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module 1 :

 le rôle de formateur

le déroulement d’une session de formation

Qu’il s’agisse de l’organisation dans son ensemble ou d’un projet spécifique, la formation constitue un des facteurs de succès. Ceci est encore plus vrai quand opère dans un contexte dynamique où les choses changent rapidement et les conséquences des actions inappropriées graves. 

En fait, la formation vise l'acquisition d'informations afin de développer les connaissances, les habiletés  et les attitudes  nécessaires pour offrir un meilleur rendement (efficacité, efficience et qualité) au travail. En ce sens, la formation doit être considérée comme un investissement qui rapporte autant à l'organisation qu'à l'employé.

La préparation d’une session de formation

les objectifs de la formation  
De manière générale, la formation vise:

· l'accroissement du rendement (quantité et qualité) des travailleurs en mettant à jour leurs connaissances, leurs habiletés et en améliorant les attitudes et les comportements;

· l’amélioration du statut de l’employé;

· l'accroissement de la flexibilité et de l'adaptabilité des travailleurs;

· l'engagement accrue des travailleurs envers l'organisation.

Cependant, il faut retenir qu'il y a des objectifs spécifiques qui sont identifiés lors du diagnostic des besoins.

Le contenu de la formation

la démarche d’identification des besoins 

La notion de besoin

La notion de besoin dans les entreprises, exprime souvent l’idée qu’il suffit de demander directement aux gens quels sont leurs besoins pour qu’ils les expriment de  façon fiable. Ce faisant, on confond le besoin et l’envie. Le fait qu’un employé exprime le souhait de se former ne signifie pas nécessairement qu’il en a besoin. Le fait qu’il n’exprime rien ne signifie pas non plus une absence de besoin.

Le besoin de formation dans une organisation est la résultante d’un processus associant les différents acteurs, et traduisant un accord entre eux sur des manques qui seront corrigés par le moyen de la formation.

Le besoin doit être ressenti autant par le spécialiste que par le futur participant à la formation. Car, il existe ce que Alain Meignant (1995) appelle la dialectique de l’envie et du besoin:

Premier cas: Les spécialistes identifient un besoin de formation, mais les personnes concernées n’ont pas envie de se former parce qu’elles n’en ressentent pas le besoin. Conséquence, on les force ou on renonce au projet de formation.

Deuxième cas: Une personne a envie de se former mais son besoin n’est pas évident, du moins en rapport avec sa situation de travail. Conséquence, la personne va se former au nom du droit à la formation mais ne peut appliquer sa formation à la situation de travail.

Troisième cas: La formation n’est ni une envie ni un besoin, mais on se forme quand même. C’est le cas de la formation mal ciblée et imposée par la volonté de la direction. Conséquence, la formation est peu adaptée au travail même s’il peut avoir une certaine prise de conscience chez le salarié.

Donc, pour que la formation soit efficace, il faut que besoin et envie se rencontrent. Il faut alors une collaboration entre les responsables de la formation et les autres acteurs organisationnels y compris les travailleurs.

L’identification des besoins 
L’identification des besoins en formation consiste à rassembler les diverses informations que l’organisation possède sur les individus, les équipes de travail, les descriptions de tâches et les plans stratégiques. 

Selon Larouche (1992), l’identification des besoins de formation ou diagnostic est une phase d’investigation qui vise à analyser certains problèmes et à décider si effectivement ils peuvent être solutionnés, en totalité ou en partie, par le truchement d’activités de formation.

Synthèse de l’analyse des besoins

· Repérer les points clés de la situation problématique et s’assurer que la formation est bien l’élément important du traitement du problème à résoudre;

· Identifier les acteurs clés de la réussite, et surtout ceux qui influencent les décisions.

· Identifier les sources d’information nécessaires pour l’analyse (documents, personnes);

· Recueillir le point de vue des acteurs clés sur les besoins de formation. Obtenir le plus d’information possible sur les groupes concernés, les critères d’appréciation du succès de la formation, sur le moment opportun pour réaliser la formation.

Types de besoins

· Les connaissances de base d’ordre général;

· Les habiletés techniques reliées à un travail;

· Les aptitudes au plan des relations interpersonnelles;

· Les aptitudes d’intégration.

Bref, un besoin de formation existe lorsqu’il y a un manque de connaissances, d’habiletés, d’attitudes convenables pour effectuer efficacement le travail propre à une fonction.

En conclusion, le diagnostic des besoins est une recherche d’informations pour poser un jugement sur ce qui est par rapport à ce qui devrait être. Ces informations doivent être analysées par rapport à l’organisation, par rapport aux tâches, par rapport aux individus, au rendement et au climat organisationnel. Un mauvais diagnostic peut donner lieu à de la formation-punition, de la formation-récompense, de la formation-vacances, etc.

La formulation du plan de formation

Exposé du contexte

Expliquer le pourquoi de la formation : changements dans le contenu des emplois, changement technologique, nouveau matériel, etc. 

Identification des priorités

Après avoir défini les objectifs généraux autour desquels s’articulera le plan de formation, le responsable de formation doit cibler les priorités. Celles-ci orienteront les activités qui seront traduites dans un ensemble d’actions permettant aux acteurs concernés d’acquérir les connaissances, les compétences, les comportements et les attitudes nécessaires à l’évolution de l’organisation et à leur propre développement.

Le plan de formation doit donc cibler les objectifs prioritaires pour en arriver à trouver les moyens appropriés pour satisfaire ces objectifs dans les proportions budgétaires qui sont affectées à la formation pour la période donnée. Ceci implique une volonté réelle de la direction d’aller dans ce sens.

Identifier et déterminer le nombre de participants

Il faut identifier les individus directement concernés par le projet de formation et faire une estimation du nombre de personnes potentielles susceptibles d’être touchées par la formation.

Décrire les actions de formation et le calendrier des activités

Il s’agit de dégager les thèmes de la formation qui traduisent les objectifs retenus et qui répondent aux besoins exprimés. Quelques fois les arrimages ne sont pas évidents pour différentes raisons : la principale étant une communication incomplète des stratégies et des objectifs poursuivis aux principaux intéressés, les employés.

Déterminer le budget de formation 

Les prévisions budgétaires comprennent :

Les frais directs :


Coûts pédagogiques : formateur, documents, équipements, locaux


Salaires des participants


Frais de déplacements

Les frais indirects :


Coûts de gestion 

Autres frais reliés à l’application de la Loi 90

Déterminer le calendrier des activités

Le calendrier des activités de formation et est le premier document de référence privilégié à consulter. La plupart du temps, le calendrier des activités devient un tableau de bord pour le responsable de formation puisqu’on adjoint à ce calendrier toutes les informations pertinentes à chacune des activités : le thème, les personnes responsables, les ressources nécessaires et leur disponibilité, la date de confirmation aux participants et au formateur, le nombre de participants, le nom du formateur, le lieu, les coûts, le suivi, etc.

Choisir les méthodes et techniques de formation

Dans cette section , on présente les choix des méthodes et des techniques possibles et celles retenues et qui seront utilisées pour transmettre le contenu de la formation.

Choisir les formateurs

L’identification des formateurs se fait à partir des décisions prises en fonction des thèmes retenus et des disponibilités budgétaires. Les formateurs peuvent être internes ou externes. Dans les deux cas, leur offre de service et/ou leur expertise pertinente est annexée.

Choisir le lieu de formation

Le plan de formation doit préciser si les activités de formation auront lieu en milieu de travail ou en dehors du milieu de travail. Selon les méthodes pédagogiques et le style de formateur, les locaux appropriés devront être prévus ainsi que leur aménagement s’il y a lieu.

Mécanismes d’évaluation

En conformité avec les objectifs et les besoins de formation, le plan indique aussi comment se fera la vérification des acquis en termes de connaissances, de réactions, de transferts et de retombées pour l’organisation.

Plan de communication

Cette étape est souvent la grande oubliée dans le processus d’élaboration d’un plan de formation. On tend à communiquer les activités au fur et à mesure des besoins. En fait, un plan de communication écrit au préalable et ciblant les activités à propos desquelles tous les acteurs concernés se doivent d’être informés en temps et lieu est fort utile. Il peut servir à la fois d’outils d’information des différents intervenants et de validation des activités.

Les stratégies de formation

Les conditions d’optimisation de la formation

Il s’agit d’un ensemble de points que le responsable de la formation doit prendre en compte avant pendant et après la formation. Ces différents éléments augmentent les chances de succès du processus lorsque pris en considération.

Avant la formation 

· Regrouper les individus en équipes homogènes si possible

· Préciser les comportements attendus pendant et à la fin de la formation

· Indiquer le rendement attendu une fois au travail

· Avoir des mécanismes d’évaluation et de suivi

Pendant la formation 

· Utiliser une terminologie et un langage accessibles

· Mettre en pratique les principes d’apprentissage

· Impliquer les participants dans le déroulement des activités de formation

· Intégrer des moments de pratique au cours de la formation

· Établir des objectifs réalistes

· Donner de la rétroaction

Après la formation 

· Assurer un suivi

· Offrir des occasions de mettre en pratique la formation reçue

Les méthodes de formation

La formation est un corps de méthodes et de techniques dont la finalité est de faciliter la transmission de connaissances touchant le savoir, le savoir-faire, le développement personnel et le savoir-être. La méthode joue un rôle important dans le résultat de la formation. Certaines sont plus efficaces que d’autres pour un public donné. Certaines sont aussi plus coûteuses que d’autres. Il existe une multitude de méthodes. Ici nous allons en présenter quelques unes qui peuvent vous être utiles.

La rotation de postes

Cette méthode consiste à transférer le travailleur d’une manière planifiée, d’un poste à un autre, qu’il occupera durant une période déterminée. L’objectif essentiel est l’acquisition de diverses habiletés dans différents postes de l’organisation. Elle permet aux employés de se familiariser avec diverses opérations et d’apprendre en quoi les tâches de chacun des postes contribuent aux objectifs de l’entreprise.

L’entraînement ou « coaching »

Cette méthode est souvent utilisée pour intégrer un employé à un poste de travail ou à une nouvelle technologie. Le travailleur est sous la supervision d’un autre employé plus compétent. Ce dernier répond à des besoins spécifiques afin de fournir des connaissances et des habiletés et/ou changer les habitudes de travail.

Il s’agit d’une méthode qui, très bien préparée, engendre une participation, une rétroaction et un transfert élevé chez les formés. Cependant cela demande certaines habiletés particulières de coaching de la part du superviseur et une crédibilité assurée et reconnue.

L’apprentissage ou la formation sur le tas

Cette méthode vise à former les apprentis sur les lieux de travail en vue d’acquérir les connaissances et les habiletés que demande le métier auquel le travailleur est assigné. L’objectif principal de la méthode est le développement de la personne au regard des connaissances et des habiletés nécessaires au poste de travail.

Un des avantages est d’apprendre en travaillant. Par contre il est difficile de se rendre compte de la progression de l’employé si celui-ci n’a pas un minimum de supervision. Aussi, un minimum d’assistance peut-être requis pour éviter la frustration et la démotivation.

Le mentorat

Le mentorat sous-entend un soutien émotionnel et psychologique plus étendu que la relation de confiance qui peut s’établir entre un supérieur et un subordonné dans le cadre des activités quotidiennes. Cela implique une relation de suivi à long terme pour échanger, bonifier et partager l’expérience professionnelle apportée par le mentor dans un climat de respect et de réceptivité mutuelle.

La formation en vestibule

C’est une formation réalisée dans un endroit qui reproduit le lieu de travail réel. La formation en vestibule vise essentiellement l’acquisition de nouvelles habiletés, de nouveaux comportements ou la consolidation de ceux-ci. 

Comme avantages, elle réduit les frustrations chez les apprentis, elle est économique à long terme pour l’opération ultérieure d’équipements onéreux et diminue les risques d’insatisfaction et d’accidents de travail. Cependant, la méthode peut donner lieu à des difficultés de transfert dans le cadre du travail réel.
Les stratégies d’évaluation

Les niveaux d’évaluation

L’évaluation de la satisfaction : les réactions

Ce niveau consiste à interroger les participants à la fin de la formation, avant qu’ils ne se dispersent, sur le niveau de satisfaction concernant la prestation fournie. Cette évaluation est la plus répandue et malheureusement, bien souvent la seule pratiquée. 

Les limites de cette évaluation se situent au niveau de :

· l’opinion des participants ne préjuge en rien de la réalité des acquis;

· l’opinion des participants peut être fondée sur l’ambiance et le degré de sympathie qu’inspirent l’animateur et les autres participants;

· l’opinion des participants ne permet pas de préjuger de l’application réelle par les personnes de ce qu’elles ont appris, ni des effets que cette application va avoir sur l’organisation.

L’évaluation pédagogique : les connaissances

L’évaluation pédagogique mesure les acquis théoriques des participants à l’issue de la formation, ou, la mémorisation des notions acquises après la formation. Elle suppose que des objectifs et des critères de mesure ont été définis au préalable. 

L’évaluation du transfert : les comportements et attitudes

Ici la réponse suppose l’existence d’un dispositif et des critères d’observation bien définis. On évalue dans ce cas les effets induits par la formation et les modifications de l’activité des services opérationnels. En d’autres termes, les participants appliquent-ils ce qu’ils ont appris?

L’évaluation des effets : les impacts sur l’organisation

La question de base est de savoir dans quelle mesure la formation a-t-elle permis d’atteindre les objectifs fixés. 

Le suivi de la formation

Stratégies pour s’assurer que les nouveaux comportements ont été bien adoptés au travail

Demander à chaque participant de rédiger une lettre d’engagement

À la fin du programme de formation, chaque participant doit rédiger un document dans lequel il indique quels aspects du programme lui seront le plus utiles lors de son retour au travail. Il accepte ensuite d’adopter les nouveaux comportements appris. 

Définir des objectifs à atteindre

L’établissement d’objectifs à atteindre permet aux employés de disposer d’une base pour juger de leur progrès. Ces buts doivent être réalistes si l’on désire que les participants à la formation les perçoivent comme étant réalisables.

Prévoir des récompenses

Ces récompenses peuvent être accordés pour encourager les travailleurs à adopter les nouveaux comportements appris. Ces renforcement qui peuvent être une reconnaissance sociale, financière, ou autre, doivent toujours être fonction du rendement.

Confier à des superviseurs et/ou à des coéquipiers la tâche de faire des évaluations

Des superviseurs et des coéquipiers de travail peuvent aussi être formés pour évaluer les changements de comportement et les susciter, puisque les formateurs ne peuvent pas toujours être présents pour superviser l’évolution des apprentissages. 
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