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Compagnonnage
en milieu de travail

Dossier de préparation

BIENVENUE A VOTRE FORMATION!
OBJECTIFS

la fin de la formation, vous serez en mesure de :

A
1. Déterminer les compétences maitrisées au départ par un apprenti et ses besoins d’apprentissage.
2. Planifier et organiser la mise en ceuvre d’un plan d’apprentissage.

3. Transmettre a un apprenti vos connaissances pratiques et vos savoir-faire.

4. Soutenir I’apprenti dans sa pratique et suivre sa progression.

5. Evaluer la maitrise des compétences d’un apprenti dans 1’exercice de son métier.

6. Interagir en milieu de travail.

PREPARATION (10 minutes)
Effectuer une activité de compagnonnage

Pendant la formation, vous allez transmettre REELLEMENT vos savoir-faire & un coéquipier avec
qui vous serez associé. L’activité de compagnonnage que vous effectuerez ainsi durera 20 minutes.
Vous devez vous préparer de la fagon suivante :

« Choisissez une tache, simple et inconnue des autres participants, tirée de votre travail ou de vos
loisirs. Exemples : faire des nceuds, jouer deux accords a la guitare, s’orienter a 1’aide d’une
boussole, déplacer les pieces d’un jeu d’échecs selon les reégles, aiguiser un outil, employer un
appareil électronique, effectuer un élan au golf, etc.

« Réunissez le matériel requis et apporterez-le a la formation. Exemples : outils, modes d’emploi,
documents de référence, batons de golf, jeu d’échecs, cordes pour les nceuds, boussoles et carte,
guitare, etc.

Vous aurez tout le temps nécessaire pendant la formation pour vous préparer avec 1’aide du
formateur.

Planifier ’apprentissage

Si possible, apportez a la formation le carnet d’apprentissage et le guide de compagnon prévus
pour votre métier dans le cadre d’un programme d’apprentissage en milieu de travail (PAMT-
programme instauré par Emploi-Québec). Au moment de la formation, vous élaborerez un plan

d’apprentissage a 1’aide de ces documents.

MERCI ET BONNE FORMATION!
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AIDES A LA TACHE
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AIDE A LA TACHE : Effectuer une activité de compagnonnage

1. Accueillir I’apprenti. Etablir un climat
de confiance et de collaboration.

2. Situer I’activité dans le plan
d’apprentissage.

3. Présenter les objectifs, le déroulement,
et le matériel.

4. Faire préciser les besoins de I’apprenti et
son niveau d’autonomie face a la tache.

5. Convenir de conditions de succes et
obtenir I’engagement.

Guider

6. Effectuer les actions prévues, parmi les
suivantes :

Donner une explication.

Faire une démonstration.

Faire s’exercer I’apprenti.

Corriger et valider.

o0 0| 0| O

Observer, écouter, et donner de la
rétroaction.

Conclure

7. Evaluer les apprentissages et la
satisfaction de I’apprenti.

8. Déterminer le suivi.
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AIDE A LA TACHE : Faire préciser les besoins et le niveau d’autonomie

BESOINS ET NIVEAU D’AUTONOMIE DE L’APPRENTI FACE A LA TACHE

* Qu’est-ce que I’apprenti possede comme expérience ou connaissance dans le domaine ou
dans des domaines connexes ?

« Veut-il apprendre ? A-t-il des appréhensions ?

« A-t-il déja vécu des difficultés reliées a ce domaine ? Si oui, quelles solutions a-t-il
essayées ?

» Comment I’apprenti aime-t-il apprendre ?
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AIDE-MEMOIRE : Effectuer une activité de compagnonnage

Lancer P’activité (10 %)

1. Accueillir la personne et établir un climat de confiance et de collaboration

2. Situer I’activité dans le plan d’apprentissage : « Nous avons vu... et nous sommes rendus... »

3. Présenter I’objectif de I’activité : « A la fin de ’activité, vous serez capables de... »

Expliquer le déroulement : « VVoila comment ¢a va se passer... »

Présenter le matériel : « Voila le matériel gu’on va utiliser... »

4. Convenir des conditions de succes et obtenir I’engagement :
« Besoins particuliers ? Prét ? On part ! »

Guider les apprentissages (70 %)

5. Enseigner la tache : expliquer, montrer, faire s’exercer, corriger, valider, observer, écouter et donner
de la rétroaction. (Utiliser I’aide a la tdiche Découper une tache.)

Conclure Pactivité (20 %)

6. Evaluer:

Les apprentissages de I’apprenti (questions ouvertes ou de précision)

La satisfaction de I’apprenti (questions ouvertes ou de précision)

7. Déterminer le suivi : « Notre prochaine activité de compagnonnage portera sur... »
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AIDE A LA TACHE : Découper une tache

Etapes clés Contenus a enseigner Difficultés et trucs du metier Références
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AIDE-MEMOIRE : Caractéristiques du plan d’apprentissage

Contenu

Un plan d’apprentissage comprend généralement le « quoi », le « comment », le « qui », le « quand », le « avec quoi » et les résultats
obtenus.

Quoi Comment Qui Avec quoi

Liste des compétences et Activités de
des taches visées par le compagnonnage et
compagnonnage d’évaluation a réaliser

Responsables et autres Echéances, durées et Ressources, outils ou
personnes concernees dates des bilans documents requis

Critéres pour choisir les activités d’apprentissage Eléments a considérer pour déterminer la séquence des activités
« fagon d’apprendre des adultes ; « préalables a chaque activité et progression de I’apprenti ;
« types d’objectifs visés : connaissances, attitudes, habiletés ; | « démarche procédant :
* nature de la tache et niveau d’autonomie de 1’apprenti ; — du général au particulier, du simple au complexe, du facile au
« style d’apprentissage de I’apprenti et profil du compagnon ; difficile, selon un ordre logique ou chronologique,

— du fréquent a I’occasionnel ;
* occasions ;
« complexité de la tache et découpage de celle-ci.

« temps requis et disponibilité du compagnon ;
* ressources disponibles ;
« contraintes opérationnelles.

Utilisateurs

Le plan d’apprentissage est un guide précieux pour les personnes concernées par le compagnonnage :

» le compagnon sait ou il s’en va et s’assure de ne rien oublier en cours de route ;

« I’apprenti connait le chemin & parcourir et peut se situer & tout moment dans sa démarche d’apprentissage ;
* le supérieur immédiat est informe de la démarche et peut assurer un suivi aux moments appropriés

« I’agent d’Emploi-Québec a les points de repére pour assurer le suivi de I’apprentissage.
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AIDE A LA TACHE : Planifier ’apprentissage

Comment Quand Avec quoi i Résultats

Compétences et
taches qui y sont
reliées

Echéances,
durée et
A travailler

Rétroaction
dates

Explication
et
discussion
Démo
Pratique
Evaluation
Acquis
Suivi
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AIDE A LA TACHE : Planifier ’apprentissage

Comment Quand Avec quoi i Résultats
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AIDE A LA TACHE : Se préparer a donner une rétroaction

Est-ce que j’anticipe des difficultés lors
de la rencontre de rétroaction ?
Lesquelles ?

A quelles réactions dois-je m’attendre ?
Quels sont les besoins de I’autre dans
cette situation ?

Qu’est-ce que je crains ? Quels sont mes
besoins dans cette situation ?

Si je parle de mes peurs avant de donner
la rétroaction, est-ce que ¢a aiderait ?

Comment puis-je tenir compte de mes
besoins et des besoins de I’autre au cours
de la rencontre ?
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AIDE A LA TACHE : Le renforcement

Lancer

M Accueillir la personne.

M Préciser I’objectif de la rétroaction et le
déroulement.

M S’entendre sur des conditions de succes et
obtenir I’adhésion.

M Situer la rétroaction dans son contexte.

M Faire découvrir (ou présenter) les points forts
et les effets positifs.

(1 Faire découvrir (ou présenter) les points a
ameliorer et les impacts négatifs.

M Compléter ou corriger ce que la personne a
identifié.

] Identifier ensemble les causes et les solutions
possibles.

(1 Décider des prochaines actions.

M Vérifier la compréhension, I’accord et
I’engagement.

Conclure

M Exprimer sa confiance, encourager et assurer
de son soutien.

L1 Rappeler les prochaines actions et fixer une
date de suivi.
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AIDE A LA TACHE : Le renforcement

Lancer

M Accueillir la personne.

M Préciser I’objectif de la rétroaction et le
déroulement.

M S’entendre sur des conditions de succes et
obtenir I’adhésion.

Guider

M Situer la rétroaction dans son contexte.

M Faire découvrir (ou présenter) les points forts
et les effets positifs.

(1 Faire découvrir (ou présenter) les points a
améliorer et les impacts négatifs.

M Compléter ou corriger ce que la personne a
identifié.

] Identifier ensemble les causes et les solutions
possibles.

(1 Décider des prochaines actions.

M Vérifier la compréhension, I’accord et
I’engagement.

Conclure

M Exprimer sa confiance, encourager et assurer
de son soutien.

L1 Rappeler les prochaines actions et fixer une
date de suivi.

COMPAGNONNAGE EN MILIEU DE TRAVAIL
Février 2008 Outils « Page 14



AIDE A LA TACHE : La rétroaction constructive

Lancer

M Accueillir la personne.

M Préciser I’objectif de la rétroaction et le
déroulement.

M S’entendre sur des conditions de succes et
obtenir I’adhésion.

M Situer la rétroaction dans son contexte.

[ Faire découvrir (ou présenter) les points forts
et les effets positifs.

M Faire découvrir (ou présenter) les points a
ameliorer et les impacts négatifs.

M Compléter ou corriger ce que la personne a
identifié.

M Identifier ensemble les causes et les solutions
possibles.

M Décider des prochaines actions.

M Vérifier la compréhension, I’accord et
I’engagement.

Conclure

M Exprimer sa confiance, encourager et assurer
de son soutien.

M Rappeler les prochaines actions et fixer une
date de suivi
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AIDE A LA TACHE : La rétroaction constructive

Lancer

M Accueillir la personne.

M Préciser I’objectif de la rétroaction et le
déroulement.

M S’entendre sur des conditions de succes et
obtenir I’adhésion.

Guider

M Situer la rétroaction dans son contexte.

(1 Faire découvrir (ou présenter) les points forts
et les effets positifs.

M Faire découvrir (ou présenter) les points a
ameliorer et les impacts négatifs.

M Compléter ou corriger ce que la personne a
identifié.

M Identifier ensemble les causes et les solutions
possibles.

M Décider des prochaines actions.

M Vérifier la compréhension, I’accord et
I’engagement.

Conclure

M Exprimer sa confiance, encourager et assurer
de son soutien.

M Rappeler les prochaines actions et fixer une
date de suivi
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AIDE A LA TACHE : Le bilan

Lancer

M Accueillir la personne.

M Préciser I’objectif de la rétroaction et le
déroulement.

M S’entendre sur des conditions de succes et
obtenir I’adhésion.

M Situer la rétroaction dans son contexte.

M Faire découvrir (ou présenter) les points forts
et les effets positifs.

M Faire découvrir (ou présenter) les points a
ameliorer et les impacts négatifs.

M Compléter ou corriger ce que la personne a
identifié.

M Identifier ensemble les causes et les solutions
possibles.

M Décider des prochaines actions.

M Vérifier la compréhension, I’accord et
I’engagement.

Conclure

M Exprimer sa confiance, encourager et assurer
de son soutien.

M Rappeler les prochaines actions et fixer une
date de suivi
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AIDE A LA TACHE : Le bilan

Lancer

M Accueillir la personne.

M Préciser I’objectif de la rétroaction et le
déroulement.

M S’entendre sur des conditions de succes et
obtenir I’adhésion.

Guider

M Situer la rétroaction dans son contexte.

M Faire découvrir (ou présenter) les points forts
et les effets positifs.

M Faire découvrir (ou présenter) les points a
ameliorer et les impacts négatifs.

M Compléter ou corriger ce que la personne a
identifié.

M Identifier ensemble les causes et les solutions
possibles.

M Décider des prochaines actions.

M Vérifier la compréhension, I’accord et
I’engagement.

Conclure

M Exprimer sa confiance, encourager et assurer
de son soutien.

M Rappeler les prochaines actions et fixer une
date de suivi
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AIDE A LA TACHE : Evaluation du compagnonnage par I’apprenti

Merci de prendre le temps de remplir ce questionnaire. VVous aidez ainsi votre compagnon a se
développer lui aussi !

Nom du compagnon :

désaccord
Plus ou
moins
d’accord
En accord
Tres en

Nom de I’apprenti : (facultatif) v

En

accord

1 J’ai senti que mon compagnon s’intéressait a moi et a mes besoins

2 Mon compagnon a su installer un climat de respect des le début. Il m’a
mis a Iaise

3 Mon compagnon était bien préparé et outillé lors des rencontres

4 Au debut des rencontres, mon compagnon me proposait un plan de
match qu’il était prét a ajuster si je lui demandais

5 J’avais un objectif clair a atteindre a chaque rencontre

6 Les activités d’apprentissage étaient stimulantes, variées et tenaient
compte de ma fagon d’apprendre

7 C’était facile de suivre les explications de mon compagnon

8 Mon compagnon s’est adapté a mon rythme

9 Mon compagnon était a 1’écoute

10 Je savais que j’avais le droit de me tromper

11 J’étais a I’aise de poser toutes mes questions

12 Mon compagnon m’a donné de bons trucs

13 Mon compagnon m’a posé beaucoup de questions pour s’assurer que
J’avais bien compris.

14 Mon compagnon m’a encouragé et m’a fait prendre conscience de mes
forces

15 Je sais ce qu’il me reste a travailler et comment m’y prendre pour
m’améliorer

16 Mon compagnon demeure disponible pour m’aider au besoin
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AIDE-MEMOIRE : Etablir une entente de compagnonnage

Quoi

Il faut distinguer 1’entente de compagnonnage (qui est une entente informelle), de I’entente
administrative qui est signée par 1’apprenti, I’employeur et 1’agent d’Emploi-Québec responsable
du Cadre général de développement et de reconnaissance des compétences, afin de satisfaire aux
exigences des programmes d’apprentissage en milieu de travail en vertu de la Loi sur les
compétences.

L’entente de compagnonnage traite des points suivants :

Les roles et les responsabilités des personnes concernées.

La disponibilité des intervenants et leurs contraintes.

Le rythme d’apprentissage.

Les erreurs et leurs conséquences.

Le soutien en cas de difficulté.

Les suivis et les échéanciers.

L’évaluation (apprentissage, compagnonnage) et la rétroaction.

Oo0o0oOooOoOod

Pour qui

Comme le compagnonnage repose sur les épaules de plusieurs personnes, il est avantageux de
I’amorcer avec 1’établissement de 1’entente de compagnonnage, qui réunit les personnes
directement touchées :

« [apprenti,

* I’employeur,

 le supérieur immédiat,

* le compagnon,

» I’agent d’Emploi-Québec responsable du suivi de I’entente administrative.

Peuvent aussi participer d’autres personnes indirectement concernées telles que le responsable des
ressources humaines de I’entreprise, le représentant syndical.

Pourquoi

« Préciser les roles et responsabilités de chacun.

« Communiquer les attentes, les intéréts, les craintes.

» Satisfaire les besoins individuels et organisationnels.
« Formuler des engagements concrets.

Comment

Pour établir une entente de compagnonnage, il est recommandé d’effectuer les activités suivantes :

« se préparer a communiquer ses attentes, ses motivations, ses craintes, les difficultés anticipées,
et ce en toute transparence ;

« demander aux personnes concernées a faire de méme et les inviter a la rencontre en réservant le
temps nécessaire et en prenant les mesures requises pour éviter les dérangements ;

» présenter vos attentes a tour de role en indiquant les comportements observables souhaités ;
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« écouter et chercher a comprendre les points de vue ;

« confirmer ce qui rallie les points de vue ;

 neégocier les différences et trouver ensemble des solutions acceptables pour chacun ;
« produire I’entente compagnonnage par crit et en remettre un exemplaire a tous.

COMPAGNONNAGE EN MILIEU DE TRAVAIL
Février 2008 Outils » Page 21



AIDE A LA TACHE : Notre entente de compagnonnage

Apprenti Compagnon Supérieur immédiat Autre personne concernée
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OuTIL : Panier a provisions

IDEES
(points importants,
messages a retenir)

\ "c
i N

(cequejepeuxfake<§3
dans les prochaines serfiaunies)
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OuTIL : Transfert de vos apprentissages

k/\) Ce que j’ai appris
S

Ce que je dois renforcer

Une action a court terme
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