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la version numérique du
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Le carnet de bord que vous tenez entre les
mains est le résultat d'un important travail de
capitalisation des outils et méthodologies réalisés
par I'équipe pédagogique de I'lECD.

Ce carnet a été pensé comme un outil opérationnel,
qui doit faciliter le lien entre les deux grands domaines
d’expertise de I'lECD : la gestion de projet et la formation.

Il s’adresse en premier lieu aux chefs de projet, chargés
de projet et coordinateurs qui mettent en ceuvre des
dispositifs de formation et d’accompagnement sur le
terrain. C'est également un outil de licison, entre I'équipe-
projet et les référents pédagogiques, qui permet d'assurer
le suivi qualité des projets.

Ce carnet est le votre | Si vous avez la responsabilité
directe d'un dispositif de formation, il vous permettra de
suivre la mise en ceuvre de ce projet. ¢¢

L’'équipe pedagogique de I'lECD

i
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¢ Guides méthodologiques
d’appui d la mise en ceuvre de
I'approche par compétences
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de 'OIF.

* Référentiels du CAP « Commis
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(2014).
* Référentiels du projet de CAP
« Installateur sanitaire » de
Cote d'Ivoire, réalisés par
SFERE (2014). Nl
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GUIDE D'UTILISATION
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Tout projet de formation ou d’accompagnement doit étre structuré au préalable
grdce 4 une ingénierie de formation. Celle-ci repose sur une approche par
compétences qui consiste a décrire chaque métier comme un ensemble d'activités
nécessitant un certain de nombre de compétences pour les accomplir.

L'ingénierie de formation se compose de 4 étapes :

(1) (2]

DESCRIPTION DES -+ > DESCRIPTION DES -~ > DESCRIPTION DES -~~~ > DESCRIPTION DES
TACHES DU PROFIL COMPETENCES CONTENUS DE LA EVALUATIONS
CIBLE A ACQUERIR FORMATION POUR VERIFIER

L’ACQUISITION
A chacune de ces étapes correspond un ou plusieurs livrables dont le format et les contenus peuvent varier selon la
nature du projet et les spécificités du pays (organisation de la formation professionnelle, cadre réglementaire, etc.).

Ce carnet de bord vous permettra d'abord de dresser un «état des lieuxn (section I) de votre projet. Pour cela, vous vous
appuierez sur des urepéres pour identifiern (section ll) et «évaluer vos principaux documents pédagogiques» (section ll).

Vous serez libre ensuite de consulter les «ressourcesy liées a I'ingénierie de formation (section IV) selon vos besoins et
les actions pédagogiques que vous souhaitez mettre en place.

Nous vous recommandons d’utiliser

un carnet par dispositif de formation. \&& %

IECD SEMEURS D’AVENIR SNV -\{N[3 il :To] Ny Xelolel[ell]=
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L'objectif de cette section est de vous permettre de
comprendre oU vous en étes dans votre projet de
formation ou d'accompagnement, d'évaluer I'existant
(autant pour une création que pour une rénovation de
formation) et de mettre en place et suivre les actions
pédagogiques.

Pour les experts pédagogiques, cette premiere section
constitue un outil de liaison et une base de discussion
avec les équipes-projets. Il facilitera vos interactions
en vous aidant & identifier et anticiper leurs besoins en
accompagnement.

La démarche de cet état des lieux s'inscrit dans
I'approche par compétences. Ce bilan peut
donc étre réalisé pour tout projet de formation et
d’accompagnement. Bien sOr, I'objectif n'est pas de
faire un «sans fauten ! Par exemple, I'absence d’'un
document est une information en soi qui sera interprétée
selon les objectifs spécifiques du projet (par exemple,
sa création est-elle nécessaire/prioritaire 2).

Certaines parties de I'état des lieux vous renverront
vers les sections «repéres pour identifiern (section Il) et
wévaluer vos principaux documents pédagogiques»n
(section Ill). Vous pouvez vous y rendre quand vous y
étes invités puis revenir a votre état des lieux pour le
poursuivre avec les nouvelles informations dont vous
disposez.

Une derniére chose avant de vous lancer : ce travail
est 'occasion de réunir I'équipe-projet ! Mettez tout le
monde & contribution pour fouiller dans les archives et
identifier des actions pédagogiques quirenforceront la
qualité de vos projets.

IECD SEMEURS D’AVENIR BNV .\{N[3 il :Te] o NI=pY N elolel[ell]=



GUIDE D'UTILISATION

I_ Le responsable du projet peut
4 li inf fi dés |

COMPLETEZ LES INFORMATIONS [EtALsaaliisitilaSeni
SUR VOTRE PROJET page peut étre complétée et

mise a jour au fur et mesure de
I'avancée
du projet.

LE RESPONSABLE DU PROJET

Nom du responsable
du projet

Pays, Ville

LE PROJET DE FORMATION OU D’ACCOMPAGNEMENT

Nom du projet

Type de programme
(FIP/EDU/ENT)

Intitulé du métier cible ou
de 'accompagnement visé

Partenaires locaux

Objectifs stratégiques
pour les 12 prochains mois
(dépbt de la certification,

essaimage, ...)

Enjeux liés a la pédagogie
(création, rénovation,
ouftils, bilan, ...)

\ IECD SEMEURS D’AVENIR IEINNY-\{N[3 il :Tel 1 NI=pY Nelolel[ell]=



GUIDE D’UTILISATION
Le responsable du projet

4 tréaliser I’'état des i
| DRESSEZ L'ETAT DES LIEUX o AUtonomie 6u avec aide
DE VOTRE PROJET d'un expert pédagogique.

Dans les deux cas, le travail
doif porter sur les documents
pédagogiques existants,

qui devront étre réunis

Vous pouvez alors vous rendre directement a la en amont.
page suivante « priorisez vos actions ».

Si votre projet porte sur la création d'une formation,
vous ne disposerez, bien sOr, d’aucun document.

€ PARMI LES DOCUMENTS QUE VOUS AVEZ COLLECTES,
LESQUELS AVEZ-VOUS IDENTIFIES ? (cochez la case correspondante)

DOCUMENTS PRESENT ABSENT

Le rapport d'analyse de la situation de travail

RDV
pa 13 pour
identifier les
docvments
clés

Le référentiel métier-compétences

Le référentiel de formation

Le référentiel de cerlification

@ LISTEZ LES OUTILS PEDAGOGIQUES DONT VOUS DISPOSEZ

€ COMMENT EVALUEZ-VOUS LA QUALITE PEDAGOGIQUE
DE CES DOCUMENTS ? (entrez les valeurs correspondantes) \
DOCUMENTS Q

RDV

Le rapport d'analyse de la situation de travail P"’?? 19 row
valver leg
Le référentiel métier-compétences documents

/
Le référentiel de formation clés

Le référentiel de certification

Les outils pédagogiques

[JeLNIVISIINYSWAYZNIM 6 | CARNET DE BORD PEDAGOGIQUE



GUIDE D’UTILISATION
En reliant vos objectifs

I PRIORISEZ stratégiques et votre état des

lieux, identifiez les actions
VOS ACTIONS pédagogiques d mettre en place
(ex : création du RMC, mise & jour
de I'AST, harmonisation des ouftils
pédagogiques, etc.).

QUELLES SONT LES ACTIONS, LIEES A LA PEDAGOGIE, LES PLUS PRIORITAIRES ?

PRIORITE LISTE DES ACTIONS DUREE ESTIMEE RESPONSABLE

Réunissez I'équipe-projet et le référent pédagogique pour présenter votre bilan. Cet échange permettra
% | defindliserle plan d’action et de mettre en place le planning et le suivi du projet.

EXEMPLE DE PLANNING TYPE POUR LA CREATION D’UNE FORMATION

Les durées de création de chaque livrable sont des moyennes, données a titre indicatif. Pensez &
faire correspondre votre planning avec le calendrier scolaire local.

O R ; 4 4 | T1 | T2 | T3 | T4

Analyse de la situation de travail

Référentiel métier-compétences

Référentiel de formation

Référentiel de certification

Ovutils pédagogiques |

IECD SEMEURS D’AVENIR BANNeY-\:{N[3 il :Te] o N=pY Xelolel[ell]=




I ETABLISSEZ

VOTRE PLANNING \

ACTIONS / TRIMESTRES OU MOIS

[JeLNIVISIINYPWAYZNNM 8 | CARNET DE BORD PEDAGOGIQUE
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I_SUIVEZ

VOTRE PROJET

DATE DE LA REUNION DE SUIVI :

PARTICIPANTS

GUIDE D'UTILISATION

Le responsable du projet réunit
I'équipe-projet et le référent
pédagogique pour présenter
les avancées du projet et les

évolutions éventuelles. La
fréquence de ces réunions est
fixée par le responsable

(1 par trimestre par exemple).

EXPERT PEDAGOGIQUE

DOCUMENTS DE TRAVAIL

ACTIONS REALISEES

EVOLUTIONS EVENTUELLES
DU PLANNING

DATE ET OBJECTIFS DE LA
PROCHAINE REUNION

DATE DE LA REUNION DE SUIVI :

PARTICIPANTS

EXPERT PEDAGOGIQUE

DOCUMENTS DE TRAVAIL

ACTIONS REALISEES

EVOLUTIONS EVENTUELLES
DU PLANNING

DATE ET OBJECTIFS DE LA
PROCHAINE REUNION

IECD SEMEURS D’AVENIR [RINRY-:{N[3 f]:To] s Na=pY X elo e [ell]=



DATE DE LA REUNION DE SUIVI :

PARTICIPANTS

EXPERT PEDAGOGIQUE

DOCUMENTS DE TRAVAIL

ACTIONS REALISEES

EVOLUTIONS EVENTUELLES
DU PLANNING

DATE ET OBJECTIFS DE LA
PROCHAINE REUNION

DATE DE LA REUNION DE SUIVI :

PARTICIPANTS

EXPERT PEDAGOGIQUE

DOCUMENTS DE TRAVAIL

ACTIONS REALISEES

EVOLUTIONS EVENTUELLES
DU PLANNING

DATE ET OBJECTIFS DE LA
PROCHAINE REUNION

IECD SEMEURS D’AVENIR [RERNY-:{N[3 i 3 :To]: s Na=pY-Xelolel (e[S
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REPERES POUR IDENTIFIER
LES DOCUMENTS

o

e rapport d‘qno\yse\
tion de travail ..... P

SOMMAIRE
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ez e réferen

. \rcrszr’r\ite\fr‘?compé’rences .......... p.15

. |gentifiez e référentiel
de formation ... o
. |[dentifiezle r.éféren’ne\ )
de corfificafion e

« |gentifiez 1es oufils

pédogog’nques ...............

L'objectif de cette section est de vous permettre de
repérer les éléments caractéristiques des principaux
documents pédagogiques. Ces documents
correspondent aux livrables de chague étape du
processus d'ingénierie de formation décrit au début
de ce guide, page 3.

Pour cela, nous avons choisi de vous présenter des
exemples de documents « réels ». lls ne sont bien sOr
pas parfaits (aucun ne I'est ). Ne cherchez donc pas
dretrouver exactement les mémes intitulés et contenus
dans vos documents. Attachez-vous plutdét & la structure
et & I'objet global de chacun.

A noter que les quatre premiers livrables présentés
(rapport d’analyse de la situation de travail, référentiel
métier-compétences, référentiel de formation et
référentiel de certification) sont des documents propres
d la formation professionnelle. lis r*épondent donc a des
exigences (de format et de contenu) plus strictes carils
ont vocation & étre validés par les institutions du pays.

Pour des projets de formation et d’accompagnement
qui ne visent pas la délivrance d'un dipléme ou d'une
reconnaissance officielle, les étapes du processus
d’'ingénierie de formation doivent quand méme
s’appliquer. Toutefois, on s’attachera davantage aux
outils pédagogiques (plus flexibles) qui permettent de
mettre en ceuvre la formation.

Avant de vous lancer, réunissez I'ensemble des
documents pédagogiques dont vous disposez sur votre
projet de formation. Quelques fouilles archéologiques
seront peut-&étre nécessaires !

3o NIV WA= NN SN R CARNETDE BORD PEPACOCIQUE



I IDENTIFIEZ LE RAPPORT D’ANALYS

DE LA SITUATION DE TRAVAIL

it iabis Fag - Horaas CAF
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des tiches et deg
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Arepérer:

v description générale
du métier,

v liste des tches et des
opérations,

v évaluation de la
fréquence, complexite,
dangerosité des taches,

v description des taches.

Exempl& de tableav
de alegoripﬁon
des tiches
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IT)E,NTIFIEZ LE REFERENTIEL
METIER-COMPETENCES Arepérer:

v maftrice des

compétences,
Ex&mp le de comp etences ‘/Jcrzoot?::s%indonce.
nécessaires 3 'exercice dv

métier orzanisées dang une N
matrice deg wmré‘l’enw;

MATRICE DES COMPETERCES COMPETERCES Trasmvimaion Ll rortass
i oy ne i
' =H§3=*3%“§§§§i“
COMPETENCES SPECFIGUES E é !if 3:_ 8 g“i iug E';i Ei | i
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Exemple de table de aorrogponalanoo
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liens avec les tiches de TAST
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I IDENTIFIEZ LE

A repérer:

REFERENTIEL DE FORMATION v liste des objets de

Iracalaier Sadaee - hveau AP

1.1 SYNTHESE DU REFERENTIEL DE FORMATION

CAP Installateur sanitaire

Durde [an heure) : 1815

Nbne de modiules: 1w

formation avec leurs
durées,

v matrice des objets
PR £3 - Ddcarston 201 - ettt o Fommaton de formation,

v fiches de description
des compétences.

Code Module Hewre | Unité

1 Sesituer au regand du mitier et de la formation 18h0| 1
5 Analyser des donndes ef représentsr graphiquement une installytion 08N 7

Thasdiquay
3 Mattre on couvr une sohution lechnoiogique #25h 15
4 Ddganiser e planifier s travsl 75k &
5 Effectusr la mise en ceuve dune installatian 195h| 13 "
& Procéder a la mse en serice de Minstallation 138h 9 Ex&mp'& d& f|0h6

Q ' b

T Vinifier, cortriler of dépanner une inatalaton sanitaing 120k & d& d6§0V|P+|0n d vhe
g “ppliquer les régles de prévention des risques liés & Thygitne, & la santé, 75m! 5 ,

i I8 sécuring et & Mervironnemen com @”'6"[/6 avec ¢es
9 Communiguer en mileu professicnnal 120h
10 Utiksar los outls informatioues de Bureautigue ot du miter 80h 4 élém&n’f‘g de GOMPé’f‘GHO@
11 Apdnwh:bmmduhbed‘n‘m&nwlhsmmm 150k 10
12 wqwh:mdﬂ:mﬁwqunﬂmmmquﬂ 150h | 10
13 Communiguar an langue étrangéra (anglais)

Inatsdater Sande - Mrena CAP PR L - CMOSMESS ST = MEssmrmes G romemme:

14 Appliquer les prncipes dlémentains de gesson at da legiskaticn du trana

18 Dmbpmru:mmuusmmm
16 Rachirches un amglol
1T Binbégres e il proh

Exemple de liste deg
ofz)'e/ ¢ de forma‘Hon
avec levwr durée

| Compsifence n* 9 ;
i Communiquer en milieu professicnnal Diurten - 120 himegs

Compétence traduite an comporfemant

EMONCE DE LA COMPETENCE :

Communiquer en miliou professionne

CONTEXTE DE REALISATION :

D Boastios boes activilie: du midSor

Sifualion proSsicrnaliy i Son conlindn

Plans, sofwimas DONESAQNGS, ROTFR0S, SHTdes, frminogs

Donndrs lochnigues doritis, ok ou graphigues

Pl iy CORTRAUCHBRNT R O il [Tze, orcinmboar, inlomaol, ophonas, .. |

CRITERES GENERALX DE PERFORMANCE

| Eléments de compitence I Créres particuliers e parfomeance
+  Exnctihide dag EOTROGrM TN, POl sar e
1. Rensegner 8es documants Tichars dfactiitd journalibng ca habdomuinin,
techniques *+  Priscisinn of portinenos o lnngsge (nchnkgs ol
i b isdacion.
2. Transmattne un message ou une + Clarkiy o synihdss du message,
information techhique » Pastinancs du mayen de diffusion do Finfomeation
3. ldemifier kes différentes sources

+  dnnsfention conachi di sources Sinfiomalion

d'information orales eliou écrites

*  Pawticipation aciss & un onfsolben indhicus
* Etublissemant tormect des compis rendus ol dis

. Communiquer au 8sin de l'entreprise Fapports toriux ol daits)
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»
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Fentrepriss, ey M
*  Complo-rendu comect o uns inlsnvention
e,
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A repérer :

I IDENTIFIEZ LE REFERENTIEL N
fiches de d fion
DE CERTIFICATION "éceseéspéuvii,c”p io

v tableau de
spécifications avec ‘
des critéres d'évaluation.

EPREUVE N°
FILIERE COMMIS DE CUISINE
DOMAINE DE Opérations préliminaires en vue WINGIVICE

COMPETENCES
COMPORTEMENT ATTENDU : assurer Pensemble des opérations DUREE:4h

nécessaires a la mise en place du poste de travail

Les domaines de compétences 1 et 2 sont évalués ensemble, pour une durée

totale de I'épreuve de 4 heures.

La tenue professionnelle et I'hygiene individuelle des candidats sont vérifices au
début de I'épreuve. Les consignes, sous forme orale et écrite (fiche de fonction,
fiches techniques), sont données a l'arrivée des candidats par un membre du jury
qui joue le réle de chef de cuisine.

Les candidats tirent au sort les fiches techniques permettant de préparer un
menu de 3 mets pour 4 personnes, composé d’1 entrée, d’1 plat principal
accompagné de sa garniture, et d’1 dessert.

Un des menus, soit 3 mets par candidat, est destiné aux membres du jury ;
d’abord pour une évaluation organoleptique (cuisine) ; puis pour leur servir de
repas (cuisine et restaurant). Les 3 autres menus sont destinés au service des

ﬂempla de fiche
de- detcription e
deg éPreW&g

convives au restaurant.
Les candidats sont mis en situation réelle d*
en ceuvre des préparatifs en vue du service du déjeuner.

1Is doivent prendre possession des espaces de travail (par tirage au sort) et
doivent déterminer Pensemble de leurs besoins (denrées, matériels, ustensiles)
aptes avoir regu leurs consignes (orales, écrites). Les candidats établissent les
réquisitions d’économat correspondantes.

Durant le temps de cette épreuve, les membres du jury observent la capacité
des candidats a se comporter en brigade (entraide, partage des matériels, respect

ouverture d’une cuisine et de la mise

SITUATIONS
PROFESSIONNELLES
PROPOSEES

Domaine de ¢
ompétences 1 ; Effectuer 1 érati
8 es o) éliminai;
e Perations préliminaires

Nom de I'apprenant :

ine professionnelle ¢quipée (mobilier, équipements, batterie,
‘et opérationnelle (énergies, hygiéne et sécurité).

aomat complet (mobilier, produits de cuisine, denrées
=s, fournitures diverses)

1ble des documents techniques nécessaires (fiches de fonction,
niques, bons de réquisition etc.)

: plateau technique doit permettre la réalisation des mets dans
fessionnel. Pour cela, elle aura été préalablement vérifiée et
€es et fournitures nécessaires pour la réalisation des fiches

Etablissement d'enseignement :

Date de I'évaluation

Noms et signature de I'évaluateur :

disponibles.

1.1- Res o é ie

1- Respect des procédures d'hygiene et tenue professionnelle
1.2- Analyse et res cct des consigy
5» Préparation du poste de travail

-1- Mise en place d i
: un poste de travail sclon un théme cylina: éci
s des pmeps théme culinaire spécifique
2.2- Mise en place df i

. un poste de travail sclon un 2e he inai

- | ; s théme

spécifique issu des consignes .

2.3- Partage cohérent du poste de travail en brigade
3- Participation aux approvisionnements

3.1- Identification cohérente des besoins

3.2- Respect de Ia procédure de passation de commande
3.3- Controle des produits obtenus apres réquisition initiale
3.4- Affectation appro, rice des produits obtenus

Seuil de réussite ; 70 points
Regles de verdict

Respect des régles d'hygicne et de sécurité

Remarques :

Exomple de tableav
de ;Péoifioaﬁonc
avec des critéres

d’évalvation
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I IDENTIFIEZ LES

OUTILS PEDAGOGIQUES

Arepérer:

v description du public
cible,

v fiches pédagogiques,
v logigramme,
v planning,

v tout document guidant
les formateurs.

Exemple de fiche
pédagog,i@le

Objectifs
d’apprentissage

Eléments de
compétences

« S'informer sur le
métier (taches et
activités)

« Inventorier les
habiletés,
aftitudes,
connaissances et
valeurs
nécessaires pour
pratiquer le
métier.

ﬁample de
logigramme

Eléments de confenu

« Perspective d'emploi

« Rémunération

« Avancement, mutation,
conditions de travail

« Avantages: lieu de travail,
possibilité  d'avancement,
conditions salariales, efc.

« Exigences relatives : aux
habiletés, atfitudes nécessaires &
I'exercice du métier, au niveau de
stress, au niveau de
responsabilités, aux risques pour la
santé et la sécurité, efc.

« Taches et opérations

« Activités de fravail transférables
& différentes _situations.

2. Enfreten;
P ir les
ZCqupements etles

SPaces de travail

Critéres

Activités d'apprentissage | d'évaluation

« Seul ou en équipe selon
instructions du formateur.

« A partir d'exiraits tirés des
rubriques des Référentiels
Métier et Programme, et de
toute autre source
proposée par le formateur.
« Procéder & un relevé
d'informations pertinentes.
« Organiser les informations
recueillies & I'aide des outils

« Pertinence
des
informations
collectées.

Supports, matériel,
outillage et
équipement

« Grille d'entretien
avec un
professionnel /
personne-ressource

« Grille de relevé
d'informations sur
un métier

« Camnet, crayon

1. Appliquer lesre

. 4.Ré
Preparati

5. Cuisiner
desm
Chauds et froj dset

6. Controler |,
dus

fournis par le formateur.

Ygiéne et dg les

Securité

3. Organi
i Qniser sgq
Production pour yn

Service

aliser des
Ons culinaires

8. :
Commun;quer dans
un contexte
Professionngy

ervia qualité
ce
7. Gérer |es stocks
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REPERES POUR EVALUER
LES DOCUMENTS

SOMMAIRE ' |
..e Evaluezle rapport d ogi(\:i\ysg |
" de lasituation de fravail....
E siérentiel
. Evaluezle refe’re
méﬂer—compe’rences ...... o)

« Evaluezle r&férentiel -
de FOrMATION worressseesree ™™

. Evaluezle ré.férenﬂe\ -
de cerfification .
« Evaluezles outls .

pédOgOg"qUes

Vous avez identifié les documents dont vous disposez 2
Bravo | Dans cette section, nous vous proposons d'aller
un peu plus loin en évaluant la qualité de chacun.

Pour cela, nous avons établi un certain nombre
de critéres pour vous permettre, en parcourant les
documents, d'en estimer le niveau de qualité.

En tant que chefs de projets, chargés de projet ou
coordinateurs, vous pouvez réaliser cette premiéere
estimation en autonomie. En effet, nous avons cherché
a définir des critéres spécifiques et mesurables (dans
la mesure du possible). Vous pouvez également vous
appuyer sur les mots clés méme si vous n'avez pas de
connaissances particulieres en pédagogie.

Pas d'inquiétude cependant, n'hésitez pas a vous
rapprocher d'un expert pédagogique pour finaliser
|'évaluation-qualité et/ou lui poser vos questions. C'est
tout I'objectif de cet outil de liaison !

Afin de remplir les tableaux d’'évaluation, nous vous
proposons les régles suivantes :

Le critére est rempli
ou presque rempli.

Le critére est partiellement rempli
ouU vous n'en éfes pas sar.

Le critere n'est pas rempli
ou mal rempli.
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I_EVALUEZ LE RAPPORT D' ANALYSE
DE LA SITUATION DE TRAVAIL

RUBRIQUES 5 P ;
DU DOCUMENT CRITERES DE QUALITE Q

Est basé sur I'étude de faisabilité.

Cible un métier spécifique, identifié
a l'issue de I'étude de faisabilité.

Présentation | _

de la méthodologie A été nourri par des recherches

documentaires approfondies.

Est notamment le résultat d'un atelier
d'analyse de la situation de travail.

Décrit la nature du métier, ses conditions

Description ST . , X
P d’exécution, les exigences d’'entrée sur
générale ? . .
-~ le marché du travail, les perspectives
du metier , . . N
d’'emploi et de rémunération, etfc.
Décrit les tGches et les opérations

effectuées par la personne qui exerce le
métier ou la profession en cause.

Décrit la fréquence d'exécution, la

Analyse des
taches et complexité et I'importance des taches.
opérations | L i o [ —"
Décrit le processus de travail en vigueur,

en 4 & 6 étapes (prise de connaissance
du travail, préparation, réalisation, remise
en état du lieu de fravail).

Contient une fiche descriptive pour
chaqgue tache, précisant les opérations,
conditions de réalisation et criteres de
performance.

Décrit les conditions de réalisation
de ces tGches en précisant le degré

Conditions
d’'exécution des d'autonomie, le matériel utilisé, les
téches et critéres consignes particulieres, les conditions
de performance environnementales.

Décrit les critéres de performance de
ces taches relatives aux résultats
attendus, normes/régles/procédures,
outils/techniques et manifestations

d'aftitudes particulieres.
Connaissances, L. . .
e 2 N Décrit les connaissances, les habiletés
habilités et attitudes . T h )
e sz et les aftitudes jugées nécessaires pour
nécessaires al'exé- | - o ;
- N |'exercice du métier ou de la profession.
cution des taches

Comporte des suggestions pour la
formation ou I'apprentissage comme

Suggestions
relatives a la I'organisation matérielle, la formation,
formation les stages, I'apprentissage, les
personnes-ressources, etc.
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I_EVA,\LUEZ LE REFERENTIEL
METIER-COMPETENCES

RUBRIQUES . )
DU DOCUMENT CRITERES DE QUALITE Q

Les compétences du métier ont été
déterminées & partir de I'AST.

Les formulations des compétences sont
différentes des taches et des opérations
de I'AST.

Présentation des | e qui est essentiel pour exercer le métier.

compétencesdu |- - .
référentiel Le nombre de compétences

est raisonnable.

Les compétences sont décrites selon

Les compétences particulieres sont
plus nombreuses que les compétences
générales.

Les compétences générales listées visent
a rendre la personne plus autonome
et polyvalente dans sa carriere et sont
transférables a d'autres métiers.

Liste des
compétences
générales

Les compétences particulieres listées
visent d rendre la personne directement
efficace dans I'exercice de son métier.

Liste des
compétences |
particulieres Chaque tache de I'AST donne lieu & une
ou plusieurs compétences particuliéres.

La matrice des compétences se
présente sous la forme d'un tableau
a double entrée dans lequel figurent :
toutes les compétences (particulieres
et générales), le processus de fravail,
le niveau de complexité estimé pour

Matrice des ;
chacune des compétences.

compétences

* enfre les compétences particulieres et
les compétences générales,
* et entre les compétences particulieres
et le processus de tfravail.

Chaque compétence est décrite par
une table de correspondance.

Table de La table de correspondance se présente
correspondance sous la forme d'un tableau contenant :
I'énoncé de la compétence, les
déterminants de I'AST (qui ont servi
a sa formulation) et des indications.
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I EVALUEZ LE

REFERENTIEL DE FORMATION

RUBRIQUES
DU DOCUMENT

CRITERES DE QUALITE

Présentation
du but du
référentiel

Description du métier avec une synthése des taches
associées, secteurs d’activité concernées, outils et
techniques utilisés et principales responsabilités.

Liste des
objets de
formation

Les compétences nécessaires d l'entrée sur le marché
du travail sont dérivées du RMC.

Les compétences qui contribueront a la réussite
professionnelle des apprenants ont été identifiées et
ajoutées.

La liste des compétences a été ordonnée et
numérotée en positionnant :
1) celles liées a la découverte du métier et de la formation,
2) puis celles dérivées du RMC,

Il'y a une cohérence entre les volumes horaires et la
complexité des compétences. Les durées ont été lissées
grdce d une unité horaire.

Logigramme

Le logigramme représente I'articulation des compétences
durant la formation, en mettant en évidence les liens
de prérequis.

Toutes les compétences de la matrice des objets de
formation apparaissent, avec leurs numéro, intitulé

des et durée allouée.
competences | | o5 compétences de formation non liées au métier sont ab-
sentes du logigramme (par exemple, la formation générale).
L'ordre suivi va de haut en bas, de la compétence
demandant le moins de compétences préalables
a celle requérant toutes les autres.
Description Chaqgue compétence est décrite par une fiche.
d’es Les compétences ont été différenciées selon qu’elles
compeétences sont traduites en comportement ou en situation.

Les compétences traduites en comportement
déterminent les résultats attendus lors de la maitrise de
cette compétence, résultats qui seront les mémes pour

o fous les apprenants.
Description s : s e
des Les competences fraduites en comportement sont décrites par :
compétences * un énoncé de la compétence,
traduites en * un contexte de réalisation,
comportement * entre 3 et 9 éléments de la compétence,

* entre 4 et 5 critéres généraux de
performance associés & la compétence,
* entre 1 et 3 critéres particuliers de performance par
élément de compétence.
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I EVALUEZ LE

REFERENTIEL DE FORMATION (SUITE)

RUBRIQUES
DU DOCUMENT

CRITERES DE QUALITE

Les éléments de compétence correspondent :
* pour une compétence particuliere,
aux actions effectuées dans I'exercice
de cette compétence,
¢ pour une compétence générale,
les principaux produits ou résultats.

Description
des
compétences
traduites en
comportement
(suite)

Les criteres de performance particuliers peuvent
porter sur la qualité du produit ou du service, la durée
acceptable pour rédliser la tache, le respect des
techniques de travail, le respect des régles, le mode
d'utilisation des outils, de I'équipement ou du matériel,

les attitudes a manifester.

Les critéres de performance généraux correspondent
d la compétence en elle-méme ou a plusieurs de ses
éléments. lls ne résument pas les criteres particuliers des
éléments de compétences mais ils sont communs G

verbe et un COD exprimant des comportements ou des
résultats observables et mesurables, correspondant & la
réalité du métier.

Description
des
compétences
traduites
en situation

Les compétences traduites en situation déterminent une
évolution personnelle et professionnelle de I'apprenant
et signifie une intention.

Les compétences traduites en situation
sont décrites par :
* Un énoncé de la compétence,
¢ un contexte de réalisation,
* entre 3 et 9 éléments de la compétence,
» entre 4 et 5 critéres d’engagement,
* une situation de mise en ceuvre
de la compétence.

Les éléments de compétences correspondent
aux étapes de la démarche & suivre.

Les criteres d'engagement permettent de juger de
I'atteinte des éléments de la compétence et donc
de la compétence en elle-méme. lls autorisent
une maniére personnelle de le faire sans préciser

de résultats communs.

1oL NIVISIRYsWAYZNI 23 | CARNET DE BORD PEDAGOCIQUE



I EVALUEZ LE

REFERENTIEL DE CERTIFICATION

RUBRIQUES
DU DOCUMENT

CRITERES DE QUALITE

Présentation
du référentiel
de certification

Chague élément de compétence n'est
évalué gqu'une seule fois (maximum).

Seules les compétences professionnelles
sont évaluées.

Les libellés des épreuves sont précis sans
imposer de confrainte inutile.

La durée des épreuves est réaliste.

Chaque épreuve est décrite (au moins)
par un tableau de spécifications et une
fiche de description de I'épreuve.

Tableau de
spécifications pour
une compétence
traduite en
comportement

Le tableau présente les éléments de
compétence, la stratégie d'évaluation et
le systéme de notation.

Des stratégies d'évaluation pratiques
(permettant la réalisation d'un produit ou
d'un processus) ont été privilégiées.

Les indicateurs sont observables et
mesurables.

Un seuil de réussite a été fixé.

critéres de performance décrits dans le
référentiel de formation.

Des critéres de points ont été fixés.

fixée, elle est cohérente avec la nature
et les exigences de I'épreuve.

Tableau de
spécifications pour
une compétence
traduite en situation

Le tableau présente les éléments
de compétence, les indicateurs, les
critéeres d'évaluation en précisant ceux
obligatoires et le systéeme de notation.

Description de
I'épreuve pour
une compétence
traduite en
comportement

La fiche de description de I'épreuve
comprend des renseignements généraux
(durée, contexte, type d'épreuve), le
déroulement de I'épreuve et le matériel.

Description de
I'engagement pour
une compétence
traduite en situation

La fiche de description de I'épreuve
comprend des renseignements généraux
et le déroulement.
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I EVALUEZ LES

OUTILS PEDAGOGIQUES

TYPES
DE DOCUMENT

CRITERES DE QUALITE

Description
générale du métier
et des activités
cibles

Le public cible est identifié.

Le profil de sortie des bénéficiaires
est décrit.

la réalité du marché du travail.

Description des
compétences a
acquérir

La liste des compétences détaille les
éléments de compétences, leur durée
et les savoirs et savoir-faire associés.

La liste des enseignements dispensés
est composée (dans cet ordre) : de
modules d'orientation professionnelle,
des compétences métier, des
enseignements généraux et de modules
d'accompagnement et d'insertion
professionnelle.

L'enchainement logique des
enseignements dispensés est présenté
par un logigramme.

Un chronogramme définit la répartition
des enseignements au cours des mois et
semaines de formation.

Description des
contenus et de
I'organisation

Chague compétence est décrite par
une fiche pédagogique qui précise les
contenus, activités d'apprentissage, le
matériel, etc.

Les fiches pédagogiques sont
regroupées dans un guide pédagogique
qui présente également le processus
d'acquisition d'une compétence, les
principes et intentions pédagogiques, la

position du centre de formation.

Un guide d'organisation pédagogique
et matériel définit 'organisation de la
formation, les ressources humaines et
I'organisation physique et matérielle.

Description
des modalités
d’évaluation

Chaqgue épreuve est présentée par
une fiche de description de |'épreuve
contenant des renseignements
généraux, le déroulement de I'épreuve

et le matériel.

A chaque épreuve est associée une
fiche d'évaluation qui indique les criteres
d'évaluation, le bareme et le seuil
de réussite.
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RESSOURCES
=

OMMAIRE _
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« Les outils
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Cette section regroupe des fiches pratiques qui visent a
guider la création des livrables associés & chaque étape
du processus d'ingénierie de formation. Elles s'adressent
en premier lieu & des experts pédagogiques.

Ces ressources peuvent cependant s'avérer utiles
pour tous les chefs de projet, chargés de projet et
coordinateurs pour prendre connaissance d'un livrable
plus précisément et des différents outils (exemples,
templates, fiches méthodologiques) mis & disposition
parl'équipe pédagogique surl'espace numérique de
I'IECD.
Ces outils complémentaires sont signalés par des encarts
« Boite & outils » dans les fiches et sont accompagnés
d'un QR code a scanner pour y accéder en ligne.
N'hésitez pas & vous rapprocher d'un expert
pédagogique si vous rencontrez des difficultés pour y
accéder et pour vous orienter vers les outils adaptés a

votre besoin.
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I FICHE D'INTRODUCTION

L’EXPERTISE PEDAGOGIQUE DE L'IECD

A RETENIR

v La pédagogie est au coeur des actions
de I'lECD qui portent sur le déploiement
de projets de formation et d'accom-
pagnement et sont organisées en
3 programmes : formation et insertion
professionnelle (FIP), appui a I'entrepre-
nariat (ENT) et éducation (EDU).

v Leréseau pédagogique del'lECD alerdle
transversal d’'appuyer les équipes siege
et terrain, notamment les chefs de projet.
Elle est composée d'experts pédago-
giques basés au siege et dans les pays
d'intervention.

v Tout projet de formation ou d’accompa-
gnement doit éfre structuré au préalable
gréce a une ingénierie de formation.
Celle-ci repose sur une approche par
compétences qui consiste a décrire
chague métier comme un ensemble
d'activités nécessitant un certain nombre
de compétences pour les accomplir.

LE RESEAU PEDAGOGIQUE DE L'lECD

Le réseau pédagogique est composée d'experts basés
au siege et sur le terrain. Rattachée d la direction des
programmes, son roéle est transversal et consiste a
accompagner les projets déployés sur le terrain.

Al'échelle de la vie d'un projet, Le réseau pédagogique
intervient aprés la validation de I'étude de faisabilité
qui inclut le cadrage du projet (formation & un
métier cible, accompagnement & I'entrepreneuriat,
accompagnement scolaire et éducatif). Son périmetre
porte sur I'ingénierie de formation et la formation de
formateurs.

Ingénierie pédagogique ou ingénierie de
formation ?

On parle d'ingénierie pédagogique dés qu'une réflexion
est engagée pour construire le contenu le plus efficace
(pour atteindre les objectifs de formation fixés) et le plus
adapté & son public cible.

L'ingénierie de formation est une démarche plus globale de
gestion de projet de formation. Plus précisément, elle vise &
mettre en ceuvre, de facon coordonnée etrigoureuse, les
démarches de conception, d’organisation, d'exécution
et d’évaluation des actions de formation.

IECD SEMEURS D’AVENIR [PZANeY-:{N[3 ] :{el NIy Xelolel[ell]=

MISSION DE L'IECD

La mission de I'lECD est de « batir des environnements
permettant d toute personne de construire son
avenir et une société plus juste ». Pour remplir cette
mission, I'lECD accompagne le déploiement de
projets de formation sur 4 zones géographiques
(Bassin méditerranéen, Afrique subsaharienne,
Madagascar et Asie du Sud-Est), parfois en lien
avec des partenaires locaux.

Ces projets s'organisent en 3 programmes sous la
direction des programmes :

v Formation et insertion professionnelle (FIP), avec
I'objectif principal d' offrir aux jeunes hommes et
femmes de 14 a 25 ans la possibilité d'accéder
A un emploi décent et durable.

v Appui a I'entreprenariat (ENT), avec I'objectif
d'accompagner les dirigeants de micro et
petites entreprises dans I'amélioration de la
gestion de leur activité, et les porteurs de projets
dans I'étude et le lancement de leur activité.

v Education (EDU), avec I'objectif de déployer
des dispositifs éducatifs permettant a des jeunes
mineurs vulnérables d'accéder a une éducation
de qualité.

La pédagogie a donc une place centrale a I'lECD.

C'est un gage de qualité et un levier pour laréussite

et I'essaimage des projets.
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LES OUTILS PEDAGOGIQUES DE

L'INGENIERIE DE FORMATION

Tout projet de formation ou d’accompagnement doit
étre structuré au préalable gréce a une ingénierie
de formation. Celle-ci repose sur une approche par
compétences qui consiste a décrire chaque métier
comme un ensemble d'activités nécessitant un certain
de nombre de compétences pour les accomplir.

Suivre les étapes suivantes permet de structurer tout projet de formation
ou d’accompagnement.

VIE D'UM . Ingénierie de Formation des Arnélioration
Etude de foisabilité = tormation - formateurs - continue
( ) ) 2] 3] (4]
DESCRIPTION DES DESCRIPTION DES DESCRIPTION DES _DESCRIPTION DES
ETAPES DU TACHES DU PROFIL COMPETENCES CONTEMUS DE LA EVALUATIONS POUR
PmcEEssus CIBLE A ACQUERIR FORMATION VERIFIER L' ACQUISITION
D' INGEMIERIE
BE Le profil de sorfie des Les compétences & L'organisation et les Les modalités
FORMATION bénéficigires an fermes acquérr pour effectuer contenus du parcours d'évaluation, en termes
de tachas et d'activités ces activités, de formation ou de résultats du
qu'ils seront capables d'accompagrement. parcours, et de suivi des
LN A d'effectuer. bénéficiaires,
— i ! i
Rapport Ler .
d'analyse Referentiel Référentiel de Référentiel de
de la situation 4 formation certification
de travail competences RF RC
UIVRABLES AST RMC
ASSOCIES
( Tout au long du processus : outils pédagogiques )
|

BOITE A OUTILS K

pédagogique,

Dans la boite a outils, vous trouverez notamment :

v |la présentation des membres du réseau

v le carnet de bord pédagogiqgue dans sa version
numeérique.

1oL NIVISIIRYsWAYZNIIE 28 | CARNET DE BORD PEDAGOGIQUE
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LE CADRE REGLEMENTAIRE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE

Chaque étape de l'ingénierie de formation

La formation professionnelle répond & un cadre
conduit & un livrable bien précis :

réglementaire plus rigide, avec pour finalité de faire
reconnditre la formation au niveau national (dipléme,
v/ I'analyse de la situation de travail (AST) -

certification, etc.).
La formation professionnelle a plusieurs objectifs. voir page 30,
v le référentiel métier - compétences

v Rendre la personne efficace dans I'exercice .
de son métier, en lui permettant : (RMC) - voir page 34,
* dés I'entrée sur le marché du travail, d'exercer les v le référentiel de formation (RF) -
fonctions et d'exécuter les taches et les activités voir page 36,
associées & un métier, v le référentiel de certification (RC) -
e d'évoluer en adéquation dans un milieu de travail, voir page 42.
ce quiimpligue des connaissances et des habiletés

techniques et technologiques en matiére de
communication, de résolution de problémes, de prise
de décisions, d'éthique, de santé et de sécurité.

v Favoriser I'intégration de la personne a la vie
professionnelle, en lvi faisant connaitre :
* le marché du travail en général ainsi que le contexte

particulier du métier choisi,

« ses droits ef responsabilités comme travailleur ou @ “ “ ““ & )& “ & “ %% &“%‘5

travailleuse.
v Favoriser I'évolution de la personne et
I'approfondissement de savoirs professionnels,
en lvi permettant de :
e développer son autonomie et sa capacité N ]_\sA\JO\R
d'apprendre ainsi que d'acquérir des méthodes de B3O mation
travail, ofional de \a for
e comprendre les p.rincip.e.s §ous—jocenfs aux techniques Cddi‘eess"\‘onne\\e ‘e contenus
et aux technologies utilisées, pro csurla nature € o es paYs:
» développer sa faculté d'expression, sa créativité, son Les e}'\gewgsepeu\,en’( yarier s "
sens de I'initiative et son esprit d’entreprise, des liviab rense\gﬂ\ee,(
. . R N iond .
¢ adopter des attitudes essentielles & son succes profes- BE ot.\oﬂ feSS\onﬂe“e'
. ! L \estie \eC tion Pro
sionnel, de développer son sens des responsabilités et \ aqu préed O:’ fion de | forma retude
icer | , a ns
de viser I'excellence. reglemen - goivent f\g,ur\eé S\g
v Assurer la mobilité professionnelle de la personne, en ces 'mforrﬂgf‘ £ olisee AV pred
S faisailté o2 :

lui permettant de :
e adopter une attitude positive a I'égard des
changements,

e se donner des moyens pour gérer sa carriere,
notamment par la sensibilisation A I'entrepreneuriat.

© K'VSfﬂcrﬁh 2001
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I:CHE PRATIQUE 1
L’ANALYSE DE LA SITUATION DE TRAVAIL (AST)

/
E*f‘ape 1
Rapport Loz .
\§ q dl'ﬂﬂ_ctl'YStl_a R?::‘gi? ::!el Référentiel de Référentiel de
e la situation ;s formation certification
de fravail compétences RE RC

AST RMC

( OUTILS PEDAGOGIQUES )

A RETENIR OBJECTIF DE L'AST

v L'analyse de la situation de travail (AST) . , e
a pour objectif de décrire un métier en La construction du rapport d’analyse de la situation

dressant le profil de sortie du bénéficiaire de fravail (AST) constitue la premiere étape de
en termes de taches et d’activités qu'il la demorche de structuration de I'ingénierie de
sera capable de réaliser. formation.

Le rapport d’'AST a pour objectif de tracer le
portrait le plus fidele possible de la réalité d’'un
métier. Il permet de poursuivre et approfondir le
travail engagé lors de I'étude de faisabilité, plus
particulierement I'analyse sectorielle.

v Le rapport d'AST répertorie les tches et
opérations associées au métier, en s'ap-
puyant sur desrecherches documentaires
et un atelier collaboratif réunissant des
professionnels exercant le métier.

L'analyse de la situation de fravail vise & obtenir de I'information sur :

 La nature du travail, ses conditions d'exécution, les exigences
d'entrée surle marché du travail, les perspectives d'emploi et
de rémunération, etc.

* Les t&ches et les opérations effectuées par la personne qui
exerce le métier ou la profession en cause.

* Les conditions d’'exécution de ces taches et les critéres de
performance.

¢ Le processus de travail en vigueur.

* Lafréquence d'exécution, la complexité et I'importance des
téches.

e Les connaissances, les habiletés et les attitudes jugées
nécessaires pour I'exercice du métier ou de la profession.

e Les suggestions pour la formation ou I'apprentissage.

-»
© Abbas & Makke Hussein
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METHODOLOGIE POUR MENER L'AST

Une AST s’élabore selon la méthode de construction suivante :

o Recherches documentaires permettant une
analyse du contexte et une premiére approche du
métier concerné (par exemple, en consultant, s'il
existe, le répertoire des métiers du pays concerné ou
eninterrogeant des entreprises pouvant avoir des fiches
de poste assez précises). Dans le cas, fréquent, ou les
informations sur le pays concerné ne sont pas disponibles,
cette recherche peut porter également sur la situation
de pays limitrophes dont les conditions de réalisation du
métier seront proches ou s'intéresser aux descriptions du
métier dans les répertoires internationaux des métiers (par
exemple, la classification internationale des métiers du BIT
ou le Répertoire Opérationnel des Métiers et des Emplois
ROME pour la France).

9 Collecte des informations manquantes. La
recherche documentaire ne suffit souvent pas & définir
convenablement le métier visé. Il faut alors procéder &
la collecte des informations manquantes. Cette collecte
peut prendre plusieurs formes différentes (ateliers,

L’ATELIER D’ANALYSE DE

enfretiens individuels, questionnaires, observations),
chacune ayant ses avantages et inconvénients. Nous
recommandons au minimum |'organisation d'ateliers
pour les raisons suivantes :

« |'atelier est la seule méthode qui permet de dresser un
portrait du métier concerné fondé surunréel consensus
de la part des acteurs du secteur professionnel
concerné,

« ilintegre les spécialistes du monde du travail de maniere
collective dés le début du travail de construction du
référentiel, contribuant a sa crédibilité future,

« il permet & I'équipe de production du référentiel de
comprendre laréalité du métier de maniére plus concrete
que par la phase de recherches documentaires,

* les autres méthodes ne permettent pas le consensus,
I’équipe doit donc conclure par un atelier pour ne
pas réaliser elle-méme les arbitrages et risquer de
sur-évaluer certaines parties du métier au détriment
d'autres sur la base d'un seul point de vue.

JOUR 2

SITUATION DE TRAVAIL (AST) JOUR |
Cet atelier vise & recueiliir les accuell. présen’roﬂon
informations nécessaires a la des pomc'\ponts etdu
rédaction du rapport d'AST ; il 8n30 i ent de I'afelier Condifions A&
. dérouleny . t criteres

regroupe des professionnels du : fion du réalisation ©
secteur et vise a I'exhaustivité présentation £\aboration de performoﬂce
(par exemple, pour une fonction proc‘?ss,uS d,f.ee\s (&tapes
travail qui se refrouve dans on00 | des f.efefe?e‘(.‘e de
plusieurs secteurs professionnels, del'ingen
on prendra soin de faire participer formation) —
des représentants de I'ensemble pescripfion génerd
des secteurs concernés). 9n30 | metier @ pause
Nous proposons un exemple \-§ W Cconditions de q

T . . . sae
d’'organisation d'atelier sur 2 jours, 10n30 . erale QU réalisation et cr\te‘;z’
mais qui peut étre adapté sur 3 Description géner performonce (sV —
si besoin. 10045 | metier (suite) —quence. complexité

des
aches et etimporfonce
o) Analyse des 19 taches
. 1015 | ges opérations
&' BOITE A OUTILS
% 12h15

Dans la boite a outils, vous
frouverez notamment :

v la fiche méthodologique
pour réaliser un atelier AST.

2 1 .
des taches € stier
Analyse (suite) surlem

E esde
o= Consequenc .
. M [ évolution Techno\og\que

45 srafions
13n des ope e -
Suggesﬂons concemn
- \a formation el
iss0ge
\ opprenhss
: 3 jon
e des toche.s —
30 kg srafions (suite) e
; - Finde | atelier dan X
i vall
16n30 | e situation de fra
17n00 Fin du J -
i . ylisation d'un .
C de 'OIF n°2 - conception et réalisa
. Guide AP
source : Gui
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REDACTION DU RAPPORT D'AST

Quelle que soit la modalité de recueil d’'information choisie, les données a
collecter afin de rédiger le rapport AST sont les suivantes.

v Description générale du métier ou de la profession :
 définition du métier ou la profession et de ses limites,
« description de I'environnement physique,

« supervision et collaboration avec des personnes,

* responsabilités confiées aux personnes qui exercent
ce métier ou cette profession,

* risques pour la santé physique du fravailleur,

« facteurs de stress,

« facteurs d'intérét pour I'exercice du métier ou de la
profession (attractivité du métier),

* perspectives d’emploi,

¢ conditions salariales,

e description de la place qu'occupent les femmes
dans ce métier ou cette profession,

« description de la place qu'occupent les personnes
handicapées,

eimpact du métier ou de la profession sur
I'environnement.

v Analyse des taches et des opérations.

Une tache exprime la finalité du fravail, en indiquant
avec un verbe d'action et en complément quel
est le produit ou le service effectué. Une opération
correspond ¢ la subdivision d'une tache et conduit dla
réalisation de cette tGche. Il s'agit ainsi de déterminer
les tGches principales a exécuter, de relever les
opérations correspondant & chacune des té&ches
(les actions qu'implique la réalisation de la téche),
d'ordonnancer les té&ches et les opérations.

v/ Déterminer les conditions de réalisation pour chaque

tache:

¢ le degré d'autonomie de la personne (travail
individuel ou en équipe, travail supervisé ou
autonome),

« les références utilisées (manuels des fabricants,
documents techniques, formulaires, autres),

¢ le matériel utilisé (matiéres premiéres, outils et
appareils, instruments, équipements ou autres),

¢ les consignes particulieres (précisions techniques,
bons de commande, demandes de la clientele,
données et informations particuliéres ou autres),

* les conditions environnementales (travail & I'intérieur

ou al'extérieur, risques d’accident, produits toxiques
ou autres).

v/ Déterminer les critéres de performance pour chaque

tache.

Les critéres correspondent & un ou des aspects
observables et mesurables, essentiels de la réalisation
d'une tache. lIs ont habituellement frait aux éléments
suivants :

« résultats attendus (qualité du produit, du service ou
de la décision, rendement, seuils de tolérance, etc.),

e respect de normes, de régles ou de procédures
(santé et sécurité au travail, normes de qualité,
éthique professionnelle, etc.),

e autonomie (degré de responsabilité, degré
d'initiative, réaction devant les situations imprévues,
etc.),

o utilisation d'un outil ou d'une technique,
¢ manifestation d’attitudes particuliéres (savoir-étre).

Ainsi, chaque tdche doit avoir sa fiche descriptive.
L'ensemble des fiches descriptives associées a des
tdches spécifiques doit figurer dans le rapport final d’AST.
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v Déterminer le processus de travail a la suite de notamment. Il faut veiller & bien formuler I'utilité de
I'examen des taches. chacune des connaissances, habilités et attitudes

Il se définit comme une suite d'étapes ordonnées nécessaires a I'exercice du mefier.
dans le temps et qui permettent d’obtenir un résultat,
c'est-a-dire un produit ou un service. Chaque étape
s'applique a plusieurs taches. Ces étapes (entre 4
et 6) suivent généralement I'ordre logique suivant : * 'organisation matérielle (outils, équipement,
matieres premiéres, etc.),

v/ Suggestions pour la formation ou I'apprentissage,
pouvant toucher :

* prise de connaissance du tfravail a réaliser (via des ] ) ) o
consignes écrites ou orales), * la formation (moyens didactiques, activites de

)
* préparation & la réalisation (mise en ordre du lieu L:gr?wp:é?rgr?gets Z;Sr)e ou ordonnancement des
de travail de maniére & pouvoir réaliser ce qui est P T o o
demandé de maniére efficace et sécurisée), ¢ |les stages en enfreprise (moddalités, durée, fréequence)

e réalisation (les différents moments de réalisation, et les possibilites de visites en entreprise,

jusqu'd la production du bien ou la réalisation du * I'apprentissage (organisation des sequences
service), d’apprentissage, acquisition des savoirs, aftitudes,

* remise en état du lieu de travail. hohbnefes, c?nnolssonces, etc.). .
* préfs de services de personnes-ressources, la location

v’ Connaissances, habiletés et attitudes. ou le don d'équipement,
Recueil d'information sur les savaoirs, les savoir-faire * la possibilité d'organiser des formations en milieu de
et les savoir-étre qui vont étre associés au métier. fravail, efc.

Les informations collectées & cette étape serviront
d la détermination des compétences générales

BOITE A OUTILS
L

Dans la boite & outils, vous trouverez notamment :

v le template et exemple pour la description
générale du métier,

v le template et exemple de tableau des tGches
et des opérations,

v le tfemplate de la fiche descriptive de téches,

v le template des connaissances, habiletés et
attitudes,

v Uune suggestion de table des matiéres pour un
rapport d'AST et des exemples.
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I FICHE PRATIQUE 2

LE REFERENTIEL METIER-COMPETENCES (RMC)
[‘ éfhPe 2

Rapport

d’analyse Référentiel
de la situation métier-

de travail compétences
AST RMC

Référentiel de

Référentiel de
formation
RF

certification
RC

( OUTILS PEDAGOGIQUES )

A RETENIR

v Ense basant surla description des tGches
identifiées lors de I'AST, le RMC dérive les
compétences requises pour la réalisation
de ces taches.

v A cetitre, il sert donc de cadre réglemen-
taire pour le métier concerné et constitue
I'assise de la structure du futur référentiel
de formation, d'un dispositif de formation
en apprentissage ou d'un dispositif de
validation des acquis de I'expérience
(VAE).

© Poe Ferments

«

© Arikanto

OBJECTIF DU RMC

L'élaboration d'un référentiel métier-compétences
(RMC) constitue la deuxieme étape de la
démarche de structuration de I'ingénierie de
formation. Une fois I'AST réalisée, comment
procéder a la dérivation des compétences a partir
des taches qui définissent le métier 2@

Il existe de nombreuses définitions théoriques de
ce qu’est une compétence entre lesquelles il est
souvent difficile de trancher avec certitude.

On entend par compétence, la capacité d’une
personne a mobiliser des savoirs, des savoir-faire
et des savoir-étre afin de réaliser une activité dans
un contexte donné.

L'approche par compétences ne consiste ainsi
pas a privilégier la pratique a la théorie, mais a
développer I'articulation des deux afin de pouvoir

réaliser des activités précisément identifiées en
amont de la formation.
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DEUX TYPES DE COMPETENCE

On distingue deux types de compétence, les compétences particulieres et les

compétences générales.

o Les compétences particulieres

* Elles sont directement liées & I'exécution des taches ;
leur développement vise donc a rendre la personne
directement efficace dans I'exercice de son métier.

* A partir de I'AST, on identifie les compétences, & partir
des quelques régles suivantes : a) en général, d une
t@che correspond une compétence, b) siune tache est
tréslarge, elle peut donner lisu a plusieurs compétences,
c) une opération ne peut pas correspondre & une
compétence.

* Leur formulation ne doit pas étre identique a celle de
la tache alaquelle elles correspondent.

Exemple : représenter graphiquement une installation
fluidique.

@ Les compétences générales

¢ Elles contribuent a I'exécution des tdches, mais
concernent des dimensions plus générales du travail,
ce qu'on appelle les activités de travail. Leur maitrise
rend ainsi la personne plus autonome et polyvalente
dans sa carriere professionnelle, étant donné que ces
compétences peuvent étre transférables a d'autres
métiers.

¢ Elles vont permettre de mieux prendre en compte les
savoirs et les savoir étre dans le déroulé de la formation,
qui ne saurait se limiter & I'apprentissage de gestes
professionnels uniquement.

e Leur dérivation & partir de I'AST étant plus complexe
que celle des compétences particuliéres, une fiche
spécifique dla dérivation des compétences générales
est disponible dans la boite & ouftils.

Exemple : utiliser un langage technique.

LES EXIGENCES A RESPECTER POUR TOUTES COMPETENCES

0 Les exigences liées au travail

Ces exigences sont respectées si les compétences
refenues :

* permettent de décrire le métier,

* sontreliées effectivement dans I'exercice du métier aux
autres compétences retenues,

* sont des repéres valides pour la qualification profes-
sionnelle,

e couvrent, toutes ensemble, ce qui est essentiel pour
décrire le métier, y compris la production des biens et
des services associés d son exercice.

9 Les exigences liées au nombre de compétences :

IIn'y a pas de regle quant au nombre idéal de compé-
tences & utiliser pour décrire un métier.

De maniére empirique, on constate un rapport entre le

194

G

BOITE A OUTILS =
4

Dans la boite a outils, vous trouverez notamment :

v la fiche méthodologique pour dériver une
compétence générale de I'AST,

v le template de la table de correspondance,

v le template de la matrice des compétences,

v une suggestion de table des matieres pour un

RMC et des exemples.

nombre de compétences et le volume horaire global
de la formation (15 compétences en moyenne pour des
référentiels de 1200h, 25 pour des référentiels de 1800h).
Pour des raisons de lisibilité du référentiel, le choix peut étre
fait de ne pas excéder une dizaine de compétences (c'est
le cas par exemple du BT-Développement informatique
au Liban).

De la méme maniére, on constate en général que les
compétences particulieres sont plus nombreuses que
les compétences générales, de méme que leur temps
d'acquisition.

De maniére générale, il faut savoir éviter le double écueil
de la parcellisation et de la frop grande généralisation.
Pour s'aider dans cette partie de la construction du
référentiel, il convient d'utiliser la table de correspondance.

L'ensemble des informations relatives & la dérivation des
compétences particulieres et des compétences générales
est résumé dans la matrice des compétences.
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I:CHE,PR,ATIQUE 3
LE REFERENTIEL DE FORMATION (RF)

[‘é’hpe§

Rapport Référentiel
d’analyse etior Référentiel de Référentiel de
dedlo tSIfUCIf_Ilt:m compélences formation cerfification
e fravai
ran P RF RC
( OUTILS PEDAGOGIQUES )

A RETENIR

v Le référentiel de formation présente les
compétences de formation retenues,
ainsi qu'une description des résultats at-
tendus. Il décrit donc a la fois le but et le
contenu de la formation, qui doivent étre
respectés par tout organisme mettant en
ceuvre cette formation.

v En précisant les attendus de la formation
en termes de compétences, il donne un
fondement objectif & la reconnaissance
d'une compétence professionnelle dans
un souci de justice et d'équité, soit au
terme d'une formation initiale ou via un
dispositif de validation des acquis de I'ex-
périence (VAE).

© La Riziere
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OBJECTIF DU RF

Dans le processus d'ingénierie de formation, une fois
le référentiel métier-compétences (RMC) élaboré,
la froisieme étape est de créer un référentiel de
formation.

Le référentiel de formation découle directement du
référentiel métier-compétences (RMC). Il permet
d’avoir une vision précise des compétences &
acquérir, des contenus de formation dispensés et
de leur articulation.

Les compétences sont organisées selon un
scénario de formation qui permet de déterminer
les démarches d'acquisition et d'évaluation
des compétences de I'apprenant. Le scénario
de formation va présenter la maniére dont les
compétences développées au cours de la
formation sont en relation les unes avec les autres,
d I'aide de deux outils :

e la maftrice des objets de formatfion qui met
en évidence les liens fonctionnels entre les
compétences retenues dans le cadre de la
formation,

¢ le logigramme de compétences qui présente
une démarche d’'acquisition logique de ces
compétences.

IECD SEMEURS D’AVENIR JEIBNY-\{N[3 il :Tel NIy Xelolel[ell]=



LA MATRICE DES OBJETS DE FORMATION

Lors de I'"élaboration du RMC, une matrice de
compétences a été constituée. Deux types de
compétences y étaient distinguées :

v les compétences particulieres, propres au métier,

v et les compétences générales, qui sont liées aux
activités de travail et fransférables.

Dans le référentiel de formation, nous allons compléter
cette matrice de maniére d indiquer quels sont les liens
fonctionnels :

v entre les compétences particulieres et compétences
générales,

v enfre compétences particulieres et processus de travail
qui seront conservés dans le référentiel de formation.

0 Identifier les compétences du RMC a retenir

Pour commencer, il faut reprendre I'ensemble des
compétences citées dans le RMC et identifier celles qui
sont indispensables pour I'entrée surle marché du travail.
Ce sont les compétences a retenir dans le référentiel de
formation.

Compléter avec les compétences

d’accompagnement a l'insertion professionnelle
Le référentiel de formation doit également inclure des
compétences d'accompagnement professionnel.
Celles-ci ne figurent pas dans le RMC mais dérivent des
buts de la formation professionnelle, a savoir préparer
I'apprenant d sa vie professionnelle.
Exemples : se situer au regard du métier et de la formation,
s'initier a I'entrepreneuriat.

©Pay Assaker
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Liste des objets de formation

Construire la matrice des objets de
formation est un exercice délicat
mais qui est parfois exigé par le
cadre national de la formation
professionnelle.

Dans tous les cas, il faut d‘qbord établir
la liste des objets de formation (ce sont
les modules de formation).

Ordonner la liste de compétences de votre
référentiel de formation
Laliste de compétences de formation est préte | L'étape
suivante est de les ordonner et les numéroter. Une bonne
pratique consiste & ordonner les compétences en
placant :
v/ en premier, les compétences d'accompagnement
a l'insertion professionnelle liées a la découverte du
métier et la démarche de formation,

v ensuite, les compétences retenues 4 partir du RMC,
v/ enfin les compétences d’'accompagnement a

I'insertion professionnelle liées a I'intégration sur le
marché du travail.

Ce travail améne a une nouvelle numérotation des
compétences.
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LOGIGRAMME DE COMPETENCES

Le logigramme de la séquence d'acquisition des
compétences (ou logigramme de compétences)
représente les articulations possibles entre les objets de
formation. Il s’agit d'une planification schématique de
I'ensemble du référentiel de formation.

Lors de la construction du logigramme, il faut identifier la
maniére dontles compétences doivent étre développées
les unes par rapport aux autres durant la formation.

Voici quelques questions pour guider cette réflexion :

v Quelles sontles compétences préalables aI'acquisition
d'autres compétences ¢

v Quelles sont les compétences pour lesquellesiln’y a
pas de préalable strict @

v Quelles sont les compétences qui peuvent étre
acquises en paralléle 2

S'iln'y a pas ici non plus de régles strictes d'élaboration
du logigramme de compétences, on peut noter que :

v ilfaut faire apparditre chacun des objets de formation,
en précisant les numéros, infitulés et durées qui leur
sont alloués,

v/ n'apparaissent pas dans le logigramme de
compétences les objets de formation non liés au
métier (par exemple, la formation générale),

v/ I'ordre suivi va de haut en bas, de la compétence
demandant le moins de compétences préalables
celle requérant toutes les autres,

v deux compétences pouvant &tre acquises en paralléle
sont situées a la méme hauteur,

v lescompétences sontreliées les unes aux autres par des
fleches, dont le sens indique la relation d'antériorité.

e Préciser les durées de formation de chacune des
compétences

Derniére étape pour terminer la liste des objets de
formation : indiquer les durées de formation retenues
pour I'enseignement et I'apprentissage de chacune
des compétences.

S'iln'y a pas de regle précise pour déterminer les durées
d'enseignement, on peut garder en téte les grands
principes suivants :

v/ les volumes horaires nécessaires a I'apprentissage et
dla maitrise d'une compétence sont enrapport avec
sa complexité (les niveaux de complexité sontindiqués
dans le rapport d'AST pour chaque tache),

v il faut éviter une trop grande dissémination ou
globalisation de la formation. Pour cela, on peut
imaginer se doter d'une unité horaire servant de
base & la détermination d'une durée de formation.
Par exemple, en prenant une unité de 15 heures, on
peut se fixer comme limite basse 2 unités (30 heures)
et comme limite haute 8 unités (120 heures).

Dans la boite & outils, vous
frouverez notamment :

v le template de la matrice
des objets de formation,

v un exemple de logigramme.

1oL NIVISIIRIYsWAYZNIIE 38 | CARNET DE BORD PEDAGOGIQUE


https://oniecd.sharepoint.com/:f:/s/CapitalisationIECD/Ej4d9EPY_09Dru7L2b-lqvQBYizONdl2J61beO5dh4cwNA?e=GcVZhD
https://oniecd.sharepoint.com/:f:/s/CapitalisationIECD/EpWDtFAzp4NEgCDSfSLhp_8BgmL5_yiuDX0Gy1WQoJAH2g?e=6MeOEd

|
4

© Guy-Ange Nyami

LA DESCRIPTION DES COMPETENCES

DANS LE REFERENTIEL DE FORMATION

Aprés avoir montré les liens entre les compétences de
la formation, il convient de procéder ¢ la description la
plus précise possible de ces compétences.

o Distinguer les compétences tradvites en
comportement et en situation

La description de la compétence est différente selon
qu’elle est traduite en comportement et en situation.

Les compétences fraduites en comportement :

v’ Déterminent les résultats attendus lors de la maitrise
de cette compétence, résultats qui seront les mémes
pour tous les apprenants.

v/ Sont les plus courantes dans un référentiel de
formation, qui vise I'exercice d'une activité (décrite
initiclement comme un ensemble de tdches réalisant
des produits et des services).

Exemple : organiser et planifier le travail, procéder a la
mise en service de I'installation, communiquer en milieu
professionnel, appliquer les bases de mathématiques et
des sciences physiques.

Les compétences traduites en situation :

v Déterminent plutot les évolutions personnelles et
professionnelles de I'apprenant.

v/ Ne sont pas décrites par des résultats attendus
(qui varient d'un apprenant & un autre). Leur
développement et leur maitrise seront décrits en
termes d’engagement de la personne (dans son
travail, sa carriere professionnelle) qu’elle pourra tenir
gréce ases valeurs, sa réflexion sur ses activités et tout
autre volet de son aftitude requise.

v/ Conduiront le bénéficiaire & apprendre & évoluer
dans différents milieux et a adapter ses objectifs selon
les demandes propres & chacun des milieux qu'il peut
renconfrer.

Exemple : s'intégrer en milieu professionnel. En effet, le
milieu du stage va différer d'un apprenant a I'autre,
les apprentissages proposés seront donc sensiblement
différents. La teneur exacte de ces apprentissages
ne peut donc pas étre prévue, comme dans un
établissement de formation.
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9 Décrire les compétences

Chague compétence est décrite par une fiche qui comprendra les rubriques suivantes, selon la nature de la

compétence.

COMPETENCES TRADUITES
EN COMPORTEMENT

COMPETENCES TRADUITES
EN SITUATION

Enoncé de la
compétence

Décrit le comportement générall
attendu a la fin de la formation.

Signifie une intention.

>> Se reporter a la liste des objets de formation.

Contexte de
réalisation

Décrit les conditions générales dans lesquelles la tdche
ou I'activité de travail devra étre réalisée.

>> Se reporter aux conditions de réalisations de I'AST.

Eléments de la
compétence

Correspondent :

* pour une compétence
particuliere aux actions effectuées
dans I'exercice de cefte
compétence,

* pour une compétence générale

aux principaux produits ou résultats.

Correspondent aux étapes de la
démarche & suivre qui comprend
3 phrases : la prise d'information, la
réalisation ou I'engagement et la
synthése ou auto-évaluation.

>> Se reporter au tableau des téches et des opérations de I'AST.

Critéres...

... de performance.
Permettent de juger de I'atteinte
des éléments de la compétence

et donc de la compétence
en elle-méme.
On peut distinguer deux types de
criteres (voir encadré ci-confre) :
particuliers (cibles & atteindre) et
généraux (sur la compétence en
elle-méme).

... d'engagement dans la
démarche.

Sont définis de la méme maniére
que les critéres de performance,
en revanche plus souples.

S'ils expriment des exigences a
respecter, ils autorisent une maniéere
personnelle de le faire sans préciser
de résultats communs pour le faire.

chacune des taches.

Situation de mise
en ceuvre de la
compétence

Composante absente pour
une compétence traduite en
comportement.

Décrit dans ses grandes lignes la
situation de la vie professionnelle
dans laguelle les éléments de
compétences peuvent
étre mis en ceuvre.

Liens fonctionnels

Apparaissent dans les éléments de compétence, ou la situation de mise
en ceuvre, ou les critéres de performance et d'engagement.
Mettent en évidence les liens entre une compétence et les étapes
du processus de fravail, ou entre une compétence particuliere et une
compétence générale.

>> Se reporter a la matrice des objets de formation.
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Dans la boite & outils, vous trouverez notamment :

% f
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v le tfemplate pour la description des
compétences traduites en comportement et
en situation,

v des fiches descriptives de compétences traduites
en situation, comme « se situer au regard du
métier et de la formation », « rechercher un
emploi, « s'intégrer en milieu professionnel »,

v une suggestion de table des matieres pour un
référentiel de formation et des exemples.

Une fois rédigé, ce référentiel de formation doit étre
validé collectivement. L'équipe de production du
référentiel doit donc le présenter & un groupe d'une
douzaine de personnes composés pour moitié de
professionnels, ayant participé a I'élaboration du RMC,
et pour moitié de formateurs de la filiere concernée.

Il s’agira de vérifier la pertinence des compétences
retenues par rapport au métier et la cohérence du
scénario peédagogique.
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I_CHE PRATIQUE 4
LE REFERENTIEL DE CERTIFICATION (RC)

[‘é*f’apa‘f

Rapport Référentiel
d’analyse etior Référentiel de Référentiel de
dedlo tSIfUCIf_Ilt:m compélences formation cerfification
e fravai
ran P RF RC
( OUTILS PEDAGOGIQUES )

A RETENIR OBJECTIF DU RC

v Le référentiel de certification, comme les
référentiels métier-compétences (RMC) Dans le processus d'ingénierie de formation,
et de formation (RF), est un document la quatrieme et derniere étape consiste en la
prescriptif. Il donne une valeur et une description des modalités de certification des
reconnaissance (sociale et nationale) compétences, a travers la construction d'un
au dipléme obtenu en fin de formation. référentiel de certification (RC).

v |l doit décrire tous les éléments permettant La démarche d'évaluation doit étre en accord
de procéder a une évaluation de avec plusieurs principes.
I'apprenant (éléments de compétences » Les principes que les concepteurs de la formation
retenus & des fins d'évaluation, stratégies doivent respecter :
d'évaluation, indicateurs et criteres
d’évaluation, points attribués, seuil de
réussite, regle de verdict).

- I'évaluation doit étre intégrée al'apprentissage :
la durée de I'évaluation est contenue dans les
durées attribuées & chague compétence,

- I"évaluation doit étre en conformité avec les
référentiels : le formateur doit se référer aux
référentiels métier-compétence (RMC) et de
formation (RF) pour concevoir les épreuves
d'évaluation,

-I"évaluation garantit la valeur sociale des
diplédmes en garantissant la reconnaissance

des compétences acquises : I'évaluation doit
attester de I'employabilité de I'apprenant &
la fin de sa formation aupres de potentiels
employeurs.

Les principes que les évaluateurs doivent
respecter:

-1I"évaluation doit reposer sur un jugement
professionnel du formateur : le formateur doit
pouvoir justifier de son jugement a partir des
outils d'évaluation adéquats,

-I"évaluation doit refléter une éthique
professionnelle : I'évaluateur est le garant
de la reconnaissance de la valeur sociale du
diplédme. Il doit donc veiller & ne décerner une
certification de compétence qu’d la suite d'une
évaluation impartiale et objective.
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LE TABLEAU DE SPECIFICATIONS

La suite de cette section s'applique a I'évaluation
des compétences traduites en comportement (elles
décrivent le comportement général attendu d la fin de
la formation, par exemple : Procéder d la mise en service
de I'installation).

o Identifier les éléments de compétence

Il s'agit de préciser quels sont les éléments de la
compétence qui feront I'objet d'une évaluation.

@ Choisir la stratégie d’évaluation adaptée

On privilégiera des stratégies d'évaluation pratiques
permettant la réalisation d'un produit ou d'un processus
lié & une réalité professionnelle et permettant d'évaluer
I'ensemble de I'élément de compétence. Ces épreuves
pratiques reproduisent une situation professionnelle
réelle afin de placer I'apprenant dans des conditions
permettant d’'évaluer sa maitrise des compétences
requises pour entrer sur le marché du travail.

En cas d'infaisabilité d'une évaluation pratique, on peut
envisager une évaluation mixte, mélant pratiques et
connaissances pratiques. Dans ce cas-Id, on veillera a
ce quel'énoncé de I'épreuve décrive bien une situation
professionnelle permettant de juger de la maitrise des
éléments de compétence concernés.

9 Définir le systéme de notation adapté

Il s’agit de déterminer pour chaque élément évalué :

v Les indicateurs pertinents pour chaque élément de
compétence. Cesindicateurs doivent étre observables
et mesurables.

v Les critéres d’évaluation, sous forme nominale,
précisent, a partir des critéres de performance, ce qui
est attendu pour chaque indicateur. lls peuvent porter
surla qualité du produit fini, la durée acceptable pour
le réalliser, le respect du processus ou de la technique
de travail, le respect des codes et des normes, le mode
d'utilisation des outils, équipements et matériels, les
attitudes & manifester.

v Les critéres de points et un seuil de réussite, en générall
pour un maximum de 100 points, on fixe ce seuil entre
75 et 80 points.

v Une régle de verdict ¢ laquelle aucun point n’est
attribué, mais qui est éliminatoire. Par exemple, le non-
respect d'une régle de sécurité ou d'hygiene peut
constituer une régle de verdict.

compétences décrites dans le référentiel de formation et présente
pour chacune le tableau de spécifications et la description de

a |'épreuve. Une bonne pratique est d'intégrer egalement les fiches
d d’evaluation au référentiel (outils presentés dans la fiche pratique 5).

( De maniere générale, le réferentiel de certification reprend les

Concernant les compétences traduites en situation, il est
plutdt question d'évaluer I'engagement de I'apprenant
dans son apprentissage (voir dans la boite & outils).

0}
' U4 BOITE A OUTILS "

Dans la boite a outils, vous trouverez
nofamment :

v le tfemplate et exemple de
tableau de spécifications pour
des compétences traduites en
comportement,

v le template et exemple de

tableau de spécifications pour des
compétences traduites en situation.
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LA DESCRIPTION DE L'EPREUVE

La suite de cette section s'applique a I'évaluation
des compétences traduites en comportement (elles
décrivent le comportement général attendu ¢ la fin de
la formation, par exemple : procéder a la mise en service
de l'installation).

La description proprement dite de I'épreuve :

v Comprend desrenseignements généraux surl'épreuve,
comme son énoncé en lien avec une compétence, sa
durée, des éléments de contexte, le type d'épreuve
(individuelle ou en groupe).

BOITE A OUTILS 1Y

Dans la boite & outils, vous frouverez notamment :

v le template et exemple pour la description
de I'épreuve dans le cas d’'une compétence

traduite en comportement,

v le template et exemple pour la description de
I'engagement dans le cas d’'une compétence

traduite en situation,

v Une suggestion de table des matiéres pour un
référentiel de certification et des exemples.

v Décrit le déroulement de I'épreuve : quelles sont les
taches & effectuer, quelles sont les conditions de
réalisation de ces tdches.

v Précise le matériel mis & disposition des apprenants.

v Définit les consignes particuliéres, s'il y en a, ainsi que
les éléments d'observation.

Pour les compétences traduites en situation, le format est un
peu différent puisqu’iln'y a pas d'épreuve a proprement
parler. L'évaluation de I'engagement peut se faire tout au
long de la formation (voir dans la boite & outils).
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I FICHE PRATIQUE 5

LES OUTILS PEDAGOGIQUES

Rapport

d'analyse Référentiel
de la situation ConTpeéi;::ces
de travail
AST RMC

Référentiel de Référentiel de
formation certification
RF RC

OUTILS PEDAGOGIQUES

A RETENIR

v Il existe un certain nombre d'outils
pédagogiques quine sont pas obligatoires
mais permettent de passer des référentiels
réglementaires a la réalité du terrain. II
peut s'agir par exemple de fiches de
séances, plannings de formation, fiches
d’'évaluation.

v Ces outils s’adressent en premier lieu
aux équipes enseignantes. Il est donc
primordial de les impliquer dans leur
construction.

v Etant donné la spécificité des centres de
formation professionnelle, il est important
que ces outils gardent une certaine
flexibilité afin que I'offre de formation soit
la mieux adaptée et optimale.

© Grace Fakhoury,
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dv processus

OBJECTIF DES OUTILS
PEDAGOGIQUES

Les référentiels décrits dans les fiches pratiques
précédentes suivent un format assez strict qui
correspond au cadre réglementaire de la formation
professionnelle. L'enjeu est alors de faire reconnditre
le dipléome délivré au terme de la formation par les
instances officielles du pays.

Cependant le travail ne s'arréte pasa. Il faut ensuite
passer de la théorie. .. dla pratique | Autrement dit,
accompagner les centres et les formateurs d mettre
en ceuvre la formation. Pour cela, I'ingénierie de
formation fournit également des outils opérationnels
tres utiles.
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BONNES PRATIQUES POUR LA CONSTRUCTION

DES OUTILS PEDAGOGIQUES

L'alignement pédagogique est un principe clé pour la ; og-‘ques ?
construction des outils pédagogiques. Respecter ce utils pedag -
principe consiste & s'assurer que : nt od’wemen’( a
e
v Chaque séance de formation est guidée par des <o .\S\p s
objectifs d'apprentissage, définis en amont. On peut “oéo on des outils am 5o & ufilise!
considérer que ces objectifs correspondent a des e xe\sl nniav
ateur ts feC utils
éléments de compétence. Les f\oﬂ”cf:‘ é pre ere d \ ?\6‘
ils. X U
v Les contenus de formation et les activités proposées OU*;DO ‘\\ impliauer \er%n
permettent aux apprenants d'atteindre ces objectifs &) + iInPOY ant == elesd prop
d'apprentissage. \ eosss'\b\ our au'is s o
% , ique a Pi>=
v Les évaluations permettent de vérifier I'acquisition des oxpert pedogog\% mateurs @ qU(3\'\"e
objectifs d’apprentissage. Elles ne portent donc que o Un neTO_\ ] rade
) N 2 accomp tis el s
sur les contenus de formation et activités dispensees. o mnai s OU
%\e \ er\Semb\e' \e serd e
o1 dO ur
La définition des éléments de compétence est donc un chefde DTO\,‘e;\,d\\ gesf rmate
primordiale car elle va imposer le type d’activité * Coordonner\e r
d'apprentissage et d'évaluation.
Ci-dessous un exemple pour la compétence « gérer la
relation client en tenant une courte discussion ».
EXEMPLE 1 EXEMPLE 2
Eléments de compétence Expliquer Ie, role c;lu bureau de Traiter la plainte d'un client
réception
Activités d'apprentissage Cours magistral, Exercice pratique,
possibles pour acquérir cet Exposé, Mise en situation,
élément de compétence Vidéo, ... Discussion, ...
Modalités d’évaluation . . .
7 . Quiz, Démonstration,
permettant de vérifier . . .
) o ap Courte rédaction, ... Stage prafique, ...
I'acquisition
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DESCRIPTION DU PROJET DE FORMATION OU

D'’ACCOMPAGNEMENT COMME UN ENSEMBLE D’ACTIVITES

L'outil suivant est dérivé du travail réalisé dans le cadre
du rapport d'analyse de la situation de travail (AST). Il
peut éventuellement se substituer au rapport sile cadre
réglementaire de la formation professionnelle n’est pas
exigé ou pertinent.

La description des activités cibles permet de répondre
A deux questions :

v Qui est le public cible ? On s’interrogera notamment
sur:

* le niveau des bénéficiaires pour les compétences
de base (francais, mathématiques, anglais,
informatique...),

¢ leur niveau scolaire (dernier dipldme obtenu ou
degré scolaire),

« leurs situations sociale et économique (précarité,
éloignement par rapport au centre de formation,
cumul étude/emploi...).

v Quel est le profil de sortie des bénéficiaires en fin
de formation/accompagnement ? Il s’agit d'une
description exhaustive du métier, notamment :

* les conditions de travail,

* le niveau de qualification attendu

« les activités exercées, outils et méthodes utilisés,
¢ le fype d'employeurs,

* le niveau de salaire,

* les évolutions professionnelles possibles.

Pour étfre aligné avec laréalité du marché, ce travail doit
s'appuyer sur des recherches documentaires, enfretiens
et ateliers de travail avec des acteurs clés du secteur
(professionnels, entreprises, institutions, formateurs,
centres de formation...).

Ilfaudra porter une attention particuliére au recensement
des activités exercées dans le cadre du métier puisque
les compétences et le programme de formation en
découleront.

L0
(G54 BOITE A OUTILS

Dans la boite & outils, vous K
frouverez notamment :

v le template et exemple
pour la description des
activités cibles

DESCRIPTION DES COMPETENCES A ACQUERIR

v La liste des enseignements dispensés

Les activités métier définies lors de I'analyse de la situation
de travail se déclinent ensuite en compétences. Cette
étape est délicate et il estimportant d'impliquer un expert
pédagogique pour leur définition.

Pour la formation professionnelle, ce fravail conduit au
référentiel métier-compétences. En dehors de ce cadre,
il reste primordial de définir :

* la liste des compétences,

* leurs contenus, on parle d'éléments de compétence,
* les savoirs et savoir-faire associés,

« les durées pour chaque élément de compétence.
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v La liste des enseignements dispensés se compose,
dans cet ordre :

0Des module(s) d’'orientation professionnelle.
Exemple : se situer au regard du métier et de la
formation.

9 Des compétences métier : il s'agit des enseigne-
ments « techniques » propres a I'exercice du métier.
Exemple : dresser les assiettes de mets chauds et
froids.

9 Des enseignements généraux, tels que les langues,
les mathématiques, I'histoire-géographie, la pratique
sportive, efc.

Exemple : appliquer les bases des mathématiques et
des sciences physiques.

G Des module(s) d'accompagnement et d’'insertion
professionnelle.
Exemple : rechercher un empiloi.

BOITE A OUTILS:"K

Dans la boite a outils, vous
frouverez notfamment :

v un exemple de logigramme

v un exemple de chronogramme
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v L'articulation des enseignements dispensés :
le logigramme

Ce n'est pas un hasard si la liste des enseignements est
déjd ordonnée. Pour assurer une cohérence dans le
parcours du bénéficiaire, I'étape suivante est de définir
I'enchainement logique des modules en fonction des
prérequis nécessaires pour chacun. Ce fravail conduit
au logigramme de la formation.

v/ Le planning de formation : le chronogramme

Un fois que cet enchainement est défini, ainsi que la
durée de chague module, les enseignements peuvent
étre répartis au cours des mois et semaines de formation.
C’estle chronogramme. Ce document estindispensable
pour les formateurs et les centres de formation (occu-
pation des locaux, rémunération des formateurs, etc.).

© Guy-Ange Nyami
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DESCRIPTION DES CONTENUS ET DE L'ORGANISATION

v Les fiches pédagogiques et le guide pédagogique

L' objectif principal du guide pédagogique est d'orienter
les formateurs et I'équipe pédagogique responsables
de la préparation et la mise en ceuvre de la formation.

Pour la formation professionnelle, le guide pédagogique
est construit & partir du référentiel de formation. En dehors
de ce cadre, on se basera surla liste des enseignements
dispensés. Chacun doit étre détaillé dans une fiche
pédagogique.

L'ensemble desfiches pédagogiques de laformation sont
réunies au sein du guide pédagogique dont la fonction
est de préciser le scénario pédagogique qui sera choisi
pour la mise en ceuvre de la formation.
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BOITE A OUTILS 3
4

Dans la boite a outils, vous frouverez notamment :

v le template de fiche pédagogique,

v un exemple de fiche pédagogique « se situer
au regard du métier et de la formation »,

v une suggestion de table des matiéres pour un
guide pédagogique et exemple.

i ?
vide pédagoglque ?
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Le guide pédagogique présente donc :
* les processus d'acquisition d'une compétence :

exploration, apprentissage de base, intégration-
entrainement, fransfert et enrichissement,

* les principes pédagogiques qui seront suivis dans la
formation : pédagogie active, pédagogie différenciée,
apprentissage entre pairs, etc.,

* le projet éducatif et les intentions pédagogiques qui
structurent la formation,

* la position du centre de formation vis-a-vis de lafiliére :
finalité de la formation, objectifs de développement
professionnel et personnel pour les apprenants, etc.

© Paul Assaker
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v Le guide d'organisation pédagogique et matérielle

Il compléte les logigramme et chronogramme déja éla-
borés antérieurement en précisant les natures des activi-
tés proposés pour assurer le développement de chaque
compétence, le lieu oU ces activités se déroulent et les
équipements nécessaires pour leur bonne réalisation. Il
détaille notamment les points suivants.

* L'organisation de la formation, sous la forme d’un to-
bleau reprenant la liste des compétences et précisant
pour chacune d'elles leur durée, la nature des activités
(théoriques ou pratiques), les lieux ou elles se déroulent,
les équipements spécialisés nécessaires A leur réalisa-
tion et des commentaires éventuels lié d la logistique.

* Les ressources humaines, en détaillant la structure de
I'équipe pédagogique, le profil de compétences re-
cherchées pourles formateurs et les personnes support
de la formation, ainsi que les perfectionnements pos-
sibles afin de pouvoir proposer la meilleure formation
possible aux apprenants.

* L'organisation matérielle, en classant les ressources né-
cessaires & la bonne réalisation de la formation selon
les 7 catégories suivantes :

- machinerie, équipements et accessoires,
- outils et instruments,

- matériel de sécurité,

- matiére d’'ceuvre et matiére premiére,

- mobilier et équipement de bureau,

- matériel audiovisuel et informatique,

- matériel didactique.

BOITE A OUTILS 5
4

Dans la boite a outils, vous trouverez

notfamment :

v une suggestion de table des matiéres pour
le guide d’'organisation pédagogique et

matérielle et exemple.

© Grace Fakhoury

¢ L'organisation physique, en identfifiant les ressources
physiques nécessaires (besoins en locaux, superficie
et aménagements).

Le guide d'organisation matérielle et pédagogique

s'avere donc étre un document central pour la bonne

mise en ceuvre de la formation, car:

¢ il permet de compléter la structuration de I'offre de
formation en détaillant les activités & déployer ainsi que
les ressources matérielles et humaines qui doivent étre
engagées,

¢ il permet d'anticiper les dépenses dans le cadre du
budget du projet,

« il garantit un pilotage plus précis des activités de for-
mation, que ce soit par les chefs de projet ou les res-
ponsables pédagogiques.
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DESCRIPTION DES MODALITES D‘EVALUATION

Pour cadrer chaque épreuve et assurer son bon
déroulement et I'évaluation des compétences de la
formation, trois outils principaux sont utiles aux formateurs
et évaluateurs :le tableau de spécifications des épreuves,
leur fiche de description et les fiches d’'évaluation.

Pour la formation professionnelle, le référentiel de
certification sert de base de travail. En dehors de
ce cadre, les outils sont élaborés & partir des fiches
pédagogiques.

v Le tableau de spécifications

Il décrit la stratégie d’'évaluation et le systéme de notation
pour chagque épreuve. Il appardit dans le référentiel de
certification lorsqu’il y en a un (voir la fiche pratique 4
pour plus de détails).

v La description de I'épreuve

Chaqgue épreuve est présentée dans une fiche de
description qui détaille notfamment sa durée, le type
d'épreuve, son déroulement et le matériel. Ces fiches font
également partie du référentiel de certification lorsqu'il
y aen aun (voirla fiche pratique 4 pour plus de détails).

BOITE A OUTILS 1Y

Dans la boite & outils, vous trouverez

notamment :

v un template et exemple pour la
description d’'une épreuve,

v un template et exemple d’une fiche
d'évaluation.

v Lafiche d'évaluation

Une fiche d'évaluation & I'usage des évaluateurs est

également préparée :

« elle précise les éléments de compétence évalués et
renseigne les critéres d'évaluation associés,

« elle indigue le nombre de points que I'apprenant peut
obtenir,

« elle définit un seuil de réussite pour la validation de
I'épreuve,

¢ elle fixe éventuellement une regle de verdict pour un
critére éliminatoire.
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I GLOSSAIRE

LE VOCABULAIRE DE L'INGENIERIE DE FORMATION

ANALYSE DE LA SITUATION
DE TRAVAIL

L'analyse de la situation de travail (AST) a pour objectif de décrire un
métier en dressant le profil de sortie du bénéficiaire en termes de téches
et d'activités qu'il sera capable de réaliser. Le rapport d'AST répertorie
les tches et opérations associées au métier, en s’appuyant sur des
recherches documentaires et un atelier collaboratif réunissant des
professionnels exercant le métier. Entretiens individuels et observations
de I'exercice du métier, sont également possibles.

APPROCHE PAR COMPETENCES

Approche qui consiste essentiellement & définir les compétences
inhérentes a I'exercice d'un métier pour constituer a la fois les contenus
et les objectifs de la formation.

COMPETENCE

Regroupement ou ensemble intégré de connaissances, d'habiletés
(savoir-faire) et d'attitudes permettant de réaliser, avec succes, une
action ou un ensemble d'actions telles qu'une tdche ou une activité de
fravail.

COMPETENCE GENERALE

Compétences correspondant & des activités plus vastes qui vont
au-deld des taches, mais qui contribuent généralement a leur
exécution. Ces activités sont généralement communes a plusieurs
t&ches et transférables & plusieurs situations de travail. Elles requierent
habituellement des apprentissages de nature plus fondamentale.
Exemples : Décoder des documents ; Utiliser un langage fechnique.

COMPETENCE PARTICULIERE

Compétences directement liées & I'exécution des tdches et d une
évolution appropriée dans le contexte du travail. Elles renvoient & des
aspects concrets, pratiques, circonscrits et directement liés & I'exercice
d’'un métier. Exemples : Représenter graphiquement une installation
fluidique ; Effectuer la mise en ceuvre d’une installation.

COMPETENCE TRADUITE Les compétences traduites en comportement ciblent une performance
EN COMPORTEMENT comme résultat de I'apprentissage.
z Les compétences traduites en situation correspondent & des
COMESTSEI!I‘.IE:TIgﬁDUITE démarches suivies par une personne en vue de son développement

personnel et professionnel.

CONDITIONS DE REALISATION

Décrivent les contextes généraux dans lesquelles la tdche ou I'activité
de travail devra étre réalisée. Ces informations sont précisées dans le
rapport d’AST.

CRITERES DE PERFORMANCE

lls permettent de juger de I'atteinte des objectifs de la formation.
Lors du travail sur le référentiel de formation, on distingue :

- les critéres particuliers : déterminent les cibles & atteindre en fin de
formation pour chaque élément de compétence. Par exemple :
ils peuvent porter sur la qualité du produit ou du service, la durée
acceptable pour réaliser la téche, le respect des techniques de travail,
le mode d'utilisation des outils, les attitudes & manifester.

- les criteres généraux : correspondent a la compétence en elle-
méme ou d plusieurs de ses éléments. Par exemple : certains savoir-
étre, comme la rigueur, la précision, peuvent constituer des criteres
généraux d'une compétence et pas d'un seul de ses éléments.
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Processus qui s'inscrit & I'intérieur d'une démarche logique qui permet
de passer successivement de I'analyse d'éléments déterminés a la
définition de nouveaux éléments en faisant dériver, chaque fois, ce qui
suit de ce qui précéde. Ce terme est utilisé notamment dans le cadre
de I'élaboration du référentiel métier-compétences : les compétences
sont « dérivées » a partir des activités.

DERIVATION

lls correspondent :

- soit aux différentes étapes de la mise en ceuvre de la compétence (le
plus souvent pour les compétences particulieres),

- soit aux principaux produits ou résultats (le plus souvent pour les

, P compétences générales).
ELEMENTS DE COMPETENCE . . .
Chaque élément est formulé par un verbe et un complément d'objet

direct exprimant des comportements ou des résultats observables
et mesurables. Un élément est donc une action qui peut étre une
application de connaissances (par exemple : « choisir quelque
chose ») ou une action autonome (par exemple : « placer une piéce
quelconque »).

Outil d'aide d la décision permettant de valider les besoins ou
opportunités d'un projet de formation professionnelle dans un pays.
L'étude de faisabilité se compose de I'analyse pays, de I'étude de
marché du travail et de I'analyse sectorielle.

ETUDE DE FAISABILITE

i Processus qui conduit a porter un jugement sur la réalité des
EVALUATION apprentissages, d partir de données recueillies, analysées et
interprétées, en vue de décisions pédagogiques et administratives.

Dispositif de formation ayant pour but de :
-rendre la personne efficace dans I'exercice de son métier,
FORMATION PROFESSIONNELLE - favoriser I'intégration de la personne & la vie professionnelle,

- favoriser I'évolution de la personne et I'approfondissement de savoirs
professionnels,

- assurer la mobilité professionnelle de la personne.

Ensemble des politiques, des outils et des méthodes permettant de
mettre en ceuvre, de facon coordonnée et rigoureuse, les démarches
de conception, d'organisation, d'exécution et d'évaluation des actions
de formation.

INGENIERIE DE LA FORMATION

Outils et méthodes conduisant d la conception, d la réalisation et & la
mise 4 jour continue des programmes d'études ou des référentiels de
formation ainsi que des guides pédagogiques qui en facilitent la mise
en ceuvre.

INGENIERIE PEDAGOGIQUE

Représentation schématique de I'ordre d'acquisition des compétences,
LOGIGRAMME assurant la planification globale de I'ensemble du référentiel en
montrant les liens existants entre les différentes compétences.
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MATRICE DE COMPETENCES

Elaborée lors de la rédaction du RMC, la matrice des compétences est
un tableau a double entrée permettant de représenter I'ensemble des
compétences particulieres, des compétences générales, du niveau
de complexité estimé pour chacune d'entre-elles et du processus de
fravail.

MATRICE DES OBJETS DE
FORMATION

La matrice des objets de formation liste les compétences faisant I'objet
de la formation dans le RF : celles-ci sont choisies & partir de la matrice
des compétences du RMC, auxquelles s'ajoutent des compétentes
propres 4 la formation elle-méme et non & I'exercice du métier
(compétences liées & la découverte de la formation et du métier et d la
préparation de I'insertion professionnelle principalement).

METIER

Ensemble cohérent et délimité d’activités et de compétences
répondant & un besoin surle marché du travail. Il peut exister, selon les
pays, un répertoire national des métiers.

OPERATIONS

Actions qui décrivent les phases de rédlisation d'une téche. Elles
correspondent aux étapes des taches et sont surtout reliées aux
méthodes et aux techniques utilisées ou aux habitudes de travail
existantes. Elles permettent d'illustrer surtout des processus de travail.

REFERENTIEL DE CERTIFICATION

Document décrivant les modalités d'évaluation et de certification des
compétences.

REFERENTIEL DE FORMATION

Le référentiel de formation présente les compétences de formation
retenues, ainsi qu’une description des résultats attendus lors de
I'exercice de ces compétences. Il décrit donc a la fois le but et le
contenu de la formation, qui doivent étre respectés par tout organisme
mettant en ceuvre cette formation. En précisant les attendues de la
formation en termes de compétences, il donne un fondement objectif
dlareconnaissance d'une compétence professionnelle dans un souci
de justice et d'équité, soit au terme d’une formation initiale soit via un
dispositif de validation des acquis de I'expérience (VAE).

REFERENTIEL METIER-
COMPETENCES

Le RMC dérive les compétences requises pour leur réalisation, en se
basant sur la description des taches reliées & un métier identifiées lors de
I'AST. A ce titre, il sert donc de cadre réglementaire du métier concermné
et constitue I'assise de la structure du futur référentiel de formation, d'un
dispositif de formation en apprentissage ou d'un dispositif de validation
des acquis de I'expérience (VAE).

SECTEUR

Domaine défini d'activité économique auquel sont rattachés des
métiers de nature et de niveau de qualification divers. Ces métiers sont
liés par une continuité et/ou des rapprochements de compétences,
se traduisant par des opportunités d'évolutions et/ou de reconversions
professionnelles.

TACHES

Actions qui correspondent aux principales activités & accomplir dans
un métier ; elles permettent généralement d'illustrer des produits ou des
résultats du travail.
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I MEMO

LES ETAPES DE CREATION D’'UNE FORMATION

Etude de faisabilité =
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Les compétences &
acquéric pour effectuer
ces activités,
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DESCRIPTION DES
COMNTENUS DE LA
FORMATION
L'organisation et les
contenus du parcours
de formation ou
d'accompagrement.
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_DESCRIPTION DES
EVALUATIONS POUR
VERIFIER L'ACQUISITION

Les modalités
d'évaluation, en termes
de résultats du
parcours, et de suivi des
bénéficiaires.
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