences), ou dans un autre domaine pertinent. La détention du DESS 
en gestion de la formation est un atout.



Le candidat cumule au moins cinq ans d’expérience dans un poste semblable lui ayant permis 
de développer son expertise dans le domaine du coaching et du développement des compé-
tences. Une expérience préalable en milieu industriel, en PME, ou au sein d’une entreprise de 
services est un atout.



Si ce défi vous intéresse, nous vous invitons à faire équipe avec nous! 
Veuillez nous faire parvenir votre candidature par courriel à l’adresse : rh@xxxxxxx.ca



L’emploi du masculin n’a d’autres fins que celle d’alléger le texte.





mailto:rh@xxxxxxx.ca







Activité : L’analyse des besoins 

Dans un premier temps, cette activité vous amènera à compléter l'analyse des besoins à l’aide de questions ciblées. Par la suite, vous produirez le synopsis de votre formation sous la forme d’un schéma que vous présenterez à votre personne tutrice. Comme vous en feriez l’expérience avec le demandeur de la formation, cet échange avec votre personne tutrice vous permettra de vous assurer, dès le départ, que vous êtes sur la bonne voie. Vous aurez ainsi tout ce qu’il faut entre les mains pour élaborer adéquatement votre plan de formation, qui constitue le cœur de votre TN 2.
Relisez attentivement la description de la demande de formation initiale (la vôtre ou l’étude de cas) pour vous assurer de bien en saisir les principaux enjeux. Prenez des notes, au besoin.
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Rendez-vous à la page 91 de votre manuel de référence, où vous trouverez 6 questions auxquelles il faut répondre. Elles vous aideront à effectuer votre analyse des besoins. Répondez le plus exactement possible aux questions posées. Bien entendu, si vous utilisez l’étude de cas en guise de demande initiale, il vous faudra « imaginer » quels sont ces besoins en vous inspirant des informations à votre disposition.
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Poursuivez en consultant de nouveau la section 4.1.3 de votre manuel portant sur le synopsis de la formation. Examinez attentivement les figures 4.1 et 4.2.
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Utilisez ensuite le gabarit du synopsis de formation à partir duquel vous produirez le synopsis de votre formation. Ce gabarit est disponible sur le site du cours ou en annexe de ce journal de bord. Attention! Vous devez appuyer votre synopsis sur les éléments et le contexte de votre situation, afin d'être en mesure de le justifier auprès de votre personne tutrice. Soyez précis.

Une fois votre synopsis complété, faites-le parvenir à votre personne tutrice avec qui vous conviendrez d’un moment d'échange pour en valider le contenu. Il n’est pas nécessaire de lui faire parvenir votre analyse des besoins détaillée; le synopsis est suffisant. Prenez note des commentaires et des suggestions de votre personne tutrice. Il est possible que vous ayez à apporter des modifications au synopsis à la suite de votre échange avec elle.
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Rappelez-vous que vous pourrez utiliser directement ce synopsis lorsque vous accomplirez votre TN2 à remettre à la fin de cette étape. Faites rapidement toutes les modifications nécessaires afin de ne pas les oublier en cours de route! 
Rubrique : L’adaptation à la réalité organisationnelle 

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
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Rubrique : Le design et la conception de la formation

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
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Rubrique : Les méthodes d’apprentissage et les techniques d’enseignement

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
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Activité : Mes préférences
Et vous, quelles sont vos préférences en matière d’enseignement? Y avez-vous déjà réfléchi? Dans votre parcours scolaire, personnel et professionnel, vous avez certainement eu l’occasion d’expérimenter plusieurs méthodes et techniques d’enseignement qui vous convenaient particulièrement parce qu’elles étaient proches de votre réalité et de vos préférences d’apprenant. Réfléchissez à 2 ou 3 situations que vous avez personnellement vécues et qui ont eu un effet positif sur votre vie scolaire ou professionnelle. Par exemple, une situation durant laquelle vous avez réussi à faire quelque chose, une rencontre d’équipe à laquelle vous avez pris part et dont vous avez particulièrement apprécié le déroulement, etc.
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Pour chacune de ces situations, réfléchissez sur les conditions qui ont facilité VOTRE apprentissage. Pourquoi avez-vous perçu ces expériences de façon positive? Tentez de cerner avec précision 2 ou 3 éléments. Cet exercice vous aidera à réfléchir sur les particularités des apprenants adultes et sur l’importance de leur proposer des techniques d’enseignement qui favorisent leur apprentissage.
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Rubrique : La diffusion de la formation

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.

      [image: image53.jpg]



Rubrique : Une expérience inspirante
Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
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Travail noté 2 (TN2) : le plan de formation
En guise de travail à remettre, vous devrez élaborer un plan de formation répondant à la demande de formation initiale dont il a été question autour de la machine en café en début d’étape.

Ce plan devra regrouper tous les éléments qu’on y trouve normalement, y compris ceux de nature facultative qui se rapportent plus particulièrement à votre projet. Les lectures, les visionnements d’entrevues et la réalisation des activités d’apprentissage vous conduisent naturellement à la rédaction du TN2, qui compte pour 30 % de votre note finale.
Consignes sommaires de rédaction

Rédigez votre travail en tenant compte des particularités de la demande de formation (la vôtre ou l’étude de cas) retenue dès le départ. En prévision d’une présentation auprès du demandeur de formation, il est important de contextualiser toutes les composantes du plan de formation par rapport au cas retenu.
Si vous le désirez, vous pouvez faire usage du gabarit de plan de formation. Ce gabarit est identique à celui qui est proposé dans votre manuel de référence. Vous trouverez ce gabarit dans le site du cours ou en annexe de ce journal de bord. Vous pouvez également choisir de construire votre propre modèle de plan de formation, à votre convenance.
Consultez le site Web de ce cours pour obtenir plus d’information et de ressources en ce qui concerne la réalisation de votre TN2.

Si vous le désirez, inscrivez au fur et à mesure vos idées, vos réflexions et vos commentaires sous chacun des éléments ci-dessous. Ces éléments devront se trouver dans votre TN2. Lorsque le temps sera venu de le rédiger, vous aurez la possibilité d’en faire usage ou même de faire un copier-coller de certains de vos propos afin de les insérer directement dans votre travail.

Le TN2 : le plan de formation devrait comprendre les 5 éléments suivants :

f) l’analyse sommaire des besoins;
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g) le plan de formation dûment complété;
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h) la contextualisation des éléments contenus dans le plan de formation;
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i) les éléments à prendre en compte pour favoriser la qualité des échanges lors de la rencontre, en prévision d’une présentation du plan de formation auprès à d’un demandeur de formation;
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j) un commentaire sur vos apprentissages réalisés à cette étape, en prévision du bilan réflexif à remettre lorsque vous accomplirez le travail noté 3.
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Section 4 – Intervenir de façon pragmatique

Rubrique : L’argumentaire
Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.


Activité : La construction d’un argumentaire 
Pour vous aider à construire votre argumentaire, il peut être utile de savoir de quoi il devrait être composé. Le document « Les éléments d’un argumentaire » présente de nombreuses pistes à explorer. Consultez-le et réfléchissez à la structure que vous aimeriez donner à votre propre argumentaire. Vous trouverez ce document dans le site du cours ou en annexe de votre journal de bord.
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Lorsque vous visionnerez les entrevues et ferez les lectures durant cette étape, gardez cette structure en tête.
Rubrique : Le transfert des apprentissages

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
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Rubrique : Les obstacles au transfert

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
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Rubrique : Les stratégies de transfert : avant, pendant et après la formation

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
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Rubrique : L’évaluation de la formation

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
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Activité : Pour en savoir plus

Si la question de l’évaluation vous intéresse, voici 2 suggestions pour raffiner votre compréhension :

4) Nous vous proposons tout d’abord de lire le chapitre 9 de votre manuel de référence qui porte précisément sur l’évaluation de la formation. Cette lecture vous permettra de prendre connaissance des principes relatifs à l'évaluation, ainsi que des principaux bénéfices découlant d'un tel exercice pour les acteurs concernés.
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5) Enfin, nous vous suggérons de lire le texte d’Alain Dunberry et de Céline Péchard (2007), intitulé L’évaluation de la formation dans l'entreprise : état de la question et perspectives. Il s’agit d'une recension des écrits effectuée dans le cadre du projet de recherche Analyse des pratiques d’évaluation de la formation et de son rendement dans des entreprises performantes mené en contexte québécois. Tout comme Rivard et Lauzier (2013), les auteurs indiquent : « … notre recension des pratiques [d'évaluation de la formation] a permis de constater non seulement l'existence mais aussi l'importance des pratiques informelles qui dans bien des cas précèdent et suppléent à des pratiques formelles qui seraient trop complexes à mettre en place » (2007, p. 4).
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Rubrique : Une expérience inspirante

Cet espace vous est réservé. Inscrivez-y les éléments importants dont vous souhaitez garder la trace tout le long de votre apprentissage dans cette rubrique. N’oubliez pas de citer correctement vos sources en vue d’en retracer l’origine ou d’en faire éventuellement usage dans votre pratique.
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Travail noté 3 (TN3) : Le transfert des apprentissages
À titre de conseiller ou conseillère en formation, votre tâche consistera à convaincre les différents acteurs concernés de la nécessité du transfert et à les équiper pour le réussir. Pour y arriver, vous aurez besoin d’une bonne argumentation en faveur du transfert, ainsi que de suggestions concrètes. Dans votre pratique professionnelle, vous aurez souvent recours à votre capacité d’expliquer et de soutenir ce qu’implique le transfert. C’est pourquoi un document écrit, relativement court mais bien structuré, vous sera des plus utiles. La première partie de votre TN3 vous permettra de le rédiger. Elle compte pour 30 % de votre note finale.

La deuxième partie du TN3 vous concerne plus particulièrement, car elle porte sur vos propres habiletés à effectuer le transfert, surtout à anticiper les difficultés et à vous doter d’outils pour y arriver. Elle vous donnera l’occasion de dresser le bilan de votre situation en conscientisant, pour vous-même, votre rapport au transfert en ce qui concerne :

· les exigences du transfert;

· votre capacité à mettre en pratique les apprentissages du cours;

· les conditions pour y parvenir afin d’améliorer votre pratique professionnelle;

· votre aptitude à agir comme un agent de changement dans votre propre organisation ou dans les organisations qui feront appel à vos services.

Cette deuxième partie compte pour 10 % de votre note finale.

Consignes sommaires de rédaction

Rédigez votre argumentaire de manière à faire une démonstration éloquente de la nécessité d’assurer le transfert tout en indiquant des stratégies pouvant être mises en œuvre pour arriver à des résultats palpables.

Par la suite, vous finaliserez ce travail par l’établissement d’un bilan réflexif de vos propres capacités de transfert.

Consultez le site Web de ce cours pour obtenir plus d’information et de ressources en ce qui concerne la réalisation de votre TN3.
Si vous le désirez, inscrivez au fur et à mesure vos idées, vos réflexions et vos commentaires sous chacun des éléments ci-dessous. Ces éléments devront se trouver dans votre TN3a et votre TN3b. Lorsque le temps sera venu de les rédiger, vous aurez la possibilité d’en faire usage ou même de faire un copier-coller de certains de vos propos afin de les insérer directement dans vos travaux.
 Le TN3a : La planification du transfert des apprentissages devrait comprendre les 3 éléments suivants :
k) la présentation de l’argumentaire;
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l) la justification des éléments contenus dans votre argumentaire;
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m) la contextualisation de l’argumentaire à l’aide de votre propre situation;
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Le TN3b : un bilan réflexif doit comprendre l’élément suivant :

le bilan de vos apprentissages réalisés dans ce cours en ce qui concerne vos propres capacités de transfert.
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ANNEXES







Étude de cas

Depuis plusieurs mois, la direction d’une organisation constate une augmentation importante du taux d’absentéisme chez les employés en raison de problèmes de santé mentale (fatigue, épuisement, dépression, etc.). Du même coup, les primes d’assurance augmentent et des dépenses non prévues s’ajoutent au budget. Force est de constater que la facture est élevée! À la demande de la direction, la société d’assurances lui a fourni des statistiques dépersonnalisées, ce qui a permis de constater que le diagnostic d’épuisement professionnel y occupe une place prépondérante.

Sur le plancher, les employés trouvent la charge de travail très lourde. Ils se disent surchargés et s’en plaignent aux chefs d’équipe, qui décident de se réunir pour discuter de la situation. Il en ressort un certain scepticisme quant à cette fameuse surcharge de travail. Les chefs d’équipe estiment que le problème se situe plutôt du côté de certains employés qui éprouvent plus de difficultés à accomplir leur travail. Ces derniers semblent aussi moins motivés que les autres. En fait, les chefs d’équipe constatent que beaucoup d’employés travaillent seuls, alors que l’organisme favorise la collaboration parce qu’elle permet de gagner du temps. À leur avis, les employés se sont peu souciés de ces directives jusqu’à présent. Ils déplorent également le fait que les ressources informatiques soient sous-utilisées : il semble évident qu’une meilleure utilisation d’un certain logiciel pour le traitement des informations et des données ferait gagner un temps précieux.

Mise au fait des conclusions des chefs d’équipe sur la situation, la direction confie au coordon​nateur des ressources humaines le mandat de former les employés sur ces 2 aspects :

1. Mettre en place des pratiques de collaboration qui s’inspirent d’un guide des procédures élaboré il y a plusieurs années et dans lequel il est suggéré d’accomplir le travail en équipe de deux.

2. Mieux utiliser le logiciel de traitement des données à la disposition des employés dans le but d’apprendre de nouvelles fonctions permettant d’accélérer les opérations.

Du côté des employés, la situation se présente comme suit : il faut former 160 employés provenant de 6 services. Certains de ces employés sont plus à risque parce qu’ils travaillent selon un horaire de 24 heures. D’autres travaillent le soir ou la nuit. Comme il y a eu des suppressions de postes après des départs à la retraite, la charge de travail de ceux qui occupent un poste de jour a augmenté. Ces employés sont très sollicités pour répondre rapidement à une clientèle de plus en plus exigeante.

Quant à la direction, elle demande de pouvoir observer un changement rapide : une amélioration de la productivité et, surtout, une diminution des primes d’assurance. Quant au coordonnateur des ressources humaines, il désire aussi observer un changement rapide. Les absences continuelles des employés sont de plus en plus lourdes à gérer, sans compter la gestion supplémentaire que nécessite le retour progressif au travail fréquemment requis par le médecin traitant. Cette situation complique également la tâche des chefs d’équipe, qui se disent eux-mêmes accablés par ce problème qui dure depuis plusieurs mois.
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Ce travail vise à préparer une grille mentale de référence en vue du premier échange avec le demandeur de formation. L’usage de ce gabarit vous facilitera la tâche. Vous pouvez, à votre convenance, utiliser un autre format de présentation.

Consignes

· Sauvegardez dès maintenant ce document sur votre ordinateur pour conserver votre travail, si ce n’est déjà fait.

· Dans la première colonne du tableau, inscrivez les éléments (questions, sujets, etc.) à aborder lors du premier échange avec le demandeur.

· Dans la deuxième colonne du tableau, inscrivez quelques informations sommaires (points de repère, mots-clés, etc.) pour justifier chacun des éléments de la grille. Vous pourrez vous appuyer sur les informations inscrites dans cette colonne lors de la rédaction de votre travail noté.

· Prenez tout l’espace nécessaire pour rédiger, car le tableau sera modifié en conséquence.

· N’oubliez pas d’enregistrer régulièrement votre travail.

· Une fois ce travail terminé, insérez-en une copie à l’endroit approprié dans votre TN1 avant de le faire parvenir à votre personne tutrice.

	Grille mentale de référence

	Description des éléments à ne pas oublier lors de l’échange
	Justification sommaire
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Ce travail vise à préparer le synopsis de votre formation. L’usage de ce gabarit
 vous permettra de ne rien oublier. Vous pouvez, à votre convenance, utiliser un autre format de présentation. Assurez-vous cependant de la présence de tous les éléments importants.

Consignes

· Sauvegardez dès maintenant ce document sur votre ordinateur pour conserver votre travail, si ce n’est déjà fait.

· Rappel : utilisez les 6 questions ci-dessous pour réaliser une analyse sommaire des besoins en vous appuyant sur les particularités de la demande initiale de formation (la vôtre ou l’étude de cas).

· Une fois l’analyse sommaire des besoins complétée, résumez-en les principales composantes dans le schéma. Soyez succinct mais précis.
· Prenez tout l’espace nécessaire pour rédiger, car le schéma sera modifié en conséquence.

· N’oubliez pas d’enregistrer régulièrement votre travail.

· Une fois votre travail terminé, faites-le parvenir à votre personne tutrice en vue d’un échange avec elle.

Rappel : les 6 questions
Voici six questions
 sur lesquelles s’appuyer pour réaliser une analyse sommaire des besoins de formation :

3. Quelle est la situation d’origine du besoin (loi, décision interne, amélioration de la performance, changement technologique ou organisationnel, problème à résoudre)?

4. Quel changement désire-t-on observer chez les employés visés? Qu’est-ce qu’ils devraient être capables de faire qu’ils ne font pas actuellement? Quelles sont les compétences associées à ces comportements (en matière de connaissances, d’habiletés et d’attitudes)?

5. Quel est le profil des personnes visées par la formation (nombre, occupation [sic], scolarité, âge, expérience, attitudes, niveau de résistance, etc.)?

6. Quels impacts souhaite-t-on avoir sur la performance de l’organisation en mettant sur pied cette formation? Quels sont les indicateurs qui permettront de déterminer le succès de la formation?

7. Comment seront évaluées la formation et l’acquisition des nouvelles compétences par les employés?

8. Quelles sont les contraintes existantes et les moyens à mettre en place pour soutenir l’intégration des apprentissages à la suite de la formation?
	Éléments clés de l’analyse

	Pour qui (client ou système-client) :
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Qui? (participant) :
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Éléments contextuels importants :
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Contraintes existantes :
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Sources de l’expertise :
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Exigences particulières :
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	Pourquoi?
	
	Thème central de la formation
	
	Rendement

	Les causes sous-jacentes au besoin de formation : 

      [image: image97.jpg]



	
	Description :
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	Actuel observé chez le client :
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Désiré à la suite de la formation :
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	Quoi?
Objectifs de la formation

	Savoir :
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Savoir-faire :
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Savoir-être :
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Ce travail vise à élaborer un plan précis de votre formation. Ce plan doit reprendre, expliciter et compléter les éléments fournis dans le synopsis. L’usage de ce gabarit
 vous permettra de ne rien oublier dans l’élaboration du plan de formation. Vous pouvez, à votre convenance, utiliser un autre format de présentation. Assurez-vous cependant de la présence de tous les éléments importants.

Consignes

· Sauvegardez dès maintenant ce document sur votre ordinateur pour conserver votre travail, si ce n’est déjà fait.

· Remplissez le tableau en prenant tout l’espace nécessaire pour rédiger, car il sera modifié en conséquence. Rajoutez des éléments au besoin.

· Consultez régulièrement le synopsis de votre formation pour vous assurer de la cohérence entre ce dernier et le plan de formation que vous êtes en train de concevoir.
· N’oubliez pas d’enregistrer régulièrement votre travail.

Une fois ce travail terminé, insérez-en une copie à l’endroit approprié dans votre TN2 avant de le faire parvenir à votre personne tutrice.

	Plan de formation

	Conseiller : 
	      [image: image104.jpg]




	Demandeur :
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	Titre de la formation :
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	Éléments à prendre en considération
	Interrogations

	Problématique
	Quelles raisons ont motivé le besoin de mettre sur pied une formation?
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	Quels sont les écarts de performance observés?
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	Quelles améliorations la formation va-t-elle apporter à la production ou au fonctionnement de l’organisation?
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	Objectifs de la formation
	Quels sont les objectifs poursuivis par la formation?
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	Qu’est-ce que l’employé pourra accomplir au terme de la formation?
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	Quelle est la performance attendue?
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	Clientèle visée et système-client
	Quels employés sont concernés par la formation?
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	Quel est le client ou le système-client?
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	Que faut-il savoir à propos du système-client?
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	Contenu
	Quels sont les sujets à aborder durant la formation?
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	Quels principaux éléments l’employé devra-t-il maîtriser pour atteindre les objectifs de la formation?
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	Dans quel ordre ces contenus doivent-ils être enseignés (selon une logique d’apprentissage)?
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	Techniques d’enseignement et transfert des apprentissages
	Quelles méthodes d’enseignement faut-il privilégier?
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	Quelles techniques vont favoriser l’acquisition des compétences enseignées?
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	Quels moyens seront utilisés pour favoriser le transfert des apprentissages?
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	Formateurs
	Qui sont le ou les formateurs attitrés?
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	Qui donnera la formation?
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	Qui offrira du soutien pour le transfert des apprentissages?
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	Durée et lieu
	Quelle est la durée de la formation?
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	Comment est-elle répartie (formation en un bloc ou en plusieurs modules répartis dans le temps)?
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	Où est-il préférable de donner la formation?
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	Matériel et équipement
	Quel matériel pédagogique fournira-t-on aux formateurs?
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	Quels outils ou équipements particuliers seraient nécessaires à la mise en pratique des enseignements?
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	Méthodes d’évaluation
	De quelle façon vérifiera-t-on l’apprentissage des employés (test, observation, expérimentation, évaluation formelle)?
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	Y a-t-il des compétences clés à évaluer avant de délivrer une attestation de réussite à l’employé?
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	Autre (spécifiez)       [image: image132.jpg]
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�.	Récupéré du communiqué à l’adresse suivante : � HYPERLINK "http://www.icea.qc.ca/site/actualites/un-rendez-vous-pour-un-qu%C3%A9bec-apprenant" ��http://www.icea.qc.ca/site/actualites/un-rendez-vous-pour-un-qu%C3%A9bec-apprenant�





�.	Adapté de Rivard et Lauzier (2013), La gestion de la formation et du développement des ressources humaines, p. 123.


�.	Tirées de Rivard et Lauzier (2013), La gestion de la formation et du développement des ressources humaines, p. 91.


� Tiré de Rivard et Lauzier (2013), La gestion de la formation et du développement des ressources humaines, p. 136 et 137.





