
LES GUIDES MÉTHODOLOGIQUES D’APPUI À LA MISE EN ŒUVRE 

DE L’APPROCHE PAR COMPÉTENCES EN FORMATION PROFESSIONNELLE

Conception et réalisation
d’un référentiel de
métier-compétences

Guide 2





Ce docu ment fait par tie d’une série de six gui des métho do lo gi ques d’appui à la mise en œuvre de l’appro che
par com pé ten ces en for ma tion pro fes sion nel le.

Guide 1 : Conception et réali sa tion des étu des sec to riel les et pré li mi nai res

Guide 2 : Conception et réali sa tion d’un réfé ren tiel de  métier-com pé ten ces

Guide 3 : Conception et réali sa tion d’un réfé ren tiel de for ma tion

Guide 4 : Conception et réali sa tion d’un guide péda go gi que
Guide 5 : Conception et réali sa tion d’un réfé ren tiel d’éva lua tion
Guide 6 : Conception et réali sa tion d’un guide d’orga ni sa tion péda go gi que et maté riel le

Publication réali sée dans le cadre du pro gram me «Amélioration de l’adap ta tion des sys tè mes d’édu ca tion
et de for ma tion à l’inser tion socia le et à l’emploi» de l’Organisation inter na tio na le de la Francophonie (OIF),
sous la res pon sa bi li té de Mme Barbara Murtin.

© Organisation inter na tio na le de la Francophonie – 2009
ISBN 978-92-9028-316-4

Une par tie impor tan te de cet ouvra ge a été ren due pos si ble grâce à une licen ce accor dée 
par le minis tè re de l’Éducation, du Loisir et du Sport du Québec.



ÉQUIPE DE PRO DUC TION

Conception, adap ta tion et rédac tion
Serge Côté

Collaboration
Lucie Marchessault

Révision lin guis ti que
Charlotte Gagné

Relecture, mise en page et édi tion
Sous la res pon sa bi li té du minis tè re de l’Éducation, 
du Loisir et du Sport du Québec

Graphisme et infographie
Deschamps Design





AVANT-PROPOS

Avec cet ouvra ge, l’Organisation inter na tio na le de la Francophonie (OIF) confir me son inté rêt pour
la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que (FPT). En effet,  depuis les Assises fran co pho nes de la
for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que de Bamako en 1998, les États et gou ver ne ments mem bres ont
man da té l’OIF pour conso li der les réfor mes en cours dans le sec teur de la for ma tion pro fes sion nel le
et tech ni que. Depuis lors, l’OIF a œuvré pour que les pays déve lop pent des poli ti ques de FPT qui
répon dent aux  besoins de l’éco no mie en main d’œuvre qua li fiée.

Dans de nom breux pays de l’espa ce fran co pho ne, des réfor mes  visant la conso li da tion ou la refon -
da tion des sys tè mes de ges tion de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que sont en cours. Toutes
ces réfor mes s’appuient sur une péda go gie et une orga ni sa tion cen trées sur les com pé ten ces
à inté grer dans la vie acti ve et qui sont néces sai res pour exer cer un  métier, soit l’appro che par
com pé ten ces (APC).

Pour encou ra ger ces réfor mes, les six gui des de mise en œuvre de l’appro che par com pé ten ces
s’appuient sur l’expé rien ce de pro fes sion nels de la FPT qui ont mis en œuvre l’APC dans leur pays,
qu’ils  soient du Sud – Cameroun, Mali, Tunisie – ou du Nord – Belgique, Canada/Québec, France.
Ces gui des abor dent tous les  aspects de l’APC, des étu des de pla ni fi ca tion en pas sant par l’éla bo -
ra tion des réfé ren tiels de métiers-com pé ten ces, de for ma tion et d’éva lua tion au guide d’orga ni sa tion
péda go gi que et maté riel le.

Outre le fait qu’ils repré sen tent un outil pour les déci deurs res pon sa bles de la for ma tion pro fes -
sion nel le, ces gui des sont aussi la preu ve que l’exper ti se fran co pho ne en matiè re de for ma tion
pro fes sion nel le et tech ni que est riche et effi ca ce.

Soungalo Ouedraogo
Directeur de l’Education et de la Formation

Organisation inter na tio na le de la Francophonie
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PRÉAMBULE

L’éva lua tion exter ne du pro gram me « Appui aux poli ti ques natio na les de for ma tion pro fes sion nel le
et tech ni que » de l’Organisation internationale de la Francophonie (OIF)1 a mis en évi den ce l’impor tan ce
de dis po ser d’un cadre concep tuel de réfé ren ce favo ri sant les échan ges sur les fon de ments du
pro ces sus d’ingé nie rie de cette for ma tion, tout en per met tant de déga ger une  vision d’ensem ble
et un lan ga ge com mun. Elle a éga le ment fait res sor tir l’impor tan ce de dis po ser d’outils d’ani ma tion
et d’inter ven tion  conçus et adap tés à la situa tion des pays qui amor cent une réfor me de leur sys tè me
de for ma tion pro fes sion nel le.

L’ouvra ge inti tu lé L’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que2 (aussi appe lé Les Cahiers
de l’ingé nie rie) a lar ge ment contri bué à répon dre à ces  besoins. L’éva lua tion exter ne  retient cette
réali sa tion comme l’une des for ces du pro gram me et men tion ne que « Les Cahiers de l’ingé nie rie
ser vent main te nant de réfé ren ce com mu ne pour les échan ges et les tra vaux réali sés dans le cadre
des par te na riats inter-États (PIE), arti cu lés  autour de la struc ture et des modè les pro pres à l’ingé nie rie
de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que (FPT) ». On men tion ne aussi que « l’appro che métho do lo gi que
pré co ni sée par Les Cahiers de l’ingé nie rie a servi de fon de ment à plu sieurs pays pour jeter les bases
de la refon da tion de leur sys tè me de FPT ».

Conçus au  départ pour per met tre et faci li ter les échan ges entre les repré sen tants des pays de la
Francophonie, ces Cahiers se sont révé lés, pour cer tains, dif fi ci les à met tre en œuvre. C’est ce qui
a amené plu sieurs res pon sa bles à men tion ner lors de l’éva lua tion qu’ « il y  aurait lieu de sim pli fier
Les Cahiers de l’ingé nie rie afin de les ren dre plus convi viaux et mieux adap tés aux contex tes de cer tai nes
 régions  ciblées par le pro gram me. (…) » Plusieurs ont éga le ment sou li gné « la néces si té de  revoir
cer tains  outils pré sen tés dans les Cahiers afin de les adap ter davan tage au contex te des pays en
déve lop pe ment et les ren dre plus opé ra tion nels sur cer tains  aspects ».

C’est ce qui  conduit les  auteurs de l’éva lua tion à recom man der que « les tra vaux de vul ga ri sa tion des
Cahiers de l’ingé nie rie se  situent dans le cadre des conven tions spé ci fi ques pour les  régions qui en
 feront leur prio ri té » et que des « gui des pra ti ques sur l’éla bo ra tion d’une stra té gie de mise en
œuvre d’une refon da tion de sys tè me de FPT et sur la mobi li sa tion des par te nai res tech ni ques et
finan ciers pour  appuyer un pro gram me de refon da tion »  soient réali sés.

Dans de nom breux pays de l’espa ce fran co pho ne, des réfor mes sont en cours  visant particulièrement
la conso li da tion ou la refon da tion des sys tè mes de for ma tion pro fes sion nel le. Le point com mun
de tou tes ces réfor mes est de s’appuyer sur l’appro che par com pé ten ces (APC). La mise en œuvre
de cette appro che  conduit à  revoir, à adap ter et à déve lop per un ensem ble de pro duits des ti nés
à sou te nir la réali sa tion de la for ma tion pro fes sion nel le.

Afin de pour sui vre l’éla bo ra tion d’un cof fre d’outils et le déve lop pe ment de maté riel  visant particulière-
ment à faci li ter la mise en place de l’APC dans les pays qui ont peu accès à des res sour ces exter nes, il
a été jugé per ti nent de conce voir ou d’adap ter des gui des métho do lo gi ques pour, d’une part, com plé -
ter l’infor ma tion pré sen tée dans le docu ment sur « L’ingé nie rie péda go gi que de la for ma tion pro fes -
sion nel le et tech ni que », assu rant ainsi une cer tai ne vul ga ri sa tion de la démar che et, d’autre part,
ren dre acces si bles des  outils de base pou vant être  employés dans des pays pré sen tant une gran de
dis pa ri té en matiè re de dis po ni bi li té d’exper ti se et de res sour ces. Ces docu ments cons ti tuent des  outils
de tra vail ou de réfé ren ce. Ils  visent avant tout à faci li ter la pro duc tion d’outils simi lai res adap tés à
la situa tion de cha que pays.

1 Organisation inter na tio na le de la Francophonie, Évaluation exter ne du "pro gram me d’appui aux poli ti ques natio na les de for ma tion
pro fes sion nel le et tech ni que": rap port syn thè se, 2007, réfé ren ce biblio gra phi que no 44 et réfé ren ces Internet.

2 Québec, minis tè re de l’Éducation, L’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que, 2002, réfé ren ce biblio gra phi que no 4.
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Dans la majorité des pays de la Francophonie, la formation professionnelle prépare à des emplois
d'ouvriers qualifiés, de techniciens et de techniciens supérieurs. Certains d'entre-eux intègrent à
la formation professionnelle, une formation conduisant à des emplois semi-spécialisés. Les termes
"formation professionnelle" et "système de formation professionnelle" sont utilisés dans les
guides méthodologiques au sens le plus large qui inclut l'ensemble de ces formations.
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Le prin ci pal objec tif des Cahiers de l’ingé nie rie
était de pré sen ter un cadre concep tuel des ti né
à sou te nir les tra vaux d’ana ly se et de  réflexion
des déci deurs et des  agents de déve lop pe ment
impli qués dans le pro ces sus de refon da tion ou de
réfor me en pro fon deur de leur sys tè me de for -
ma tion pro fes sion nel le.

Conçus initia le ment comme des  outils de réfé ren ce
et d’ani ma tion des ti nés à pré sen ter les  concepts,
à uni for mi ser le voca bu lai re, à faci li ter les échan ges
et le par tage d’infor ma tion, Les Cahiers de l’ingé -
nie rie sont arti cu lés à par tir de qua tre com po san tes
prin ci pa les : les orien ta tions, les poli ti ques et les
struc tures gou ver ne men ta les ; la ges tion cen tra le
de la for ma tion ; le déve lop pe ment des pro gram -
mes d’étu des et la mise en œuvre loca le de la
for ma tion3.

Tel que men tion né dans Les Cahiers de l’ingé -
nie rie,

« pour cha que com po san te du modè le
d’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion -
nel le et tech ni que, une série de thè mes,
de sous-thè mes et d’élé ments de conte nu
sont pré sen tés avec le résul tat que les
échan ges d’idées s’en trou vent favo ri sés.
(…) Bien que ces diver ses thé ma ti ques
 soient abor dées dans un ordre logi que,
elles ne cons ti tuent sur tout pas une démar -
che métho do lo gi que obli geant à met tre
en place un pro ces sus linéai re d’éta blis se -
ment et de mise en œuvre d’une poli ti que
de for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que.
La com plexi té des sys tè mes et les  délais
dans la col lec te des don nées s’adap tent
mieux à des modè les non linéai res.

1 Introduction

3 Québec, minis tè re de l’Éducation, L’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que, Cahier 1, Orientations, poli ti ques
et struc tures gou ver ne men ta les, 2002, p. 6, réfé ren ce biblio gra phi que no 4.

4 Schéma extrait du document L'ingénierie de la formation professionnelle et technique.

Figure 1 Com po san tes de l’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que4

Développement des
programmes d’études

Orientations, 
politiques et structures
gouvernementales

Mise en œuvre locale
de la formation

Gestion centrale 
de la formation
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de connais san ces, d’habi le tés et d’atti tu des,
ensem ble qui se tra duit par un com por te ment
obs er va ble et mesu ra ble au  moment d’effec tuer
une tâche ou une acti vi té de tra vail qui  atteint
un seuil de per for man ce pré éta bli (seuil d’entrée
des diplô més de la for ma tion pro fes sion nel le
sur le mar ché du tra vail).

En plus des  savoirs liés à la maî tri se de com pé -
ten ces géné ra les et de com pé ten ces par ti cu -
liè res rat ta chées à l’exer ci ce d’un  métier, les
réfé ren tiels de for ma tion pro fes sion nel le doi vent
per met tre le déve lop pe ment de com pé ten ces
pou vant, cer tes, faci li ter l’inser tion sur le mar ché
du tra vail du nou veau diplô mé, mais éga le ment
lui four nir les  meilleurs  outils pos si ble pour
assu rer son évo lu tion en tant que tra vailleur,
pour assu mer son rôle de  citoyen et amé lio rer
son auto no mie sur le plan per son nel.

L’APC cons ti tue une véri ta ble inter fa ce entre le
monde du tra vail et celui de la for ma tion. Elle
dépas se en cela le cadre  strict du déve lop pe -
ment du maté riel péda go gi que. En fait, cette
appro che repo se sur trois axes fon da men taux :

A- la déter mi na tion et la prise en comp te de la
réali té du mar ché du tra vail, tant sur le plan
glo bal (situa tion éco no mi que, struc ture et
évo lu tion des  emplois) que sur un plan plus
spé ci fi que, liés à la des crip tion des carac té -
ris ti ques d’un  métier et à la for mu la tion des
com pé ten ces atten dues pour l’exer cer ;

B- le déve lop pe ment du maté riel péda go gi que
comme tel, ce maté riel com prend le réfé ren tiel
de for ma tion, le réfé ren tiel d’éva lua tion,  divers
docu ments d’appoint des ti nés à  appuyer la
mise en œuvre loca le et à favo ri ser une cer tai ne
stan dar di sa tion de la for ma tion (gui des péda -
go gi ques, gui des d’orga ni sa tion péda go gi que
et maté riel le, etc.) ;

En se  basant sur la situa tion de cha que pays
et sur son contex te admi nis tra tif et cul tu rel,
il est pos si ble d’adap ter le cadre concep tuel
pro po sé et de l’enri chir. Les échan ges de
point de vue entre les per son nes res pon sa -
bles de la for ma tion pro fes sion nel le des États
par te nai res sont alors  féconds et favo ri sent
la mise en place d’un cadre concep tuel pro -
pre à cha que pays par ti ci pant et reflé tant ses
carac té ris ti ques et orien ta tions pro pres5. »

1.1 L’APPRO CHE PAR COM PÉ TEN CES (APC)

Il exis te de nom breu ses défi ni tions de la  notion
de com pé ten ce. Selon le docu ment inti tu lé
L’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et
tech ni que, une com pé ten ce est « un regrou pe -
ment ou un ensem ble inté gré de connais san ces,
d’habi le tés et d’atti tu des per met tant de faire,
avec suc cès, une  action ou un ensem ble d’ac-
tions tel les qu’une tâche ou une acti vi té de
tra vail6.» L’APC y est pré sen tée comme une
appro che qui « consis te essen tiel le ment à
défi nir les com pé ten ces inhé ren tes à l’exer -
ci ce d’un  métier et à les for mu ler en objec tifs7

dans le cadre d’un pro gram me d’étu des8. »

Une défi ni tion plus récen te lais se davan tage place
à la mobilisation des savoirs et à l’évo lu tion de la
com pé ten ce dans le temps. On parle alors d’un
« pou voir d’agir, de réus sir et de pro gres ser qui
per met de réali ser adé qua te ment des  tâches,
des acti vi tés de vie pro fes sion nel le ou per son -
nel le, et qui se fonde sur un ensem ble orga ni sé
de  savoirs : connais san ces et habi le tés de  divers
domai nes, stra té gies, per cep tions, atti tu des,
etc. »9.

Si le  concept de com pé ten ce a évo lué au fil du
temps, il demeu re cen tré sur cer tains prin ci pes
fon da men taux. Il ren voie à un ensem ble inté gré

5 Québec, minis tè re de l’Éducation, L’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que, Cahier 1 Orientations, poli ti ques et
struc tures gou ver ne men ta les, 2002, p. 7, réfé ren ce biblio gra phi que no 4.

6 Québec, minis tè re de l’Éducation, L’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que, Cahier 3 Développement des pro gram mes
d’étu des, 2002, p. 5, réfé ren ce biblio gra phi que no 4.

7 Le terme « objec tif » n’a pas été rete nu dans le voca bu lai re des gui des métho do lo gi ques de l’OIF. Les  auteurs ont porté leur choix sur
la  notion de com pé ten ce tra dui te en com por te ment ou en situa tion pour l’ensem ble des pro duc tions liées à l’ingé nie rie péda go gi que.
Voir à ce sujet les sec tions 2 et 6 du guide méthodologique 3, Conception et réalisation d’un référentiel de formation.

8 Québec, minis tè re de l’Éducation, L’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que, Cahier 3 Développement des pro gram mes
d’étu des, 2002, p. 18, réfé ren ce biblio gra phi que no 4.

9 Québec, minis tè re de l’Éducation, du Loisir et du Sport, Cadre de réfé ren ce sur la pla ni fi ca tion des acti vi tés d’appren tis sa ge et
d’éva lua tion, for ma tion pro fes sion nel le, 2005, p. 8, réfé ren ce biblio gra phi que no 19.
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C- la mise en place, dans cha que éta blis se ment
de for ma tion, d’une appro che péda go gi que
cen trée sur la capa ci té de cha que appre nant
de mobi li ser ses connais san ces dans la mise
en œuvre des com pé ten ces liées à l’exer ci ce
du  métier qu’il a rete nu.

L’APC prend appui sur la réali té des  métiers en
ce qui concer ne :

• le contex te géné ral (l’ana ly se du mar ché du
tra vail et les étu des de pla ni fi ca tion) ;

• la situa tion de cha que  métier (l’ana ly se de la
situa tion de tra vail) ;

• la for mu la tion des com pé ten ces requi ses et la
prise en consi dé ra tion du contex te de réali -
sa tion pro pre à cha que  métier (le réfé ren tiel
de  métier-com pé ten ces) ;

• la concep tion de dis po si tifs d’ensei gne ment
inspi rés de l’en vir onnement pro fes sion nel ;

• la déter mi na tion du  niveau de per for man ce
cor res pon dant au seuil du mar ché du tra vail.

L’instau ra tion d’une telle appro che néces si te :

• l’éla bo ra tion de réfé ren tiels de for ma tion et
d’éva lua tion basés essen tiel le ment sur les
com pé ten ces requi ses pour exer cer cha cun
des  métiers  ciblés ;

• la pro duc tion et la dif fu sion de gui des et de
maté riel péda go gi ques ;

• la mise en place de diver ses mesu res de for -
ma tion et de per fec tion ne ment des ti nées à
 appuyer le per son nel des éta blis se ments de
formation ;

• la révi sion de la démar che péda go gi que (for -
ma tion cen trée sur l’appre nant par le déve -
lop pe ment de com pé ten ces) ;

• l‘attri bu tion de  locaux et d’équi pe ments per -
met tant de  recréer un envi ron nement édu ca tif
simi lai re à l’en vir onnement de tra vail ou d’avoir
direc te ment accès aux  divers  milieux pro fes -
sion nels ;

• la révi sion des modes de ges tion des éta blis -
se ments de for ma tion ;

• l’actua li sa tion des modes de finan ce ment
assu rant notam ment l’accès à la matiè re
d’œuvre, l’entre tien et le renou vel le ment des
équi pe ments ;

• la col la bo ra tion avec le  milieu du tra vail (ana ly se
des  métiers, réali sa tion des  stages, alter nan ce
tra vail-étu des, etc.).
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ENCADRÉ NO 1

DIVERSES APPRO CHES PAR COM PÉ TEN CES ADAP TÉES À LA FOR MA TION PRO FES SION NEL LE.

La for ma tion pro fes sion nel le cons ti tue un lieu d’expé ri men ta tion de pre mier choix pour la
concep tion de cur ri cu la à base d’appro ches par com pé ten ces. Le point com mun de ces
appro ches est de mar quer une rup ture avec les concep tions péda go gi ques anté rieu res.
Elles mar quent le pas sa ge d’un appren tis sa ge cen tré sur les matiè res sco lai res (où l’accent
est mis sur les  savoirs) à une péda go gie qui défi nit les  actions que l’élève devra être capa ble
d’effec tuer après appren tis sa ge. (Voir les arti cles de J. Dolz et E. Ollagnier, (2002), ainsi que
celui de Sylvie Monchatre, (2007), dans la biblio gra phie.)

L’Amérique du Nord a repré sen té un creu set fer ti le pour la concep tion et la mise en appli ca tion
de diver ses appro ches des ti nées à déve lop per, à fai bles coûts, des cur ri cu la de gran de qua li té
en for ma tion pro fes sion nel le. Ces cur ri cu la sont cen trés sur les com pé ten ces de base des
 métiers et pro fes sions. Leur réali sa tion  conduit à la pro duc tion de réfé ren tiels de for ma tion,
de maté riel péda go gi que et de gui des com plé men tai res.

Dans le  milieu anglo pho ne, on a assis té, au cours des  années 70, au déve lop pe ment d’une
métho do lo gie dési gnée sous le voca ble DACUM (Developing A CurriculUM). Plus tard, lors
de la mise sur pied par les cher cheurs du Center for edu ca tion and trai ning for employ ment
de l’Ohio State University, on a assis té à l’arri vée du SCID (Systematic Curriculum and Instructional
Development) (voir les docu ments de R. E. Norton dans la biblio gra phie), métho do lo gie adap tée
aussi bien au déve lop pe ment de cur ri cu la des ti nés aux sys tè mes édu ca tifs qu’à la for ma tion
en entre pri se et à la for ma tion sur mesu re. Le DACUM a été uti li sé notam ment par l’Organisation
inter na tio na le du tra vail (OIT) et lar ge ment dif fu sé dans le monde à par tir de la fin des  années 80.

Dans cette même per spec ti ve, le Québec a déve lop pé et adap té son pro pre modè le d’appro che
par com pé ten ces, à par tir de la fin des  années 70. L’appro che qué bé coi se se carac té ri se
prin ci pa le ment par l’atten tion por tée au volet péda go gi que de la mise en œuvre de la for ma tion
ainsi que par son inté gra tion au sein d’une démar che plus glo ba le (sys té mi que) de ges tion de
la for ma tion. À par tir d’une instru men ta tion très éla bo rée (voir les docu ments du gou ver ne ment
du Québec dans la biblio gra phie), cette démar che a conti nué à évo luer, cer tains docu ments
d’appui étant pré sen tés dans leur qua triè me ver sion. Les prin ci pa les com po san tes de cette
démar che se trou vent dans l‘Ingénierie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que.

Tous les pays dis po sant de sys tè mes avan cés de for ma tion pro fes sion nel le ont inté gré et
adap té les prin ci pa les com po san tes de base de l’appro che par com pé ten ces. Cette inté gra tion
s’est réali sée en pre nant en comp te les fon de ments et les carac té ris ti ques de leurs sys tè mes
édu ca tifs pro pres ainsi que la situa tion et les choix poli ti ques anté rieurs. Il en résul te deux
gran des  familles de sys tè mes de for ma tion pro fes sion nel le. La pre miè re prend appui sur la
pour sui te simul ta née des objec tifs de for ma tion géné ra le et de for ma tion pro fes sion nel le,
par exem ple le sys tè me en  vigueur en France (voir le docu ment sur le sys tè me édu ca tif
en France dans la biblio gra phie). La secon de  famille éla bo re ses cur ri cu la essen tiel le ment en
fonc tion de l’attein te des objec tifs de for ma tion spé cia li sée, la for ma tion géné ra le de base
étant consi dé rée comme pré ala ble à l’entrée en for ma tion pro fes sion nel le. Le sys tè me de
l’Australie (voir le docu ment sur la for ma tion pro fes sion nel le en Australie dans la biblio gra phie)
illus tre bien cette appro che dont on retro uve des varian tes dans cer tains pays de la
Francophonie, notam ment au Canada (Québec), à l’Île Maurice et aux Seychelles (voir les
docu ments sur le sys tè me qué bé cois et sur le sys tè me de l’Île Maurice, dans la biblio gra phie).
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Prenant appui sur le maté riel et l’exper ti se dis po ni bles, plu sieurs pays ayant amor cé un
pro ces sus de refon da tion ou de réfor me en pro fon deur de leur for ma tion pro fes sion nel le
ont déve lop pé leur pro pre modè le d’appro che par com pé ten ces ainsi que les  outils qui
l’accom pa gnent. C’est le cas, notam ment, de la Tunisie, du Maroc, de l’Algérie, du Bénin,
du Burkina Faso, du Cameroun, du Mali et de la Guinée (voir les docu ments de l’UNES CO
ainsi que ceux de l’Algérie, du Cameroun, de la Guinée, du Maroc et de la Tunisie dans la
biblio gra phie).

Les gui des métho do lo gi ques de l’OIF s’inspi rent de ces diver ses appro ches tout en cher chant
à met tre en évi den ce les élé ments carac té ris ti ques de l’APC et com muns à la majo ri té de
ces appro ches.

1.2 UNE DOU BLE INGÉ NIE RIE

L’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et
tech ni que est défi nie dans Les Cahiers de l’ingé -
nie rie comme étant « l’ensem ble des poli ti ques,
des  outils et des métho des per met tant de
met tre en œuvre, de façon coor don née et
rigou reu se, les démar ches de concep tion,
d’orga ni sa tion, d’exé cu tion et d’éva lua tion
des  actions de for ma tion10.»

Dans les faits, on peut consi dé rer qu’un sys tè me
de for ma tion pro fes sion nel le repo se sur une
dou ble ingé nie rie : une ingé nie rie de ges tion
et une ingé nie rie péda go gi que.

L’ingé nie rie de ges tion est com po sée de
l’ensem ble des cons ti tuan tes qui per met tent
de défi nir une poli ti que natio na le de FPT, de
la met tre en place, d’appli quer et de faire
évo luer un cadre légal et régle men tai re, de
struc tu rer et d’admi nis trer les prin ci paux sys -
tè mes de ges tion des res sour ces humai nes,
finan ciè res et maté riel les, d’assu rer la mise en
œuvre de la for ma tion ainsi que l’éva lua tion
de la per for man ce de l’ensem ble du sys tè me.

Ces  sujets sont pré sen tés dans Les Cahiers de
l’ingé nie rie trai tant des orien ta tions poli ti ques
et des struc tures gou ver ne men ta les ( cahier 1),
de la ges tion cen tra le de la for ma tion ( cahier 2)
et de la mise en œuvre loca le de la for ma tion
( cahier 4).

L’ingé nie rie péda go gi que est cen trée sur
les  outils et les métho des condui sant à la
concep tion, à la réali sa tion et à la mise à jour
conti nue des réfé ren tiels de for ma tion ou
pro gram mes d’étu des ainsi que des gui des
péda go gi ques qui en faci li tent la mise en
œuvre. C’est l’essen ce du  cahier 3 sur le déve -
lop pe ment des pro gram mes d’étu des.

On a sou vent ten dan ce à trai ter les deux ingé -
nie ries sépa ré ment et à pré sen ter l’ingé nie rie
péda go gi que comme un pro ces sus linéai re basé
sur l’ana ly se du mar ché du tra vail, l’ana ly se de la
situa tion de tra vail ( métier), le déve lop pe ment
d’un réfé ren tiel de for ma tion, la pro duc tion
de gui des ou maté riel péda go gi que com plé -
men tai res et l’appui à la mise en œuvre de la
for ma tion. (Voir figu re 2)

Figure 2
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10 Québec, minis tè re de l’Éducation, L’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que, Cahier 1, Orientations, poli ti ques
et struc tures gou ver ne men ta les, 2002, p. 5, réfé ren ce biblio gra phi que no 4.
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Si, effec ti ve ment, une telle pré sen ta tion per met
de met tre en évi den ce le che mi ne ment logi que
et les diver ses métho do lo gies qui faci li tent le
déve lop pe ment de l’ensem ble du maté riel péda -
go gi que, elle occul te par  ailleurs une large par tie
du pro ces sus de ges tion de la for ma tion qui en
assu re la concré ti sa tion.

La fina li té de l’ensem ble des deux ingé nie ries est
la mise en œuvre des référentiels de formation et
l’amé lio ra tion conti nue du sys tè me de for ma tion
pro fes sion nel le. Pour attein dre ces objec tifs, il est
néces sai re que les res pon sa bles aussi bien de
la péda go gie que de l’admi nis tra tion géné ra le
inter agis sent tout au long de la réali sa tion des
prin ci pa les éta pes de l’ingé nie rie péda go gi que,
de façon à s’assu rer de la fai sa bi li té des pro jets
de for ma tion rete nus et de la mobi li sa tion des
res sour ces que  requiert une telle démar che. De
plus, des éta pes clés du pro ces sus de déve lop -
pe ment des deux ingé nie ries doi vent per met tre
une prise de déci sion for mel le à laquel le peu vent
par ti ci per les prin ci paux par te nai res asso ciés à
l’ensem ble du pro ces sus de refon da tion ou de
réfor me de la formation professionnelle.

On peut grou per ces diver ses éta pes en trois
 grands blocs (voir figu re 3)11, le pre mier por tant
sur l’ana ly se du mar ché du tra vail, le  second sur
l’ana ly se du  métier et le troi siè me, sur tout le
volet déve lop pe ment péda go gi que.

Au terme de la réali sa tion de cha que bloc de
pro duc tion, les res pon sa bles de cha que volet
de ces ingé nie ries doi vent col la bo rer pour four nir
des recom man da tions aux auto ri tés admi nis -
tra ti ves de façon à per met tre la pour sui te des
tra vaux.

Les  moments de prise de déci sion cons ti tuent
des éta pes char niè res dans la réali sa tion de la
réfor me. Ces éta pes (A-B-C)  devraient per met tre
de sta tuer  autant sur les prio ri tés de déve lop -
pe ment, le calen drier de mise en œuvre et les
res sour ces  allouées que sur le mode de fonc -
tion ne ment de l’ensem ble du sys tè me.

1.3 LES GUI DES MÉTHO DO LO GI QUES

Les gui des métho do lo gi ques de l’Organisation
inter na tio na le de la Francophonie por tent essen -
tiel le ment sur les diver ses com po san tes de
l’ingé nie rie péda go gi que. Ils sont des ti nés à
 appuyer la mise en œuvre de l’appro che par
com pé ten ces en for ma tion pro fes sion nel le.

Ils abor dent prin ci pa le ment l’ana ly se du mar ché
du tra vail, l’éla bo ra tion de réfé ren tiels de  métier-
com pé ten ces et le déve lop pe ment du maté riel
péda go gi que (réfé ren tiels de for ma tion, réfé -
ren tiels d’éva lua tion et gui des com plé men tai res).

Les gui des  visent la pré sen ta tion d’une métho do -
lo gie de base res pec tant les prin ci pes fon da -
men taux de l’APC. Ils ont été  conçus ou adap tés
en fonc tion de la pro duc tion de réfé ren tiels de
for ma tion condui sant à l’exer ci ce de l’un des
 métiers ou professions rat ta chés à la for ma tion
pro fes sion nel le.

Comme il a été men tion né dans le pré am bu le,
les gui des cons ti tuent des  outils de tra vail ou de
réfé ren ce des ti nés à faci li ter la pro duc tion ou
l’adap ta tion d’outils simi lai res dans les pays qui
amor cent une démar che de refon da tion ou de
réfor me en pro fon deur de leur sys tè me de
formation professionnelle.

11 Voir éga le ment le  tableau de l’annexe 1.
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Il  revient à cha que pays d’adap ter ces gui des en
pre nant notam ment en consi dé ra tion l’en vi r on -
nement légal et régle men tai re, le contex te admi -
nis tra tif, le par tage des res pon sa bi li tés entre les
minis tè res et les struc tures sous tutel le, la struc ture
orga ni sa tion nel le, la  nature et l’impor tan ce du
par te na riat, la dis po ni bi li té de l’exper ti se tech -
ni que et péda go gi que ainsi que des res sour ces
finan ciè res.

Les gui des métho do lo gi ques per met tent
d’attein dre trois  autres objec tifs :

• faire le lien avec les prin ci pa les éta pes de
l’ingé nie rie de ges tion ;

• faci li ter l’uti li sa tion de l’appro che par com pé -
ten ces pour répon dre aux  besoins en matiè re
d’inser tion socio pro fes sion nel le des jeunes
déscolarisés ne dis po sant pas des  acquis de
for ma tion géné ra le néces sai res à la maî tri se
des com pé ten ces d’un  métier ;

• pren dre en consi dé ra tion la situa tion de
l’éco no mie infor mel le dans la pla ni fi ca tion et
la réali sa tion des acti vi tés de for ma tion pro fes -
sion nel le.

L’intro duc tion d’enca drés dans le texte prin ci pal
des gui des est géné ra le ment uti li sée pour
pré sen ter les tex tes trai tant de ces objec tifs

Des exem ples d’appli ca tion se rap por tant au
 métier de bri que teur-maçon ont été ajou tés
pour ren dre plus  concret le conte nu de cha que
guide. Ces exem ples sont sur li gnés dans le texte.

Comme mentionné antérieurement, le terme
« for ma tion pro fes sion nel le »  inclut les formations
menant à des emplois d’ouvriers qualifiés, de
tech ni ciens et de tech ni ciens supé rieurs. Cette
inclu sion a été rete nue pour la rédac tion de
l’ensem ble des gui des. De plus, pour faci li ter la
lec ture des tex tes et assu rer une cer tai ne uni for -
mi té de leur pré sen ta tion, les ter mes sui vants
ont été rete nus : métier, appre nant, réfé ren tiel
de for ma tion, for ma teur, vali da tion des  acquis
de l’expé rien ce (VAE) et stage en  milieu pro -
fes sion nel. Ces ter mes sont consi dé rés comme
syno ny mes de profession, d’élève, d’étu diant ou
de sta giai re, de pro gram me d’étu des, d’ensei -
gnant ou de maî tre, de recon nais san ce des  acquis
et des com pé ten ces et de stage en entre pri se.

L’usage du mas cu lin a été pri vi lé gié pour l’ensem -
ble des docu ments.
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Le réfé ren tiel de  métier-com pé ten ces a comme
pre miè re fina li té de tra cer le por trait le plus
fidè le pos si ble de la réali té d’un  métier et de
déter mi ner les com pé ten ces requi ses pour
l’exer cer.

Élaboré dans le cadre du déve lop pe ment d’un
cur ri cu lum de for ma tion pro fes sion nel le, le réfé -
ren tiel de  métier-com pé ten ces sert d’abord
d’assi se à la struc ture du futur réfé ren tiel de
for ma tion. Il peut éga le ment être uti li sé à titre
de docu ment de base pour met tre en place
une démar che d’appren tis sa ge en  milieu de
tra vail. Utilisé à la fois aux fins de for ma tion et
d’appren tis sa ge, il contri bue à assu rer des bases
simi lai res aux deux modes de déve lop pe ment
des com pé ten ces et faci li te la cer ti fi ca tion et la
recon nais san ce mutuel le des com pé ten ces. En
cette matiè re, il pave alors la voie à la mise en
place d’un sys tè me de vali da tion des  acquis
de l’expé rien ce (VAE).

Diffusé  auprès des  employeurs, il peut aider à
pré pa rer des des crip tions d’emplois, des pro fils
types pour l’embau che dans les entre pri ses ou
enco re ser vir de base pour la for ma tion ou le
per fec tion ne ment en  milieu de tra vail. Utilisé
en  milieu sco lai re, il peut deve nir un outil pour
com plé ter la démar che d’orien ta tion sco lai re
et pro fes sion nel le des jeu nes et des adul tes.

Une par tie des acti vi tés liées aux  métiers de
la for ma tion pro fes sion nel le est réali sée en
marge de l’éco no mie for mel le. Cette situa tion
est beau coup plus impor tan te dans les pays
en déve lop pe ment où de nom breux  ouvriers
qua li fiés tra vaillent entiè re ment dans le sec teur
infor mel. Cette situa tion sou lè ve la ques tion
de la for ma tion pour les  métiers de l’infor mel.
L’enca dré numé ro 2 abor de très som mai re ment
cette ques tion.

Le réfé ren tiel de  métier-com pé ten ces se réali se
en deux éta pes :

• la pro duc tion de l’ana ly se de la situa tion de
tra vail (AST) ;

• la déter mi na tion des com pé ten ces liées au
 métier.

La des crip tion exhaus ti ve des com po san tes et
des carac té ris ti ques d’un  métier (por trait) est
réali sée par l’inter mé diai re d’une ana ly se de
situa  tion de tra vail (AST) pré sen tée à la sec tion 3.
On y trou ve une démar che type de réali sa tion
d’une AST, les don nées à  recueillir ainsi que les
prin ci pa les métho des de col lec te pou vant être
uti li sées pour dres ser le por trait le plus pré cis
pos si ble du  métier ciblé.

La réali sa tion d’un réfé ren tiel de  métier-com pé -
ten ces et, plus tard, la réali sa tion de la majo ri té
des docu ments péda go gi ques (réfé ren tiel de
for ma tion, réfé ren tiel d’éva lua tion et docu ments
d’accom pa gne ment) est  confiée à une équi pe de
spé cia lis tes com po sée d’experts en métho do -
lo gie, de for ma teurs d’expé rien ce et de spé -
cia lis tes du  métier. L’enca dré numé ro 3 met
en évi den ce l’impor tan ce stra té gi que de ces
per son nes ainsi que les com pé ten ces qu’elles
 devraient démon trer pour assu mer ces res pon -
sa bi li tés.

Une par tie des jeu nes qui com po sent l’effec tif
de l’édu ca tion géné ra le de base dans les pays en
déve lop pe ment quit te ou quit te ra l’école avant
d'avoir complété le premier cycle du primaire
ou en début du secondaire. Ces jeu nes, dési gnés
comme « dés co la ri sés », n’auront géné ra le ment
pas les pré ala bles sco lai res néces sai res pour
maî tri ser l’ensem ble des com pé ten ces requi ses
pour l’exer ci ce d’un  métier qua li fié.

Comment peut-on inter ve nir pour faci li ter leur
inser tion socio pro fes sion nel le ? L’APC peut-elle
être adap tée pour déve lop per des for ma tions
sus cep ti bles de répon dre, du moins en par tie,
à leurs  besoins ? L’enca dré numé ro 4 trai te de
cette ques tion.

Le por trait d’un  métier, aussi exhaus tif soit-il,
ne per met pas de déga ger l’ensem ble des
com pé ten ces requi ses pour l’exer cer. Seule une

2 Présentation du guide métho do lo gi que Conception et
réali sa tion d’un réfé ren tiel de  métier-com pé ten ces
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ana ly se sys té ma ti que des infor ma tions  recueillies
lors de l’AST ( tâches, opé ra tions, contex te, condi -
tions de réali sa tion, etc.) peut per met tre de
for mu ler les com pé ten ces liées à ce  métier.

En intro dui sant une dis tinc tion entre deux types
de com pé ten ces, soit les com pé ten ces géné -
ra les et les com pé ten ces par ti cu liè res requi ses
pour l’exer ci ce d’un  métier, la sec tion 4 vient
pré ci ser la  notion de com pé ten ce et pro po ser
une démar che de concep tion et d’éla bo ra tion
des com pé ten ces.

Pour faci li ter cette démar che et per met tre de
docu men ter l’ensem ble du pro ces sus, la sec -
tion 5 pré sen te deux  outils d’aide à la for mu la tion
des com pé ten ces : la matri ce des com pé ten ces
et la table de cor res pon dan ce.

La pro duc tion d’un réfé ren tiel de  métier-com pé -
ten ces nous amène à la secon de étape de prise
de déci sions (voir la figu re 3). Ayant en main
une des crip tion com plè te et vali dée du  métier
ainsi que la liste des com pé ten ces requi ses pour
l’exer cer, les auto ri tés res pon sa bles de la ges -
tion du sys tè me de for ma tion pro fes sion nel le
sont appe lées à se pro non cer sur les  actions à
pour sui vre. Les prin ci pa les per spec ti ves qui se
pré sen tent alors sont expo sées dans l’enca dré
numé ro 5.

2.1 ADAPTATION DE LA DÉMAR CHE 
MÉTHO DO LO GI QUE

Le  cahier 3 de L’ingé nie rie de la for ma tion pro -
fes sion nel le et tech ni que pré sen te la démar che
d’éla bo ra tion des réfé ren tiels de for ma tion
comme une série d’éta pes  situées dans un
conti nuum qui débu te par l’éta blis se ment du
por trait le plus exhaus tif pos si ble du  métier ciblé
et qui passe par la déter mi na tion des com pé -
ten ces requi ses pour l’exer cer en y asso ciant
immé dia te ment l’éla bo ra tion des pre miè res
bali ses à par tir des quel les sera struc tu ré le
futur réfé ren tiel de for ma tion.

L’étape de la déter mi na tion des com pé ten ces et
de l’éla bo ra tion des bali ses du futur réfé ren tiel
est dési gnée comme le « pro jet de for ma tion ».
L’objec tif prin ci pal de ce pro jet est de conce voir
et d’éta blir un réfé ren tiel de for ma tion qui
condui ra direc te ment à une démar che de for -
ma tion en éta blis se ment.

La situa tion des pays en déve lop pe ment obli ge
à adap ter cette démar che. Ayant peu de  moyens
à leur dis po si tion et fai sant face à des  besoins
immen ses et  urgents de for ma tion et de qua li -
fi ca tion de leur jeu nes se, mais éga le ment de
leur main-d’œuvre en  emploi, ces pays doi vent
recher cher tou tes les ave nues et les  outils pou -
vant contri buer à insé rer le plus de jeu nes
pos si ble sur le mar ché du tra vail et à répon dre
aux  besoins en main-d’œuvre qua li fiée. La for -
ma tion en entre pri se, la for ma tion sur mesu re
et l’appren tis sa ge cons ti tuent des modes de
for ma tion et de qua li fi ca tion pou vant com plé ter
et même se sub sti tuer à la for ma tion don née
par les éta blis se ments des sec teurs privé et
 public. La démar che pré sen tée dans le  cahier 3
a donc été modi fiée pour faci li ter la mise en
place d’un tel che mi ne ment12.

En  milieu de tra vail, l’appren tis sa ge repré sen te
l’appro che le plus fré quem ment uti li sée pour
pré pa rer de nom breux jeu nes à l’exer ci ce d’un
 métier. Souvent, la for ma tion en éta blis se ment
et l’appren tis sa ge se trou vent  déployés en
paral lè le, sans avoir une lec ture par ta gée de
l’en vir on nement du  métier et de ses prin ci pa les
com po san tes, et cela, même en ce qui a trait à
la liste et à la for mu la tion des com pé ten ces.

La réali sa tion d’un réfé ren tiel de  métier-com pé -
ten ces en étroi te asso cia tion avec les par te nai res
du  milieu du tra vail per met d’éta blir des bases
com mu nes lors que la démar che de for ma tion
et de qua li fi ca tion se  déploie à la fois dans un
régi me d’appren tis sa ge et dans la for ma tion en
éta blis se ment. Il est alors beau coup plus faci le
d’instau rer des col la bo ra tions entre les entre -
pri ses et les  milieux de for ma tion au sujet, par

12 Voir l’annexe 1.
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exem ple, de l’orga ni sa tion d’un com plé ment
de for ma tion spé cia li sée pour les per son nes
che mi nant dans un régi me d’appren tis sa ge ou
enco re l’orga ni sa tion de for ma tions en entre pri se
des ti nées à faci li ter aux appre nants  inscrits dans
un éta blis se ment l’accès aux équi pe ments spé -
cia li sés et à l’en vir onnement indus triel.

La cer ti fi ca tion de la for ma tion et la vali da tion
des  acquis de l’expé rien ce (VAE) s’en trou vent
éga le ment faci li tées puis que les deux démar -
ches repo sent sur une même lec ture de l’en vir on -
nement et des com pé ten ces atten dues. À cet
effet, la mise en place d’un rele vé de com pé -
ten ces, com plé ment au diplô me, repré sen te une
démar che sus cep ti ble de favo ri ser un rap pro -
che ment entre les deux  milieux. De fait, un tel
rele vé pour rait deve nir un véri ta ble pas se port
entre l'établissement de formation et l’entre pri se.
Ce sujet est abor dé dans le guide métho do lo gi -
que numé ro 5 trai tant de la concep tion et de la
réali sa tion d’un réfé ren tiel d’éva lua tion.
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Comme il est men tion né dans Les Cahiers de
l’ingé nie rie14, l’ana ly se de la situa tion de tra vail,
aussi appe lée « analyse de métier ou de profes-
sion », a pour objet de  recueillir de l’infor ma tion
sur le  métier rete nu lors de la pla ni fi ca tion sec to -
riel le. Cette infor ma tion est indis pen sa ble à la
déter mi na tion des com pé ten ces et à l’éla bo ra tion
du réfé ren tiel de for ma tion. Elle sert à concré ti ser
et à assu rer la per ti nen ce d’un tel pro jet.

L’ana ly se de la situa tion de tra vail vise ra alors à
obte nir de l’infor ma tion sur :

• la  nature du tra vail, ses condi tions d’exé cu tion,
les exi gen ces d’entrée sur le mar ché du tra vail,
les per spec ti ves d’emploi et de rému né ra tion,
etc. ;

• les  tâches et les opé ra tions effec tuées par la
per son ne qui exer ce le métier ou la profession
en cause ;

• les condi tions d’exé cu tion de ces  tâches et
les cri tè res de per for man ce ;

• le pro ces sus de tra vail en  vigueur ;

• la fré quen ce d’exé cu tion, la com plexi té et
l’impor tan ce des  tâches ;

• les connais san ces, les habi le tés et les atti tu des
 jugées néces sai res pour l’exer ci ce du métier ou
de la profession ;

• les sug ges tions pour la for ma tion ou l’appren -
tis sa ge.

3 L’ana ly se de la situa tion de tra vail (AST)13

13 Les sec tions 3 à 3.4 résul tent de l’adap ta tion du docu ment de réfé ren ce Élaboration des pro gram mes d’étu des pro fes sion nel les
et tech ni ques, Guide d’ani ma tion d’un ate lier d’ana ly se de la situa tion de tra vail , Québec, minis tè re de l’Éducation, 2002, réfé ren ce
biblio gra phi que no 7. Elles sont assor ties d’exem ples éla bo rés à par tir d’extraits et d’adap ta tions du Rapport d’ana ly se de situa tion
de tra vail Briquetage-maçon ne rie, Québec, minis tè re de l’Éducation, 1989, réfé ren ce biblio gra phi que no 1.

14 Québec, minis tè re de l’Éducation, L’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que, Cahier 1, Orientations, poli ti ques
et struc tures gou ver ne men ta les, 2002, p. 14, réfé ren ce biblio gra phi que no 4.

LES  EMPLOIS DU SEC TEUR INFOR MEL

Dans nom bre de pays en déve lop pe ment, les  métiers sont en gran de par tie exer cés dans le
sec teur infor mel (voir le docu ment de M. R. Walter dans la section Bibliographie ainsi que dans
la section Références Internet).

De façon géné ra le, il n’exis te pas de dif fé ren ces métho do lo gi ques dans le pro ces sus de
déve lop pe ment de réfé ren tiels de for ma tion condui sant à des  emplois simi lai res exer cés
dans les sec teurs for mel ou infor mel. Si les com pé ten ces liées à l’exer ci ce d’un  métier
 varient peu, le contex te de tra vail et la struc tu ra tion des  emplois dif fè rent sen si ble ment
d’un sec teur à l’autre. C’est ainsi que l’on trou ve davan tage d’auto- emploi ou de très peti tes
entre pri ses dans le sec teur infor mel.

La maî tri se de com pé ten ces com plé men tai res liées au domai ne de l’entre pre neu riat
cons ti tue alors un atout pour mieux  gagner sa vie. Ces com pé ten ces tou chent, notam ment,
la pro duc tion d’un plan d’affai res, la ges tion géné ra le d’une peti te entre pri se et la ges tion
des res sour ces humai nes.

Au  besoin, il est pos si ble de s’assu rer que les com pé ten ces rete nues res pec tent le contex te
de tra vail du sec teur infor mel en appli quant l’une des démar ches pré sen tées à la sec tion 3.3
du pré sent guide.

ENCADRÉ NO 2
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3.1 LA DÉMAR CHE DE RÉALI SA TION DE L’AST

La démar che ou pro ces sus de réali sa tion d’une
AST com por te sept gran des éta pes :

• la for mu la tion d’un man dat et la pro duc tion
d’un  cahier des char ges ;

• la cons ti tu tion d’une équi pe de pro duc tion ;

• la recher che docu men tai re et l’ana ly se du
contex te ;

• le choix de la ou des métho do lo gies de col -
lec te de don nées ;

• la col lec te de don nées ;

• la rédac tion du rap port ;

• la vali da tion du rap port.

La for mu la tion d’un man dat et 
la pro duc tion d’un  cahier des char ges

Le man dat rap pel le les rai sons du lan ce ment de
l’opé ra tion et pré ci se les prin ci paux résul tats
atten dus. Habituellement, l’auto ri té qui a rete nu
ce pro jet en infor me ses prin ci paux par te nai res
concer nés et deman de leur col la bo ra tion.

Le  cahier des char ges pré sen te un état  détaillé
des tra vaux à exé cu ter et les  moyens dis po ni bles
pour les réali ser. Il est géné ra le ment cons ti tué
des sec tions sui van tes :

• pré sen ta tion du man dat ;

• com po si tion de l’équi pe res pon sa ble de la
réali sa tion ;

• rap pel des prin ci pa les com po san tes de
l’AST et de la démar che métho do lo gi que ;

• des crip tion du  métier ou de la pro fes sion ;

• liste des prin ci paux par te nai res asso ciés à ce
pro jet : par te nai res inter nes (direc tions cen tra -
les, opé ra teurs et établissements de formation)
et par te nai res exter nes (fédé ra tions pro fes sion -
nel les et asso cia tions de sala riés) ;

• pla ni fi ca tion  détaillée des tra vaux à réali ser,
 incluant un échéan cier et un che mi ne ment
cri ti que (PERT) ;

•  moyens à mobi li ser pour la réali sa tion du
pro jet (jours/per son nes, bud get,  locaux,
équi pe ments, etc.).

La cons ti tu tion d’une équi pe de pro duc tion

Si la réali sa tion d’une AST peut être effec tuée
indé pen dam ment des  autres pro duc tions liées
à l’ingé nie rie péda go gi que, il est net te ment
pré fé ra ble de cons ti tuer, dès ce  moment, une
équi pe dont les prin ci paux mem bres  auront
la res pon sa bi li té de l’ensem ble des pro duc tions
péda go gi ques rat ta chées à ce métier ou à cette
profession. Dans cette per spec ti ve, l’équi pe qui
entre prend la réali sa tion du réfé ren tiel de  métier-
com pé ten ces, par exem ple celui du  métier de
bri que teur-maçon, pilo te ra éga le ment l’éla bo ra -
tion du réfé ren tiel de for ma tion et des docu ments
d’accom pa gne ment, l’ensem ble de ces pro duc -
tions com po sant l’essen tiel de ce cur ri cu lum. Selon
l’ampleur et l’urgen ce des tra vaux à réali ser, l’équi pe
cen tra le pour ra s’adjoin dre d’autres per son nes à
qui elle pour ra  confier, par exem ple, la sec tion
réser vée aux  locaux et aux équi pe ments, dans le
guide d’orga ni sa tion péda go gi que et maté riel le.

Comme men tion né à l’enca dré numé ro 3, l’équi pe
type res pon sa ble de la réali sa tion d’une AST est
com po sée de trois à qua tre per son nes, soit le
ges tion nai re de pro jet, le métho do lo gue et un ou
deux spé cia lis tes du  métier visé, le plus sou vent
des for ma teurs d’expé rien ce. Une per son ne
inter ve nant dans la ges tion et la réali sa tion
de l’appren tis sa ge peut éga le ment se join dre
à l’équi pe lorsqu’une telle mise en œuvre est
envi sa gée.

Les for ma teurs choi sis doi vent pos sé der une
soli de expé rien ce du  métier visé ainsi qu’une
bonne connais san ce de l’en vir onnement éco no mi -
que, tech ni que et orga ni sa tion nel de l’entre pri se.
Une connais san ce super fi ciel le ou théo ri que du
 métier ne peut suf fi re pour éla bo rer un réfé ren -
tiel de  métier-com pé ten ces qui soit per ti nent,
cohé rent et appli ca ble. Ces per son nes  devraient
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éga le ment avoir une bonne connais san ce de
l’APC de maniè re à mieux juger de la per ti nen ce
des don nées  recueillies et de la néces si té d’appro -
 fon dir cer tai nes ques tions.

Dans le cas d’une nou vel le spé cia li té, non ensei gnée
par les for ma teurs, il est néces sai re de faire appel
à des pro fes sion nels du  métier ou de la profes-
sion pour  appuyer le tra vail du métho do lo gue.
Dans tous les cas, ce der nier doit col la bo rer avec
des per son nes qui maî tri sent le  métier, qu’elles
pro vien nent du  milieu de la for ma tion ou du
 milieu du tra vail.
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ENCADRÉ NO 3

LE DÉVE LOP PE MENT OU LA CONSO LI DA TION D’UNE EXPER TI SE MÉTHO DO LO GI QUE

La réus si te de l’intro duc tion de l’APC repo se sur la qua li té et l’exper ti se des per son nes qui
la réali sent. Même si, à prio ri, cela peut sem bler une évi den ce, on ne sau rait trop insis ter sur
l’impor tan ce à accor der à la sélec tion de per son nes ayant à la fois les com pé ten ces et les
atti tu des requi ses pour réali ser les diver ses pro duc tions liées à l’ingé nie rie péda go gi que.

La réali sa tion de réfé ren tiels de  métier-com pé ten ces, de réfé ren tiels de for ma tion, de réfé ren tiels
d’éva lua tion et des prin ci paux gui des à carac tè re péda go gi que est géné ra le ment le résul tat
du tra vail d’une équi pe com po sée de per son nes spé cia li sées en ges tion de pro jets, de métho -
do lo gues et de spé cia lis tes de l’ensei gne ment. Le ges tion nai re de pro jet est res pon sa ble de
l’éla bo ra tion du plan de tra vail ou du  cahier des char ges, de la ges tion et de la mobi li sa tion
des  moyens, de la logis ti que, du suivi des réali sa tions, etc.

Véritable  expert en pro ces sus et métho de et maî tri sant les diver ses com po san tes de l’appro che
par com pé ten ces, le métho do lo gue en déve lop pe ment de cur ri cu lum se trou ve au cœur de
la pro duc tion des dif fé rents docu ments liés à l’ingé nie rie péda go gi que. Le métho do lo gue a
aussi la res pon sa bi li té de col la bo rer à l’implan ta tion des réfé ren tiels de for ma tion, par ti cu liè re -
ment en ce qui concer ne la for ma tion ou le per fec tion ne ment du per son nel res pon sa ble de
la ges tion et de la for ma tion dans les éta blis se ments. Lors de la mise en place d’une réfor me de la
formation professionnelle, le métho do lo gue en déve lop pe ment de cur ri cu lum de for ma tion
pro fes sion nel le se doit de col la bo rer avec les ges tion nai res res pon sa bles pour bien pren dre en
comp te le contex te et les  moyens dis po ni bles. Par la suite, il devra for mu ler des recom man da -
tions pour faire évo luer l’appro che métho do lo gi que en fonc tion des résul tats  atteints et des
dif fi cul tés ren con trées dans sa mise en œuvre. Une même per son ne peut cumu ler les rôles de
ges tion nai re de pro jet et de métho do lo gue.

Les péda go gues, spé cia lis tes en for ma tion pro fes sion nel le, sont géné ra le ment des for ma teurs
d’expé rien ce, mobi li sés pour la révi sion ou le déve lop pe ment d’un réfé ren tiel de for ma tion.
Les for ma teurs choi sis doi vent pos sé der une soli de expé rien ce du  métier ciblé et une bonne
connais san ce de l’en vir onnement tech ni que et fonc tion nel du  milieu du tra vail. Leur col la -
bo ra tion est par ti cu liè re ment pré cieu se lors que vient le  moment de trans po ser le réfé ren tiel
de  métier-com pé ten ces en réfé ren tiel de for ma tion et d’éla bo rer le réfé ren tiel d’éva lua tion, les
gui des péda go gi ques et les  divers scé na rios de mise en œuvre qu’ils contien nent. En l’absen ce
de for ma teurs d’expé rien ce, l’équi pe de pro duc tion devra s’assu rer de la col la bo ra tion de
pro fes sion nels du  métier pour sou te nir les diver ses pro duc tions.

Le recru te ment et la sélec tion de métho do lo gues peu vent se réali ser à par tir de pro fils tra cés
à par tir, notam ment, de for ma tions de 2e cycle uni ver si tai re en ingé nie rie péda go gi que, en
édu ca tion ou en édu ca tion des adul tes. À ces pro fils s’ajou tent des capa ci tés d’ani ma tion,
de com mu ni ca tion, de rédac tion et de syn thè se. Les per son nes rete nues  devront béné fi cier de
per fec tion ne ments por tant sur les fon de ments de l’APC. C’est cepen dant par l’accom pa gne -
ment et la réali sa tion de pro duc tions concrè tes rat ta chées à un cur ri cu lum (du réfé ren tiel de
 métier-com pé ten ces aux gui des, en pas sant par les réfé ren tiels de for ma tion et d’éva lua tion)
qu’ils pour ront conso li der leur exper ti se et deve nir les pre miers  garants du res pect du pro ces sus
et de la qua li té des pro duc tions (voir à ce sujet le docu ment du Maroc pré sen tant la fonc tion de
métho do lo gue dans la sec tion Bibliographie ainsi que dans la sec tion Références Internet).
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La recher che docu men tai re et l’ana ly se 
du contex te

Dès le début des tra vaux, et avant de déci der
de l’appro che métho do lo gi que à uti li ser pour
la col lec te des don nées, il impor te de  recueillir
toute l’infor ma tion dis po ni ble sur le métier ou
la profession visé ainsi que sur les réfé ren tiels
ou pro gram mes de for ma tion uti li sés dans le
pays ou  ailleurs. Lorsqu’elles sont dis po ni bles,
les étu des sur le mar ché du tra vail et l’ana ly se
des  besoins de for ma tion15 cons ti tuent les prin -
ci pa les sour ces d’infor ma tion.

À  défaut de pou voir dis po ser de tel les étu des,
ou pour les com plé ter, l’exploi ta tion du  réseau
Internet s’avère assez effi ca ce, par ti cu liè re ment
pour docu men ter les diver ses appro ches de
for ma tion rete nues  ailleurs dans le monde. En
uti li sant un  réseau de  contacts ou enco re une
ban que d’infor ma tions comme celle de l’OIF,
il peut être très inté res sant de pren dre connais -
san ce des docu ments réali sés dans les pays
limi tro phes, pays qui pré sen tent des condi tions
simi lai res d’exer ci ce du  métier et de réali sa tion
de la for ma tion.

Finalement, cer tai nes entre pri ses pos sè dent des
des crip tions de  tâches par  métier ou pro fes sion.
Cette infor ma tion, même si elle est insuf fi san te,
peut être utile au  moment d’effec tuer une ana ly se
de la situa tion de tra vail. La docu men ta tion
 réunie pour ra ser vir non seu le ment pour l’AST,
mais aussi pour les éta pes ulté rieu res condui sant
à la pro duc tion d’un réfé ren tiel de for ma tion
et à son implan ta tion.

Le choix de la ou des métho des 
de col lec te de don nées

Les prin ci pa les métho des de col lec te de don nées
sur les carac té ris ti ques de la fonc tion de tra vail
sont l’ate lier, l’entre vue, l’obs er va tion et l’enquê te
par ques tion nai re. Ces métho des sont pré sen tées
à la sec tion 3.3.

La seule appro che qui per met un réel consen sus
est l’ate lier. On la consi dè re comme étant la plus
per ti nen te pour la réali sa tion d’une AST. La tenue
d’un ate lier exige la pré sen ce de per son nes
repré sen ta ti ves du  milieu de tra vail de leur sec -
teur et qui maî tri sent une par tie ou l’ensem ble
des com pé ten ces de la fonc tion de tra vail à
l’étude. Si cha cu ne des per son nes ne maî tri se
qu’une par tie des com pé ten ces  visées, on doit
s’assu rer que, dans l’ensem ble, elles se com -
plè tent de façon à cou vrir tou tes les facet tes
du  métier.

À titre excep tion nel, l’entre vue peut rem pla cer
l’ate lier, par exem ple si les per son nes repré sen ta -
ti ves du  milieu de tra vail ne peu vent être réuni es,
qu’elles sont dans l’impos si bi li té de tra vailler en
grou pe ou sont anal pha bè tes. Les deux  autres
métho des, soit le ques tion nai re et l’obs er va tion,
ne peu vent être consi dé rées qu’à titre com plé -
men tai re.

Ainsi, le ges tion nai re de pro jet et le métho do lo -
gue s’assu re ront de choi sir la ou les métho des les
plus appro priées à la  nature du métier ou de la
profession à l’étude, aux res sour ces dis po ni bles
et aux habi le tés de com mu ni ca tion des per son nes
consul tées.

Un jume la ge ou pai ra ge entre des métho do lo gues d’expé rien ce et des débu tants est
sus cep ti ble de contri buer for te ment à la conso li da tion de l’exper ti se métho do lo gi que
de l’orga ni sa tion.

Un cer tain nom bre d’équi pes de ce type peu vent être regrou pées au sein d’une unité admi -
nis tra ti ve res pon sa ble de l’ingé nie rie péda go gi que. Cette unité sera éga le ment appe lée à
assu mer des res pon sa bi li tés en matiè re de for ma tion et de per fec tion ne ment des for ma teurs
et d’appui aux ges tion nai res des éta blis se ments de for ma tion. Ses mem bres  devront de plus
col la bo rer étroi te ment avec les spé cia lis tes de l’ingé nie rie de ges tion à la déter mi na tion des
 moyens à mobi li ser pour met tre en œuvre les réfé ren tiels de for ma tion.

15 Voir à ce sujet le guide méthodologique 1, Conception et réali sa tion des étu des sec to riel les et pré li mi nai res.
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La col lec te de don nées

Il impor te, à cette étape, de bien déter mi ner
l’ensem ble des don nées dont on aura  besoin
pour cha cu ne des éta pes de la réali sa tion du réfé -
ren tiel de  métier-com pé ten ces et, plus tard, du
réfé ren tiel de for ma tion. On doit aussi s’assu rer
que la métho de de col lec te res pec te fidè le ment
le mode et le contex te d’exé cu tion des  tâches
et des opé ra tions liées à la fonc tion de tra vail.
La sec tion 3.2 pré sen te ces don nées. Cette
infor ma tion, obte nue direc te ment des repré -
sen tants du mar ché du tra vail, sera trans po sée
en com pé ten ces et sera plus tard inté grée au
réfé ren tiel de for ma tion.

La rédac tion du rap port d’AST

Le rap port qui expo se les résul tats de l’AST doit
viser deux objec tifs prin ci paux :

• pré sen ter de la façon la plus com plè te et la
plus fidè le pos si ble les don nées  recueillies au
cours de la démar che d’ana ly se de la situa tion
de tra vail ;

• faci li ter l’uti li sa tion des don nées recueillies lors
des éta pes ulté rieu res d’éla bo ra tion et de mise
en œuvre du réfé ren tiel de for ma tion.

La sec tion 3.4 pré sen te les prin ci pa les com po -
san tes d’un rap port d’AST.

La vali da tion du rap port d’AST

Le pro jet de rap port d’AST est trans mis pour
infor ma tion et com men tai res aux per son nes du
monde du tra vail qui ont contri bué à la col lec te
de don nées. Les res pon sa bles de la pro duc tion
du rap port  devront s’assu rer  auprès de ces per -
son nes que le conte nu reflè te bien les pro pos
tenus par les per son nes consul tées, la situa tion
d’ensem ble du  métier et les diver ses com po -
san tes de la fonc tion de tra vail à l’étude.

Cette étape est impor tan te avant d’entre pren dre
la for mu la tion des com pé ten ces. Il fau dra s’assu rer
que le rap port d’AST est un comp te rendu fidè le
des pro pos des per son nes consul tées.

3.2 LES DON NÉES À  RECUEILLIR

Bien que diver ses métho des de col lec te puis sent
être dis po ni bles (voir la sec tion 3.3), la  nature des
don nées à  recueillir  durant une AST demeu re
la même.

Description géné ra le du métier ou de la
profession

Les don nées géné ra les doi vent être  recueillies
en pre mier. Il s’agit plus par ti cu liè re ment de
décri re le métier ou la profession à par tir des
élé ments sui vants :

• défi ni tion du métier ou la profession et de
ses limi tes ;

• des crip tion de l’en vir onnement phy si que ;

• super vi sion et col la bo ra tion avec des 
per son nes ;

• res pon sa bi li tés  confiées aux per son nes qui
exer cent ce métier ou cette profession ;

• ris ques pour la santé phy si que du tra vailleur ;

• fac teurs de  stress ;

• fac teurs d’inté rêt pour l’exer ci ce du métier
ou de la profession (attrac tion du  métier) ;

• per spec ti ves d’emploi ;

• condi tions sala ria les ;

• des crip tion de la place qu’occu pent les fem mes
dans ce métier ou cette profession ;

• des crip tion de la place qu’occu pent les 
per son nes han di ca pées ;

•  impact du métier ou de la profession sur
l’en vir onnement.

Une atten tion par ti cu liè re doit être accor dée à
la défi ni tion du métier ou de la profession et de
ses limi tes puis que cel les-ci cir cons cri vent l’objet
et le champ d’ana ly se (au sens métho do lo gi que)
et per met tent de déci der de la suite des tra vaux
de col lec te. On com pren dra en effet qu’une défi -
ni tion trop res tric ti ve ou trop exten si ve du métier
ou de la profession aura pour consé quen ce
d’orien ter la des crip tion des  tâches et des
opé ra tions et, par le fait même, l’ensem ble de
l’infor ma tion  recueillie.
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Analyse des  tâches et des opé ra tions

La col lec te des don nées sur les  tâches et les
opé ra tions est essen tiel le à l’ana ly se de situa tion
de tra vail. Il s’agit :

• de déter mi ner les  tâches prin ci pa les à exé -
cu ter ;

• de rele ver les opé ra tions cor res pon dant à
cha cu ne des  tâches, c’est-à-dire les  actions
qu’impli que la réali sa tion de la tâche ;

• d’ordon nan cer les  tâches et les opé ra tions.

On  retient la défi ni tion sui van te des  tâches :

« Actions qui cor res pon dent aux prin -
ci pa les acti vi tés à accom plir dans un
 métier ; elles per met tent géné ra le ment
d’illus trer des pro duits ou des résul tats du
tra vail, par exem ple répa rer des  freins,
condui re un  camion et instal ler un sys -
tè me de drai na ge. »

Les  tâches se rap por tent à des pro duits du tra -
vail ou, plus sim ple ment, aux résul tats atten dus.
Généralement, le nom bre de  tâches se situe
entre huit et douze.

Les  tâches pos sè dent cer tai nes carac té ris ti ques
qui per met tent de les recon naî tre :

• leur  valeur et leur signi fi ca tion : une tâche cor res -
 pond à une acti vi té impor tan te pour la per son ne
qui exer ce le métier ou la profession. Il s’agit
des prin ci pa les acti vi tés de la per son ne qui
occu pe le poste ;

• leur indé pen dan ce : une tâche est com plè te
en soi. Une tâche doit avoir un début et une
fin clai re ment éta blis.

D’autre part, on défi nit les opé ra tions comme
étant :

« Des  actions qui décri vent les pha ses
de réali sa tion d’une tâche ; elles cor res -
pon dent aux éta pes des  tâches ; elles
sont  reliées sur tout aux métho des et aux
tech ni ques uti li sées ou aux habi tu des de
tra vail exis tan tes ; elles per met tent d’illus -
trer sur tout des pro ces sus de tra vail.
Par exem ple, " effec tuer des vira ges
avec un  camion","recu ler un  camion",
"sta tion ner un  camion" et " cir cu ler sur
la route avec un  camion" sont  autant
d’exem ples d’opé ra tions de la tâche"
condui re un  camion". »

Les opé ra tions tra dui sent plus concrè te ment
les diver ses com po san tes de la réali sa tion des
 tâches. Elles ser vent sur tout à illus trer des
 façons d’accom plir des tra vaux en pré ci sant les
éta pes qu’ils com por tent. Ces éta pes ou opé -
ra tions d’une tâche sont pré sen tées, la plu part
du temps, par ordre chro no lo gi que puis que les
métho des ou les tech ni ques  employées exi gent
géné ra le ment le res pect de l’ordre d’exé cu tion
des opé ra tions.

Distinctions entre tâche et opé ra tion

TÂCHE OPÉ RA TION

Les tâches se rapportent
habituellement à des objets 
de tra vail, c’est-à-dire à 
la fina li té du tra vail 
(pro duits ou ser vi ces).

Les  tâches sont les  actions 
impor tan tes d’un métier ou 
d'une profession ; 
il s’agit des prin ci pa les 
acti vi tés du tra vailleur.

Les  tâches  devraient dési gner 
une  action géné ra le, c’est-à-
dire inclu re un ensem ble 
d’actions par ti cu liè res.

Par exem ple, pour le  métier de bri que teur-
maçon, l’une des  tâches consis te à « mon ter des
écha fau da ges ». Les opé ra tions de cette tâche
sont les sui van tes : choi sir le type d’écha fau da ge,
pré pa rer le ter rain, poser les assi ses, assem bler
l’écha fau da ge et sécu ri ser l’écha fau da ge.

Tableau des  tâches et des opé ra tions

La for mu la tion des  tâches et des opé ra tions doit
répon dre aux exi gen ces sui van tes.

• La phra se débu te par un verbe d’action à l’infi -
ni tif. Exceptionnellement, on peut uti li ser deux
ver bes d’action pour décri re avec plus de
pré ci sion une  action com plexe.

• La phra se doit conte nir un com plé ment d’objet
 direct pour indi quer le résul tat atten du.

À titre d’exem ple, on trou ve à la page sui van te un
 extrait du  tableau des  tâches et des opé ra tions
pour le  métier de bri que teur-maçon.

Les opé ra tions se rap por tent
à des pha ses de réali sa tion,
c’est-à-dire au dérou le ment 
du tra vail.

Les opé ra tions sont des 
sub di vi sions des  tâches ; 
le décou pa ge est lié aux
métho des, aux tech ni ques ou
aux habi tu des cou ran tes.

Les opé ra tions  devraient 
dési gner une  action par ti cu liè re,
c’est-à-dire inclu re un ensem ble
de ges tes consi dé rés comme
plus pré cis.
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BRIQUETEUR-MAÇON: TABLEAU DES TÂCHES ET OPÉRATIONS

TÂCHES OPÉ RA TIONS

1. 1.1 1.2 1.3 1.4 1.5

Monter Choisir le Préparer Poser Assembler Sécuriser
des type des le ter rain les assi ses l’écha fau da ge l’écha fau da ge
échafaudages écha fau da ges

2. 2.1 2.2 2.3 2.4 2.5 2.6

Poser de Examiner les Nettoyer Vérifier Poser le  papier Gâcher Étendre
la bri que lieux et le et pré pa rer ou poser ou l’iso lant et le mor tier le mor tier

genre de tra vail les sur fa ces les  solins les ancra ges
à effec tuer à recou vrir

2.7 2.8 2.9 2.10 2.11 2.12

Poser le Monter Monter le mur, Tirer les  joints Installer Nettoyer 
pre mier rang les coins poser les  les joints le mur
de bri ques allè ges, les d’expan sion

cor niè res, les et cal feu trer
acces soi res 

3. 3.1 3.2 3.3 3.4 3.5 3.6

Poser des Interpréter Positionner Effectuer Fixer les Fixer les Enlever
élé ments les plans et les élé ments l’ali gne ment et ancra ges ancra ges les ancra ges
archi tec tu raux devis pré fa bri qués le nivel le ment tem po rai res per ma nents tem po rai res
pré fa bri qués (sou der)
en béton

3.7 3.8

Jointer Nettoyer
les élé ments les élé ments
pré fa bri qués pré fa bri qués

4. 4.1 4.2 4.3 4.4 4.5

Effectuer Examiner les Enlever Nettoyer, Poser Nettoyer le site
des répa ra tions lieux et le les maté riaux pré pa rer les élé ments
de maçon ne rie genre de tra vail défec tueux et et humi di fier de réfec tion

à effec tuer vider les  joints les sur fa ces

5. 5.1 5.2 5.3 5.4 5.5 5.6

Pulvériser Analyser les Interpréter Installer Installer Poser Appliquer
des sub stan ces lieux et le les plans la machi ne les  tuyaux les ancra ges la sub stan ce
réfrac tai res genre de tra vail et devis d’ali men ta tion

à effec tuer

5.7 5.8

Égaliser Nettoyer
les sur fa ces la machi ne

Etc. 

Le  tableau des  tâches et des opé ra tions peut
être com plé té par un cer tain nom bre d’infor -
ma tions plus pré ci ses, en par ti cu lier sur des
sous-opé ra tions. Il ne s’agit pas de por ter l’ana -
ly se jusqu’à la des crip tion sys té ma ti que de ces
sous-opé ra tions, mais plu tôt de consi gner des
ren sei gne ments sur des  détails, des spé ci fi ci tés,
des exem ples ou des indi ca tions don nées par les

per son nes consul tées. Ces pré ci sions pour ront
être uti les pour la for mu la tion des com pé ten ces.

Conditions de réali sa tion et cri tè res 
de per for man ce

Il s’agit ici de  recueillir des don nées sur les condi -
tions de réali sa tion de cha cu ne des  tâches
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du métier ou de la profession et sur les cri tè res
de per for man ce qui per met tent de juger de la
qua li té de cette réali sa tion.

Les condi tions de réali sa tion ont géné ra le ment
trait à l’en vir onnement de tra vail, aux don nées
ou aux  outils uti li sés pour exé cu ter une tâche.
Elles sont  recueillies pour l’ensem ble de la tâche
(et non par opé ra tion). Plus par ti cu liè re ment,
elles ren sei gnent sur des  aspects tels que :

• le degré d’auto no mie de la per son ne (tra vail
indi vi duel ou en équi pe, tra vail super vi sé ou
auto no me) ;

• les réfé ren ces uti li sées ( manuels des fabri cants,
docu ments tech ni ques, for mu lai res,  autres) ;

• le maté riel uti li sé (matiè res pre miè res,  outils et
appa reils, instru ments, équi pe ment ou  autres) ;

• les consi gnes par ti cu liè res (pré ci sions tech ni -
ques, bons de com man de, deman des de la
clien tè le, don nées ou infor ma tions par ti cu liè res
ou  autres) ;

• les condi tions envi ron ne men ta les (tra vail à
l’inté rieur ou à l’exté rieur, ris ques d’acci dent,
pro duits toxi ques ou  autres).

Les cri tè res de per for man ce sont les exi gen ces
asso ciées à la réali sa tion de cha que tâche. Ils
per met tent d’éva luer si la tâche a été effec tuée
de façon satis fai san te ou insa tis fai san te. Ils sont
 recueillis pour l’ensem ble de la tâche (et non
par opé ra tion). Les cri tè res cor res pon dent à un
ou à des  aspects obs er va bles et mesu ra bles,
essen tiels de la réali sa tion d’une tâche. Ils ont
habi tuel le ment trait :

• aux résul tats atten dus (qua li té du pro duit, du
ser vi ce ou de la déci sion, ren de ment,  seuils
de tolé ran ce, etc.) ;

• au res pect de nor mes, de  règles ou de pro -
cé du res, (santé et sécu ri té au tra vail, nor mes
de qua li té, éthi que pro fes sion nel le, etc.) ;

• à l’auto no mie (degré de res pon sa bi li té, degré
d’initia ti ve, réac tion  devant les situa tions
impré vues, etc.) ;

• à l’uti li sa tion d’un outil ou d’une tech ni que et
à la mani fes ta tion d’atti tu des par ti cu liè res.

On trou ve dans le  tableau ci-des sous, un exem -
ple de condi tions de réali sa tion et de cri tè res
de per for man ce pour la tâche « effec tuer des
répa ra tions de maçon ne rie » du  métier de
bri que teur-maçon.

TÂCHE 6 : EFFEC TUER DES RÉPA RA TIONS DE MAÇON NE RIE

Conditions de réali sa tion Exigences de réali sa tion

Degré d’auto no mie
Travail réali sé indi vi duel le ment ou en équi pe :
- sans super vi sion, la plu part du temps

Références uti li sées
- À par tir de plans et devis

Consignes par ti cu liè res
- À par tir de bons de com man de
- À par tir de consi gnes par ti cu liè res au type de répa ra tion

Conditions envi ron ne men ta les
- À l’inté rieur et à l’exté rieur
- Risques de chu tes, de brû lu res, pous siè res

Matériel uti li sé
À l’aide :
- d’outils tels que : truel les,  ciseaux à froid, 
 niveau de maçon, etc.

- de matiè res pre miè res tel les que : blocs, bri ques, pier res, 
 ciment, sable, etc.

- d’équi pe ments tels que : écha fau da ges, mal axeur, 
table à mor tier, équi pe ment de sécu ri té, etc.

- Respect des  règles de santé et de sécu ri té

- Manifestation d’auto no mie et de débrouillar di se

- Vitesse d’exé cu tion adap tée aux condi tions de tra vail

- Précision du tra vail

- Respect des tech ni ques de tra vail

- Solidité de la répa ra tion

- Respect des carac té ris ti ques de l’ouvra ge à répa rer
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Processus de tra vail

Le pro ces sus de tra vail est déter mi né à la suite
de l’exa men des  tâches. Il se défi nit comme une
suite d’éta pes ordon nées dans le temps et
qui per met tent d’obte nir un résul tat, c’est-à-
dire un pro duit ou un ser vi ce. Ces éta pes
peu vent être liées à une suite logi que ou chro no -
lo gi que de  tâches ou d’opé ra tions. Puisqu‘elles
s’appli quent à plu sieurs  tâches, une cor res pon -
dan ce direc te doit être éta blie entre les éta pes
du pro ces sus de tra vail et l’ensem ble des  tâches.

Le pro ces sus de tra vail com prend géné ra le ment
qua tre à six éta pes et il est for mu lé à l’aide
d’un verbe d’action et d’un com plé ment d’objet
 direct ou indi rect, comme c’est le cas pour les
énon cés de com pé ten ce.

Dans la mesu re du pos si ble, on doit évi ter
d’énon cer les éta pes en uti li sant une for mu -
la tion trop géné ra le, ou enco re en s’appuyant
sur le mode d’orga ni sa tion du tra vail,  lequel
cor res pond sou vent à des pos tes de tra vail et
à des pha ses d’exé cu tion trop pré ci ses. Ainsi,
un pro ces sus défi ni à par tir des expres sions
« pren dre connais san ce du tra vail à effec tuer »,
« exé cu ter le tra vail », « véri fier le tra vail » et
« ran ger et net toyer » ren sei gne assez peu sur
la  nature réel le des  tâches puisqu’il pour rait, à
la limi te, s’appli quer à n’impor te quel  métier.

L’exem ple qui suit,  extrait du programme d’études
professionnelles Briquetage-maçon ne rie, est plus
pré cis :

• Planifier et orga ni ser son tra vail

• Effectuer les tra vaux pré ala bles à la pose,

• Préparer les  liants,

• Poser les maté riaux et les élé ments,

• Tirer les  joints,

• Nettoyer l’espa ce de tra vail.

Fréquence d’exé cu tion, com plexi té 
et impor tan ce rela ti ve des  tâches

La consul ta tion  devrait per met tre d’esti mer le
pour cen tage de temps consa cré, en moyen ne,
à l’exé cu tion de cha cu ne des  tâches pen dant
une semai ne nor ma le de tra vail. Il peut arri ver,

selon la  nature du métier ou de la profession (un
tra vail sai son nier par exem ple), qu’il soit plus
appro prié de fixer la pério de de réfé ren ce à un
mois ou même à une année plu tôt qu’à une
semai ne, l’impor tant étant d’uti li ser la même
pério de de réfé ren ce pour tou tes les per son nes
consul tées.

L’infor ma tion rela ti ve à la fré quen ce d’exé cu tion
sera utile ulté rieu re ment, au  moment de
déter mi ner les com pé ten ces. En effet, bien
qu’il n’y ait pas de cor res pon dan ce abso lue,
on peut pré voir qu’une tâche qui occu pe rait par
exem ple 60 % du temps de la per son ne  devrait
pren dre plus d’impor tan ce dans le réfé ren tiel de
 métier-com pé ten ces (pour ce qui est du nom -
bre de com pé ten ces sur tout) qu’une autre qui
n’occu pe rait que 5 % de son temps.

Les don nées sur la com plexi té des  tâches sont
obte nues en consi dé rant la  nature des dif fi cul tés,
des pro blè mes ou des situa tions ren con trés et
la pos si bi li té de les sur mon ter dans un contex te
nor mal d’exé cu tion de la tâche. Si les ris ques
d’erreur sont mini mes, la tâche est consi dé rée
comme faci le, alors qu’elle est tenue pour com -
plexe s’ils sont éle vés.

Les esti ma tions sont fai tes indi vi duel le ment,
à par tir d’une échel le de 1 à 10 ; le chif fre 1
repré sen te une tâche sim ple et le chif fre 10,
une tâche com plexe. La moyen ne des don nées
 recueillies pour cha cu ne des  tâches est trans -
po sée dans le rap port d’AST, pré sen té à la
sec tion 3.4, sous forme de  tableau avec légen de.

Cette infor ma tion est com plé tée par une éva -
lua tion de l’impor tan ce rela ti ve de cha cu ne des
 tâches. On deman de ici aux per son nes consul tées
de consi dé rer leur impor tan ce, les unes par
rap port aux  autres, en com men çant par la plus
impor tan te. On éva lue l’impor tan ce d’une tâche
aux consé quen ces plus ou moins fâcheu ses
que peut avoir le fait de mal l’exé cu ter ou de
ne pas l’exé cu ter du tout.

L’infor ma tion sera uti li sée lors de la déter mi na -
tion des com pé ten ces. On esti me habi tuel le ment
qu’une tâche qui  serait jugée très impor tan te
par les per son nes consul tées ne pour rait pas
être mise de côté et ne pas être consi dé rée ;
elle devra pres que obli ga toi re ment don ner lieu
à une ou à plu sieurs com pé ten ces. À l’inver se,
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une tâche qui  aurait été jugée très peu impor -
tan te ne fera pro ba ble ment pas l’objet d’une
com pé ten ce, mais sera sans doute jume lée à
une autre.

Conséquences de l’évo lu tion tech no lo gi que
sur le  métier

L’évo lu tion tech no lo gi que peut se tra dui re par
la modi fi ca tion des  outils, des pro cé dés ou des
tech ni ques, par l’arri vée de nou veaux maté riaux
ou de nou vel les matiè res pre miè res, par les
chan ge ments à l’orga ni sa tion du tra vail ou à
l’en vir onnement de tra vail, etc.

L’impact sur les  tâches peut, lui aussi, se tra dui re
de diver ses  façons : dis pa ri tion ou appa ri tion de
 tâches ou d’opé ra tions ; nou veaux pro duits du
tra vail ; dimi nu tion du temps consa cré à l’exé -
cu tion d’une tâche ; pro duc ti vi té ou ren de ment
 accrus, etc.

Il n’est pas tou jours aisé, lorsqu’on trai te de
l’évo lu tion tech no lo gi que, de dis so cier la cause
de l’évo lu tion de ses consé quen ces puisqu’ils
sont sou vent imbri qués, par exem ple l’infor ma -
ti sa tion ou l’auto ma ti sa tion du tra vail. Aussi, les
don nées  recueillies doi vent-elles être consi -
dé rées comme des indi ca teurs de chan ge ments.
Ces indi  ca teurs per met tront d’ali men ter la
 réflexion sur la place qu’occu pent les élé ments
pro spec tifs dans le futur pro gram me.

Connaissances, habi le tés et atti tu des16

Cette étape vise à  recueillir de l’infor ma tion sur
les connais san ces, les habi le tés et les atti tu des
néces sai res à l’exer ci ce du métier ou de la profes-
sion. Elle est impor tan te puis que les don nées
s’ajou te ront à d’autres infor ma tions, entre  autres
au  moment de la déter mi na tion des com pé ten ces
géné ra les.

Il faut conve nir que la liste des connais san ces,
des habi le tés et des atti tu des n’est pas tou jours
faci le à éta blir ; on  devrait donc y accor der une
atten tion par ti cu liè re. Il est essen tiel de cer ner
leur uti li té le plus clai re ment pos si ble et d’insis ter
pour que les pro pos tenus par les per son nes
consul tées mon trent sans équi vo que à quoi
cha cu ne d’elles sert dans l’exer ci ce du métier
ou de la profession.

À titre d’exem ple, on ne  devrait pas se conten ter
d’une affir ma tion selon laquel le il faut, pour exer cer
le métier ou la profession, être en mesu re d’appli -
quer des  notions rela ti ves à la métal lur gie comme
les pro prié tés des  métaux, leur trans for ma tion, les
trai te ments ther mi ques, etc. On  devrait deman der
avec insis tan ce une démons tra tion de l’uti li té
des  notions de métal lur gie dans le métier ou la
profession.

On peut uti li ser des déclen cheurs tels que : « Dans
l’exer ci ce de votre  métier, est-ce que vous avez
 besoin d’appli quer telle connais san ce, d’exer cer
telle habi le té ou de faire preu ve de telle atti tu de ?
pour quel le tâche ? »

Par  ailleurs, il faut s’assu rer que les connais san ces,
les habi le tés et les atti tu des men tion nées pos sè -
dent un cer tain degré de « trans fé ra bi li té », c’est-à-
dire qu’elles sont néces sai res dans l’exer ci ce d’une
part impor tan te du métier ou de la profession
(plu sieurs opé ra tions, une ou plu sieurs  tâches, etc.).

Connaissances

On peut s’inspi rer des regrou pe ments sui vants
pour enta mer la col lec te de don nées. Évidem-
ment, d’autres élé ments peu vent s’ajou ter selon
le métier ou la profession à l’étude.

• Sciences appli quées :
- mathé ma ti ques appli quées,
- chi mie appli quée,
- phy si que appli quée,
- bio lo gie appli quée,
- ther mo dy na mi que,
- autres.

• Technologie :
- lec ture de plans,
- élec tro ni que,
- méca ni que hydrau li que – pneu ma ti que,
- infor ma ti que,
- instru men ta tion,
- ter mi no lo gie spé cia li sée,
- sym bo les et  signaux,
- autres.

16 Les ter mes connais san ces, habi le tés et atti tu des sont uti li sés ici comme syno ny mes de  savoirs,  savoir-faire et  savoir-être.



Concep t i on  e t  r éa l i s a t i on  d ’ un  r é f é ren t i e l  

de  mé t i e r- compétence s

Les guides méthodologiques d’appui à la mise en œuvre de l’approche par compétences en formation professionnelle

Guide 2

26

• Sciences humai nes :
- his toi re – géo gra phie,
- psy cho lo gie,
- socio lo gie,
- tra vail  social,
-  autres.

Habiletés

L’ani ma teur peut s’inspi rer des regrou pe ments
sui vants pour enta mer la col lec te de don nées.

• Habiletés cogni ti ves :
- réso lu tion de pro blè mes,
- capa ci té d’ana ly se,
- capa ci té de syn thè se,
- expli ca tion de modes et de prin ci pes 
de fonc tion ne ment,

- concep tion de stra té gies et de plans,
- pla ni fi ca tion d’acti vi tés,
- prise de déci sion,
-  autres.

• Habiletés psy cho mo tri ces :
- mani pu la tion d’outils, d’appa reils et
d’instru ments,

- assem bla ge d’objets,
-  manœuvres spé cia li sées,
- degré de dex té ri té,
- degré de coor di na tion,
- qua li té des  réflexes,
-  autres.

• Habiletés per cep ti ves :
- per cep tion de cou leurs, de for mes, de
 signes, de  signaux, de codes, etc. ;

- per cep tion d’odeurs afin de recon naî tre
un pro duit, de dia gnos ti quer l’état d’un
pro duit, de per ce voir un dan ger, etc. ;

- per cep tion, dis tinc tion de varia tions d’un
fini, d’aspé ri tés, d’uni for mi té, etc. ;

- recon nais san ce des sons afin 
de dia gnos ti quer un pro blè me, etc. ;

- recon nais san ce et dis tinc tion de goûts, 
de  saveurs, etc. ;

-  autres.

• Habiletés liées à la com mu ni ca tion :
- ani ma tion de grou pe,
- tra vail en équi pe,
- maî tri se d’une lan gue secon de, 
d’une troi siè me lan gue,

- rédac tion de tex tes,
-  autres.

Attitudes

Certaines de ces atti tu des  auront peut-être déjà
été men tion nées dans les cri tè res de per for -
man ce. On peut les répé ter et ten ter ici d’en
appro fon dir le sens. Il n’est pas très utile de
dres ser une liste inter mi na ble d’atti tu des à pri vi -
lé gier ; il est pré fé ra ble de se limi ter à l’essen tiel,
tout en deman dant aux per son nes consul tées de
pré ci ser en quoi cha cu ne est néces sai re à l’exer -
ci ce du métier ou de la profession. On peut s’inspi -
rer des regrou pe ments sui vants pour enta mer la
col lec te de don nées.

• Sur le plan per son nel, les atti tu des peu vent
avoir trait :
- au contrô le de ses sen ti ments et émo tions,
- à la réso lu tion de  conflits inter nes,
- à la ges tion du  stress,
-  autres.

• Sur le plan inter per son nel, les atti tu des 
peu vent être liées :
- à la com mu ni ca tion,
- à la moti va tion des  autres,
- à la démons tra tion d’une atti tu de 
d’ouver ture,

- au res pect des  autres,
-  autres.

À titre d’exem ple, pour le  métier de bri que teur-
maçon, voici un  extrait des connais san ces, habi -
le tés et atti tu des qui ont été men tion nées.
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CONNAIS SAN CES

Mathématiques

Pour accom plir la majo ri té des  tâches, les tra -
vailleurs en bri que tage-maçon ne rie doi vent
maî tri ser les qua tre opé ra tions mathé ma ti ques
de base. Afin d’effec tuer cor rec te ment les cal culs
néces sai res à la réali sa tion des opé ra tions  reliées
aux  tâches, ils doi vent être en mesu re d’appli quer
ces  notions aux déci ma les, aux frac tions, aux pour -
cen tages et à la règle de trois.

Géométrie

Le bri que teur-maçon aura à cal cu ler des super fi cies,
des volu mes et des péri mè tres. Il aura à uti li ser
les  notions d’angle, de rayon, de dia mè tre, de
tan gen te, etc.

Terminologie du  métier

Comme le  métier de bri que teur-maçon est sur tout
exer cé en équi pe et en cons tan te rela tion avec
d’autres tra vailleurs, la qua li té de la com mu ni ca tion
est très impor tan te. Il est donc essen tiel que les
spé cia lis tes en bri que tage-maçon ne rie  soient au
fait des ter mes jus tes  employés dans le  métier,
dans le but d’assu rer une meilleu re com mu ni ca tion.

HABI LE TÉS

Habiletés psy cho mo tri ces

Le bri que teur-maçon doit faire preu ve d’une bonne
endu ran ce phy si que pour mon ter et des cen dre
des esca liers, des échel les, des esca beaux et des
écha fauds. Le tra vail en hau teur  requiert cer tai nes
habi le tés et sur tout l’absen ce de ver ti ge.

La per son ne peut avoir à mani pu ler et à trans por ter
des  objets  lourds. Selon le poids et le volu me du
pro duit à trans por ter ou à dépla cer, le tra vail peut
se faire en équi pe. Le cha riot élé va teur et cer tains
appa reils de leva ge sont uti li sés à l’occa sion. La
dex té ri té manuel le fine est éga le ment requi se
pour la pose et l’ajus te ment de  petits élé ments.

Habiletés per cep ti ves

La vue

L’exé cu tion du tra vail  requiert une bonne acui té
visuel le, notam ment pour :

• per ce voir les cou leurs et les finis ;

• effec tuer la véri fi ca tion de la qua li té aux dif fé -
ren tes éta pes de l’instal la tion.

La  vision en trois dimen sions est impor tan te, par ti -
cu liè re ment pour l’inter pré ta tion de plans.

ATTI TU DES
Les atti tu des sui van tes sont néces sai res à l’exer  ci ce
du  métier ou pour faci li ter les rela tions entre les
tra vailleurs :

• le bri que teur-maçon doit être ponc tuel ;

• il doit être pro pre,  autant sur le plan per son nel
que dans son tra vail ;

• il doit avoir le sens des res pon sa bi li tés, le souci
du tra vail bien fait et le sens de l’éco no mie des
maté riaux ;

• il doit démon trer une atti tu de posi ti ve par rap port
au tra vail ;

• il doit res pec ter les  autres tra vailleurs du chan tier ;

• il doit démon trer une cons tan te pré ven tion des
ris ques liés à la santé et à la sécu ri té au tra vail.

Suggestions pour la for ma tion 
ou l’appren tis sa ge

Cette der niè re rubri que vise à  recueillir des
sug ges tions ayant trait à la for ma tion ou à
l’appren tis sa ge, mais plus par ti cu liè re ment à
assem bler des élé ments de  réflexion. Les sug ges -
tions peu vent être de toute  nature et tou cher :

• l’orga ni sa tion maté riel le ( outils, équi pe ment,
matiè res pre miè res, etc.) ;

• la for ma tion ( moyens didac ti ques, acti vi tés de
l’appre nant, ordre ou ordon nan ce ment des
com pé ten ces, etc.) ;

• les  stages en entre pri se (moda li tés, durée,
fré quen ce) et les pos si bi li tés de visi tes en
entre pri se ;
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• l’appren tis sa ge (orga ni sa tion des séquen ces
d’appren tis sa ge, acqui si tion des  savoirs, atti -
tu des, habi le tés, connais san ces, etc.) ;

• les prêts de ser vi ces de per son nes-res sour ces,
la loca tion ou le don d’équi pe ment ;

• la pos si bi li té d’orga ni ser des for ma tions en
 milieu de tra vail, etc.

À titre d’exem ple, voici quel ques-unes des sug -
ges tions  recueillies au sujet de la for ma tion en
bri que tage-maçon ne rie.

- On recom man de de consi dé rer la pose de la
pier re de  taille comme une étape sub sé quen te
à la for ma tion de base du bri que teur-maçon.
Les  tâches  reliées au réfrac tai re devraient faire
l’objet d’une spé cia li sa tion choi sie uni que ment
par ceux qui sont inté res sés à tra vailler dans
ce sec teur, car elles ne repré sen tent que 3 %
du mar ché.

- La majo ri té des inter ve nants envi sa ge la for ma -
tion en bri que tage-maçon ne rie selon le prin ci pe
d’alter nan ce école-  milieu de tra vail ou enco re
étude- tra vail.

- La com pé ten ce dans ce  métier ne s’acquiert
qu’après de nom breu ses heu res de tra vail et
les  notions théo ri ques  seront assi mi lées au
même ryth me. Il est donc recom man dé d’axer
la for ma tion sur l’acqui si tion des ges tes, des
rou ti nes et des atti tu des qui  feront des bri -
que teurs- maçons des tra vailleurs effi ca ces. La
pra ti que en ate lier et dans le  milieu de tra vail
devra donc occu per une très gran de place à
l’inté rieur de la for ma tion et de l’appren tis sa ge.

3.3 LES MÉTHO DES DE COL LEC TE 
DE L’INFOR MA TION

Comme il est men tion né dans le Cahier de
l’ingé nie rie numé ro 3,

« il exis te dif fé ren tes  façons de  recueillir de
l’infor ma tion sur une situa tion de tra vail,
cer tai nes métho des étant plus exi gean tes
que d’autres sur le plan des res sour ces et

des contrain tes. Dans tous les cas, cepen -
dant, il fau dra obte nir la col la bo ra tion étroi te
des entre pri ses du sec teur, puisqu’il s’agit
d’ana ly ser leurs besoins de for ma tion. Le
plus impor tant est de consul ter les per -
son nes appro priées, soit cel les qui exer cent
la fonc tion de tra vail ainsi que cel les qui
agis sent comme supé rieurs immé diats de
ces tra vail leurs. Il  convient de s’assu rer que
les per son nes consul tées cons ti tuent un
échan tillon repré sen ta tif de l’ensem ble des
per son nes qui exer cent le  métier ou la
pro fes sion17. »

Il faut cepen dant s’assu rer que les spé cia lis tes
qui exer cent le  métier se trou vent en gran de
majo ri té au sein du grou pe.

Les métho des uti li sées pour ana ly ser une situa tion
de tra vail sont :

• l’ate lier ou grou pe de dis cus sion (focus group),

• l’entre vue,

• le ques tion nai re,

• l’obs er va tion.

L’ate lier ou grou pe de dis cus sion

Comme il a été men tion né pré cé dem ment,
l’ate lier est la seule appro che métho do lo gi que
qui per met te un réel consen sus. On consi dè re
cette appro che comme étant la plus per ti nen te
pour la réali sa tion d’une AST.

La métho de de l’ate lier est sou vent dési gnée,
à tort, comme la métho de DACUM. On  confond
alors la pre miè re étape du DACUM qui est
le DACUM works hop18 avec l’ensem ble de la
démarche de réalisation des référentiels de forma-
tion. La métho de de l’ate lier, ainsi que plu sieurs
varian tes de type grou pe de dis cus sion, est issue
de cette appro che qui vise à dres ser, par voie
de consen sus, le por trait le plus fidè le pos si ble
du  métier à l’étude. L’ate lier est un grou pe de
dis cus sion étalé en moyen ne sur deux jours et
qui  réunit dix à douze per son nes pro ve nant du

17 Québec, minis tè re de l’Éducation, L’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que, Cahier 3, Développement des
pro gram mes d’étu des, 2002, p. 15, réfé ren ce biblio gra phi que no 4.

18 Robert E. NOR TON, DACUM, Handbook, Second Edition, Leadership Training Series no 67, 1997, réfé ren ce biblio gra phi que no 38.
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 milieu du tra vail. Il doit être l’objet d’une démar -
che rigou reu se et être pré pa ré et animé selon
une métho de éprou vée.

PRÉPARATION ET RÉALI SA TION 
D’UN ATE LIER

Composition de l’ate lier

Les spé cia lis tes du monde du tra vail

L’expé rien ce confir me que les per son nes les plus
aptes à repré sen ter le monde du tra vail sont
cel les qui, au  moment de l’ana ly se, exer cent le
 métier ou en super vi sent de très près l’exer ci ce.
Ces per son nes sont sélec tion nées en col la bo -
ra tion avec les par te nai res du mar ché du tra vail
(ex : asso cia tions et regrou pe ments pro fes sion -
nels, minis tè res sec to riels, comi tés de main-
d’œuvre).

Un grou pe repré sen ta tif  devrait comp ter envi ron
douze per son nes tra vaillant dans l’indus trie ou
les entre pri ses du domai ne. Ce nom bre per met
à cha cun et à cha cu ne de s’expri mer, faci li te
l’ani ma tion et engen dre des coûts rela ti ve ment
rai son na bles, ce qui n’est pas négli ge a ble. Il est
néces sai re de recher cher avant tout des per son nes
ayant, entre  autres, une exper ti se recon nue dans
leur  milieu, de la faci li té à s’expri mer, une habi -
le té à tra vailler en équi pe ainsi qu’un inté rêt
mar qué pour la qua li té de la for ma tion.

En ce qui concer ne la repré sen ta ti vi té, qua tre
pré oc cu pa tions doi vent gui der le choix des
par ti ci pants :

• le grou pe doit être cons ti tué de per son nes
 issues des dif fé rents sec teurs de l’indus trie,
des entre pri ses ou des orga ni sa tions consi -
dé rées ; de plus, il est sou hai ta ble que les
peti tes, moyen nes et gran des entre pri ses
 soient repré sen tées, si le  métier y est exer cé ;

• le grou pe doit comp ter des per son nes des
diver ses  régions où le  métier ana ly sé est pra -
ti qué (grand cen tre, cen tre inter mé diai re et
 région éloi gnée) ;

• lorsqu’un  métier est exer cé à la fois dans les
sec teurs for mels et infor mels, s’assu rer d’une
repré sen ta tion de per son nes pro ve nant des
deux sec teurs ;

• le grou pe doit éga le ment être repré sen ta tif
de la pro por tion de fem mes et d’hom mes
qui exer cent le  métier.

Pour limi ter le nom bre de par ti ci pants, cer tai nes
per son nes pour raient satis fai re à plu sieurs de
ces cri tè res.

Il est pri mor dial de s’assu rer de la dis po ni bi li té
des par ti ci pants pour toute la durée de l’AST.
L’envoi d’une invi ta tion offi ciel le décri vant l’ate lier
( endroit, date, objec tifs, éta pes, impor tan ce et
horai re) à cha cu ne des per son nes dont on
sol li ci te la par ti ci pa tion  devrait contri buer à
apla nir cette dif fi cul té.

Bien pré pa rer les repré sen tants de l’indus trie ou
de l’entre pri se cons ti tue un impor tant fac teur de
moti va tion. Pour ce faire, il faut leur remet tre toute
la docu men ta tion néces sai re à une bonne com pré -
hen sion de leur rôle et du dérou le ment de l’AST.

L’équi pe d’ani ma tion

L’équi pe d’ani ma tion de l’ate lier est com po sée
d’un ges tion nai re de pro jet, d’un ani ma teur,
d’un res pon sa ble du conte nu, d’un secré tai re
et d’un ou deux obs er va teurs.

Le ges tion nai re de pro jet ouvre l’ate lier en expli -
quant le contex te, les objec tifs et le pro gram me
de tra vail. Il assu re le bon dérou le ment du tra vail,
gère et pré vient les  conflits,  appuie le métho -
do lo gue dans l’ani ma tion et  conclut l’ate lier.
Rappelons que l’ani ma teur (métho do lo gue) peut
aussi assu mer le rôle de ges tion nai re de pro jet.

L’ani ma teur (un métho do lo gue spécialiste en
développement de référentiels) a la res pon sa bi li té
du dérou le ment des  débats. Il lui incom be de
faci li ter les dis cus sions, de gérer le droit de paro le,
de main te nir la bonne enten te au sein du grou pe,
de voir au res pect des consi gnes, des horai res,
etc., de cla ri fier les idées émi ses et de voir à ce
que les consen sus  soient réels. Conséquemment,
cette per son ne doit pos sé der :

• une vaste expé rien ce en ani ma tion de grou pes
de tra vail ;

• d’excel len tes apti tu des en rela tions humai nes ;
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• une gran de faci li té dans la refor mu la tion de
phra ses et dans la syn thè se ;

• un esprit d’ana ly se rigou reux ;

• une connais san ce appro fon die de l’APC ainsi
que de l’AST et du trai te ment ulté rieur de
l’infor ma tion  recueillie ;

• une très bonne capa ci té de rédac tion puis que
les don nées  recueillies  devront être col li gées
dans un rap port. Notons que ce rap port
peut aussi être rédi gé par le secré tai re d’ate lier.

L’ana ly se de la per ti nen ce des ren sei gne ments
est  confiée au spé cia lis te du  métier qui pos sè de :

• une connais san ce élé men tai re de la métho de
d’AST et du pro ces sus d’éla bo ra tion de réfé -
ren tiels ;

• une connais san ce suf fi san te du  métier pour
être capa ble de scru ter des  aspects de l’ana -
ly se qui lui sem blent déter mi nants et aux quels
les par ti ci pants et par ti ci pan tes ont consa cré
trop peu de temps ; d’émet tre des avis en
s’adres sant à l’ani ma teur, en cas d’impos si bi -
li té d’éta blir un consen sus, et de répon dre à
toute deman de de cla ri fi ca tion for mu lée par
l’ani ma teur.

Il  revient à cette per son ne de s’assu rer que
l’ana ly se concer nant la des crip tion du  métier
et de ses condi tions d’exer ci ce est com plè te.

La récu pé ra tion des ren sei gne ments est  confiée
à un secré tai re qui pos sè de :

• une connais san ce mini ma le du  métier ana ly sé ;

• une connais san ce suf fi san te de l’APC ainsi que
de cha que étape du dérou le ment d’une AST ;

• une connais san ce de l’impor tan ce rela ti ve des
ren sei gne ments  recueillis et de leur trai te ment
ulté rieur ;

• la capa ci té de struc tu rer et de syn thé ti ser les
don nées trans mi ses ;

• une écri ture lisi ble ;

• de bon nes capa ci tés de rédac tion.

Cette équi pe peut être com plé tée par une ou
deux per son nes qui assis te ront l’ani ma teur en
assu mant les fonc tions d’appui au secré ta riat et
à la logis ti que. Ces per son nes n’ont cepen dant
pas de droit de paro le, sauf en s’adres sant à
l’ani ma teur pour refor mu ler des idées pri ses en
note. Ces per son nes  devraient nor ma le ment
être asso ciées à la pour sui te des tra vaux d’éla -
bo ra tion des réfé ren tiels et des docu ments
d’accom pa gne ment. Leur pré sen ce à l’ate lier
leur per met tra de dis po ser d’infor ma tions par ti -
cu liè res et d’avoir accès à des per son nes impor -
tan tes pour la suite des tra vaux.

Les res sour ces maté riel les

La salle mise à la dis po si tion du grou pe de tra vail
doit res pec ter les cri tè res sui vants :

• lumi no si té, tran quilli té et  confort appro priés ;

• pro xi mi té des ser vi ces ;

• sur fa ce adé qua te ;

• mur lisse d’envi ron six  mètres de lon gueur
(pour affi cher et met tre en ordre les car tons
uti li sés pour l’ana ly se des  tâches et des
opé ra tions) ;

• chai ses confor ta bles et  tables dis po sées de
maniè re à faci li ter les échan ges entre les par -
ti ci pants et le métho do lo gue ;

• pos si bi li té de faire des pau ses santé à l’inté -
rieur de la salle, ce qui per met de repren dre
rapi de ment les tra vaux après un temps d’arrêt ;

• pos si bi li té de dis po ser d’un  tableau, d’un che -
va let de confé ren ce (flip chart) ou de gran des
 feuilles de  papier, de  crayons-feu tres de diver ses
cou leurs et de  papier adhé sif ;

• pro xi mi té d’un pho to co pieur ;

• feuilles de  papier ou car tons de dif fé ren tes
cou leurs (pour dres ser le  tableau des  tâches
et des opé ra tions).

On doit s’assu rer qu’une per son ne pré pa re tout
le maté riel néces sai re au dérou le ment de l’ate -
lier :  tableau sché ma ti que des buts de l’ate lier,
horai re, plan du conte nu à ana ly ser et de la
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démar che à sui vre,  grilles pour la col lec te de
don nées rela ti ves à la fré quen ce d’exé cu tion, à
l’impor tan ce rela ti ve et à la com plexi té, dos siers
pour les par ti ci pants,  crayons,  papier, etc.

Conduite et conte nu de l’ate lier

Consignes d’ani ma tion

On peut s’inspi rer d’un ques tion nai re pré pa ré
à l’avan ce pour condui re l’ani ma tion du grou pe
de dis cus sion. Certaines ques tions sont en rela -
tion avec cha cun des  points à l’ordre du jour.

Plusieurs tech ni ques de col lec te de don nées
sont uti li sées :

• ques tions diri gées,

• séan ces de remue-ménin ges,

• tra vaux diri gés en  petits grou pes.

Règles géné ra les pour la condui te de l’ate lier

Certaines  règles doi vent être res pec tées pour
assu rer le suc cès de la condui te de l’ate lier.
Soulignons dès le  départ que l’ani ma teur en
est res pon sa ble et qu’il est  appuyé par le ges -
tion nai re de pro jet. L’ani ma teur est éga le ment
char gé de l’attri bu tion du tour de paro le.

Ses inter ven tions doi vent donc ser vir :

• à infor mer et à rap pe ler, au  besoin, les  règles
de fonc tion ne ment inter ne de l’ate lier ;

• à s’assu rer que les échan ges se dérou lent dans
un cli mat  serein et à pré voir des pau ses santé ;

• à reca drer les inter ven tions en rap pe lant les
objec tifs de la démar che ainsi que l’ordre de
trai te ment de l’infor ma tion ;

• à insis ter sur le fait qu’il faut d’abord décri re
le  métier, ses  tâches et ses opé ra tions ainsi
que les condi tions de son exer ci ce et non
décri re les «  savoirs » qui s’y rap por tent ;

• à insis ter sur le fait que le grou pe ne doit pas
être pré oc cu pé par des ques tions de for ma -
tion : un temps de l’ate lier est prévu pour ce
genre de dis cus sion ;

• à ten dre vers un consen sus le plus large
pos si ble ;

• à évi ter de blo quer l’ate lier en rai son de consi -
dé ra tions tech ni ques ;

• à évi ter les  débats pro lon gés et hors pro pos ;

• à accor der au res pon sa ble du conte nu un droit
pri vi lé gié d’inter ven tion ou de cla ri fi ca tion ;

• à bien cla ri fier le pour quoi de la pré sen ce
d’un ou de deux for ma teurs (obs er va teurs) ;

• à pré voir des  moments de ren con tre pour
l’équi pe d’ani ma tion, avant et après l’ate lier.

HORAIRE TYPE19

Jour 1
8 h 30 Accueil, pré sen ta tion des par ti ci pants et 

du dérou le ment de l’ate lier
9 h Présentation du pro ces sus d’éla bo ra tion

des réfé ren tiels
9 h 30 Description géné ra le du  métier
10 h 30 Pause
10 h 45 Description géné ra le du  métier (suite)
11 h 15 Analyse des  tâches et des opé ra tions
12 h 15 Déjeuner
13 h 45 Analyse des  tâches et des opé ra tions (suite) 
15 h 15 Pause
15 h 30 Analyse des  tâches et des opé ra tions (suite) 
17 h Fin de la pre miè re jour née

Jour 2
8 h 30 Conditions de réali sa tion et cri tè res de 

per for man ce
10 h 30 Pause
10 h 45 Conditions de réali sa tion et cri tè res de 

per for man ce (suite)
11 h 45 Fréquence, com plexi té et impor tan ce des

 tâches
12 h 15 Déjeuner
13 h 45 Conséquences de l’évo lu tion tech no lo gi que

sur le  métier
14 h 15 Connaissances, habi le tés et atti tu des
15 h 15 Pause 
15 h 30 Suggestions concer nant la for ma tion et

l’appren tis sa ge
16 h Conclusion
16 h 30 Fin de l’ate lier d’ana ly se de situa tion de tra vail

19 Cet horai re peut être répar ti sur trois jours de façon à mieux pren dre en consi dé ra tion la com plexi té de cer tains  métiers ou la
com po si tion de l’ate lier.
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Accueil, pré sen ta tion des par ti ci pants et du
dérou le ment de l’ate lier

Durée : 30 minu tes

• Mot de bien ve nue.

• Présenter l’équi pe d’ani ma tion et les obs er -
va teurs.

• Présenter le rôle des per son nes de l’équi pe
d’ani ma tion et le mode de fonc tion ne ment
de l’ate lier.

• Demander aux par ti ci pants de se pré sen ter.

• Présenter l’horai re et les prin ci pa les com po -
san tes de l’ate lier.

Présentation du pro ces sus d’éla bo ra tion 
des réfé ren tiels

Durée : 30 minu tes

But
Donner aux par ti ci pants une vue d’ensem ble
du pro ces sus d’éla bo ra tion des réfé ren tiels.

Contexte
Les par ti ci pants sont peu fami liers avec la forme
et les fon de ments d’une ana ly se de situa tion
de tra vail. Un bref sur vol des  règles de l’ate lier
et du pro ces sus d’éla bo ra tion des réfé ren tiels
leur per met de se  situer par rap port à l’ate lier et
de  situer leur par ti ci pa tion comme contri bu tion
essen tiel le à la for ma tion pro fes sion nel le. Il est
impor tant que tous com pren nent que le conte nu
de la for ma tion déri ve ra de cet ate lier et qu’ils
sont les mieux pla cés pour ana ly ser l’exer ci ce
de leur  métier, res pon sa bi li té dont  dépend la
suite des tra vaux d’éla bo ra tion du cur ri cu lum. On
devra cepen dant bien rap pe ler que l’objec tif
pour sui vi n’est pas de trai ter de la for ma tion
ou de l’appren tis sa ge mais bien de se cen trer
sur les carac té ris ti ques du  métier.

Déroulement
Faire un bref rap pel de l’invi ta tion et des objec tifs
de la ren con tre.

• Expliquer les orien ta tions de la for ma tion
pro fes sion nel le20.

• Décrire briè ve ment les éta pes du pro ces sus,
tout en met tant l’accent sur l’impor tan ce de
l’ate lier. Un  tableau sché ma ti que pré pa ré à
l’avan ce peut être uti li sé à cette fin.

• À titre d’exem ple, met tre à la dis po si tion des
inté res sés un exem plai re des prin ci paux docu -
ments  conçus dans le cadre de l’ingé nie rie
péda go gi que.

Description géné ra le du  métier

Durée : 1 heure 30 minu tes

But
Recueillir de l’infor ma tion sur les carac té ris ti ques
prin ci pa les du  métier et déli mi ter d’une façon
expli ci te et com plè te l’objet de l’ana ly se de
situa tion de tra vail.

Contexte
Il est impor tant que les par ti ci pants se réfè rent
à une même image, à une même défi ni tion du
 métier ana ly sé et à une même per cep tion du
 niveau de com pé ten ce visé par la for ma tion. Il
s’agit donc d’avoir une vue d’ensem ble de la
situa tion de tra vail et d’éta blir le consen sus le
plus large pos si ble au sein des par ti ci pants.
On pour ra ainsi évi ter des ana ly ses inuti les, des
 erreurs de com pré hen sion, des  conflits, des ten -
ta ti ves de mani pu la tion ou de noyau tage de
l’ate lier pour satis fai re des inté rêts par ti cu liers.

Il est à noter que cer tai nes infor ma tions concer -
nant la des crip tion du  métier, pro dui tes lors de la
réali sa tion des étu des sur le mar ché du tra vail21,
peu vent être réuti li sées. Une pro po si tion pour ra
être faite aux par ti ci pants pour vali da tion. Cette
pro po si tion, pré pa rée à l’avan ce, est pré sen tée
sous forme d’extraits.

Une atten tion par ti cu liè re  devrait être por tée
aux  métiers  connexes ainsi qu’aux fonc tions
d’aide ou d’assis tant. Cette infor ma tion sera
utile lors que vien dra le  moment de pré ci ser
les limi tes d’inter ven tion de la per son ne qui
exer ce le  métier, mais éga le ment lors que sera
explo rée la pos si bi li té de met tre en place des
pro ces sus de for ma tion ou d’appren tis sa ge
des ti nés aux « dés co la ri sés ».

20 Se réfé rer à la sec tion 3 du guide métho do lo gi que no 3, Conception et la réali sa tion d’un réfé ren tiel de for ma tion.
21 Voir à ce sujet le conte nu du guide métho do lo gi que no 1, Conception et réali sa tion des étu des sec to riel les et pré li mi nai res.
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Déroulement

• Relever les prin ci pa les carac té ris ti ques de
l’exer ci ce du  métier.

• Associer les  métiers et les  titres d’emploi
 connexes.

• Déterminer et décri re les fonc tions d’aide ou
d’assis tant.

• Valider le libel lé du  métier.

Analyse des  tâches et des opé ra tions

Durée : 4 heu res

But

Déterminer les  tâches et les opé ra tions du  métier.

Contexte

Bien que des ana ly ses de  tâches puis sent être
dis po ni bles, elles ne  devraient pas être uti li sées
au cours de l’ate lier, au ris que d’influer sur les
par ti ci pants.

Déroulement

• Expliquer les  concepts  tâches et opé ra tions.

• Déterminer les  tâches prin ci pa les qui occu pent
la plus gran de par tie du temps de tra vail en
uti li sant la tech ni que du remue-ménin ges.

• Établir les opé ra tions cor res pon dant à cha cu ne
des  tâches, c’est-à-dire les  actions qu’impli que
la réali sa tion de cette tâche.

• Ordonnancer les  tâches et les opé ra tions.

• Produire le  tableau final des  tâches et des
opé ra tions.

On sug gè re de res pec ter les consi gnes par ti -
cu liè res d’ani ma tion qui s’appli quent à cette
étape, soit :

• s’assu rer que tous les par ti ci pants s’enten dent
sur la signi fi ca tion des ter mes  employés ;

• insis ter sur la for mu la tion « la per son ne…doit
être capa ble de …. » au seuil du mar ché du
tra vail ;

• après le remue-ménin ges, défi nir une seule
tâche à la fois et de façon exhaus ti ve ;

• favo ri ser un maxi mum d’équi li bre sur le plan
des inter ven tions des dif fé rents par ti ci pants ;

• s’assu rer qu’il exis te un consen sus au sujet
de la for mu la tion des énon cés ;

• évi ter une atti tu de puris te par rap port au
lan ga ge uti li sé.

Conditions de réali sa tion et cri tè res 
de per for man ce

Durée : 3 heu res

But

Établir les condi tions de réali sa tion des diver ses
 tâches du  métier et les cri tè res de per for man ce
pour juger de la qua li té de leur réali sa tion.

Contexte

Il est impor tant de rap pe ler aux par ti ci pants
les orien ta tions de la for ma tion pro fes sion nel le
et sur tout le fait qu’il est ques tion de mener des
can di dats au seuil du mar ché du tra vail. Les
éta blis se ments  offrent de la for ma tion et non
de l’expé rien ce. L’objec tif cen tral de la for ma tion
est de s’assu rer de la maî tri se de l’ensem ble des
com pé ten ces et de l’acqui si tion d’un  niveau de
per for man ce cor res pon dant aux nor mes mini -
ma les de recru te ment (seuil du mar ché du tra vail).

Déroulement

• Expliquer les  concepts condi tions de réali -
sa tion et cri tè res de per for man ce.

• Établir les condi tions géné ra les de réali sa tion
de cha cu ne des  tâches : tra vail d’équi pe ou
indi vi duel, degré de  stress, super vi sion, etc.

• Déterminer les cri tè res d’une réali sa tion satis -
fai san te de cha cu ne des  tâches. Ces cri tè res
cor res pon dent géné ra le ment à un ou à des
 aspects obs er va bles, mesu ra bles et essen tiels
de la réali sa tion d’une tâche.
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Fréquence, com plexi té et impor tan ce 
des  tâches

Durée : 30 minu tes

But

Établir un  niveau rela tif de com plexi té de cha cu ne
des  tâches.

On deman de aux per son nes consul tées d’esti mer
le degré de com plexi té et de pré ci ser la fré -
quen ce d’exé cu tion et l’impor tan ce rela ti ve de
cha cu ne des  tâches. Les ques tions sui van tes
peu vent faci li ter cette esti ma tion.

• Cette tâche exige-t-elle des acti vi tés plus ou
moins répé ti ti ves ou plu tôt diver si fiées ?

• Implique-t-elle des pro blè mes à résou dre,
l’exer ci ce du rai son ne ment et du juge ment ?

• Suppose-t-elle qu’on doive sou vent faire appel
à des connais san ces éten dues ?

• Suppose-t-elle qu’on doive sou vent faire appel
à des habi le tés de com mu ni ca tion inter per -
son nel le ?

• Doit-on l’accom plir de façon auto no me, en
fai sant appel à son sens des res pon sa bi li tés ?

• Combien de fois cette tâche est-elle exé cu tée
à l’inté rieur d’une pério de don née ? une semai ne,
un mois ou plus ?

• Parmi l’ensem ble des  tâches, quel le est la plus
impor tan te ?

• Quelles sont les consé quen ces d’une mau -
vai se exé cu tion ou de l’absen ce d’exé cu tion
d’une tâche don née ?

Déroulement

• Expliquer le  concept de com plexi té aux
par ti ci pants.

• Déterminer, sur une échel le de 1 à 10, un
 niveau rela tif de com plexi té pour cha cu ne
des  tâches.

• Établir une fré quen ce d’exé cu tion pour cha que
tâche.

• Déterminer l’impor tan ce rela ti ve de cha que
tâche.

Conséquences de l’évo lu tion tech no lo gi que
sur le  métier

Durée : 30 minu tes

But

Décrire l’évo lu tion tech no lo gi que pos si ble asso -
ciée au  métier et esti mer son  impact sur les
 tâches des per son nes qui l’exer cent.

Déroulement

• Discussions sur les chan ge ments  récents ou
pré vi si bles qui affec tent l’exer ci ce du  métier en
fonc tion de cer tains indi ca teurs (modi fi ca tions
des  outils, des pro cé dés ou des tech ni ques ;
nou veaux maté riaux ou nou vel les matiè res
pre miè res ; chan ge ments dans l’orga ni sa tion
du tra vail ou dans l’en vir onnement de tra vail,
etc.).

• Retour sur le  tableau des  tâches et des opé ra -
tions et déter mi na tion des  impacts pos si bles
de cha que indi ca teur de chan ge ment sur
cha cu ne des  tâches et des opé ra tions.

Connaissances, habi le tés et atti tu des

Durée : 1 heure

But

Déterminer les connais san ces, les habi le tés et
les atti tu des néces sai res à l’exer ci ce du  métier.

Déroulement

• Établir les domai nes de connais san ces, les
habi le tés cogni ti ves, motri ces et per cep ti ves
et les atti tu des néces sai res à l’exer ci ce du
 métier par rap port à la réali sa tion des diver ses
 tâches.

• Préciser en quoi elles sont uti les dans le  métier,
à quel  moment, dans quel contex te, de quel le
façon, etc.

Suggestions concer nant la for ma tion

Durée : 30 minu tes

But

Recueillir des sug ges tions au sujet de la for ma tion
en géné ral (orga ni sa tion maté riel le, appren tis -
sa ge,  stages en  milieu de tra vail, etc.).
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Il impor te de lais ser aux par ti ci pants le temps
néces sai re pour for mu ler des sug ges tions sur la
for ma tion. Souvent, cette étape est impor tan te
pour plu sieurs d’entre eux puisqu’elle leur donne
l’occa sion d’influer sur les tra vaux d’éla bo ra tion
du réfé ren tiel de for ma tion et la mise en place
du dis po si tif de formation.

Déroulement
Discussions sur :
• l’orga ni sa tion maté riel le ( outils, équi pe ment,
matiè res pre miè res) ;

• les moda li tés de for ma tion ( moyens didac ti -
ques, acti vi tés de l’appre nant, ordre ou ordon -
nan ce ment des com pé ten ces) ;

• les  stages en entre pri se (moda li tés, durée,
fré quen ce) ;

• autres  sujets.

Conclusion de l’ate lier

Durée : 30 minu tes 

But
Évaluer le dérou le ment de l’ate lier et annon cer
la suite des tra vaux.

Contexte
Il est impor tant de rap pe ler l’impor tan ce que
revêt l’ate lier pour la suite des tra vaux et de
 recueillir des com men tai res sur le dérou le ment
des tra vaux.

Déroulement
• Collecte des com men tai res sur l’orga ni sa tion
et l’ani ma tion de l’ate lier.

• Explications sur la suite des tra vaux.

• Remerciements adres sés aux par ti ci pants.

Avantages et inconvé nients de l’ate lier
La métho de rete nue pour le dérou le ment de
l’ate lier pré sen te, entre  autres, les avan tages
sui vants :

• elle per met à l’équi pe d’éla bo ra tion du réfé -
ren tiel d’éta blir un  contact avec des spé cia lis tes
du monde du tra vail à cette pre miè re étape
du pro ces sus ;

• elle assu re la vali di té des avis  recueillis ;

• elle per met l’éta blis se ment de consen sus sur
les ques tions de fond ;

• elle exige rela ti ve ment peu de temps de pré -
pa ra tion et de consul ta tion ;

• elle per met un exa men satis fai sant de la situa -
tion de tra vail ;

• elle sus ci te géné ra le ment beau coup d’inté rêt
chez les spé cia lis tes du monde du tra vail
et contri bue à éta blir la cré di bi li té du futur
référentiel ;

• elle per met à l’équi pe char gée de l’éla bo ra -
tion d’un référentiel de s’impré gner de la
réali té du  métier.

Elle pré sen te aussi des inconvé nients, notam ment :

• la dif fi cul té de trou ver des per son nes dis po -
ni bles  durant deux ou trois jours ;

• la néces si té pour les par ti ci pants d’avoir la
capa ci té de s’expri mer faci le ment en grou pe ;

• la néces si té pour l’ani ma teur de maî tri ser des
tech ni ques d’ani ma tion de grou pes de tra vail
pour assu rer la réus si te de l’ate lier.

Synthèse de la méthode de l’atelier

Préparation

Réalisation

Animation

Reformulations

Documentation

Logistique

Sélection participants

Convocation

Synthèses

Prise de notes

Compte rendu
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L’entre vue

Dans les cas où il n’est abso lu ment pas pos si -
ble, pour dif fé ren tes rai sons, de regrou per les
tra vailleurs, on peut choi sir de pro cé der par
entre vue et ainsi aller cher cher l’infor ma tion
 auprès des per son nes sou hai tées en les ren con -
trant direc te ment sur les lieux de leur tra vail.

Il faut alors s’assu rer que l’échan tillon na ge soit
repré sen ta tif du  milieu du tra vail. Par  ailleurs, il
est sug gé ré de mener ces entre vues en col la bo -
ra tion avec les entre pri ses, les orga nis mes ou
les asso cia tions pro fes sion nel les. Les per son nes
inter vie wées (dix à douze) doi vent obli ga toi -
re ment exer cer ou super vi ser direc te ment la
fonc tion de tra vail à ana ly ser. Il faut cepen dant
évi ter que le nom bre de per son nes en super vi -
sion excè de celui en exer ci ce. De plus, on doit
uti li ser un outil de col lec te de don nées.

Pour pré pa rer un  cahier d’entre vue sur un  métier,
il impor te de connaî tre une part impor tan te du
tra vail en cause. On effec tue géné ra le ment des
entre vues explo ra toi res avec deux ou trois pro fes -
sion nels expé ri men tés ou même un for ma teur qui
tra vaille dans le domai ne pour être en mesu re
de bien pré pa rer le  cahier d’entre vue. Pour ce
faire, on recher che des per son nes-clés ayant une
 vision large du  métier.

Préparation de l’entre vue
Avant de pro cé der à l’entre vue, le métho do lo gue
s’assu re de rem plir cer tai nes condi tions sus cep -
ti bles d’en faci li ter le dérou le ment :

• il doit pré pa rer un guide d’entre vue dans
 lequel on trou ve l’ensem ble des ques tions
qu’il sera néces sai re de poser pour obte nir
l’infor ma tion sou hai tée. Le guide a pour but
d’orien ter le débat sur des ques tions pou vant
cla ri fier rapi de ment cer tains  aspects ambi gus
du tra vail ana ly sé. On se limi te ra aux ques tions
qui concer nent direc te ment la per son ne inter -
ro gée (et non un supé rieur) ; on uti li se ra des
ter mes fami liers et on for mu le ra clai re ment
et sim ple ment les ques tions. Ces der niè res
 seront grou pées selon la struc ture pré sen tée
à la sec tion pré cé den te du pré sent guide,
inti tu lée « Les don nées à  recueillir » ;

• une pla ni fi ca tion des visi tes d’entre vue doit être
éta blie en col la bo ra tion avec les per son nes
concer nées et elle leur sera trans mi se en temps
oppor tun. Une invi ta tion à cha cu ne de ces
entre vues leur sera remi se ou adres sée. Cette
invi ta tion doit conte nir tou tes les don nées
néces sai res à la par ti ci pa tion de la per son ne
à inter ro ger ;

• dans cer tains cas, le fait de faire par ve nir le
ques tion nai re d’entre vue à l’avan ce peut aider
à la pré pa ra tion de la per son ne inter vie wée.

Conduite de l’entre vue
L’entre vue indi vi duel le est un pro ces sus de com -
mu ni ca tion dyna mi que entre le métho do lo gue
et le répon dant. La façon dont elle est menée
déter mi ne en gran de par tie la qua li té de l’infor -
ma tion  recueillie.

La condui te de l’entre vue repo se sur trois prin -
ci pes selon les quels le métho do lo gue doit :

• gar der l’initia ti ve des inter ven tions pour cen -
trer l’entre vue sur l’obten tion des don nées
dési rées ;

• évi ter de domi ner l’entre vue en mono po li sant
la paro le ;

• éta blir par ses atti tu des, et en par ti cu lier par
l’inté rêt mani fes té, une bonne rela tion avec
la per son ne consul tée.

L’entre vue doit se dérou ler dans des condi tions
satis fai san tes afin de met tre à l’aise la per son ne
consul tée (lieux cal mes, heu res conve na bles,
etc.). Les pre miè res ques tions doi vent sus ci ter
l’inté rêt de la per son ne. Il faut évi ter de poser
d’emblée les ques tions dif fi ci les parce qu’elles
peu vent pro vo quer un refus de répon dre de la
part d’une per son ne méfian te. Ainsi, bien qu’un
guide d’entre tien ait été pré pa ré, le métho do -
lo gue doit tou jours s’adap ter à cha que per son ne
et à cha que situa tion, ce qui peut l’ame ner à
modi fier l’ordre de cer tai nes ques tions. Il faut
tout met tre en œuvre, dans la mesu re du pos -
si ble, pour encou ra ger la per son ne à répon dre
aux ques tions.
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Avantages et inconvé nients
La métho de de l’entre vue indi vi duel le pré sen te
des avan tages. Mentionnons les sui vants :

• elle per met au métho do lo gue d’entrer en rela -
tion avec des spé cia lis tes du monde du tra vail ;

• elle per met une com mu ni ca tion inter per son -
nel le effi ca ce ;

• elle est pro pi ce à la col la bo ra tion et à la par ti -
ci pa tion ;

• elle per met au métho do lo gue de s’impré gner
de la réali té du  métier ;

• elle per met une cla ri fi ca tion du voca bu lai re
et de la ter mi no lo gie uti li sés.

Elle pré sen te aussi des inconvé nients, entre  autres :

• elle ne per met pas le consen sus entre les
per son nes consul tées ;

• elle peut mener à une sous-éva lua tion ou à
une sur éva lua tion du tra vail, dans cer tains cas ;

• elle peut entraî ner des coûts éle vés en rai son
des dépla ce ments et du temps consa cré à
cha que per son ne ;

• elle exige que les per son nes consul tées  soient
en mesu re de s’expri mer faci le ment ;

• elle peut poser pro blè me dans cer tai nes entre -
pri ses à cause de l’absen ce des par ti ci pants ;

• elle peut par fois mener à des ren sei gne ments
non per ti nents ;

• elle peut cau ser un  stress chez la per son ne
consul tée ;

• elle exige que le métho do lo gue soit bien
formé et expé ri men té en matiè re d’entre vue.

À la suite des entre vues, les don nées sont ana -
ly sées et un rap port pré li mi nai re de la des crip tion
de la fonc tion de tra vail est rédi gé.

L’obs er va tion

Plusieurs don nées peu vent être  recueillies en
obs er vant l’exer ci ce du  métier en situa tion réel le.
Il est tou te fois recom man dé de com bi ner obs er -
va tion et entre vue, de sorte que la col lec te de
l’infor ma tion soit la plus riche pos si ble.

En plus des per son nes dont on obs er ve ra le
tra vail, on aura  recours à des per son nes sus cep -
ti bles de four nir de l’infor ma tion per ti nen te sur
le tra vail comme les supé rieurs hié rar chi ques, les
res pon sa bles de la sécu ri té et de l’hygiè ne, etc.

Pour cer tai nes fonc tions de tra vail, l’obs er va tion
est tout indi quée. En effet, un grand nom bre
de don nées sur l’exer ci ce du  métier peu vent être
 recueillies par obs er va tion direc te ou par vision -
ne ment d’une vidéo, d’un film, etc. L’échan tillon -
na ge doit tou te fois être repré sen ta tif du  milieu
de tra vail. Il est pri mor dial de s’assu rer que
l’obs er va tion cou vre tou tes les  tâches de la
fonc tion de tra vail afin que la col lec te soit la plus
fécon de pos si ble. On ana ly se tou tes les obs er va -
tions pour ensui te rédi ger un rap port pré li mi -
nai re de la des crip tion de la fonc tion de tra vail.

Synthèse de la méthode de l’entrevue

Préparation

Réalisation

Présentation démarche

Ouverture et souplesse

Documentation

Guide d’entrevue

Nombre d’entrevues

Prise de rendez-vous

Respect du guide

Commentaires

Compilation des données

Rapport d’entrevues
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Le prin ci pe de l’ana ly se par obs er va tion consis te
à recons ti tuer et à décri re, aussi exac te ment que
pos si ble, le tra vail effec tué par la per son ne
obs er vée. Cette métho de est appli ca ble lors que
le tra vail impli que une acti vi té motri ce pré pon -
dé ran te ou qu’il est répé ti tif et rou ti nier et que
le cycle d’exé cu tion est court. Elle est utile dans
les cas sui vants :

• lors que le tra vail occu pe l’atten tion ou les
mains en per ma nen ce et qu’il ne peut être
inter rom pu ;

• lors que le tra vail com por te des inter ac tions
socia les lon gues ou dif fi ci les à inter rom pre ;

• lors que la  nature du tra vail ou de l’en vir on ne -
ment rend dif fi ci le la prise de notes ;

• lors que la per son ne ne s’expri me pas faci le ment.

Préparation de l’obs er va tion
Dans cette étape, le métho do lo gue doit pré -
pa rer son plan de tra vail et  réunir les  moyens
lui per met tant de garan tir le bon dérou le ment
de l’obs er va tion : for mu lai res,  feuilles de col lec te
de don nées, chro no mè tre, appa reil-photo et
vidéo, etc. Cette étape est utile et impor tan te
pour les rai sons sui van tes.

• Raisons orga ni sa tion nel les :

- savoir com ment orga ni ser une ana ly se, par
où com men cer l’obs er va tion et com ment
pro cé der ;

- déter mi ner quels sont les tra vaux à obs er ver ;
- repé rer les inci dents et les tra vaux pério di -
ques peu répé ti tifs qu’il n’est pas pos si ble
d’obs er ver en per ma nen ce.

• Raisons maté riel les :

- pré voir les  moments pro pi ces à l’obs er va tion
(début ou fin d’une pro cé du re, opé ra tions
pério di ques de fai ble fré quen ce) afin d’éta blir
un plan de tra vail qui per met tra de faire le
maxi mum d’obs er va tions uti les en  gênant le
moins pos si ble les acti vi tés du sec teur dans
 lequel s’effec tue ra l’ana ly se.

• Raisons métho do lo gi ques :

- acqué rir un mini mum de connais san ces
tech ni ques et de voca bu lai re pour faci li ter
la rela tion avec les per son nes obs er vées.

Entrevues pré li mi nai res ou pré pa ra toi res

Entrevue avec des spé cia lis tes

Le métho do lo gue doit, au cours des entre vues
avec des spé cia lis tes, ten ter d’obte nir des don nées
qui le mène ront à une brève des crip tion et à
un pre mier inven tai re des  tâches du  métier.

Entrevue avec les res pon sa bles de l’entre pri se

Cette entre vue a pour but de déter mi ner le
 moment et les lieux d’obs er va tion des tra -
vailleurs. Il s’agira de pla ni fier des entre vues
pour obte nir les infor ma tions qui faci li te ront cet
exer ci ce et lui évi te ront des per tes de temps.

Durant cette pério de d’obs er va tion, le métho -
do lo gue doit seu le ment s’infor mer ; il ne doit pas
se sen tir lié en rai son des indi ca tions four nies par
les per son nes consul tées. Si les obs er va tions
contre di sent les opi nions émi ses, il est néces sai re
d’effec tuer une véri fi ca tion. En cas de doute,
les obs er va tions  seront pri ses en comp te.

Réalisation de l’obs er va tion
Les deux métho des pos si bles d’obs er va tion,
direc te ou indi rec te, sont expo sées ci-des sous.

L’obs er va tion direc te

Cette métho de consis te à noter fidè le ment le
dérou le ment de l’acti vi té de la per son ne pen dant
l’exé cu tion de son tra vail. L’obs er va tion se fait
en plu sieurs éta pes, les pre miè res consis tant à
se fami lia ri ser avec le  métier (orga ni gram me,
voca bu lai re, condi tions de tra vail, machi nes et
équi pe ment, etc.).

Après avoir consi gné les faits dont il a été
 témoin, le métho do lo gue doit exa mi ner ses
docu ments et rele ver ce qui lui  paraît anor mal ou
incom plet puis reve nir sur les lieux de tra vail
pour com bler les lacu nes et amé lio rer les obs er -
va tions. Durant cette étape, il doit avoir une
atti tu de objec ti ve et noter avec pré ci sion ce qu’il
voit, en évi tant toute inter pré ta tion.
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L’obs er va tion indi rec te

Elle consis te à enre gis trer, par des  moyens audio -
vi suels, les acti vi tés de la per son ne à son poste
de tra vail. Cette tech ni que per met ou bien
d’éten dre le regis tre des faits obs er va bles, ou
bien d’aug men ter la pré ci sion des don nées. Les
 moyens audio vi suels peu vent être  employés
pour les tra vaux  manuels fins et répé ti tifs. On
peut ainsi déter mi ner les modes opé ra toi res et
faire res sor tir des  aspects par fois dif fi ci le ment
per cep ti bles. Cette tech ni que offre la pos si bi li té
du ralen ti, de l’arrêt sur image et du stoc ka ge
de don nées. Elle per met de  revoir  autant de fois
qu’il est néces sai re les séquen ces inté res san tes.

Les  moments d’obs er va tion

Quand faut-il obs er ver la per son ne ? La répon se
n’est pas sim ple et elle  dépend de la  nature du
tra vail qu’on veut obs er ver. On peut pro cé der
à l’obs er va tion de deux maniè res dif fé ren tes :

• si le tra vail com por te des acti vi tés rares, mais
impor tan tes, les obs er va tions  devront être
suc ces si ves et se faire à des  moments choi sis
afin de cou vrir cha cu ne d’elles. Le métho do -
lo gue doit avoir l’occa sion d’obs er ver tou tes
les acti vi tés de la per son ne. Cette séquen ce
d’obs er va tions  convient à l’étude d’acti vi tés
moyen ne ment  variées et qui com por tent des
 tâches pério di ques ;

• par  contre, si le tra vail est stric te ment répé ti tif,
il suf fit en prin ci pe d’obs er ver quel ques  cycles
de maniè re conti nue et  durant une pério de
assez lon gue pour cou vrir un cycle com plet
d’acti vi té. L’obs er va tion conti nue  convient aux
acti vi tés répé tées selon un cycle rela ti ve ment
court (une semai ne au maxi mum) ou pour
étu dier en pro fon deur un seul  aspect de
l’acti vi té.

Avantages et inconvé nients de 
la métho de d’obs er va tion
Les avan tages de la métho de sont de per met tre
aux métho do lo gues :

• de  recueillir un maxi mum d’infor ma tions réel les
et concrè tes ;

• de rédui re les faus ses inter pré ta tions ;

• d’enre gis trer direc te ment des pha ses de
réali sa tion de cha que tâche et du temps
d’exé cu tion ;

• d’ana ly ser le tra vail  manuel et le tra vail dont
le cycle est court ;

• de  revoir des séquen ces  autant de fois que
néces sai res si des  moyens audio vi suels ont
été uti li sés.

Elle pré sen te aussi des inconvé nients puisqu’elle :

• peut cau ser du  stress à une per son ne méfian te ;

• peut être d’uti li té rédui te pour les  tâches
com plexes ;

• doit  cibler des spé cia lis tes expé ri men tés du
 métier ;

• peut sous trai re de l’obs er va tion cer tains
 aspects du tra vail tels que les atti tu des ou
les pro ces sus men taux qui inter vien nent au
cours de l’exé cu tion des  tâches ;

• peut sou le ver des dif fi cul tés et des ris ques
aux quels il fau dra faire face en pre nant de
gran des pré cau tions (fami lia ri sa tion avec le
 métier, extinc tion des phé no mè nes réac tion -
nels dus à la pré sen ce du métho do lo gue,
assi mi la tion de l’uni vers du  métier, etc.) ;

• peut exi ger le recru te ment d’obs er va teurs bien
for més et expé ri men tés ;

• ne per met pas le consen sus entre les per -
son nes consul tées.
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Le ques tion nai re

Si l’ate lier ou l’entre vue sont impos si bles à
réali ser à cause des dis tan ces à par cou rir ou
du man que de dis po ni bi li té des per son nes en
 emploi, un ques tion nai re por tant sur les prin ci -
pa les rubri ques de l’ana ly se de la situa tion de
tra vail pour rait être adres sé à un échan tillon
repré sen ta tif de la popu la tion visée, puis com -
pi lé et inter pré té. On devra cepen dant s’assu rer
que les per son nes  ciblées ont un  niveau d’alpha -
bé ti sa tion suf fi sant pour com pren dre le sens et
la por tée des ques tions et qu’elles peu vent y
répon dre. Dans le cas contrai re, on devra ou
bien s’assu rer qu’elles pour ront être assis tées ou
bien opter pour un autre moyen de consul ta tion.

Pour pré pa rer un ques tion nai re per ti nent sur un
 métier, il impor te d’avoir une bonne connais -
san ce du tra vail en cause. Cette connais san ce
peut être ali men tée par une recher che docu -
men tai re com bi née à une ou deux entre vues
explo ra toi res avec des tra vailleurs expé ri men tés,
ou enco re par un comi té de tra vail pour faci li ter
la concep tion d’un ques tion nai re englo bant
tous les  aspects à trai ter.

À la suite de la récep tion des ques tion nai res
rem plis, on pro cé de ra à l’ana ly se des don nées
et à la rédac tion d’un rap port pré li mi nai re sur
le  métier.

Préparation du ques tion nai re
L’éla bo ra tion d’un ques tion nai re d’enquê te est
divi sée selon les trois éta pes sui van tes.

Étape 1

Relecture des buts de l’ana ly se afin de défi nir
les  grands thè mes à abor der. Cette démar che
per met de déter mi ner les types de ques tions
à poser : dicho to mi ques, à choix mul ti ples ou
ouver tes.

• Questions dicho to mi ques : elles  offrent un
choix entre deux répon ses dont une seule
est accep ta ble. Les répon ses peu vent être
« oui » ou « non », « vrai » ou « faux », « bien »
ou « mau vais », etc.

• Questions à choix mul ti ple : elles  offrent une
liste de trois répon ses ou plus, parmi les quel les
une seule est accep ta ble.

• Questions ouver tes : elles ne sug gè rent aucu ne
répon se. Le répon dant expo se ses idées sur
la ques tion posée.

Étape 2

Élaboration de ques tions ser vant à  recueillir
l’infor ma tion recher chée. Le choix des types
de ques tions  dépend des situa tions sui van tes :

• on veut obli ger la per son ne consul tée à pren -
dre une déci sion par rap port à une situa tion,
donc on pose une ques tion dicho to mi que ;

• on  connaît déjà l’éven tail des répon ses pos si -
bles ; il est donc pré fé ra ble de poser des
ques tions à choix mul ti ple ;

• on est  devant l’inconnu, c’est-à-dire qu’on n’a
pas une bonne idée des répon ses pos si bles :
on doit poser des ques tions ouver tes.

Le choix des ques tions est fonc tion du pro blè me
posé et des résul tats escomp tés. Les ques tions
à for mu ler doi vent être clai res et pré ci ses afin
d’évi ter toute confu sion. Pour cela, le métho do -
lo gue doit tenir comp te des consi gnes sui van tes :

Synthèse de la méthode d’observation

Préparation

Réalisation

Présentation démarche

Observations préalables

Documentation

Rencontres préalables

Choix travaux et méthodes

Matériel, équipements

Notes et enregistrements

Commentaires

Compilation des données

Rapport d’observation
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• le ques tion nai re doit être le plus court pos si ble ;

• les ques tions fer mées doi vent être pri vi lé giées
afin de faci li ter le dépouille ment du ques -
tion nai re ;

• les ques tions ouver tes doi vent être clai res,
conci ses et cour tes, et ne lais ser place à
aucu ne ambi guï té ;

• les mots tech ni ques  employés doi vent être
défi nis avec pré ci sion ;

• une let tre d’accom pa gne ment doit expli quer
à la per son ne consul tée l’objec tif de l’enquê te.

Étape 3

Une fois les déci sions arrê tées quant au genre
de ques tions à poser et à leur for mu la tion, il
faut pas ser à la pré sen ta tion maté riel le du
ques tion nai re. Celle-ci néces si te le res pect de
cer tains prin ci pes tels que :

• évi ter les abré via tions à moins qu’elles ne
 soient très cou ran tes et vrai sem bla ble ment
 connues de tous les répon dants ;

• dis po ser cor rec te ment les espa ces réser vés aux
répon ses cour tes. Dans un tel cas, pré sen ter
les caté go ries de répon ses sous forme de
matri ce ou de  tableau ;

• pré voir un espa ce suf fi sant pour les répon ses
de  nature des crip ti ve ;

• numé ro ter les ques tions de façon séquen tiel le,
du début à la fin, pour évi ter tout ris que de
confu sion.

Administration du ques tion nai re
Le ques tion nai re peut être  envoyé ou remis à
la per son ne concer née, accom pa gné d’une
let tre de l’insti tu tion qui pré sen te l’objec tif de
l’ana ly se. De plus, le nom du métho do lo gue,
l’adres se de l’insti tu tion, le numé ro de télé -
pho ne ou l’adres se élec tro ni que du métho do -
lo gue doi vent être four nis dans l’envoi, afin que
la per son ne consul tée puis se deman der de
l’infor ma tion, le cas  échéant.

Environ trois semai nes après l’envoi du ques -
tion nai re, et faute de répon se, une let tre de
rap pel doit être ache mi née à l’employeur de la

per son ne consul tée pour d’éven tuels éclair cis se -
ments ou expli ca tions par rap port à la rédac tion
des répon ses au ques tion nai re.

Il faut accor der une atten tion par ti cu liè re au
suivi des entre pri ses qui n’ont pas pris cet outil
de recher che au  sérieux. On doit insis ter sur la
néces si té du ques tion nai re pour la pour sui te des
tra vaux enga gés pour l’éla bo ra tion du réfé ren tiel
de métier-compétences. De même, sur récep tion
des ques tion nai res rem plis, le métho do lo gue doit
s’assu rer de la pré sen ce de toute l’infor ma tion
dési rée. En cas de don nées man quan tes, il doit
retour ner dans l’entre pri se (ou télé pho ner) pour
enri chir, cor ri ger ou com plé ter les don nées.

Avantages et inconvé nients de 
la métho de du ques tion nai re
La métho de du ques tion nai re pré sen te des
avan tages. Mentionnons les sui vants :

• elle per met de  recueillir un maxi mum d’infor -
ma tions ;

• elle cause un mini mum de  stress à la per son ne
consul tée ;

• elle exige peu de temps et son coût est rela -
ti ve ment modes te ;

• elle per met la libre expres sion de la per son ne
dans les répon ses for mu lées.

Elle pré sen te aussi des inconvé nients, entre
 autres:

• la dif fi cul té d’éla bo ra tion du ques tion nai re
(for mu la tion des ques tions) ;

• la néces si té pour les per son nes consul tées de
s’expri mer faci le ment par écrit ;

• la pos si ble intro duc tion d’un biais dans l’inter -
pré ta tion des répon ses ;

• l’impos si bi li té de com mu ni ca tion inter per son -
nel le ;

• le ris que d’influen ce entre les per son nes
consul tées ;

• l’impos si bi li té, pour les per son nes consul tées,
de déga ger un consen sus.
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Enfin, le rap port doit être  exempt de pro pos
dis cri mi na toi res et ne com por ter aucun juge -
ment de  valeur. En effet, un rap port qui  serait
par tial mine rait non seu le ment la démar che
d’éla bo ra tion du réfé ren tiel de for ma tion, mais
éga le ment le bien-fondé de l’appro che par
com pé ten ces.

Conformité du rap port d’AST 
aux exi gen ces éta blies

Ce type d’inter ven tion vise à s’assu rer que le
conte nu du rap port est fidè le aux échan ges et
aux infor ma tions  recueillies. Il s’agit d’une étape
inter mé diai re avant d’entre pren dre la for mu la -
tion des com pé ten ces.

Le pro jet de rap port est trans mis pour com -
men tai res aux per son nes qui ont par ti ci pé à la
consul ta tion. Elles sont invi tées à exa mi ner le
conte nu du rap port en se  posant trois ques tions
prin ci pa les:

• Est-ce que l’infor ma tion est per ti nen te ?

• Est-ce que l’infor ma tion est juste ?

• Est-ce que l’infor ma tion est com plè te ?

Une ren con tre indi vi duel le peut s’avé rer néces -
sai re si les per son nes concer nées sont dif fi ci les
à join dre ou si une pré sen ta tion plus  détaillée
du conte nu du rap port peut être utile pour
 recueillir leurs com men tai res.

Si le rap port d’AST décou le uni que ment de
don nées com pi lées à par tir de ques tion nai res ou
d’obs er va tions, il est recom man dé de pro cé der
à une vali da tion  auprès d’un grou pe d’experts
du  métier. Cette vali da tion per met d’éta blir un
cer tain consen sus sur la situa tion de tra vail et
d’évi ter de rete nir des cas par ti cu liers non
repré sen ta tifs de la situa tion géné ra le.

Au  besoin, le conte nu du rap port d’AST est
ajus té en fonc tion des com men tai res  recueillis.

Synthèse de la méthode du questionnaire

Préparation

Réalisation

Présentation démarche

Expédition questionnaire

Documentation

Échantillonnage

Élaboration questionnaire

Validation questionnaire

Rappel et relance

Validation et commentaires

Compilation des données

Rapport d’enquête

3.4 LE RAP PORT D’AST

Le rap port de l’ana ly se de situa tion de tra vail doit
satis fai re à plu sieurs exi gen ces. Il doit pré sen ter
les don nées le plus com plè te ment pos si ble, peu
impor te la métho de de col lec te uti li sée. En effet,
il est impor tant de se sou ve nir que l’ana ly se
ser vi ra de réfé ren ce pour tous les tra vaux qui
vien dront par la suite. Il faut donc s’assu rer de
bien com plé ter cette étape en pro dui sant un
rap port qui com prend l’ensem ble des don nées
pré sen tées à la sec tion 3.2 du pré sent guide.

Le rap port de même que l’ana ly se de la situa tion
de tra vail qu’il  décrit doi vent res pec ter les  règles
métho do lo gi ques expo sées ci-des sus. En effet,
une tâche mal défi nie ou mal for mu lée ou enco re
une habi le té insuf fi sam ment  détaillée pose ra,
tôt ou tard, des dif fi cul tés dans la déter mi na tion
des com pé ten ces. Il faut donc appli quer avec
 rigueur et dis cer ne ment les indi ca tions du pré -
sent guide pour évi ter des ques tions ulté rieu res
inuti les.
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UNE DÉMAR CHE ADAP TÉE À L’INSER TION 
SOCIO PRO FES SION NEL LE DES JEU NES DÉS CO LA RI SÉS

L’ingé nie rie éla bo rée pour  appuyer et accom pa gner les pro ces sus de refon da tion des sys tè mes
de for ma tion pro fes sion nel le des pays de la Francophonie peut être mise à contri bu tion pour déve -
lop per de nou vel les appro ches per met tant d’atté nuer la crise géné rée par le grand nom bre de
jeu nes « dés co la ri sés » qui arri vent cha que année sur le mar ché du tra vail. Plus spé ci fi que ment,
l’appro che par com pé ten ces (APC) est assor tie d’outils métho do lo gi ques sus cep ti bles de venir
en aide aux pays qui cher chent à faire face à cette pro blé ma ti que.

Afin de lais ser tou tes les chan ces pos si bles au sec teur de l’édu ca tion de base de pour sui vre
sa mis sion de sco la ri sa tion des jeu nes, il impor te de bien déter mi ner l’effec tif étu diant cible.
On esti me qu’avant l’âge de 13 ans, un jeune ne  devrait pas pou voir accé der à un pro gram me
ou à un pro jet  visant prin ci pa le ment son inser tion socio pro fes sion nel le. Les inter ven tions des
sys tè mes édu ca tifs  auprès de ces jeu nes  devraient être concen trées sur la sco la ri sa tion de base,
l’alpha bé ti sa tion, le  retour à l’école et toute autre for mu le  visant à pré ve nir le décro cha ge.

Du fait de leur pro fil indi vi duel pré sen tant un  niveau fai ble ou très fai ble de sco la ri sa tion,
peu de jeu nes « dés co la ri sés » sont sus cep ti bles de com plé ter un pro ces sus de for ma tion et
qua li fi ca tion qui leur per met tra d’accé der à un  métier visé par les sys tè mes de for ma tion
pro fes sion nel le. Il est donc impé ra tif de met tre en place de nou vel les appro ches qui pren nent
en comp te l’impor tan ce du contin gent de « dés co la ri sés » qui, cha que année, quit te l’édu ca tion
de base. Ces démar ches d’inser tion  devront être  déployées en pre nant en consi dé ra tion les
per spec ti ves d’emploi du mar ché du tra vail, mar ché qui évo lue au ryth me de l’éco no mie.

Une démar che stra té gi que  visant l’inser tion socio pro fes sion nel le des jeu nes « dés co la ri sés »
doit inté grer deux com po san tes essen tiel les : le pro fil per son nel et sco lai re du jeune et les
carac té ris ti ques des  emplois sus cep ti bles d’être occu pés par des per son nes ayant un tel pro fil.

Le pro fil du jeune dés co la ri sé

La prise en consi dé ra tion de la situa tion de cha que jeune cons ti tue un pré ala ble essen tiel
pour réus sir toute démar che d’inser tion socio pro fes sion nel le.

Idéalement, une telle démar che  devrait être pour sui vie à par tir de deux axes prin ci paux :
la for ma tion géné ra le mini ma le et la pré pa ra tion au mar ché du tra vail. On consi dè re géné ra le -
ment que la fin du cycle pri mai re cons ti tue une étape clé pour assu rer un mini mum d’auto no mie
à la per son ne. Cette étape est consi dé rée par plu sieurs inter ve nants comme la base de
l’alpha bé ti sa tion. En consé quen ce, les jeu nes « dés co la ri sés » qui n’auraient pas  atteint ce  niveau
 devraient pou voir béné fi cier d’une assis tan ce par ti cu liè re pour com plé ter leur alpha bé ti sa tion.

Le deuxiè me axe vise à déve lop per les connais san ces et les atti tu des de base pour s’insé rer
sur le mar ché du tra vail. Il com prend géné ra le ment une phase de for ma tion-sen si bi li sa tion
aux lois, aux règle ments, aux ser vi ces  sociaux de base et aux modes de fonc tion ne ment
régis sant le tra vail. C’est à cette étape que les  droits et les  devoirs du tra vailleur sont abor dés.
Cette com po san te est com plé tée par des inter ven tions concer nant les atti tu des et les
com por te ments. On trai te alors de ques tions comme les horai res de tra vail, la ponc tua li té,

ENCADRÉ NO 4
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le res pect de l’auto ri té, le res pect des consi gnes, les com mu ni ca tions, la tenue ves ti men tai re,
l’hygiè ne cor po rel le ainsi que les rela tions avec les  autres  employés et avec la clien tè le de
l’entre pri se. Il s’agit ici de  notions de base qui doi vent être abor dées en début de pro ces sus
et rap pe lées tout au long du par cours d’inser tion socio pro fes sion nel le.

Le déve lop pe ment des com pé ten ces liées à l’exer ci ce d’un  métier semi-spé cia li sé

On se doit, à cette phase, de bien dis tin guer les  métiers spé cia li sés visés par la for ma tion
pro fes sion nel le des occu pa tions ou  métiers semi-spé cia li sés asso ciés aux pro gram mes
d’inser tion socio pro fes sion nel le.

Le fait de ne pas cla ri fier, dès le début de la mise en œuvre d’un pro gram me d’inser tion, les
fina li tés pro pres à cha cu ne des deux appro ches (for ma tion pro fes sion nel le ver sus inser tion
socio pro fes sion nel le) contri bue à créer des atten tes irréa lis tes chez les jeu nes « dés co la ri sés »
et amène beau coup de confu sion sur le mar ché de l’emploi.

Supposons deux réfé ren tiels de for ma tion qui pré ten draient viser le même  métier, par
exem ple la char pen te rie-menui se rie. Si l’un se fonde sur un che mi ne ment de for ma tion
pro fes sion nel le et l’autre sur une démar che d’inser tion socio pro fes sion nel le, on sème le doute
sur les pro fils de qua li fi ca tion des diplô més, ce qui peut contri buer à déva lo ri ser la for ma tion
pro fes sion nel le issue des  efforts de refon da tion des sys tè mes de for ma tion. Il impor te donc
que l’inti tu lé du réfé ren tiel et celui du diplô me per met tent de  situer au pre mier coup d’œil
le type de fonc tion et le  niveau de qua li fi ca tion du diplô mé. Un rele vé de com pé ten ces qui
accom pa gne rait le diplô me  serait un  apport impor tant pour déter mi ner, d’une part, le type
de qua li fi ca tion du diplô mé et, d’autre part, infor mer adé qua te ment l’éven tuel  employeur
sur les com pé ten ces réel le ment acqui ses.

Pour illus trer concrè te ment les dif fé ren ces entre les com pé ten ces  visées par les réfé ren tiels de
for ma tion pro fes sion nel le et cel les  visées par une démar che d’inser tion socio pro fes sion nel le,
on peut com pa rer les com pé ten ces de réfé ren tiels de for ma tion  menant à un  métier spé cia li sé
comme celui de pâtis sier à ceux  menant à un  métier semi-spé cia li sé comme celui d'aide-
boulanger-pâtissier (voir l’exem ple à la fin de cet enca dré).

Adaptation de la démar che métho do lo gi que de l’AST

La métho do lo gie uti li sée pour met tre en œuvre l’appro che par com pé ten ces en for ma tion
pro fes sion nel le peut contri buer effi ca ce ment à la réali sa tion de pro gram mes d’inter ven tion
 visant l’inser tion socio pro fes sion nel le des jeu nes « dés co la ri sés ». C’est par ti cu liè re ment le cas
dans les pha ses d’étude et d’explo ra tion du mar ché du tra vail, de réali sa tion des AST et de
déve lop pe ment des réfé ren tiels de for ma tion.

En adop tant une défi ni tion clai re des fonc tions de tra vail en cause (voir à la fin de l’enca dré celle
rete nue par le minis tè re de l’Éducation du Loisir et du Sport du Québec), il est pos si ble de
pro cé der à une déter mi na tion et à un inven tai re des métiers semi-spé cia li sés de son envi ron -
nement pré sen tant un réel poten tiel d’embau che. Cet inven tai re  devrait être four ni dans les
étu des sur le mar ché du tra vail (voir le guide métho do lo gi que numé ro 1 Conception et
réali sa tion des étu des sec to riel les et pré li mi nai res), dans une sec tion consa crée aux  métiers
semi-spé cia li sés.
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Concrètement, deux appro ches peu vent être adop tées pour éta blir un por trait exact de la
fonc tion de tra vail et déter mi ner les com pé ten ces requi ses pour l’exer ci ce du  métier semi-
spé cia li sé aux quel les elles se rat ta chent. Sur la base d’une telle des crip tion des com pé ten ces
atten dues, il sera pos si ble de met tre en place une démar che d’inser tion socio pro fes sion nel le qui
se fonde sur l’appren tis sa ge en  milieu de tra vail, la for ma tion en éta blis se ment ou l’alter nan ce
for ma tion- emploi.

A) Dans les situa tions où cer tai nes com pé ten ces sont par ta gées entre un  métier spé cia li sé
et un  métier semi-spé cia li sé — ce qui est géné ra le ment le cas de tou tes les fonc tions
d’aide, par exem ple aide-cui si nier, aide-maçon, aide-boulanger-pâtissier, etc. —, il
est pos si ble d’intro dui re à tou tes les pha ses de la réali sa tion de l’AST, et par la suite de
la for mu la tion des com pé ten ces géné ra les et par ti cu liè res, une sec tion por tant sur les
 métiers semi-spé cia li sés.

C’est ainsi que des infor ma tions sur ce volet se trou ve raient dans :

• la des crip tion géné ra le du  métier,
• la pré sen ta tion des  tâches et des opé ra tions,
• les condi tions de réali sa tion et les cri tè res de per for man ce,
• l’impor tan ce rela ti ve et la com plexi té des  tâches,
• les habi le tés et les com por te ments géné raux,
• les sug ges tions pour la for ma tion ou l’appren tis sa ge.

La des crip tion fina le du  métier  serait alors com plé tée par celle de la fonc tion d’aide.
Par la suite, au  moment de l’éla bo ra tion des com pé ten ces, la pré sen ta tion de la por tée
de cha cu ne d’elles  devrait per met tre de pré ci ser si telle com pé ten ce est par ti cu liè re
à la fonc tion d’aide, com mu ne aux deux fonc tions ou enco re réser vée à la per son ne
qua li fiée pour exer cer le  métier. Il fau drait cepen dant por ter une atten tion par ti cu liè re
à la jux ta po si tion pos si ble des  tâches et, ulté rieu re ment, des com pé ten ces qui ne sont
que par tiel le ment par ta gées par les deux fonc tions de tra vail. Il sera alors net te ment
pré fé ra ble de refor mu ler des  tâches et sur tout des com pé ten ces en les rat ta chant à
un métier spécialisé ou à un métier semi-spécialisé, en  tenant comp te des exi gen ces
pro pres à chacun d’eux et de la réali té du mar ché du tra vail.

B) Dans cer tai nes situa tions, les fonc tions de tra vail sont de type semi-spé cia li sé, mais ne
repren nent pas une par tie du champ d’inter ven tion d’un  métier spé cia li sé, par exem ple
des métiers semi-spécialisés comme gar dien de trou peau, pré po sé à la livrai son, jour na -
liers d’usine,  manœuvre, pré po sé à l’entre tien ména ger, répa ra teur de bicy clet te,  poseur
de silen cieux, etc. On  devrait alors adap ter la démar che d’AST et d’éla bo ra tion du réfé -
ren tiel de  métier-com pé ten ces pour per met tre de déga ger des bases concrè tes pour
la for ma tion ou l’appren tis sa ge.

Certaines bali ses  devraient gui der l’équi pe de pro duc tion pour la réali sa tion de l’AST
et de la for mu la tion des com pé ten ces :

• défi nir des  tâches et des opé ra tions qui cor res pon dent à la pra ti que du  métier et
qui pré sen tent un début et une fin clai re ment repé ra bles ;

• défi nir des com pé ten ces signi fi ca ti ves qui cor res pon dent à des  tâches réalis tes
dans le  milieu du tra vail ;

• évi ter le mor cel le ment et la mul ti pli ca tion des com pé ten ces.

Encadré no 4 (suite)
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Dans les deux appro ches, il faut cher cher à écar ter la sur en chè re qui condui rait à défi nir des
com pé ten ces qui ne s’acquiè rent qu’après plu sieurs  années d’expé rien ce. Pour évi ter cette
déri ve, il est néces sai re de  cibler les condi tions mini ma les d’embau che au seuil du mar ché
du tra vail, ce qui cor res pond géné ra le ment au  moment où l’appren ti n’a plus  besoin de
super vi sion immé dia te de la part du com pa gnon ou du maî tre d’appren tis sa ge.

La mise en œuvre de pro gram mes ou de stra té gies d’inser tion socio pro fes sion nel le

Cette mise en œuvre est mul ti for me et étroi te ment tri bu tai re de l’en vir onnement et du
 milieu. Il  revient à cha que pays, et par fois même à cha que  région, de déter mi ner les modes
d’inter ven tion les plus sus cep ti bles d’attein dre les objec tifs d’inser tion visés.

C’est ainsi que des pays adop tent des appro ches en fonc tion de l’âge ou du  niveau de
sco la ri sa tion du jeune. Dans cer tains  milieux, la for ma tion en éta blis se ment occu pe une
place impor tan te alors que dans d’autres, l’ensem ble de la démar che d’inser tion repo se sur
un pro gram me d’appren tis sa ge en  milieu de tra vail.

Toutes les démar ches d’inser tion socio pro fes sion nel le com por tent une phase d’acqui si tion de
com pé ten ces en  milieu de tra vail. Cette der niè re carac té ris ti que illus tre bien l’inter dé pen dan ce
des éta blis se ments de for ma tion et du  milieu et la néces si té de four nir un suivi et une coor di -
na tion effi ca ces des acti vi tés en cours d’emploi. Il s’agit de s’assu rer que le jeune a bien la
pos si bi li té de déve lop per les com pé ten ces  visées pour com plé ter son che mi ne ment édu ca tif.
À  défaut d’une telle coor di na tion, plu sieurs jeu nes pour raient être enfer més dans des  tâches
répé ti ti ves qui, sou vent, ont peu de lien avec un pro ces sus d’acqui si tion de com pé ten ces.

L’appro che par com pé ten ces per met éga le ment de faire un lien entre les com pé ten ces acqui ses
par un jeune  inscrit dans une démar che d’inser tion socio pro fes sion nel le et cel les requi ses
pour l’exer ci ce d’un  métier spé cia li sé. (Voir à la fin de l’enca dré les com pé ten ces  reliées à la
fonc tion d'aide-boulanger-pâtissier par rap port aux com pé ten ces du  métier de pâtis sier.)

La mise en place et l’évo lu tion des sys tè mes de for ma tion-qua li fi ca tion  devraient faci li ter la
vali da tion des  acquis de l’expé rien ce (VAE) et la mise en place de pas se rel les entre des
fonc tions de tra vail qui pré sen tent un fort poten tiel de conti nui té.

Cette der niè re phase per met trait de dimi nuer les for ma tions cul-de-sac et d’offrir de plus
lar ges pos si bi li tés de conti nui té de che mi ne ment aux élè ves dés co la ri sés.

On doit cepen dant se rap pe ler qu’un tel che mi ne ment à l’inté rieur de pas se rel les du type
 métier semi-spé cia li sé ‚  ouvrier qua li fié ‚ tech ni cien ne peut se réali ser sans un rehaus se ment
du  niveau de la for ma tion géné ra le de base des jeu nes dés co la ri sés.

Encadré no 4 (suite)
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DES CRIP TION D’UN  MÉTIER SEMI-SPÉ CIA LI SÉ*

Définition

Un  métier semi-spé cia li sé est com po sé de  tâches concrè tes, peu com plexes et sur tout
répé ti ti ves. Le tra vail impli que le res pect de consi gnes écri tes ou ver ba les  détaillées, mais
sim ples, et deman de géné ra le ment une super vi sion immé dia te.

Complexité

L’exer ci ce des  tâches pro pres au  métier semi-spé cia li sé porte sur les cho ses concrè tes et
s’appa ren te à des situa tions habi tuel les. Les inter ven tions sont, le plus sou vent, de l’ordre
de la mani pu la tion et de la manu ten tion. Par exem ple, elles consis tent à mani pu ler des
 outils néces sai res à la réali sa tion des  tâches, à condui re des machi nes ou des instal la tions
de pro duc tion ou enco re à four nir des ser vi ces.

Sur ce plan, la per son ne en fonc tion n’a, en pra ti que, aucu ne lati tu de à l’égard des nor mes à
res pec ter, des  outils à choi sir, du maté riel à uti li ser et des  objets sur les quels elle est appe lée
à inter ve nir. Les appli ca tions du lan ga ge mathé ma ti que se limi tent aux qua tre opé ra tions de
base et ont pour objet des nom bres  entiers. Aussi, le trai te ment des don nées se résu me-t-il à
la com pa rai son, à la trans po si tion et à la copie, selon des direc ti ves et des modè les éta blis.

Habituellement, l’exer ci ce d’une fonc tion de tra vail semi-spé cia li sée n’impo se pas de rela tions
de gran de por tée avec d’autres per son nes, mais bien des rap ports cour tois avec la clien tè le
pour ser vir ou aider ou enco re avec des col lè gues pour leur signa ler des  manœuvres ou leur
rap por ter ce qui se passe et ce qu’on fait. Le tout est pré sen té de façon ver ba le ou à l’aide
de for mu lai res.

En géné ral, on esti me qu’une per son ne peut exer cer un  métier semi-spé cia li sé après une
pério de de trois à six mois de pré pa ra tion en cours d’emploi, c’est-à-dire après toute for ma tion
acqui se à titre de débu tant ou de sta giai re, sous la direc tion d’un  employé com pé tent et
en vue d’une fonc tion déter mi née. Une pério de d’appren tis sa ge en  milieu de tra vail de 350
à 450 heu res est donc suf fi san te pour acqué rir les com pé ten ces pro fes sion nel les néces sai res à
l’exer ci ce de ce type de  métier.

* (Adaptation d’un texte tiré du docu ment Programmes d’étu des pré pa rant à l’exer ci ce d’un  métier
semi-spé cia li sé, Québec, minis tè re de l’Éducation, 2003, réfé ren ce biblio gra phi que no 9 et sec tion
Références Internet.)

Encadré no 4 (suite)
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COMPÉTENCES COM PA RÉES DE PRO GRAM MES D’ÉTU DES*

Liste des com pé ten ces
Métier Métier semi-spé cia li sé
Pâtissier Aide-boulanger-pâtissier

- Se  situer au  regard du  métier et de 
la démar che de for ma tion

- Prévenir les ris ques en matiè re d’hygiè ne, 
de salu bri té et de sécu ri té au tra vail

- Traiter des matiè res pre miè res

- Confectionner des crè mes et des gar ni tures

- Confectionner des pro duits à base 
de pâtes fria bles

- Confectionner des pâtes bat tues-pous sées

- Confectionner des pro duits à base 
de pâtes feuille tées

- Confectionner des  petits fours secs

- Décorer des piè ces de pâtis se rie

- Confectionner des entre mets tra di tion nels

- Confectionner des  petits  gâteaux et 
des  petits fours frais

- Confectionner des élé ments 
de décor rap por tés

- Confectionner des pro duits en cho co lat

- Confectionner des entre mets moder nes

- Confectionner des des serts gla cés

- Confectionner des brio ches et 
des pains brio chés

- Confectionner des vien noi se ries

- Confectionner des des serts à la com man de 
et à l’assiet te

- S’inté grer au  milieu de tra vail

* Extraits du pro gram me d’étu des pro fes sion nel les Pâtisserie, 2005, Québec, minis tè re de l’Éducation
du Loisir et du Sport (réfé ren ce biblio gra phie no 9) et du pro gram me  menant au  métier semi-spé cia li sé
Aide-boulangère-pâtissière, Aide-boulanger-pâtissier, Québec, minis tè re de l’Éducation du Loisir et du
Sport, voir la sec tion Références Internet Répertoire des  métiers semi-spé cia li sés.

Encadré no 4 (suite)

- Réceptionner des produits alimentaires et
non alimentaires.

- Manutentionner des produits alimentaires
et non alimentaires.

- Effectuer la mise en place pour la 
production de la journée.

- Effectuer des activités liées à la 
préparation des produits de boulangerie
ou des viennoiseries.

- Cuire des produits de boulangerie ou des
viennoiseries.

- Effectuer des activités liées à la 
préparation des pâtisseries.

- Emballer ou étiqueter des produits 
alimentaires et non alimentaires.

- Approvisionner les comptoirs, les étals, 
les étagères ou les présentoirs.

- Servir les consommatrices et les 
consommateurs au comptoirs des 
produits de boulangerie et de pâtisserie. 

- Percevoir les paiements.

- Nettoyer et ranger les comptoirs et les
aires de travail servant à la préparation 
des aliments ou à leur vente.
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La concep tion et la pro duc tion d’un réfé ren tiel
de métier-com pé ten ces et, ulté rieu re ment, d’un
réfé ren tiel de for ma tion ou d’appren tis sa ge
décou lent d’un pro ces sus géné ral de déri va tion :
déri va tion des com pé ten ces sui vie d’une déri -
va tion des élé ments de la com pé ten ce et des
cri tè res de per for man ce.

Un pro ces sus de déri va tion s’inscrit à l’inté -
rieur d’une démar che logi que qui per met de
pas ser suc ces si ve ment de l’ana ly se d’élé ments
déter mi nés à la défi ni tion de nou veaux élé -
ments en fai sant déri ver, cha que fois, ce qui
suit de ce qui pré cè de.

L’appro che par com pé ten ces (APC) repo se sur
deux  grands  niveaux de déri va tion condui sant
suc ces si ve ment au réfé ren tiel  métier-com pé -
ten ces et au réfé ren tiel de for ma tion ou au car net
d’appren tis sa ge.

Les déter mi nants (prin ci paux élé ments) dis po ni -
bles qui  mènent au pre mier  niveau de déri va tion
sont les don nées géné ra les sur le  métier  tirées
des étu des de pla ni fi ca tion (voir le guide métho -
do lo gi que numé ro 1, Conception et réali sa tion des
étu des sec to riel les et pré li mi nai res), l’ensem ble
de la docu men ta tion dis po ni ble ainsi que les
résul tats de l’AST. En met tant à contri bu tion ces
élé ments, et plus par ti cu liè re ment les des crip -
tions des  tâches, opé ra tions, pro ces sus, habi le tés,
atti tu des et com por te ments géné raux, on arri ve
à déter mi ner les com pé ten ces.

Le  second  niveau de déri va tion prend appui sur
les résul tats du pre mier  niveau, tout en inté grant
les prin ci paux déter mi nants spé ci fi ques au  milieu
de la for ma tion, et plus par ti cu liè re ment de la
for ma tion en éta blis se ment. Ce  second  niveau

est pré sen té plus en  détail dans le troi siè me
guide métho do lo gi que inti tu lé Conception et
réali sa tion d’un réfé ren tiel de for ma tion.

Rappelons qu’en for ma tion pro fes sion nel le, une
com pé ten ce est « un regrou pe ment ou un
ensem  ble inté gré de connais san ces, d’habi -
le tés et d’atti tu des per met tant de faire, avec
suc cès, une  action ou un ensem ble d’actions
tel les qu’une tâche ou une acti vi té de tra vail ».

Comme men tion né dans le troi siè me  cahier
de l’ingé nie rie trai tant du déve lop pe ment des
pro gram mes d’étu des,

« il est géné ra le ment pos si ble de déga ger
deux types de com pé ten ces : les com pé ten ces
par ti cu liè res et les com pé ten ces géné ra les. Les
com pé ten ces par ti cu liè res sont liées à l’exé cu tion
des  tâches du  métier ou de la pro fes sion. Les
com pé ten ces géné ra les sont, quant à elles, liées
à des dimen sions plus lar ges du tra vail et elles
peu vent se retro uver dans plu sieurs  métiers ou
pro fes sion. La recon nais san ce clai re de ces deux
types de com pé ten ces appor te un cer tain nom -
bre d’avan tages au  regard de la for ma tion. Elle
per met de s’assu rer qu’on englo be tou tes les
dimen sions du  métier et, ainsi, qu’on évite de
se limi ter aux seuls  aspects opé ra tion nels plus
faci le ment cir cons crits. De plus, elle per met une
cer tai ne éco no mie dans les appren tis sa ges en
cer nant les dimen sions géné ra les pré sen tes dans
plu sieurs  tâches du  métier de façon à pou voir les
trai ter sous l’angle d’une com pé ten ce dis tinc te,
plu tôt que de les retro uver dans plu sieurs com -
pé ten ces. Cette façon de faire favo ri se ra aussi, on
le verra plus loin, la recon nais san ce des  acquis
et la for ma tion conti nue23. »

4 Les com pé ten ces liées au  métier22

22 Les sec tions 4 et 5 résul tent de l’adap ta tion des docu ments de réfé ren ce Élaboration des pro gram mes d’étu des pro fes sion nel les,
Cadre géné ral - cadre tech ni que, Québec, minis tè re de l’Éducation, 2002, (réfé ren ce biblio gra phi que no 5), et Élaboration des
pro gram mes d’étu des pro fes sion nel les, Guide de concep tion et de pro duc tion d’un pro gram me, Québec, minis tè re de
l’Éducation, 2004, (réfé ren ce biblio gra phi que no 14). Elles sont assor ties d’exem ples  extraits et adap tés du Programme d’étu des
pro fes sion nel les Briquetage-Maçonnerie, Québec, minis tè re de l’Éducation, 1991 (réfé ren ce biblio gra phi que no 2).

23 Québec, minis tè re de l’Éducation, L’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que, Cahier 3, Développement des
pro gram mes d’étu des, 2002, p. 20, réfé ren ce biblio gra phi que no 4.
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Les com pé ten ces par ti cu liè res sont direc te -
ment liées à l’exé cu tion des  tâches et à une
évo lu tion appro priée dans le contex te du
tra vail. Elles ren voient à des  aspects  concrets,
pra ti ques, cir cons crits et direc te ment liés à
l’exer ci ce d’un  métier. Elles  visent sur tout à
ren dre la per son ne effi ca ce dans l’exer ci ce
d’un  métier.

Les com pé ten ces géné ra les cor res pon dent à
des acti vi tés plus vas tes qui vont au-delà des
 tâches, mais qui contri buent géné ra le ment à
leur exé cu tion. Ces activités sont générale-
ment communes à plusieurs tâches et trans-
férables à plusieurs situations de travail. Elles
requièrent habituellement des apprentissages
de nature plus fondamentale. (Par exem ple une
com pé ten ce liée à la santé et à la sécu ri té au
tra vail.) Elles s’éloi gnent des  tâches du  métier
pro pre ment dites et ajou tent un autre volet au
réfé ren tiel de com pé ten ces. Les com pé ten ces
géné ra les doi vent donc cor res pon dre à des acti -
vi tés de tra vail à la « péri phé rie » des  tâches, tout
en y étant étroi te ment liées ou asso ciées. Les com -
pé ten ces géné ra les doi vent per met tre l’inté gra -
tion de prin ci pes et de  concepts sous- jacents aux
actes pro fes sion nels, de façon que la per son ne
puis se faire face à une varié té de situa tions et
s’adap ter à des contex tes de tra vail  variés et
chan geants.

4.1 Détermination des com pé ten ces

La pre miè re phase de for mu la tion des com pé -
ten ces consis te à faire l’exa men des déter mi nants
de  départ. Ils sont les sour ces d’infor ma tions à
par tir des quel les l’équi pe de pro duc tion éla bo re
les com pé ten ces. Les déter mi nants d’un réfé -
ren tiel  métier-com pé ten ces sont :

• la docu men ta tion  recueillie sur le  métier ;

• les étu des de pla ni fi ca tion, le cas  échéant (voir
le pre mier guide métho do lo gi que, Conception
et réali sa tion des étu des sec to riel les et pré -
li mi nai res) ;

• le rap port de l’ana ly se de la situa tion de tra vail
(AST).

Détermination des com pé ten ces 
par ti cu liè res

Une com pé ten ce par ti cu liè re est étroi te ment
rat ta chée à une ou à plu sieurs  tâches du  métier.
Les déter mi nants de  départ sont cons ti tués
prin ci pa le ment des infor ma tions  recueillies au
cours de l’AST.

Bien qu’il n’exis te pas de métho de for mel le pour
pro cé der à la déter mi na tion des com pé ten ces
par ti cu liè res, la façon la plus cou ran te consis te
à uti li ser d’abord la for mu la tion des  tâches
puis que, sou vent, les com pé ten ces par ti cu liè res
emprun tent cer tai nes carac té ris ti ques des  tâches.
Elles cor res pon dent en effet à des  aspects signi -
fi ca tifs du  métier, décri vent des résul tats du
tra vail et contri buent à cer ner les prin ci pa les
res pon sa bi li tés du spé cia lis te.

Cependant, il est rare de trou ver une adé qua -
tion par fai te entre l’ensem ble des  tâches tel les
qu’elles sont for mu lées dans le  tableau des
 tâches et des opé ra tions du rap port d’AST et
les énon cés des com pé ten ces par ti cu liè res. Les
éta pes de la formulation des tâches dans le
rapport d’AST et cel les de la concep tion et de la
for mu la tion des com pé ten ces liées au  métier
exi gent des  niveaux d’ana ly se dif fé rents et de
plus en plus pré cis. C’est la rai son pour laquel le
il est peu sou hai ta ble que tous les énon cés de
 tâches cor res pon dent exac te ment aux énon cés
des com pé ten ces par ti cu liè res. Un tel résul tat
ten drait à signa ler une fai bles se du  niveau d’ana -
ly se à l’étape de la déter mi na tion des com pé -
ten ces. Il faut plu tôt rete nir qu’il  convient de
for mu ler les com pé ten ces de maniè re juste et
le plus près pos si ble de la réali té de l’exer ci ce
du  métier.

En ce qui concer ne les déter mi nants des com -
pé ten ces par ti cu liè res, on consi dè re que :

géné ra le ment, une tâche donne lieu à une
com pé ten ce ;
il s’agit de la situa tion la plus cou ran te, que les
énon cés  soient iden ti ques ou non ;

sou vent, une tâche donne lieu à plus d’une
com pé ten ce ;
il arri ve cou ram ment qu’une tâche soit d’une
 ampleur telle qu’elle per met de déri ver plus
d’une com pé ten ce par ti cu liè re. Il faut cepen -
dant s’assu rer que cel les-ci sont bien dis tinc tes
les unes des  autres ;
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rare ment, une opé ra tion donne lieu à une
com pé ten ce ;
il peut aussi arri ver qu’on trou ve, dans une
tâche très dense, une opé ra tion dont l’am-
pleur per met de déri ver une com pé ten ce
par ti cu liè re. Cette pra ti que est cependant rare
puis que, nor ma le ment, les opé ra tions n’ont
pas l’enver gu re néces sai re à sa réali sa tion.

À titre d’exem ple, voici quel ques énon cés de
com pé ten ces par ti cu liè res pour le  métier de
bri que teur-maçon :

• effec tuer la pose de blocs et de bri ques à la
ligne ;

• mon ter des coins en blocs et en bri ques ;

• cons trui re et répa rer des ouvra ges sim ples
en blocs et en bri ques.

Dans tous les cas, l’infor ma tion pré sen tée aux
sec tions sui van tes aide ra l’équi pe de pro duc tion
à éva luer la per ti nen ce de déri ver ou non une
ou plus d’une com pé ten ce par ti cu liè re. En effet,
il impor te que les com pé ten ces rete nues res -
pec tent aussi cer tains cri tè res et exi gen ces qui
 seront pré ci sés plus loin.

Détermination des com pé ten ces géné ra les

Si les  tâches du  métier faci li tent de beau coup la
déter mi na tion des com pé ten ces par ti cu liè res,
la situa tion est dif fé ren te en ce qui concer ne
les com pé ten ces géné ra les, les quel les sont
habi tuel le ment liées aux acti vi tés de tra vail ou
de vie pro fes sion nel le plu tôt qu’aux  tâches. Ces
acti vi tés ne sont pas inscri tes tex tuel le ment dans
le rap port d’AST ; il est néces sai re de faire une
ana ly se de l’ensem ble des don nées pour les
déga ger. On s’inspi re ra par ti cu liè re ment de la
rubri que « Connaissances, habi le tés et atti tu des »
du rap port d’AST.

Les acti vi tés de tra vail ou de vie pro fes sion nel le
ne se limi tent donc pas aux  tâches. Les démar ches
ou les réali sa tions aux quel les elles cor res pon -
dent sont carac té ri sées par leur trans fé ra bi li té,
ce qui se mani fes te par leur mise en œuvre
dans l’accom plis se ment de diver ses  tâches.

Par exem ple, on trou ve pour le  métier de bri que -
teur-maçon la com pé ten ce géné ra le sui van te :

• Prévenir les attein tes à la santé, à la sécu ri té
et à l’inté gri té phy si que sur les chan tiers de
cons truc tion.

Comme les acti vi tés de tra vail ou de vie pro fes -
sion nel le dépas sent l’exé cu tion ponc tuel le des
 tâches, elles sont de  nature à déve lop per l’auto -
no mie de la per son ne ainsi que sa poly va len ce.
Les acti vi tés de tra vail ou de vie pro fes sion nel le,
lorsqu’elles sont impor tan tes et signi fi ca ti ves
pour l’exer ci ce du  métier, don nent lieu à des
com pé ten ces géné ra les.

Caractéristiques et rai sons d’être 
des com pé ten ces géné ra les
Les com pé ten ces géné ra les doi vent donc cor res -
pon dre à des acti vi tés de tra vail à la « péri phé rie »
des  tâches, tout en y étant étroi te ment liées ou
asso ciées. Ces acti vi tés requiè rent habituellement
des appren tis sa ges de  nature plus fon da men ta le
et sont trans fé ra bles à plu sieurs situa tions de
tra vail.

L’une des pre miè res rai sons d’être des com pé -
ten ces géné ra les est d’évi ter une for ma tion
limi tée, cen trée exclu si ve ment sur l’exé cu tion
des  tâches du  métier. Elles faci li tent aussi une
meilleu re prise en comp te des  notions de base
ainsi qu’une meilleu re inté gra tion des  savoirs
et  savoirs être lors de la mise en œuvre d’une
démar che d’appren tis sa ge. Les com pé ten ces
géné ra les doi vent per met tre l’inté gra tion de
prin ci pes et de  concepts sous- jacents aux actes
pro fes sion nels, de façon que la per son ne puis se
faire face à une varié té de situa tions et s’adap ter
à des contex tes de tra vail  variés et chan geants.

Pour jouer plei ne ment leur rôle, les com pé ten ces
géné ra les doi vent cepen dant être clai re ment
orien tées vers des dimen sions impor tan tes de
l’exer ci ce glo bal du  métier et de son évo lu tion
pré vi si ble. Elles per met tent ainsi de don ner le
sta tut de com pé ten ce à des dimen sions peu
consi dé rées dans les com pé ten ces par ti cu liè res.
Elles vont donc au-delà de la somme des élé -
ments que l’on pour rait déga ger des com pé -
ten ces par ti cu liè res. Cependant, tout comme ces
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der niè res, les com pé ten ces géné ra les doi vent
cor res pon dre à une situa tion de tra vail réel le et
condui re à un résul tat obs er va ble et mesu ra ble.

On trou ve ci-des sous des exem ples d’énon cés
de com pé ten ces géné ra les extraits du programme
d’études en bri que tage-maçon ne rie.

• Préparer et éten dre des mor tiers ;

• Ériger des écha fau da ges ;

• Interpréter des plans et des devis.

Pistes pour la déter mi na tion des 
com pé ten ces géné ra les
Les équi pes de pro duc tion peu vent s’inspi rer
d’une liste type d’acti vi tés de tra vail (appli ca bles
à dif fé rents  métiers) pour cer ner cel les qui sont
pro pres au  métier à l’étude. Voici une liste non
exhaus ti ve d’acti vi tés de tra vail sus cep ti bles de
don ner lieu à des com pé ten ces géné ra les, une
fois adap tées au  métier à l’étude :

• Analyser, éva luer des situa tions ;

• Concevoir, créer ;

• Établir des liens entre des phé no mè nes ;

• Établir des rela tions pro fes sion nel les ou
inter per son nel les ;

• Faire des choix ;

• Percevoir des réali tés ;

• Poser des ges tes pro fes sion nels ;

• Prendre des déci sions ;

• Prévenir des situa tions ;

• Résoudre des pro blè mes ;

• Se repré sen ter un phé no mè ne ou un objet ;

• Autres.

Bien qu’il n’exis te pas qu’une seule façon de
pro cé der à la déter mi na tion des com pé ten ces
géné ra les, nous pro po sons ci-des sous une
démar che en sept éta pes qui pour ra être adap tée
aux  besoins des équi pes de pro duc tion.

Première étape

La pre miè re étape consis te à lire atten ti ve ment
l’ensem ble du rap port d’AST sans se limi ter au
 tableau des  tâches et des opé ra tions. La
déter mi na tion des com pé ten ces géné ra les ne
peut être com plè te sans une ana ly se exhaus ti -
ve de tous les  aspects du  métier.

Deuxième étape

Repérer, dans le  tableau des  tâches et des opé -
ra tions du rap port d’AST, les opé ra tions qui se
répè tent d’une tâche à une autre et les noter,
tex tuel le ment ou non.

Troisième étape

Dans le rap port d’AST, sous la rubri que
Conditions de réali sa tion, repé rer et noter
cel les qui sem blent signi fi ca ti ves et qui se
répè tent d’une tâche à l’autre. On  entend par
« signi fi ca ti ves », des condi tions de réali sa tion
sus cep ti bles de don ner lieu à des acti vi tés de
tra vail. Ainsi, des condi tions tel les que « indi vi -
duel le ment » ou enco re « à l’aide du maté riel
appro prié » ren sei gnent assez peu sur la  nature
exac te du tra vail et ne  seront pas  jugées signi fi -
ca ti ves. Par  contre, des condi tions de réali sa tion
tel les que « en col la bo ra tion avec… » ou « à l’aide
d’un poste à sou der »  seraient  jugées signi fi -
ca ti ves puisqu’elles pré ci sent un  aspect du
tra vail.

Quatrième étape

Dans le rap port d’AST, sous la rubri que Critères
de per for man ce, repé rer et noter ceux qui
sem blent signi fi ca tifs et qui se répè tent d’une
tâche à l’autre. Au  moment du choix de cri tè res
signi fi ca tifs, on appli que la même logi que que
pour le choix des condi tions de réali sa tion.

Cinquième étape

Dans le rap port d’AST, exa mi ner atten ti ve ment la
rubri que Connaissances, habi le tés et atti tu des.
Il s’agit sou vent de la plus riche en infor ma -
tions per met tant de déri ver des com pé ten ces
géné ra les.



Concep t i on  e t  r éa l i s a t i on  d ’ un  r é f é ren t i e l  

de  mé t i e r- compétence s Guide 2

Les guides méthodologiques d’appui à la mise en œuvre de l’approche par compétences en formation professionnelle 53

Sixième étape

Après avoir inven to rié et noté les opé ra tions,
les condi tions de réali sa tion et les cri tè res de
per for man ce qui se répè tent dans plus d’une
tâche et exa mi né les connais san ces, les habi le tés
et les atti tu des, il est néces sai re de se poser
la ques tion sui van te : « Les don nées  recueillies
sont-elles sus cep ti bles de don ner lieu à des
acti vi tés de tra vail ? »

Pour répon dre à cette ques tion, l’équi pe de pro -
duc tion aura  recours à la liste des acti vi tés de
tra vail type citée pré cé dem ment. Ainsi, pour les
opé ra tions, les condi tions ou les cri tè res rete nus
et pour l’ensem ble des connais san ces, habi le tés
et atti tu des, l’équi pe devra se deman der si ceux-ci
per met tent de réali ser les acti vi tés types de
tra vail.

Prenons l’exem ple du  métier de bri que teur-
maçon. Après l’ana ly se de l’ensem ble du rap port
d’AST, l’équi pe de pro duc tion a rete nu24:

- Opération répé tée : sou der les com po sants ;
- Condition de réali sa tion répé tée : 
tra vail exé cu té en équi pe ;

- Critère de per for man ce répé té : 
res pect des  règles de santé et de sécu ri té ;

- Connaissance : lec ture de plans ;

- Attitude : souci du  détail.

Il s’agit donc de poser la ques tion, sys té ma ti -
que ment : « Est-ce que le fait de sou der des
com po sants per met, en tout ou en par tie, d’ana -
ly ser et d’éva luer des situa tions ? d’éta blir des
rela tions pro fes sion nel les ? de poser des ges tes
pro fes sion nels ?, etc. »

Si la répon se est non, l’opé ra tion est mise de
côté ; elle pour ra être repri se (ou asso ciée à une
condi tion, à un cri tè re, etc.) ou être tout sim -
ple ment éli mi née. Lorsque la répon se est oui,
un x est  inscrit au  tableau ; ce croi se ment doit
per met tre de for mu ler l’acti vi té de tra vail rela ti ve
au  métier.

Par exem ple, si l’équi pe de pro duc tion juge que
la lec ture de plans per met, dans le  métier,
d’ana ly ser ou d’éva luer des situa tions, elle est
sen sée dis po ser de suf fi sam ment d’infor ma tion
pour  cibler pré ci sé ment le type d’acti vi té de
tra vail en cause.

24 Toutes les connais san ces, atti tu des et habi le tés sont rete nues, mais seu le ment cer tai nes sont pré sen tées à titre d’exem ple.

ACTI VI TÉS DE TRA VAIL TYPES

Analyser, Établir Poser Préveniréva luer des des rela tions des ges tes des situa tionssitua tions pro fes sion nel les pro fes sion nels

Souder les 
com po sants 

X

Travail effec tué 
en équi pe 

X

Respect des  
règles de santé X
et de sécu ri té 

Lecture de plans X

Souci du  détail X
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Septième étape

La der niè re étape consis te à s’assu rer que les
acti vi tés de tra vail rete nues res pec tent bien les
exi gen ces rela ti ves aux com pé ten ces, les quel les
 seront trai tées ci-des sous, de même que les
 règles de for mu la tion qui  seront vues plus loin.

Le  tableau sui vant pré sen te le trai te ment final
de l’opé ra tion, de la condi tion de réali sa tion,
du cri tè re, de la connais san ce et de l’atti tu de
rete nus à la sixiè me étape.

ACTIVITÉS DE Analyser, Établir Poser Prévenir
TRA VAIL TYPES éva luer des des rela tions des ges tes des situa tionssitua tions pro fes sion nel les pro fes sion nels

OPÉ RA TIONS, 
CONDI TIONS, ETC. COM PÉ TEN CES GÉNÉ RA LES

Souder les com po sants Effectuer des sou du res 
sim ples et de 
l’oxy cou pa ge

Travail exé cu té 
en équi pe X* 

Respect des  règles 
de santé et de sécu ri té Prévenir les attein tes 

à la santé, à la sécu ri té 
et à l’inté gri té phy si que
sur les chan tiers de 
cons truc tion

Lecture de plans Interpréter des plans 
et des devis

Souci du  détail X**

* L’équi pe de pro duc tion a choi si de ne pas créer une com pé ten ce issue de la condi tion de réali sa tion
« tra vail exé cu té en équi pe ». Il a sem blé plus per ti nent de trai ter cet  aspect à l’inté rieur de plu sieurs
 autres com pé ten ces, dans le contex te de réali sa tion, par exem ple.

** Le souci du  détail n’a pas été rete nu comme objet d’une com pé ten ce. Cependant, il sera consi dé ré dans
plu sieurs com pé ten ces à titre de cri tè re de per for man ce.

Enfin, dans le cas d’acti vi tés de tra vail à pré do -
mi nan ce cogni ti ve, l’appli ca tion de  notions ou de
prin ci pes scien ti fi ques peut être utile et néces -
sai re à l’exer ci ce du  métier. Il faut donc s’assu rer
de met tre l’accent sur l’acti vi té liée à la situa tion
réel le de tra vail et de ne pas déri ver vers une
per spec ti ve stric te ment dis ci pli nai re. Ainsi, le
libel lé « éva luer les quan ti tés de matiè res pre -
miè res néces sai res à la réali sa tion d’un ouvra ge »
décri rait mieux l’acti vi té réel le du bri que teur-
maçon que « appli quer des  notions de mathé -
ma ti ques », cen tré exclu si ve ment sur la dis ci pli ne
et non sur le  métier.

4.2 Les exi gen ces à res pec ter

Comme nous l’avons vu pré cé dem ment, les
com pé ten ces géné ra les et par ti cu liè res sont de
 nature dif fé ren te et sont appelées à jouer un rôle
distinct dans le futur référentiel de formation.
Dans les deux sous-sec tions pré cé den tes, nous
nous som mes concen trés sur leurs dif fé ren ces ;
dans la pré sen te sous-sec tion, nous exa mi ne rons
plu tôt leurs carac té ris ti ques com mu nes, les quel les
ser vent de  points de repè re à l’équi pe de pro -
duc tion  durant le tra vail de déter mi na tion des
com pé ten ces. Bien que cette infor ma tion soit
pré sen tée après les métho des de déter mi na tion
des com pé ten ces par ti cu liè res et géné ra les, elle
doit être prise en consi dé ra tion tout au long de
l’exer ci ce.



Concep t i on  e t  r éa l i s a t i on  d ’ un  r é f é ren t i e l  

de  mé t i e r- compétence s Guide 2

Les guides méthodologiques d’appui à la mise en œuvre de l’approche par compétences en formation professionnelle 55

Ainsi, au  moment de déter mi ner les com pé ten ces,
dif fé ren tes caté go ries d’exi gen ces doi vent être
res pec tées. La pre miè re, davan tage liée au tra vail,
com prend les exi gen ces qui  visent à s’assu rer
que les com pé ten ces rete nues décri vent cor rec -
te ment le  métier visé. La deuxiè me caté go rie
a trait à la for ma tion et concer ne sur tout l’am-
pleur25 des com pé ten ces. Ces exi gen ces  visent
à s’assu rer que les com pé ten ces per met tront de
bali ser cor rec te ment la for ma tion et faci li te ront
la recon nais san ce des  acquis et l’arti cu la tion des
référentiels de formation. Par  ailleurs, d’autres
exi gen ces rela ti ves aux  règles d’écri ture, au choix
du  niveau taxo no mi que et aux bali ses quan ti ta ti -
ves doi vent aussi être res pec tées. On trou ve des
pré ci sions à ce sujet dans les  lignes qui sui vent.

4.2.1 Exigences liées au tra vail

On consi dè re que les com pé ten ces res pec tent les
exi gen ces liées au tra vail si elles peu vent :

• Décrire cor rec te ment le  métier, c’est-à-dire :

- exi ger la mobi li sa tion d’un cer tain nom bre de
connais san ces, d’habi le tés, de per cep tions et
d’atti tu des. De ce fait, cha que com pé ten ce
est mul ti di men sion nel le. Une com pé ten ce ne
peut pas cor res pon dre à un sim ple regrou pe -
ment de connais san ces, bien que ces der niè res
 soient néces sai res pour exer cer le  métier ;

- être signi fi ca ti ve, impor tan te et repré sen ta -
ti ve de l’exer ci ce du  métier. De plus, elle doit
s’inscri re dans la per spec ti ve d’une réali sa tion
atten due du  métier ou de l’évo lu tion dési rée
de ce  métier ;

- condui re à un résul tat obs er va ble et mesu -
ra ble, per met tre la pro duc tion d’un bien ou
d’un ser vi ce pré cis ou enco re condui re à des
réali sa tions véri fia bles ou à des démar ches
dont les  effets sont mesu ra bles ;

- être cir cons cri te et rela ti ve ment auto no me,
avoir une exis ten ce pro pre et être limi tée
dans le temps ou par rap port à son éten due ;

- cor res pon dre à une situa tion réel le — à la
réali té de l’exer ci ce du métier — et être
faci le ment décri te par une per son ne qui en
 connaît l’exé cu tion ;

- être for mu lée de façon à reflé ter26 le  niveau
de com plexi té de la tâche ou de l’acti vi té :
sa for mu la tion cor res pond pré ci sé ment au
degré de dif fi cul té de la situa tion de tra vail
qu’elle recou vre et à la res pon sa bi li té  confiée ;

• Servir à l’orga ni sa tion du tra vail, c’est-à-dire :

- être une enti té suf fi sam ment auto no me, mais
appar te nant à un ensem ble plus vaste, s’arti -
cu ler avec d’autres com pé ten ces et contri buer
ainsi à l’orga ni sa tion du déve lop pe ment, de
la pro duc tion ou de la four ni ture de biens
ou de ser vi ces atten dus du  métier ;

• Constituer des repè res vali des pour la qua li -
fi ca tion pro fes sion nel le, c’est-à-dire :

- répon dre aux atten tes du  milieu de tra vail
en matiè re de qua li fi ca tion, dési gner mini -
ma le ment tout ce qui est recon nu comme
néces sai re par le  milieu de tra vail pour exer cer
le  métier ;

• Couvrir tout ce qui est essen tiel pour décri re
le  métier, c’est-à-dire :

- englo ber la pro duc tion ou la réali sa tion des
biens ou des ser vi ces asso ciés au  métier ;

- inclu re l’ensem ble des démar ches ou des
réali sa tions impor tan tes qui dépas sent le
champ cir cons crit des  tâches et qui sont
néces sai res pour assu rer l’exé cu tion appro -
priée du tra vail et en per met tre l’évo lu tion.

4.2.2 Exigences liées au nom bre de 
com pé ten ces et à leur  ampleur

Le nom bre et l’ampleur des com pé ten ces ont
une inci den ce impor tan te sur la for ma tion et
l’appren tis sa ge. Par défi ni tion, les com pé ten ces
sont inti me ment liées aux  tâches et aux acti -
vi tés de tra vail ou de vie pro fes sion nel le qu’elles

25 L’ampleur d’une com pé ten ce ren voie en quel que sorte à sa  taille. Elle est liée à l’enver gu re, à l’impor tan ce rela ti ve et à la com -
plexi té de la tâche ou de l’acti vi té qu’elle per met de réali ser ainsi qu’à l’impor tan ce, qua li ta ti ve et quan ti ta ti ve, des res sour ces
mobi li sées au  moment de sa mise en œuvre. Dans un réfé ren tiel de for ma tion, l’ampleur d’une com pé ten ce est expri mée par
la durée d’appren tis sa ge qu’on lui asso cie.

26 Le  niveau taxo no mi que de l’énon cé de la com pé ten ce témoi gne de ce degré de com plexi té, d’où l’impor tan ce de bien le  situer
et de s’assu rer qu’il reflè te la situa tion de tra vail.
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per met tent de réali ser. L’ampleur de ces  tâches
ou acti vi tés peut par fois nous ame ner à recon si -
dé rer la com pé ten ce à laquel le elles don nent lieu.

On men tion ne à ce sujet, dans le troi siè me  cahier
de l’ingé nie rie, que

« [l]’ampleur des com pé ten ces ren voie à
l’enver gu re des regrou pe ments de  savoirs,
 savoir-faire et  savoir-être. Il n’y a pas de
 règles pré ci ses pour fixer l’ampleur d’une
com pé ten ce. La com pé ten ce ren voie à
la capa ci té d’exé cu tion d’une tâche com -
plè te, et ce, dans le res pect du stan dard
de per for man ce cor res pon dant au seuil du
mar ché du tra vail. Son acqui si tion exige
un ensem ble inté gré de connais san ces,
d’habi le tés et d’atti tu des. La com pé ten ce
n’a donc rien à voir avec la maî tri se d’un
geste, d’une opé ra tion ou d’un pro ces sus
sim ple.

Ce sont les mêmes rai sons de per ti nen ce
et de lisi bi li té par rap port aux exi gen ces du
 métier qui limi tent l’ampleur de la com -
pé ten ce. Des com pé ten ces trop vas tes
 seraient dif fi ci les à conci lier avec la des -
crip tion des  tâches et des res pon sa bi li tés
asso ciées au  métier ou à la pro fes sion. De
plus, leur démons tra tion  serait dif fi ci le ment
obs er va ble et mesu ra ble. Puisque les com -
pé ten ces déri vent direc te ment de l’exer -
ci ce du  métier et défi nis sent les résul tats
atten dus au terme de la for ma tion, elles ont
des réper cus sions direc tes sur la qua li té
des appren tis sa ges.

Le fait de défi nir des com pé ten ces très
nom breu ses et d’une  ampleur trop res -
trein te ris que, entre  autres, de créer des
che vau che ments et des répé ti tions dans
les appren tis sa ges, d’alour dir le pro ces sus
de for ma tion et d’éva lua tion et de frei ner
l’inté gra tion des  acquis. En revan che, la
défi ni tion de com pé ten ces trop vas tes et
trop géné ra les ris que d’en  diluer la per ti -
nen ce et de les ren dre non signi fi ca ti ves
pour le mar ché du tra vail. Dans tous les

cas, les réfé ren tiels de for ma tion ainsi
 conçus per draient en qua li té et les per -
son nes for mées répon draient mal aux
atten tes du mar ché du tra vail27. »

Les élé ments de cette cita tion doi vent être
éga le ment pris en comp te pour la réali sa tion
d’une démar che d’appren tis sa ge.

Il n’exis te pas de  règles pour déter mi ner pré ci -
sé ment le nom bre de com pé ten ces per met tant
de tra dui re adé qua te ment la réali té d’un  métier.
En ana ly sant  divers réfé ren tiels de for ma tion,
rédi gés selon l’APC, on obs er ve que, pour des
réfé ren tiels de 1200 à 1800 heu res, le nom bre
moyen de com pé ten ces se situe entre 15 et 25.
On obs er ve éga le ment que le nom bre et la
durée d’acqui si tion des com pé ten ces par ti cu -
liè res sont géné ra le ment légè re ment supé rieurs
à ceux des com pé ten ces géné ra les.

Pour évi ter une par cel li sa tion ou une glo ba li -
sa tion exces si ve des com pé ten ces, on peut
pro cé der à une ana ly se com pa rée de cha que
com pé ten ce en se  basant sur le conte nu du
rap port d’AST, notam ment sur les condi tions de
réali sa tion, les cri tè res de per for man ce, l’impor -
tan ce rela ti ve et le  niveau de com plexi té des
 tâches. On pro cè de par la suite à une éva lua tion
som mai re du temps d’acqui si tion ou de maî tri se
de cette com pé ten ce en  milieu de tra vail.

Cette ana ly se pour ra être com plé tée par la prise
en consi dé ra tion des indi ca tions sur la com pé -
ten ce, indi ca tions qui  seront rete nues dans la
table de cor res pon dan ce (voir la sec tion 5.2).
Une sim ple  grille pré sen tant la com pé ten ce,
les indi ca tions sur les com pé ten ces et une
éva lua tion som mai re du temps d’acqui si tion en
 milieu de tra vail ou à l’exté rieur — lors que cette
com pé ten ce  requiert la maî tri se de  savoirs ou de
connais san ces géné ra les dif fi ci le ment acces -
si bles sur les lieux de tra vail — peut per met tre
d’éta blir une pre miè re esti ma tion du  niveau de
com plexi té de cette com pé ten ce. Dans cette
 grille, ce  niveau est de 1 à 10 pour cha cu ne des
com pé ten ces.

27 Québec, minis tè re de l’Éducation, L’ingé nie rie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que, Cahier 3, Développement des
pro gram mes d’étu des, 2002, p. 20, réfé ren ce biblio gra phi que no 4.
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La pré sen ce d’un grand nom bre de com pé -
ten ces de fai ble com plexi té ( niveaux 1,2 et 3)
ou de forte com plexi té ( niveaux 8, 9 et 10)
 devrait être l’occa sion d’exa mi ner la pos si bi li -
té de fusion ner cer tai nes d’entre elles ou de
les scin der selon le cas.

Le  niveau de com plexi té attri bué à cha que
com pé ten ce sera par la suite trans po sé dans la
matri ce (voir la sec tion 5.1). Ce  niveau cons ti -
tue ra un indi ce pré cieux pour déter mi ner la
séquen ce de for ma tion ou d’appren tis sa ge
ainsi que les  durées rela ti ves qui  seront attri -
buées à la maî tri se de cha que com pé ten ce.

4.3 FORMULATION DES ÉNON CÉS DE
COM PÉ TEN CE

La for mu la tion de l’énon cé de la com pé ten ce doit
res pec ter les  règles d’écri ture et les  niveaux taxo -
no mi ques appro priés. L’énon cé doit être rédi gé
de façon conci se et expli ci te. Il doit conte nir un
verbe, à l’infi ni tif, qui  décrit l’action à exé cu ter
dans son ensem ble, et un com plé ment d’objet
 direct (par exem ple, des si ner un plan topo gra -
phi que) ou indi rect (par exem ple, s’inté grer au
 milieu de tra vail), qui pré ci se le résul tat atten du

(pro duit réali sé ou ser vi ce rendu). Le choix du
verbe de l’énon cé est effec tué en uti li sant des
taxo no mies recon nues (domai nes cogni tif,
psy cho mo teur et affec tif, par exem ple).

Si l’on prend comme exem ple la taxo no mie du
domai ne cogni tif de Bloom28, le verbe d’action
uti li sé doit cor res pon dre à l’un des  niveaux
sui vants :

• l’appli ca tion, c’est-à-dire l’uti li sa tion de
 savoirs dans des cas par ti cu liers et  concrets,
par exem ple choi sir, orga ni ser ou uti li ser ;

• l’ana ly se, c’est-à-dire la sépa ra tion d’un tout
en ses élé ments ou par ties cons ti tuan tes, de
maniè re, entre  autres, à en éclair cir la hié rar -
chie et les rap ports, par exem ple ana ly ser,
spé ci fier ou déter mi ner ;

• la syn thè se, c’est-à-dire la réuni on d’élé -
ments ou de par ties en un tout, par exem ple
pro dui re, créer, modi fier, pla ni fier, déve lop -
per ou syn thé ti ser ;

• l’éva lua tion, c’est-à-dire la cri ti que inter ne
ou exter ne, par exem ple éva luer, juger, vali -
der, appré cier ou nor ma li ser.

Compétences Indications sur Estimation du temps Niveau de
la com pé ten ce d’acqui si tion en  milieu com plexi té (1-10)

de tra vail

Compétence A Indication 1 Quelques jours

Indication 2 Quelques semai nes

Indication 3 Quelques mois

…… Quelques  années

Compétence B Indication 1 Quelques jours

Indication 2 Quelques semai nes

Indication 3 Quelques mois

…… Quelques  années

28 On trou ve des exem ples de taxo no mies dans R. LEGEN DRE, Dictionnaire  actuel de l’édu ca tion, 2005, réfé ren ce biblio gra phi que no 34.
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Comme il a été men tion né anté rieu re ment,
l’éla bo ra tion d’une com pé ten ce résul te d’une
démar che de concep tion ou de déri va tion qui
doit res pec ter les prin ci paux déter mi nants
issus des tra vaux anté rieurs, l’AST en par ti cu lier,
et pré sen ter, sous forme d’énon cé, une com pé -
ten ce qui soit repré sen ta ti ve de la démar che
d’exé cu tion d’une ou de plu sieurs  tâches ou
qui est asso ciée à la réali sa tion d’une acti vi té
de tra vail ou de vie pro fes sion nel le. Les com -
pé ten ces pré sen tées dans un réfé ren tiel de
 métier-com pé ten ces doi vent de plus assu rer
une cou ver ture com plè te des  tâches et des
opé ra tions rat ta chées à un  métier.

Cette acti vi té est cer tai ne ment l’une des plus
com plexes de la pro duc tion d’un réfé ren tiel de
 métier-com pé ten ces ou de la réali sa tion d’un
réfé ren tiel de for ma tion.

Deux  outils ont été éla bo rés pour faci li ter le
tra vail de l’équi pe de pro duc tion et la pré sen -
ta tion de la démar che de concep tion ainsi que
pour docu men ter sys té ma ti que ment cha que
étape de pro duc tion. Ces  outils  seront par la
suite com plé tés et uti li sés tout au long de la
concep tion des réfé ren tiels de for ma tion et
d’éva lua tion ainsi que des dif fé rents gui des et
docu ments d’accom pa gne ment. Ils per met tront
de conser ver l’unité de la concep tion et la conti -
nui té du trai te ment de l’infor ma tion rela ti ve à
cha que com pé ten ce rete nue.

Ces deux  outils sont lamatri ce des com pé ten ces
qui sera par la suite trans po sée en matri ce des
 objets de for ma tion lors de la pro duc tion du
réfé ren tiel de for ma tion et la table de cor res -
pon dan ce.

5.1 LA MATRI CE DES COM PÉ TEN CES

La matri ce des com pé ten ces est un outil éla bo ré
pro gres si ve ment,  durant toute l’étape de la
for mu la tion des com pé ten ces. Elle repo se sur un
 tableau à dou ble  entrée per met tant, dans un pre -
mier temps, de pré sen ter une  vision d’ensem ble

des com pé ten ces par ti cu liè res, des com pé ten ces
géné ra les, du pro ces sus de tra vail ainsi que du
 niveau de com plexi té esti mé pour cha cu ne des
com pé ten ces. Ce  tableau offre une  vision glo ba le
des com pé ten ces tout en per met tant de déga ger
une séquen ce logi que de mise en œuvre de ces
com pé ten ces (agen ce ment des com pé ten ces).
Il offre aussi la pos si bi li té de véri fier l’exis ten ce
d’un lien fonc tion nel entre cha que com pé ten ce
par ti cu liè re et cha que élé ment du pro ces sus et
entre cha que com pé ten ce par ti cu liè re et cha que
com pé ten ce géné ra le.

La matri ce des com pé ten ces pré sen te une inté -
gra tion des prin ci pa les com po san tes du  métier
tout en faci li tant la for mu la tion et la mise en
rela tion des deux types de com pé ten ces exi gées
pour exer cer le  métier.

Cet outil est par la suite adap té et com plé té pour
inté grer les dimen sions liées à la for ma tion ou
même à l’appren tis sa ge. Elle est alors appe lée
« matri ce des  objets de for ma tion ».

La construction d’une matrice 
des compétences

Il est utile, pour réaliser une matrice des compé-
tences, de faire un retour sur les diverses tâches
et activités de travail présentées dans le rapport
d’AST, de façon à avoir une vue d’ensemble du
métier. À cette étape, il importe de vérifier la
cohérence de l’ensemble et de s’assurer qu’il n’y
ait ni redondance ni lacune. Il s’agit ensuite de
structurer, à l’intérieur d’une matrice, les compé-
tences générales et les compétences particulières.
Le processus de travail déterminé à la suite de
l’examen des tâches contribue directement à la
définition des compétences particulières.

Tel qu’indiqué à la section 3.2, le processus de
travail se définit comme une suite d’étapes ordon-
nées dans le temps et qui conduisent à un résul-
tat (produit ou service). Ces étapes peuvent être
liées à une suite logique ou chronologique de
tâches ou d’opérations. Une correspondance

5 Des  outils d’aide à l’éla bo ra tion des com pé ten ces
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directe doit être établie entre les étapes du
processus de travail et l’ensemble des tâches
puisque les étapes s’appliquent à plusieurs tâches.

Généralement, le pro ces sus de tra vail est déter -
mi né dès l’étape de l’ana ly se des  tâches et des
opé ra tions de l’AST. Il com prend de qua tre à
six éta pes et est for mu lé à l’aide d’un verbe
d’action et d’un com plé ment d’objet  direct ou
indi rect, comme c’est le cas pour les énon cés
de com pé ten ces.

L’exem ple qui suit,  extrait du pro gram me d’étu des
pro fes sion nel les Briquetage-maçon ne rie, a été
uti li sé pour être trans po sé dans la simu la tion
de matri ce :

- Planifier et orga ni ser son tra vail,
- Effectuer les tra vaux pré ala bles à la pose,
- Préparer les  liants,
- Poser les maté riaux et les élé ments,
- Tirer les  joints,
- Nettoyer l’espa ce de tra vail.

La cons truc tion d’une matri ce des com pé ten ces
suit, de façon géné ra le, les éta pes sui van tes :

• indi quer, dans les espa ces pré vus à cette fin,
l’inti tu lé du  métier ;

• inscri re dans l’axe ver ti cal les com pé ten ces
par ti cu liè res (les com pé ten ces par ti cu liè res
sont pla cées de haut en bas, selon leur degré
de com plexi té ou leur ordre d’exé cu tion en
 milieu de tra vail) ;

• inscri re, de gau che à droi te sur l’axe hori zon tal,
les énon cés des com pé ten ces géné ra les et
les éta pes du pro ces sus de tra vail ;

• pro cé der à la numé ro ta tion des com pé ten ces
(un numé ro est attri bué à cha cu ne en pre nant
en comp te les com pé ten ces géné ra les pré ala -
bles à l’acqui si tion des com pé ten ces par ti cu -
liè res) ;

• éta blir les liens fonc tion nels entre les com pé -
ten ces géné ra les et les com pé ten ces par ti cu -
liè res ( ) et entre les éta pes du pro ces sus et
les com pé ten ces par ti cu liè res (r). L’exis ten ce
d’un lien fonc tion nel ( ) indi que qu’il y a une
rela tion entre ces deux com pé ten ces, plus
pré ci sé ment que la com pé ten ce géné ra le est
néces sai re au  moment d’exer cer la com pé -
ten ce par ti cu liè re, sur le mar ché du tra vail.
En ce qui concer ne le pro ces sus de tra vail, la
logi que est la même. L’exis ten ce d’un lien
fonc tion nel (r) signi fie qu’une étape du pro -
ces sus est réali sée au cours de l’exer ci ce de
la com pé ten ce, sur le mar ché du tra vail ;

• déter mi ner le  niveau de com plexi té esti mé,
 niveau qui per met tra, lors de la concep tion
d’un réfé ren tiel de for ma tion ou d’une démar -
che d’appren tis sa ge, d’attri buer des  durées
d’acqui si tion en se  basant notam ment sur la
com plexi té rela ti ve de cha que com pé ten ce ;

• inscri re le nom bre total de com pé ten ces géné -
ra les à la droi te de l’axe hori zon tal et le nom bre
total de com pé ten ces par ti cu liè res et en bas
de l’axe ver ti cal ;

• inscri re, au bas de la matri ce, la légen de des
sym bo les uti li sés.

L’exem ple par tiel qui suit pré sen te une simu la tion
de la matri ce des com pé ten ces en bri que tage-
maçon ne rie. Notons que la ver sion ori gi na le de
cette matri ce a été adap tée pour être uti li sée
dans le pré sent guide métho do lo gi que.



MATRICE DES COMPÉTENCES COMPÉTENCES GÉNÉRALES PROCESSUS

Concep t i on  e t  r éa l i s a t i on  d ’ un  r é f é ren t i e l  

de  mé t i e r- compétence s Guide 2

Les guides méthodologiques d’appui à la mise en œuvre de l’approche par compétences en formation professionnelle 61

5.2 LA TABLE DE COR RES PON DAN CE

Tout comme la matri ce, la table de cor res pon -
dan ce est un outil uti li sé par l’équi pe de pro duc -
tion. Elle a une dou ble fonc tion : d’une part, elle
sert de jour nal de bord pour consi gner et conser -
ver les prin ci pa les infor ma tions qui condui sent à
déter mi ner pro gres si ve ment la liste des com pé -
ten ces liées à un  métier et, d’autre part, elle

per met de visua li ser les liens qui exis tent entre
cha cu ne des com pé ten ces pré vues dans le réfé -
ren tiel de métier-compétences et l’infor ma tion
conte nue dans le rap port d’AST ( tâches, opé ra -
tions, connais  san ces, habi le tés, atti tu des) et
d’autres déter mi nants, le cas  échéant.
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NUMÉROS 1 2 3 6 9 5

NIVEAU DE COMPLEXITÉ 5 3 4 8 6

Effectuer la pose des blocs 
et des briques à la ligne 4 4 r r r r r

Monter des coins en blocs 
et en briques 5 5 r r r r r

Construire et réparer des 
ouvrages simples en blocs 7 5 r r r r r

et en briques

Ériger des ouvrages complexes  
en éléments de maçonnerie 8 8 r r r r r

Construire et réparer 
des ouvrages en éléments 10 6 r r r r r

préfabriqués

Tailler et poser des pierres 
naturelles et artificielles 11 6 r r r r r

Construire et réparer des 
cheminées et des bases de poêles 12 7 r r r r r

NOMBRE DE COMPÉTENCES 7 12

BRIQUETAGE-MAÇONNERIE

(Simulation)

COMPÉTENCES PARTICULIÈRES

r Existence d’un lien fonctionnel
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La table de cor res pon dan ce est com plé tée pro -
gres si ve ment en repre nant sys té ma ti que ment
les énon cés de com pé ten ces et en indi quant,
pour cha cu ne, les réfé ren ces ainsi que les déter -
mi nants qui ont  conduit à rete nir et à for mu ler la
com pé ten ce en de tels ter mes. Cette infor ma tion
est com plé tée par l’ensem ble des indi ca tions
sur la com pé ten ce.

La table de cor res pon dan ce per met donc de
consi gner de l’infor ma tion sur la  teneur des
com pé ten ces, tout au long des tra vaux qui
 mènent à leur défi ni tion. La table de cor res -
pon dan ce cons ti tue une « mémoi re écri te » du
trai te ment qui a été fait de l’infor ma tion au cours
des tra vaux d’éla bo ra tion. Il est aussi sug gé ré
de pren dre des notes qui résu ment l’essen tiel
des dis cus sions et des  réflexions enga gées
au  moment de la déter mi na tion des com pé -
ten ces et de s’y repor ter pour rédi ger la table
de cor res pon dan ce.

Les indi ca tions inscri tes dans la table de cor -
res pon dan ce doi vent per met tre au lec teur de
com pren dre l’ampleur et les limi tes de la com pé -

ten ce. En effet, un énon cé de com pé ten ce seul
ne peut suf fi re à bros ser un por trait com plet de
la  teneur de la com pé ten ce ; il est néces sai re de
don ner plus d’infor ma tion au lec teur et c’est le
rôle des indi ca tions sur la com pé ten ce. Pour les
défi nir, l’équi pe de pro duc tion peut s’inspi rer des
 tâches, des opé ra tions et du pro ces sus de tra vail
pour les com pé ten ces par ti cu liè res ainsi que des
acti vi tés de tra vail pour les com pé ten ces géné ra les.

Les indi ca tions emprun tent les  règles de for mu -
la tion des com pé ten ces, c’est-à-dire un verbe
d’action et un com plé ment d’objet  direct ou
indi rect. On peut ainsi  cibler pré ci sé ment l’action
atten due et le  niveau de res pon sa bi li té de la
per son ne, sans pour  autant pré sen ter les prin -
ci pa les com po san tes des com pé ten ces.

Mis à part le sou tien que la table de cor res pon -
dan ce cons ti tue pour l’équi pe de pro duc tion au
 moment de déter mi ner les com pé ten ces, elle
est aussi essen tiel le au  moment de vali der le
réfé ren tiel de  métier-com pé ten ces. On trou ve
ci-des sous un  extrait de la table de cor res pon -
dan ce pour le  métier de bri que teur-maçon.

TABLE DE COR RES PON DAN CE – BRI QUE TEUR-MAÇON

Énoncé de la com pé ten ce Déterminants

Prévenir les attein tes à la santé, AST : L’ensem ble des  tâches
à la sécu ri té et à l’inté gri té phy si que Connaissances (Voir le. rap port d’AST p. x.)
sur les chan tiers de cons truc tion Habiletés (Voir le rap port d’AST p. x.)

Indications sur la com pé ten ce 

• Distinguer les rôles et les res pon sa bi li tés des orga nis mes char gés de la santé et de la sécu ri té.
• Discerner le cadre juri di que asso cié à la santé et à la sécu ri té sur les chan tiers de cons truc tion.
• Relever les ris ques asso ciés aux chan tiers de cons truc tion.
• Connaître les élé ments d’un envi ron nement de tra vail sécu ri tai re.
• Reconnaître les ris ques spé ci fi ques à cer tains tra vaux et les dan gers asso ciés à l’uti li sa tion de cer tains
pro duits (mal adies pro fes sion nel les, matiè res dan ge reu ses, etc.)

• Choisir et appli quer les mesu res pré ven ti ves en fonc tion des ris ques et des dan gers (Système d’infor ma tion
sur les matiè res dan ge reu ses uti li sées au tra vail (SIM DUT), équi pe ments de pro tec tion indi vi duel le et
col lec ti ve, etc.).

• Définir ce qu’est un com por te ment sécu ri tai re sur les chan tiers de cons truc tion.
• Déterminer les mesu res à pren dre en cas d’acci dent.
• Rédiger des rap ports d’acci dent.
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La vali da tion du réfé ren tiel de  métier-com pé -
ten ces repré sen te la der niè re étape de cette
réali sa tion. Cette vali da tion est cru cia le pour
 asseoir la cré di bi li té de la démar che et des pro -
duits qui en décou lent. En effet, un pre mier pas
en matiè re de déri va tion a été fran chi lors de l’éla -
bo ra tion du réfé ren tiel de  métier-com pé ten ces.
Il impor te de s’assu rer que cette déri va tion, qui
 conduit à pré sen ter des com pé ten ces géné ra les
et par ti cu liè res pro pres au  métier, reflè te bien la
réali té du mar ché du tra vail et fait l’objet d’un
large consen sus  auprès des per son nes qui repré -
sen tent ce mar ché.

Cette étape est impor tan te à plu sieurs  titres :

• elle per met de pré sen ter une der niè re fois le
rap port d’AST ;

• elle per met à l’équi pe de pro duc tion de pré -
sen ter et de vali der les com pé ten ces liées au
 métier à l’étude ;

• elle per met d’élar gir les échan ges en appro -
fon dis sant la sec tion « sug ges tions pour la
for ma tion ou l’appren tis sa ge » du rap port
d’AST ;

• elle per met l’éta blis se ment de consen sus sur
les ques tions de fond et assu re la trans pa ren ce
du pro ces sus ;

• elle sert d’outil d’infor ma tion pour l’ensem ble
des par te nai res et contri bue ainsi à éta blir la
cré di bi li té du futur réfé ren tiel de for ma tion.

Finalement, cette vali da tion est éga le ment l’occa -
sion de pré sen ter le fruit du tra vail de l’équi pe
de pro duc tion et d’en entre pren dre la dif fu sion.

Composition de l’ate lier

La com po si tion et la durée de l’ate lier de vali -
da tion sont direc te ment liées à la qua li té de
l’infor ma tion  recueillie ainsi qu’aux contrain tes

orga ni sa tion nel les impo sées. Outre les mem bres
de l’équi pe de pro duc tion, envi ron douze per -
son nes par ti ci pent à la séan ce de vali da tion :

• sept ou huit per son nes repré sen tent le  milieu
du tra vail. Il s’agit de pro fes sion nels qui exer -
cent le  métier visé par la for ma tion (au moins
la moi tié d’entre elles ont aussi par ti ci pé à
l’ana ly se de la situa tion de tra vail) ou qui occu -
pent des pos tes de super vi sion ( employeur,
super vi seur, etc.).

Quatre ou cinq per son nes pro vien nent du  milieu
de la for ma tion. Ces per son nes sont des for -
ma teurs de la spé cia li té visée par le référentiel.
Certaines de ces personnes  auront la res pon sa bi -
li té de col la bo rer direc te ment à la pro duc tion du
futur réfé ren tiel de for ma tion. L’inter ven tion des
formateurs  devrait por ter essen tiel le ment sur
l’aspect cohé ren ce du réfé ren tiel de  métier-
com pé ten ces.

Une fois la sélec tion ter mi née, il est essen tiel
que cha que per son ne reçoi ve, au moins deux
semai nes à l’avan ce, une invi ta tion offi ciel le
accom pa gnée du réfé ren tiel de  métier-com pé -
ten ces com pre nant le rap port d’AST et la liste
des com pé ten ces.

La démar che de vali da tion

Le conte nu du rap port d’AST est pré sen té et,
s’il y a lieu, les avis et com men tai res  recueillis.
(Il ne s’agit pas, à cette étape, de repren dre la
vali da tion du rap port d’AST, au  besoin, cer tains
ajus te ments pour ront être appor tés après la
vali da tion du réfé ren tiel.)

Le but de la vali da tion du réfé ren tiel de  métier-
com pé ten ces est de s’assu rer que cha que com -
pé ten ce est en rela tion avec la situa tion de
tra vail et que l’arti cu la tion des unes avec les
 autres est cohé ren te. Les avis trai tent habi tuel le -
ment de trois  aspects, c’est-à-dire que le ver dict
a trait :

6 Validation du réfé ren tiel de  métier-com pé ten ces29

29 L’annexe 2  contient une sug ges tion de table des matiè res pour un réfé ren tiel de  métier-com pé ten ces.
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• à l’exis ten ce et à la per ti nen ce de cha cu ne
des com pé ten ces dans l’exer ci ce du  métier ;

• à la cohé ren ce entre ces com pé ten ces et à
des pré ci sions addi tion nel les rela ti ves aux
limi tes de la com pé ten ce par rap port à d’autres
fonc tions de tra vail ;

• au res pect des lois et de la régle men ta tion
en  vigueur (limi tes des inter ven tions pro fes -
sion nel les).

Rôle de l’équi pe de pro duc tion

La séan ce de vali da tion relè ve de la res pon sa -
bi li té de l’équi pe de pro duc tion du réfé ren tiel
de  métier-com pé ten ces.

Le rôle de l’équi pe de pro duc tion consis te à
pré sen ter le réfé ren tiel, à répon dre aux ques -
tions des par ti ci pants à la séan ce de vali da tion
et à  recueillir leurs com men tai res. Les mem bres
de l’équi pe doi vent être en mesu re d’expli quer
clai re ment cha cun des  aspects du réfé ren tiel,
mais ils ne doi vent pas ten ter de le défen dre
indû ment puis que l’objec tif de la ren con tre est
de  recueillir le maxi mum d’avis de la part des
per son nes pré sen tes et non de les condui re à
une appro ba tion auto ma ti que. L’équi pe de pro -
duc tion doit donc faire preu ve de neu tra li té et
de récep ti vi té à l’égard des com men tai res émis.

Réalisation de la vali da tion

Sur le plan pra ti que, tout doit être mis en œuvre
pour garan tir le suc cès de cette étape de consul -
ta tion. La salle doit  offrir la tran quilli té et le
 confort appro priés et les  tables doi vent être
dis po sées de maniè re à faci li ter les échan ges.
En ce qui a trait au maté riel de pré sen ta tion, un
pro jec teur et un  tableau sont fort uti les. Il faut
s’assu rer d’avoir des car tons iden ti fiés aux noms
des par ti ci pants et des  copies sup plé men tai res
du réfé ren tiel de  métier-com pé ten ces.

La vali da tion d’un réfé ren tiel de  métier-com -
pé ten ces com prend deux types d’acti vi tés : la
pré sen ta tion du réfé ren tiel et la vali da tion pro -
pre ment dite.

Un horai re type de cette ren con tre  devrait
com por ter les élé ments sui vants :

• Accueil et mot de bien ve nue

• Présentation de l’équi pe de pro duc tion

• Présentation des par ti ci pants

• Présentation des objec tifs de la ren con tre et
de l’horai re

• Présentation géné ra le de l’appro che par com -
pé ten ces, de la démar che et des prin ci pa les
éta pes de réali sa tion du réfé ren tiel de  métier-
com pé ten ces (30 min)

• Présentation du réfé ren tiel de  métier-com -
pé ten ces (1 h 30)
- Rapport d’AST
- Liste des com pé ten ces liées
- Matrice des com pé ten ces
- Table de cor res pon dan ce

• Validation (3 à 4 h)
- Rapport d’AST (com men tai res)
- Liste des com pé ten ces liées (avis de per ti -
nen ce et de cohé ren ce)

• Approfondissement de la sec tion « sug ges tions
pour la for ma tion ou l’appren tis sa ge » (30 min)

• Remerciements et levée de la séan ce

Présentation
Les objec tifs de la pré sen ta tion sont prin ci pa -
le ment d’infor mer les per son nes des éta pes
fran chies, de faire état des orien ta tions adop tées
par rap port à la suite des tra vaux, d’expli quer
som mai re ment les carac té ris ti ques de l’appro che
par com pé ten ces et, fina le ment, de pré sen ter
le réfé ren tiel de  métier-com pé ten ces. La pré -
sen ta tion com por te éga le ment une pério de
réser vée aux ques tions de l’audi toi re. Pour cha -
cun de ces  points, les mem bres de l’équi pe
 auront défi ni le rôle dévo lu à cha cun, pré pa ré les
inter ven tions ainsi que le maté riel de pré sen -
ta tion néces sai re.

Chaque séan ce com por te ses exi gen ces, mais
en règle géné ra le on doit limi ter l’infor ma tion
tech ni que et met tre l’accent sur le rap port d’AST
et sur la liste des com pé ten ces liées. Soulignons
qu’il est essen tiel de signa ler aux per son nes pré -
sen tes que la pré sen ta tion ne cons ti tue pas une
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séan ce de vali da tion et que les com men tai res
éven tuels sur la per ti nen ce  seront  recueillis au
 moment de la vali da tion pro pre ment dite.

Validation
D’entrée de jeu, il est essen tiel de bien expli -
quer les objec tifs de cette étape en cla ri fiant
les  concepts « per ti nen ce » et « cohé ren ce ». Il est
impor tant d’insis ter sur le fait que le métho do -
lo gue gère le droit de paro le. Il doit appli quer
des tech ni ques d’ani ma tion appro priées à la
créa tion d’une dyna mi que de grou pe effi ca ce.
En ce qui a trait à la métho do lo gie :

• on com men ce par exa mi ner le conte nu du
rap port d’AST. L’objec tif de cette étape est
davan tage de  recueillir des com men tai res pour
com plé ter l’infor ma tion et appor ter, s’il y a lieu,
plus de pré ci sion au rap port d’AST. On doit
viser à limi ter les échan ges entre les par ti ci -
pants et pri vi lé gier la prise de note. La déci sion
d’ajus ter le rap port final d’AST  devrait être
prise ulté rieu re ment ;

• on pro cè de par la suite à l’exa men des com -
pé ten ces, une par une, selon leur ordre de
pré sen ta tion dans la matri ce des com pé ten ces.
On vali de éga le ment les indi ca tions four nies
dans la table de cor res pon dan ce rela ti ve ment
à cha cu ne d’elles. On cher che à obte nir, dans
la mesu re du pos si ble, un consen sus sur les
ques tions qui relè vent de la per ti nen ce. Il est
pré fé ra ble de limi ter les dis cus sions qui s’enli -
sent dans la recher che du terme idéal.

• Enfin, on doit évi ter de conve nir, séan ce tenan te,
des modi fi ca tions qui  seront appor tées afin
de pré ser ver le carac tè re consul ta tif de la
ren con tre et de lais ser à l’équi pe de pro duc tion
le temps de matu ra tion néces sai re en ce qui
a trait aux ajus te ments à appor ter au réfé -
ren tiel de  métier-com pé ten ces. Cependant,
le métho do lo gue doit pro cé der, au terme de
la séan ce, à une syn thè se des prin ci paux avis
 recueillis et vali der ceux-ci  auprès des per -
son nes pré sen tes de façon à s’assu rer d’avoir
en main l’infor ma tion néces sai re à la prise de
déci sions qui sui vra la vali da tion ainsi qu’à la
rédac tion du rap port.

6.1 Production d’un rap port de vali da tion

Les com men tai res  recueillis à l’occa sion de la
vali da tion sont consi gnés dans un rap port de
vali da tion qui doit faire état des remar ques sur
l’AST, mais sur tout sur la liste et la for mu la tion
des com pé ten ces. L’aspect per ti nen ce sera
direc te ment abor dé. Il sera com plé té par un
appro fon dis se ment des sug ges tions rela ti ves à
la for ma tion ou à l’appren tis sa ge.

Le rap port de vali da tion est un comp te rendu
des avis et des com men tai res émis par les per -
son nes invi tées à la séan ce de vali da tion. Il
pré sen te, de façon clai re et suc cinc te, les pro pos
for mu lés pen dant la ren con tre.

Le comp te rendu doit aussi faire men tion des
consen sus éta blis et des diver gen ces sur les
 aspects impor tants du réfé ren tiel de  métier-
com pé ten ces sans inter pré ter les pro pos des
par ti ci pants ou annon cer les déci sions pri ses à
la suite des avis obte nus. L’ana ly se des com men -
tai res ou des sug ges tions per met tra à l’équi pe de
pro duc tion d’éva luer la  teneur et les inci den ces
des chan ge ments sou hai tés.

Le rap port de vali da tion est trans mis, à titre
d’infor ma tion, aux per son nes qui ont par ti ci pé
à la vali da tion et aux direc tions et res pon sa bles
de for ma tion concer nés.

Décisions rela ti ves aux avis et 
aux com men tai res for mu lés

Comme le but de la vali da tion est de  recueillir
des avis et des com men tai res sur le réfé ren tiel
de  métier- com pé ten ces, l’équi pe de pro duc tion
doit, une fois la rédac tion du comp te rendu
ter mi née, pren dre les déci sions sur la suite à y
don ner. En règle géné ra le, un avis de per ti nen ce
ou de non-per ti nen ce doit être res pec té, s’il a
fait l’objet d’un consen sus.

Lorsque des chan ge ments sont appor tés au
rap port d’AST et à la liste des com pé ten ces liées,
il est sou hai ta ble de pro dui re un docu ment qui
rend comp te des déci sions pri ses à la suite de
la vali da tion et d’y  annexer une ver sion à jour du
rap port d’AST et des com pé ten ces rete nues.
Ce docu ment n’est pas trans mis aux par ti ci pants
à la séan ce de vali da tion : il est des ti né à un
usage inter ne.
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ENCADRÉ NO 5

DÉCISIONS SUR LA SUITE À DON NER EN MATIÈ RE DE FOR MA TION ET DE QUA LI FI CA TION

La connais san ce des carac té ris ti ques, de l’en vir onnement ainsi que des com pé ten ces d’un
 métier per met de por ter un juge ment sur la  nature et la por tée de la démar che de for ma tion-
qua li fi ca tion la plus appro priée à met tre en œuvre.

Comme l’illus tre l’annexe 1, le réfé ren tiel de  métier-com pé ten ces com plè te le bloc 2 sur le
por trait du  métier. La fin de cette étape  devrait être l’occa sion d’élar gir l’ana ly se, d’appro fon dir
la  réflexion et d’instau rer for mel le ment une étape de prise de déci sion. Un pre mier exa men
de per ti nen ce et de fai sa bi li té de la démar che de for ma tion-qua li fi ca tion pro je tée peut alors
être mené en se  basant sur les infor ma tions conte nues dans ce réfé ren tiel.

L’une des pre miè res ques tions qui se  posent à cette étape concer ne la per ti nen ce de met tre
en place un scé na rio de for ma tion en éta blis se ment cou vrant l’ensem ble des com pé ten ces
pré sen tées dans le réfé ren tiel. En effet, le nom bre, la  nature et l’ampleur des com pé ten ces
peu vent condui re à choi sir une démar che de qua li fi ca tion en  milieu de tra vail plu tôt qu’une
for ma tion en éta blis se ment.

C’est sou vent le cas pour des  métiers ou occu pa tions peu com plexes, à l’exem ple des  métiers
semi-spé cia li sés (gar dien de trou peaux,  manœuvre d’ate lier, pré po sé à la pose de silen cieux
ou aide-boulanger-pâtissier, etc.). Une démar che d’appren tis sa ge ou sim ple ment un accom -
pa gne ment de cour te durée est sus cep ti ble de répon dre à ces  besoins de qua li fi ca tion et
d’inser tion dans la vie acti ve.

À l’oppo sé, un  métier pré sen tant des com pé ten ces com plexes, très spé cia li sées, néces si tant
l’uti li sa tion d’équi pe ments indus triels acces si bles seu le ment en  milieu de tra vail (méca ni que
de machi nes fixes ;  métier en lien avec l’entre tien et la répa ra tion d’uni tés de cli ma ti sa tion,
de chauf fa ge et de ven ti la tion ; super vi sion d’une cen tra le ther mi que pour de  grands édi fi ces
comme les hôpi taux,  palais des  congrès, cen tres d’achat, etc.) pour rait ne pas figu rer dans
la liste des réfé ren tiels de for ma tion en éta blis se ment. Une démar che d’appren tis sa ge ou
d’alter nan ce for ma tion- emploi  conçue en étroi te asso cia tion avec les  employeurs poten tiels
pour rait alors être rete nue.

Le réfé ren tiel de  métier-com pé ten ces peut éga le ment per met tre de por ter un juge ment sur
la fai sa bi li té d’une for ma tion en éta blis se ment. La mise en rela tion des  moyens dis po ni bles,
du contex te et de la  nature des com pé ten ces  ciblées  devrait cons ti tuer la base de l’éla bo ra tion
d’un pre mier scé na rio de mise en œuvre. Les per son nes res pon sa bles de l’ingé nie rie de
ges tion peu vent alors se join dre à cel les de l’ingé nie rie péda go gi que pour éta blir une pre miè re
esti ma tion de la capa ci té d’accueil à met tre en place et des  moyens à mobi li ser. Dans cer tains
cas, une recher che de com pro mis devra être effec tuée  auprès des par te nai res du monde du
tra vail. C’est ainsi que le déve lop pe ment de cer tai nes com pé ten ces pour rait se fon der sur
une démar che de type alter nan ce for ma tion- emploi ou reti ré sim ple ment de la démar che
de for ma tion pro je tée et lais sé à la char ge des entre pri ses qui  devraient alors pren dre la
res pon sa bi li té de com plé ter la qua li fi ca tion de leurs  futurs  employés issus du sys tè me de
for ma tion pro fes sion nel le.

Dans tous les cas, les déci sions pri ses par les auto ri tés res pon sa bles, après consul ta tion
 auprès des par te nai res, défi nis sent un pre mier  cahier des char ges rela tif à l’éla bo ra tion du
réfé ren tiel de for ma tion dont on aura fixé le cadre et les limi tes. Ces déci sions four nis sent
aussi de pré cieu ses indi ca tions aux équi pes de l’ingé nie rie péda go gi que en leur per met tant,
lors que l’occa sion se pré sen te, d’explo rer des pis tes pou vant faci li ter la mise en œuvre
d’inter ven tions com plé men tai res.
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ANNEXE 1

Adaptation méthodologique

Démarche méthodologique selon Les Cahiers de l’ingénierie

Portraits de 
secteur et études
préliminaires

Guide
pédagogique

Guide
d’organisation

Démarche méthodologique selon les guides de l’OIF

Bloc 1
Situation du marché 

du travail

Bloc 2
Situation du métier

Bloc 3
Développement pédagogique

Référentiel de 
métier-compétences

Études sectorielles 
et préliminaires

Guide
pédagogique

Guide
d’organisation

Projet 
de formation

Programme
d’études

Analyse de 
situation
de travail 
(AST)

Liste des 
compétences 
du métier

Référentiel
de formation

Référentiel
d’évaluation

Analyse de 
situation

de travail (AST)

Guide
d’évaluation
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ANNEXE 2

Suggestion de table des matiè res 
pour un réfé ren tiel de  métier-com pé ten ces

• Intitulé du réfé ren tiel
• Équipe de pro duc tion
• Remerciements
• Liste des per son nes consul tées :
- à titre de spé cia lis te du  métier
- à titre d’obs er va teur

• Table des matiè res
• Introduction (objec tifs géné raux pour sui vis)
• Présentation suc cinc te de la démar che d’ingé nie rie péda go gi que, du réfé ren tiel de  métier et
des  autres réfé ren tiels et gui des

• Présentation som mai re du man dat et de la démar che de réali sa tion
• Présentation du  métier et de sa situa tion géné ra le sur le mar ché du tra vail (Présentation du
 milieu de tra vail, condi tions de tra vail, fac teurs de ris que pour la santé et la sécu ri té, qua li tés
atten dues, condi tions d’entrée sur le mar ché du tra vail, etc.)

• Section 1
- Résultats de l’ana ly se de situa tion de tra vail

- Définitions ( tâches, opé ra tions, pro ces sus de tra vail, etc.)
- Tableau des  tâches et des opé ra tions
- Processus de tra vail
- Conditions de réali sa tion et cri tè res de per for man ce de cha que tâche
- Connaissances, habi le tés et atti tu des
- Suggestions rela ti ves à la for ma tion

• Section 2
- Présentation des com pé ten ces du réfé ren tiel

- Présentation de la  notion de com pé ten ce géné ra le et de com pé ten ce par ti cu liè re
- Liste des com pé ten ces géné ra les
- Liste des com pé ten ces par ti cu liè res
- La matri ce des com pé ten ces

- Présentation géné ra le de la matri ce
- Présentation de la matri ce du  métier

- La table de cor res pon dan ce
- Présentation géné ra le de la table de cor res pon dan ce
- Présentation du conte nu de la table de cor res pon dan ce
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EXPRESSION DÉFINITION

Approche par com pé ten ces Approche qui consis te essen tiel le ment à défi nir les com pé ten ces 
(APC) inhé ren tes à l’exer ci ce d’un  métier et à les trans po ser dans le 

cadre de l’éla bo ra tion d’un réfé ren tiel de for ma tion ou 
pro gram me d’étu des

Compétence Regroupement ou ensem ble inté gré de connais san ces, 
d’habi le tés et d’atti tu des per met tant de faire, avec suc cès, 
une  action ou un ensem ble d’actions tel les qu’une tâche ou 
une acti vi té de tra vail

Compétences par ti cu liè res Compétences direc te ment liées à l’exé cu tion des  tâches et à 
une évo lu tion appro priée dans le contex te du tra vail. Elles 
ren voient à des  aspects  concrets, pra ti ques, cir cons crits et 
direc te ment liés à l’exer ci ce d’un  métier.

Compétences géné ra les Compétences cor res pon dant à des acti vi tés plus vas tes qui 
vont au-delà des  tâches, mais qui contri buent géné ra le ment 
à leur exé cu tion. Ces acti vi tés sont généralement communes 
à plusieurs tâches et transférables à plusieurs situations de travail.
Elles requièrent habituellement des apprentissages de nature 
plus fondamentale.

Curriculum Ensemble des  concepts, appro ches, docu ments et pro cé du res
qui per met tent la mise en place d’une démar che ou d’un 
pro ces sus (cur sus) de for ma tion. En for ma tion pro fes sion nel le, 
on par le ra du cur ri cu lum APC.

Évaluation Processus qui  conduit à por ter un juge ment sur les appren tis sa ges,
des appren tis sa ges à par tir de don nées  recueillies, ana ly sées et inter pré tées, 

en vue de déci sions péda go gi ques et admi nis tra ti ves.

Fonction de tra vail Regroupement d’emplois ou d’emplois- métiers pré sen tant 
un cor pus com mun de capa ci tés et de com pé ten ces en rela tion
avec un  métier ou une pro fes sion et sus cep ti bles d’être 
inscri tes dans un seul réfé ren tiel de for ma tion.

Ingénierie de la for ma tion Ensemble des poli ti ques, des  outils et des métho des 
pro fes sion nel le et tech ni que per met tant de met tre en œuvre, de façon coor don née et 

rigou reu se, les démar ches de concep tion, d’orga ni sa tion, 
d’exé cu tion et d’éva lua tion des  actions de for ma tion.

Ingénierie de ges tion Ensemble des cons ti tuan tes qui per met tent : de défi nir une 
poli ti que natio na le de FPT ; de la met tre en place ; d’appli quer
et de faire évo luer un cadre légal et régle men tai re ; de struc tu rer
et d’admi nis trer les prin ci paux sys tè mes de ges tion des 
res sour ces humai nes, finan ciè res et maté riel les ; d’assu rer la 
mise en œuvre de la for ma tion ainsi que l’éva lua tion de la 
per for man ce de l’ensem ble du sys tè me.

GLOSSAIRE
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EXPRESSION DÉFINITION

Ingénierie péda go gi que Outils et métho des condui sant à la concep tion, à la réali sa tion
et à la mise à jour conti nue des pro gram mes d’étu des ou 
des réfé ren tiels de for ma tion ainsi que des gui des péda go gi ques
qui en faci li tent la mise en œuvre.

Opérations Actions qui décri vent les pha ses de réali sa tion d’une tâche ; 
elles cor res pon dent aux éta pes des  tâches ; elles sont sur tout  
reliées aux métho des et aux tech ni ques uti li sées ou aux habi tu des
de tra vail exis tan tes ; elles per met tent d’illus trer sur tout des 
pro ces sus de tra vail.

Processus de tra vail Suite d’éta pes ordon nées dans le temps qui per met tent 
d’obte nir un résul tat (pro duit ou ser vi ce).

Processus de déri va tion Processus qui s’inscrit à l’inté rieur d’une démar che logi que 
qui per met de pas ser suc ces si ve ment de l’ana ly se d’élé ments
déter mi nés à la défi ni tion de nou veaux élé ments en fai sant 
déri ver, cha que fois, ce qui suit de ce qui pré cè de

Savoirs liés à la com pé ten ce Savoirs qui défi nis sent les appren tis sa ges essen tiels et signi fi ca tifs
que l’appre nant doit faire pour met tre en œuvre et assu rer 
l’évo lu tion de la com pé ten ce.

Secteur de for ma tion Regroupement de réfé ren tiels de for ma tion sur la base de 
leur com plé men ta ri té péda go gi que et admi nis tra ti ve et des 
affi ni tés entre les com pé ten ces qui les com po sent.

Tâches Actions qui cor res pon dent aux prin ci pa les acti vi tés à accom plir
dans un  métier ; elles per met tent géné ra le ment d’illus trer 
des pro duits ou des résul tats du tra vail.
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RÉFÉRENCES INTERNET

La majo ri té des docu ments cités dans la biblio gra phie sont acces si bles dans Internet. Les prin ci paux
sites consul tés dans le cadre de la réali sa tion des gui des métho do lo gi ques ci-des sous sont regrou pés
par thè mes.

Concernant l’éva lua tion du pro gram me d’« Appui aux poli ti ques natio na les de for ma tion
pro fes sion nel le et tech ni que » de l’OIF

Le docu ment inti tu lé « Évaluation exter ne du "pro gram me d’appui aux poli ti ques natio na les de
for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que" : rap port syn thè se, mars 2007, est dis po ni ble à l’adres se
sui van te :
http://www.fran co pho nie.org/res sour ces/eva lua tionsv1.cfm.

Concernant le docu ment « Ingénierie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que »

Le docu ment inti tu lé « L’Ingénierie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que» est acces si ble sur
les sites sui vants :
http://fpt-fran co pho nie.org/.
http://www3.mels.gouv.qc.ca/fpt/FPTparCadres/publi cat.htm.
http://www.info rou tefpt.org/ingenierieFPT/inge nie rie.htm.

Le docu ment inti tu lé « L’Ingénierie de la for ma tion pro fes sion nel le et tech ni que» a été adap té
dans une ver sion mise à la dis po si tion de l’UNES CO (UNE VOC). Ce docu ment a été tra duit en
 anglais et en espa gnol, ces ver sions sont dis po ni bles sur les sites sui vants :
http://www3.mels.gouv.qc.ca/fpt/FPTparCadres/publi cat.htm.
http://www.info rou tefpt.org/ingenierieFPT/inge nie rie.htm.

Concernant les sys tè mes de for ma tion pro fes sion nel le

Le docu ment Australian Qualifications Framework : Implementation Handbook est acces si ble à
l’adres se Internet sui van te :
http://www.aqf.edu.au/Portals/0/Documents/Handbook/AQF_Handbook_1-12.pdf

Le docu ment de M. Pradeep Kumar Joosery est acces si ble à l’adres se sui van te :
http://www.dakar.unes co.org/pdf/svt_mau ri ce.pdf.

La des crip tion du sys tè me édu ca tif de la France est pré sen tée à l’adres se sui van te :
http://www.eury di ce.org/res sour ces/eury di ce/eury ba se/pdf/sec tion/FR_FR_C5.pdf.

Concernant les prin ci paux docu ments métho do lo gi ques dis po ni bles

Certains docu ments pro duits par le minis tè re de l’Éducation, du Loisir et du Sport du gou ver ne ment
du Québec sont dis po ni bles sur les sites sui vants :
http://www3.mels.gouv.qc.ca/fpt/FPTparCadres/publi cat.htm.
http://www.info rou tefpt.org/ingenierieFPT/inge nie rie.htm.

Les docu ments du Secrétariat d’État char gé de la for ma tion pro fes sion nel le du minis tè re de l’Emploi
et de la for ma tion pro fes sion nel le du Royaume du Maroc sont acces si bles sur les sites sui vants :
http://www.dfp.ac.ma/depar te ment/dcpsp/index-gsfp.asp.
http://www.meda2-fp.ma.
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Concernant les nomen cla tures, les  cadres de cer ti fi ca tion, l’infor ma tion sur les indus tries
et le mar ché du tra vail, les sites sui vants sont acces si bles

Le Système de clas si fi ca tion des indus tries de l'Amérique du Nord (SCIAN) 2002 - Canada est acces si ble
à l’adres se sui van te :
http://www.stat can.gc.ca/sub jects- sujets/stan dard-norme/naics-scian/2002/naics-scian02l-fra.htm

La clas si fi ca tion des pro duits fran çais (CPF) est acces si ble à l’adres se sui van te :
http://www.insee.fr/fr/metho des/ default.asp?page=nomen cla tures/cpf2003/cpf2003.htm

Le site d’infor ma tion sur le mar ché du tra vail (IMT) d’Emploi-Québec est acces si ble à l’adres se sui van te :
http://imt.emploi que bec.net/mtg/inter/non ca che/conte nu/asp/mtg941_ accueil_fran_01.asp

Les  fiches  métiers du Répertoire opé ra tion nel des  métiers et des  emplois (ROME) de la France (ANPE)
sont acces si bles à l'adres se :
http://www.anpe.fr/espa ce can di dat/rome l i  gne/Rli Index.do;jses sio nid=Lv9fzJRKkK
TjyMn36ljrJrxgXQvdpQdG2G2kx9stRrh5LQnWpVTh!1618997797.

Le site de l’Organisation inter na tio na le du tra vail (OIT) qui pré sen te la Classification inter na tio na le
type des pro fes sions est acces si ble à l'adres se :
http://www.ilo.org/ public/ french/ bureau/stat/isco/index.htm.

Le site de Ressources humai nes et Développement  social Canada qui pré sen te la Classification natio na le
des pro fes sions (CNP) est acces si ble à l'adres se :
http://www5.rhdsc.gc.ca/NOC-CNP/app/trai ning.aspx?lc=f.

Le site de l’Institut natio nal de la sta tis ti que et des étu des éco no mi ques (INSEE) qui pré sen te la
Nomenclature des pro fes sions et caté go ries socio pro fes sion nel les (PCS) de la France est acces si ble
à l’adres se :
http://www.insee.fr/fr/metho des/ default.asp?page=nomen cla tures/pcs2003/pcs2003.htm

L’infor ma tion sur le cadre euro péen de cer ti fi ca tions (CEC) est acces si ble à l’adres se sui van te :
http://euro pa.eu/scad plus/leg/fr/cha/c11104.htm

Le site de la Commission natio na le de la cer ti fi ca tion pro fes sion nel le de la France qui pré sen te le
réper toi re natio nal des cer ti fi ca tions pro fes sion nel les (RNCP) est acces si ble à l'adres se : 
http://www.cncp.gouv.fr/CNCP/index.php?cncp=rncp.

Les  fiches for ma tion en for ma tion diplô man te de l’AFPA sont acces si bles à l'adres se :
http://www.afpa.fr/for ma tions/les- offres-de-for ma tion-et-vae/for ma tion-diplo man te/
fiche/7104/macon.html.

Concernant le modè le DACUM

Les ouvra ges et com mu ni ca tions de M. Robert Norton sont acces si bles à par tir du site de recher che
uni ver si tai re ÉRIC. En date du 9 jan vier 2009, ces docu ments  étaient acces si bles à l’adres se Internet
sui van te :
http://www.eric.ed.gov/
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Concernant les  métiers semi-spé cia li sés

Le « Répertoire des  métiers semi-spé cia li sés » et le docu ment inti tu lé « Programmes d’étu des  menant
à l’exer ci ce d’un  métier semi-spé cia li sés, guide admi nis tra tif 2003-2004 » sont acces si bles aux
adres ses sui van tes :
http://www.mels.gouv.qc.ca/sec tions/ metiers/
http://www.info rou tefpt.org/ensem ble_dos siers_meq/info doc.asp

Concernant l’éva lua tion des appren tis sa ges

Les diplô mes fran çais et les  sujets d’exa mens asso ciés sont pré sen tés à l’adres se sui van te :
http://www.crdp-montpellier.fr/ressources/examens/consultation/index.aspx

Les réfé ren tiels de for ma tion appe lés pro fils de qua li fi ca tion et pro fils de for ma tion de la Communauté
fran çai se de Belgique ainsi que les  outils d’éva lua tion sont acces si bles à l’adres se sui van te :
www.ensei gne ment.be.

Concernant la for ma tion pro fes sion nel le en sec teur infor mel

Le docu ment de tra vail de M. R. WAL TER, inti tu lé « La for ma tion en sec teur infor mel, Note de
pro blé ma ti que » est acces si ble à l’adres se :
http://doc.abhatoo.net.ma/doc/spip.php?article2745

Le rap port de l’OIT inti tu lé « Travail  décent et éco no mie infor mel le » qui rela te des étu des de cas sur
la for ma tion et le déve lop pe ment des com pé ten ces dans l’éco no mie infor mel le est acces si ble à
l’adres se sui van te :
http://www.ilo.org/ public/ french/employ ment/infe co/index.htm.

Concernant la VAE, le port fo lio et le port fo lio numé ri que

PIGEAS SOU, Jean, Daniel  VIMONT. La vali da tion des  acquis de l’expé rien ce à l’édu ca tion natio na le.
MEN, IGEN- IGAENR, novem bre 2005. Accessible à l’adres se : 
ftp://trf.edu ca tion.gouv.fr/pub/edu tel/syst/igaen/rap ports/vae_2005.pdf.

DGES CO. Validation des  acquis de l’expé rien ce [en ligne]. Accessible à l’adres se :
http://edus col.edu ca tion.fr/D0077/ accueil.htm.

Centre-inffo. VAE : Validation des  acquis de l’expé rien ce [en ligne]. Accessible à l’adres se :
http://www.cen tre-inffo.fr/arti cle.php3?id_arti cle=120.

Commission natio na le de la cer ti fi ca tion pro fes sion nel le [en ligne]. Accessible à l’adres se :
 http://www.cncp.gouv.fr/index.php?page=30.

CEDE FOP. The European Centre for the Development of Vocational Training [en ligne]. Accessible
à l’adres se : http://www.cede fop.euro pa.eu/.

Le por tail fran çais de la vali da tion des  acquis de l’expé rien ce. Accessible à l’adres se sui van te : 
www.vae.gouv.fr.

Le site de la Communauté fran çai se de Belgique sur la vali da tion des  acquis de l’expé rien ce est acces si ble
à l’adres se sui van te : www.vali da tion des com pe ten ces.be.

Pour une recen sion des prin ci paux sites de la Francophonie et une pré sen ta tion des prin ci paux
 concepts en lien avec le port fo lio, se réfé rer au site de M. Robert Bibeau
http://www.robert bi beau.ca/port fo lio.html.
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